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Tisztelt Tarsulési Tanécs!

A kdznevelési intézmények alapdokumentumai, mint a pedagégiai program, szervezeti és
mikddési szabalyzat, munkaterv rendkivlll fontosak az intézmények hatékony mikddése
szempontjabdl.

Az elmilt idészak jogszabdlyi véltozdsai, valamint az intézmény struktirdjdban és
miktdésében bektvetkezé véltozdsok szikségessé tették a Nagykanizsa Kézponti Ovoda
Szervezeti és MUkddési Szabalyzatéanak, Pedagoégiai Programjanak, valamint munkatervének
a felGlvizsgalatat 6s modositasat.

1. Szervezetl 6s Mkddésl Szabélyzat

A nemzeti kdznevelésrfl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény (a tovdbbiakban: Nktv.) 25. § (1)
bekezdése értelmében a kdznevelési intézmény miiktdésére, belsd és killsbé kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és m(ikddési szabdlyzat (a tovadbbiakban: SZMSZ)
hatérozza meg. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsuldsanak Térsulasi Tandcsa a 13/2025. (V.26.)
szdmi hatdrozatdval dontdtt a Nagykanizsa Kozponti Ovoda két telephelyének
megszlntetésérdl, valamint meghatdrozta az 6voda intézményegységeit, az egyes
intézményegységek férbhelyszamat, indithaté 6vodai csoportok szédméat. Az intézmény
felépitésében és miikddésében bekbvetkezett valtozas indokolja az SZMSZ mddositasét.

A fenti valtozasok okan az intézmény éattekintette a SZMSZ-t és a szllkséges modositasokat
elvégezte. A Nagykanizsa Kézponti Ovoda SZMSZ-e jelen elbterjesztés 1. mellékletét képezi.

2. Pedagégial program

A pedagogiai program olyan stratégiai alapdokumentum, amely hosszabb tdvra meghatérozza
a nevelés folyamatanak helyi pedagégiai elveit, gyakoriatat.

Az Nktv. 26. § (1) bekezdése értelmében a neveld és oktaté munka az 6vedaban a pedagégiai
program szerint folyik. A pedagogiai programot az igazgatd a nevelftestiilet bevonaséval
késziti el és a fenntarté hagyja jova.

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl sz6l6 383/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet 4. §
(2) bekezdése értelmében:

«(2) az 6voda e rendeletnek a Mddr.1. éltal megéllapltoft 1. mellékletének rendelkezései
alapjén fellivizsgélja a helyi pedagbgiai programot, és azt 2025. szeptember 1-jéig médosfija.”

A fenti jogszabalyi kdtelezettség okan az intézmény felllvizsgélta és elkészitette pedagégiai
programjat, amelyet jelen elbterjesztés 2. melléklete tartalmazza.

3. Munkaterv

A nevelési-oktatasi intézmények mlkddésérdl és a kéznevelési intézmények névhasznélatarét
8z616 20/2012. {(VIII. 31.) EMMI rendelet 3. § (1) bekezdése értelmében az évodai munkaterv
hatérozza meg az dvodai nevelési év helyi rendjét.

Az Nktv. 27. § (3) bekezdése érteimében az éves munkatervet a fenntartd hagyja jova.

A Nagykanizsa Kézponti Ovoda igazgatéja elkészitette az intézmény 2025/2026-0s nevelési
évre vonatkozé munkatervét, amely jelen elbterjesztés 3. mellékletét képezi.



Az Nkiv. 83. § (2) bekezdés g) pontja értelmében a fenntarté jévahagyja a koznevelési
intézmény SZMSZ-ét, pedagobgiai programjét, éves munkatervét.

A fenti jogszabalyi hivatkozasok alapjén az aldbbi hatarozati javaslat elfogadését terjesztem a
tisztelt Tarsuldsi Tanécs elé.

Hatarozati javaslat:
Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté T4rsuldsanak Tarsuldsi Tan&csa

1. a Nagykanizsa Kézponti Ovoda Szervezeti 6s M(kodési Szabalyzatat jelen elSterjesztés 1.
melléklete szerinti tartalommal jovéhagyja. A Szervezeti és MUksdési Szabalyzat 2025.
szeptember 29. napjaval Iép hatélyba, ezzel egyidejlleg a 2024. szeptember 11. napjan kelt
és elfogadott Szervezeti és M(ikodési Szabilyzat hatalyét veszti.

(Elfogadasa egyszerd sz6t6bbséget igényel.)

2. a Nagykanizsa Kézponti Ovoda Pedagégiai programjét jelen eldterjesztés 2. mellékiete
szerinti tartalommal jovahagyja, ezzel egyidejlleg a 2022. szeptember 01. napjan kelt és
elfogadott Pedagb6giai Program hatalyat veszti.

(Elfogadésa egyszerl szétobbséget igényel.)

3. a Nagykanizsa Kézponti Ovoda 2025/2026-0s nevelési évre vonatkozé munkatervét jelen
elbterjesztés 3. melléklete szerinti tartalommal jévahagyja.

(Elfogadésa egyszeri sz6t6bbséget igényel.)

Nagykanizsa, 2025. szeptember
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Tarsulési Tanécs elntke



Nagykanizsa Kozponti Ovoda
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzata
2025,

&
NAGYKANIZS/ — K8zponti Gvoda

Készitette:

Dr. Némethné Kovécs Edit
igazgat6



TARTALOMIJEGYZEK

1. BEVEZELES ...ueeccurimiaeriasisaesssssmasinmsaasnisssssnssassas e st s s saa e PR R Oms RS SRR T SO PO e 4 A8 S Ra R SRR SRS SRR AR RS 4
2. ARAIANOS TENACIKEZESEK 1.vveresueserermsrmsssssssasmessrnasesssesisssssssssasessssssssasrasemsssensarssssemsesst assarsssiasas s 4
2.1 Szervezeti és milk$dési SZabAlYZat CElja....rirmrrmrsmmismsmemnsies s senr et ssssm s 4
22 AZ SZMSZ RAAIYA coeroeereeees s eesseesesassesessssessssssmsss essess s sessssssssssss s aR RS SARE R R RRR R 4
2.3 JogSZADALYI RAMET......cccoeremsrsmrcinnes e ssmsssessnssesmn s sastave st s anaae s b as b st s e pa s e R A s s n s e s 6
3. Intézményi adatok, alapité okirat szerinti alaptevékenys€ge......ucmimumsmmmmmammmiminnasesasans 7
4, Az intézmény szervezeti felépitése, kapcsolattartds ....cuivcisiicnnisninenimnnesoresmsnsssesssensssenaneans 12
4,1 SZEIVEZELl ADIA.......c et e s e e e s s 14
42 A szervezeti egységek kzti kapcsolattartds......coieseersesesssnsmssesassesmmmmmasmsnsmnssssnsnensnsnsssassenas 15
5. Az intézmény irdnyitdsa, vezetk kdzdtti munkamegosztds, helyettesités rendje.....cc.iurennanns 16
5.1  AZiIZAZEAI0...iciiesiceiirressmisesneisesisin s e s s AR R R R 16
52  IgazgatOhelyettesek feladatai........cocrmmmrimniecsmeinninesiessinionnieene s s 17
5.2.1 Pedagdgiai és szakmobdszertani igazgatOhelyettes ....vuimmmimmammsmamsimnesssinmesssissssmsnensansnas 17
5.2.2 Pedagégiai és fejlesztd igazgatohelyettes ..o ssasacess 18
5.2.3 Tanligyigazgatasi igazgatOhelyettes .....eumemssmssiancssnianinramsesssmmsncsssemsisesnassinssenssarsansensssanns 19
53 A tagintézmény-igazgatok feladat és hatdskOre......cuvmicrmmranssmsmsernenssesmmensmonnsansmmimmsnssnanes 19
54 A vezetbk intézményben val$ benntartdzkodés rendje......uvcnviimsniimimmnnameeane. 20
5.5 Az igazgatd vagy az igazgat6helyettes akadélyoztatdsa esetén a helyettesités rendje.......... 20
6. AZ INtEZMENY KOZBSSEZEL cvrmmrsesessimsasnmsmnrssensonsansssiassssasssassisnanerssssssastossonssmnssesnsmsnnsssnssasnssnsansens 21
6.1  NevelSteStlIEt ..icuuimmmimmsremsnsnissrissssuirerssssnsesonassensnssnsssmnsssianssssnsmssssssssssnsssssn tbenasssrnssans msanannns 21
6.2  Szakmai MUNKAKSZOSSER .ueeriscersmserimsmmsnrssssssesmmnsssnssssestesesstsmstmnssssssessmsnsmsasnssnssanssmsassessnsarans 21
6.3 A SZULSE SZETVEZEL uvvsereremcessmsmnsicssssmesnme s s s re s ras s s b b s a R A AR R A AR 22
7. Az intézmény miKkSdési rendje.....ccmcsmansmmmiamiecssmnninansiarsssssssissesmsnmmm———— . 23
7.1 A gyermekek intézményben val6 benntartézkodésinak rendje......ccerureismiirscsesieersanssansnsens 23
7.2 A dolgozdk és a vezetOk intézményben vald a benntartézkodés rendje.......oenirerininrensinnee 23
73 Az intézményben tartézkodds rendje azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban az
10T (v 11 O 25
7.4 A helyiségek, berendezések hasznélatdnak szabalyai........uusmssiniesmsisemssscsesnsemsnsnnsiscsssssinane 26
Az intézmény képviselete és kiilsd kapcsolatok rendje ...uumeniicresssssamsmsmsssnresssimsesssnsssssasasians 26
9. Unnepélyek, megemléKezéSek reNGje....ueemesrsrmscrressessemsmrssmssessnmssssssssssssrsssnssesssmsssssssssansesses 29
10.  Belsh ellendrzés......ccuiiccrmnrrnimmncsissisrssnms e siesissiassis et s essesss st smsssn s s s s ses s ne smsans 29
11.  Intézményi 6vO-védE elJArASOK .....commmsisanmsmsmmssmsmmismnsasanssimsnsssmsssse s ssmnssssssssossrmsssssnssssesmnmsasmsas 31
11.1 Balesetvédelmi teendOK: ..c.ccivmsmmenssmmmimnsnsnisnsssmsssmsinssiesssanss s esssssaras 31
11.2  Ovodén kivilli helyszinen valé programok SZADALYAI: cu.....cuueerssoreessesssmrmsssssssssssssansonssmsssenss 32
11.3 A rendszeres egészségilgyi felligyelet ellatas rendje.....cocevmvrrrnssimisisirasnsnnnnsannnnsnnnn 33
12 PANASZKEZELES cvovererenreverssnssmnrsseemismsrarsssmmansanssssnsstssassssrassssssonsssesssssnsntssassmssns sasas ossssasmssenns snenans 33



12.1 A panaszKezelés MENLe...........ceimniereicemsnsnesssmininmssensssssensssnessasssssessessiassssssseasssenssssnsmsssonsas 34
13, EgYEb rendelkeZ8Sek ......courssmmrermresrsmmrmssesessersresssessmsssssssrssasemssnsmmsnassiissssessensssssssesnssanssnsnse 36
13.1 Rendkiviili esemény esetén szilkséges teeNABK vumruemrsrsimscessmsmsssisirmensessnssasesemsemssssasasasemsrens 36
13.2 Az intézményben foly6 reklamtevékenység Szabalyai ....cuummrermenrecreorrenersussnmssnmnissnsssasessnas 37
13.3 A pedagégiai programrol vald t4j€kozO0dAs renJE s rsemrmmenrrreremmuisresisestissesssssssssasasnasensesons 38
13.4  Vagyonnyilatkozat-tételre KOteleZett ..........ccvcemrremrimsesarsssrmnssmsnsisssnssessmsnessrassnsssmsnsssnsssass 38
13,5 AJKITAS] JOBKDT .ouvmrcmsessissssasienessnsmessssscnsmsnsasisnsessssesmssstsssrsnsstmsnssssnsnsssssetsasns st sessnssnnssansnnn samsssoes 38
13.6  Fakultativ hit € VAIlASOKIAtAS cu.usmcerermscsrmrmsmsesnsmsmsssssnsnssonsssesssssmmmmssssmesmsesnsronssssessssasenssamesenne 38
13.7 Az elektronikus titon eldallitott papir alapti nyomtatvényok hitelesitésének, kezelésének
rendje 38
13.8 Fegyelmi vétség, fegyelmi 6lJATaS ..ccccsinrecemrsereenrccsescsessscsustsnsressmssssensasassesesmsessanamsasasasnnss 40
13.9  Nyilatkozat tdmegtdjékoztatd szervek felé..............ovmmmremrcmiresinnmnnssrmmsensesnsmssressesssssssens 40
14, ZArOrendelKeZESEK ....iuummcsmmmmmmmasmseninssssnsissiessestssens sesssemsmsmsesemsesensossmassssarssensessssnsssesssssnssssases 41
15,  MELLEKLETEK, FUGGELEKEK .....ccucurmesmssmmsssmssmmmsssasmssssssssssene eenammm s easnanes 42




1. BEVEZETES

A Szervezeti és Mlikddési Szabilyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatdrozza meg a Nagykanizsa
Kozponti Ovoda, mint kiéznevelési intézmény szervezeti felépitését, miksdésének belsd
rendjét, az Gvoda belsd és killsé kapcsolataira vonatkozé megéllapitisokat, és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket a jogszabdly nem utal més hatéskdrbe.

A Szabilyzatot az intézmény igazgatéja késziti el a nevelGtestiilet bevondsdval.

A Szabélyzat a Fenntarté jovahagyasaval vélik érvényessé,

A Szervezeti és Miikiddési Szabdlyzat az intézmény valamennyi dolgozbjira nézve
kotelez6 érvényii.

2. ALTALANOS RENDELKEZESEK

2.1. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Milikddési Szabélyzat célja, hogy meghatrozza a Nagykanizsa KSzponti
Ovoda (OM azonosit6: 037336) mint intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miiksdés belsd rendjét, a belséd és killsd kapcsolatokra vonatkozé megéllapitisokat a
jogszabdlyok szerint, és mindazon rendelkezéseket, amelyet jogszabély nem utal mas
hatéskérbe.

A kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint annak végrehajtasi rendeletében
foglaltak:

o érvényre juttatdsa,

s azintézmény jogszerli mikSdésének biztositasa,

e azavartalan mikddés garantalasa,

e agyermeki jogok érvényre juttatdsa,

o asziilok, a gyermekek és pedagégusok kozbtti kapesolat erdsitése,

¢ az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantélésa.

2.2 AZ SZMSZ HATALYA

Az SZMSZ a fenntartd jévahagyésa utan lép hatdlyba a kihirdetés napjén és hatdrozatlan id6re
szdl.



Az SZMSZ személyi hatilya kiterjed:

— Az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra kéznevelési
foglalkoztatottakra: igazgatd, igazgatShelyettes, tagintézmény-igazgatok,
nevelStestiilet  (6vodapedagdgusok, gyogypedagbgusok,), pedagégiai munkét
kézvetlenill segitbk (pedagbgiai asszisztensek, dajkak, évodatitkdrok)

~ kiiznevelési dolgozékra (karbantarték, egyéb technikai dolgozék, gazdasigi
Ugyintéz§) /

— Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az dvodak tertiletén munkét végz0, az
6vodai tevékenységek elvégzésében résztvevd személyekre, az évoda feladatainak
megvaldsitasiban résztvevdkre.

— A gyermekek szilleire, tdrvényes képviselBkre.

Az SZMSZ teriileti hatélya kiterjed:

~ Nagykanizsa K6zponti Ovoda és tagintézményeinek, telephelyeinek terttletére.

— Az intézmény éltal szervezett, intézményen kiviili programokra, rendezvényekre,
melyek a Pedagégiai Programhoz kapcsolédnak.

— Az intézmény képviselete esetén, kiils helyszinekre.

Az intézmény alkalmazottainak ismerni kell az SZMSZ-t, és a benne foglaltak kitelezd
érvényliek mindenki szdméra. Az igazgat6 feladata, hogy az SZMSZ id3szerii éllapotban
legyen. Azokban a kérdésekben, melyek nem kerliltek szabdlyozasra az SZMSZ-ben, a
mindenkori hatélyos jogszabélyok, elirdsok, rendelkezések, dltaldnos és eseti utasitisok az
irényadéak.

Az SZMSZ feltilvizsgélata évenként, illetve a jogszabélyvéltozdsnak megfeleléen torténik.
Tovébbi felillvizsgélata szfikséges, amennyiben el8itja a fenntarts, vagy a nevelbtestillet

mindsitett tbbsége erre javaslatot tesz, illetve az intézmény szervezeti és milikédési rendjében
véltozas torténik.

Az intézmény torvényes miikddését a hatdlyos jogszabalyokkal koherens stratégiai
dokumentumok hatirozzék meg:

Alapit6 Okirat;

— Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat;
Pedagégiai Program;

— Intézményi Onértékelési Program;



Hézirend.

Az intézmény miikddésének éves szinten torténd tervezését eldsegiti:

— Munkaterv;

— Eves 8nértékelési terv;

— Egyéb belst szabélyzat;

— Teljesitményalapi Ertékelési Rendszer(TER) szabélyzata.

2.2. JOGSZABALYI HATTER

Torvények:

2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 0j életpalyajardl;

2011.évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrél (Nkt.);

A gyermekvédelemrdl sz816 1997. évi XXXI. tv.;

1992, évi térvény a Munka t8rvényk&nyvér6l (Mt.);

2000. évi C. térvény a szémvitelrél (Szt.);

2010. évi XC. tdrvény egyes gazdasagi és pénziigyi targyti térvények megalkotdsardl;
2011. évi CXII. Torvény az Informéciés Onrendelkezési jogrél €s az
informaciészabadsagrol;

2011. évi CXCV. t5rvény az allamhéaztartésrél (Aht.);

2013. évi V., térvény a Polgdri T6rvénykdnyvrol (Ptk);

2007, évi CLIIL Térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettségrol;

1999.évi XLII. térvény a Nemdohanyzok védelmérol.

Rendeletek:

401/2023. (VII1.30.) Kormény rendelet a pedagdgusok 0j €letpdlydjérdl sz6l6;

2023. évi LIL térvény végrehajtasérol;

18/2024.(IV 4.) BM rendelet a pedag6gusok teljesitményértékelésérél

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a Nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a
Kd8znevelési intézmények névhasznélatarol;

A Kormény 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelete a pedagégusok j életpélydjardl szold
2023, évi LIL tdrvény végrehajtdsardl;

363/2012 (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai Nevelés Orszégos alapprogramjarol;
[



* 229/2012. (VIL28.) Korm. rendelet, a Nemzeti k&znevelésr8l szdls térvény
végrehajtasarol;

e 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet a kbltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél
és belsé ellenérzésérél;

* 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az Allamh4ztartésrél sz616 tdrvény végrehajtisérél;

* 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az 4llamhéztartés szimvitelérél;

e 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet az 4llamhéztartisban felmeriils egyes gyakoribb
gazdasigi események kotelezd elszdmoldsi mddjarél;

e 68/2013. (XUI. 29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, &llamhéztartési
szakfeladatok és szakdgazatok osztilyozasi rendjérsl;

e 43/2014. (XII. 30.) NGM rendelete a korményzati funkcitk, 4llamhaztartési
szakfeladatok és szakdgazatok osztilyozési rendjérél sz616 68/2013. (XII. 29.) NGM;

® Az Eurfpai Parlament és a Tandcs 2016. dprilis 27-i (eu) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t5rténd védelmérs]
¢s az ilyen adatok szabad dramldsérSl, valamint a 95/46/EX irfnyelv hatdlyon kiviil
helyezésérél (4ltalanos adatvédelmi rendelet) GDPR.

3. INTEZMENYI ADATOK, ALAPITO OKIRAT SZERINTI ALAPTEVEKENYSEGE

Az 6voda neve: Nagykanizsa Kézponti Ovoda

Alapité okirat NK/04/5-169/2025.

szama;:

OM azonosit6: 037336

Cime, székhelye: 8800 Nagykanizsa Murakdzi u. 5.

Telefon/fax: 93/516-872

Email: nkkozpontiovi@gmail.com

Igazgat6: Dr. Némethné Kovécs Edit

Honlap: hiip://www.nkkozpontiovi.hu

Torzsszdm: 667070

Alapitds ddtuma: 1979. 12, 29,

Alapité: Nagykanizsa Megyei Jogt Véros Onkorményzata
Fenntarté szerv: Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Térsuldsa



8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

Irdnyit6 szerv: Nagykanizsa &s Térsége Ovodafenntart6 Térsuldsa T4rsuldsi

Tan4acsa
8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

A kbltségvetési szerv tevékenysége

Az 4voda a gyermek hdroméves korétdl a tankdtelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az
alaptevékenység szerinti feladatok ellatdsét a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésr6l sz6l6
t8rvény és végrehajtisi rendeletei, és az Ovodai nevelés orszigos alapprogramja szerint
elkészitett pedagégiai program szabdlyozza.

Ovodai nevelési feladatok ellétssa, gyermek-és kdzétkeztetés.

F6 tevékenységének dllamhéztartisi szakdgazati besoroldsa

’ Szakdgazat szdima: Szakdgazat megnevezése

851020 I (Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai

Az 6vodai neveléshez, elldtdshoz kapesolddd egyéb tevékenységek:

Nem magyar allampolgar gyermekek 6vodai nevelése, ellétdsa.
Ovodai fejlesztdprogram.

Képesség kibontakoz6 felkészités.

Halmozottan hétranyos helyzetii gyermekek felzérkéztatasa.
Uszasoktatds nagycsoportban.

Jatékos idegen nyelvoktatds szliléi igény alapjén.
Kirdnduldsok szervezése sziil6i igény alapjén.

S6 szoba prevencid.

Z51d 6voda, erdei 6voda.

Sajdtos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellitisa az aldbbiakra kiterjedéen:

beszédfogyatékos,

mozgasfogyatékos,

enyhe értelmi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos: gyengén lat6, nagyothalld hallas sériilt,
autista (ép értelmil),



- egyéb pszichés fejlodési =zavarral (sdlyos tanuldsi, figyelmi— vagy
magatartdsszabélyozési zavarral) kiizdd gyermekek ellstésa.

Az intézmény referencia intézmény, melynek keretében az aldbbi feladatokat latja el:
médszertani szakirdnyitas, fejlesztések, ,,J6 gyakorlatok” 4taddsa més intézmények szdmdra.

Az alaptevékenység kormdnyzati funkci6 szerinti megjelilése:

[ Kormisnyzati funkciészdm Kt;rmainyzaﬁ funkeié megnevezése
| 91110 Ovodai nevelés, ellatés szakmai feladatai
91120 ' Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének,
| ellatédsanak szakmai feladatai
91140 Ovodai nevelés, ellatds mlkddési feladatai
96015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

A kbltségvetési szerv miksdési terillete;

Nagykanizsa Megyei Jogt Véros kézigazgatasi teritlete,
Flizvblgy kbzség kizigazgatési teriilete,
Homokkomérom kdzség kizigazgatssi teriilete,
Hosszivdlgy kbzség kbzigazgatasi tertilete,

Liszd kdzség kdzigazgatési teriilete,

Rigydc kozség kdzigazgatdsi terlilete,

Sormaés kdzség kSzigazgatasi terillete.

A kbltségvetési szerv vezetSjének megbizdsi rendje:

A kdltségvetési szerv igazgat6jat Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsulésa Térsulssi
Tandcsa palyazati eljdrds lefolytatdsaval vélasztja és bizza meg 8t év hatdrozott iddre, illetve
dont annak vezetéi megbfzdsa visszavonésarél a pedag6gusok dj életpalydjérdl sz616 2023, évi
LIL tSrvény és a pedagogusok vij életpalyéjardl szolé 2023. évi LII torvény végrehajtasardl
52016 401/2023. (VIIIL.30.) Kormény rendelet alapjén.

A koltségvetési szerv igazgat6janak foglalkoztatisa kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
torténik. A Magyarorszag helyi Snkorményzatairé] sz616 201 1. évi CLXXXIX. tdrvény alapjan
a koltségvetési szerv igazgatGjinak megbizdsa és felmentése Nagykanizsai és Térsége
Ovodafenntarté Térsulisa Térsuldsi Tandcsa kizdrélagos hatéskérébe tartozik, az egyéb
munkéltatéi jogokat a Térsulési Tandcs elndke gyakorolja.




A kbltségvetési szervnél alkalmazésban 4116 személyek jogiszonya

1. Kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony.

2. Kdznevelési dolgozéi jogviszony.

3. Megbizési jogviszony.

A kiznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések

A kbznevelési intézmény:

Tipusa: Ovoda

Jogdlldsa: Szakmailag 6nallé, munkéltatéi jogkdrrel rendelkezd Onallé jogi
személy.

Alapfeladata:  Ovodai nevelés, a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajétos nevelési
igényli gyermekek 6vodai nevelése.

Gazddlkoddsa: Az intézmény Onélléan mbkddsé kdltségvetési szerv, gazdalkodasi

feladatait Nagykanizsa Megyei Joga Véros Polgirmesteri Hivatal
Gazdélkoddsi Osztéilya latja el a felek megéllapodésa alapjén.
Az intézmény 6nall6 jogi személy, eldirdnyzatai felett teljes jogkdrrel

rendelkezik.
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Az intézmény feladatellitisi helyei
Tagévoddk:

Kozponti Ovoda Hétszinvirag
Tagévodija

Kbzponti Ovoda Hevesi Tagévoddja
Kézponti Ovoda Attila Tagévoddja

Kézponti Ovoda Kossuth téri
Tagbvod4ja

Kbzponti Ovoda Rézsa Tagévoddja
Kbzponti Ovoda Vackor Tagévoddja
Kézponti Ovoda Palini Tagévodéja
Kbzponti Ovoda Miklésfai Tagévodsja
Kizponti Ovoda Pipitér Tagévodija

Telephelyek:

Kbzponti Ovoda Miklésfai Tagévoddja
Csengery utcai telephelye

Kézponti Ovoda Pipitér Tagévoddja
Nagyrdc ucai telephelye

Kézponti Ovoda Vackor Tagévodija
Sénci telephelye

8800 Nagykanizsa Corvin u. 2.

8800 Nagykanizsa R6zsa u. 17/B
8800 Nagykanizsa Attila u.7.
8800 Nagykanizsa Kossuth tér 6.

8800 Nagykanizsa Rézsa u. 7.

8800 Nagykanizsa Platén sor 8/B

8800 Nagykanizsa Alkotmény u. 81.

8800 Nagykanizsa G4rdonyi u. 10.

8800 Nagykanizsa Bajesy-Zsilinszky u. 67.

8800 Nagykanizsa Csengery u.117

8800 Nagykanizsa Nagyric u.26.

8800 Nagykanizsa Besenyd u.2.
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Feladatellitdsi helyenként felveheté maximilis gyermekIétszdm:

 Feladatellitdsi bely megnevezés | maximélis gyermeklétszim csoportok szima
Kozponti ('voda Hétszinvirag 150 5 ebbdl 12 SNI 6
Tagévodija

Kézponti ('voda Hevesi Tagévoddja 160 £ ebbdl 12 SNI 6
Kozponti Ovoda Attila Tagévodaja 110 3 8 SNI 3

| Kdzponti (1voda Kossuth téri 110 5 ebbél 8 SNI

Tagévodéja

| Kézponti ()voda Vackor Tagévodaja 85 5 ebbd! 6 SNI 3
'Kdzponti Ovoda Palini Tagévodaja 85 5 ebbdl 6 SNI 3 )
K&zponti ()voda Miklésfai Tagévoddja 85 £ ebbb] 6 SNI 3
Kdponti Ovoda Pipitér Tagévodija 110 6 ebbdl 8 SNI 4

| Kézponti Ovoda Rézsa Tagévoddja | 150 £5 ebbd1 10 SNI 5
Kézponti ()voda Vackor Tagévoda 30 £ ebbdl1 3 SNI 1

Sénci telephelye

Kdzponti ('voda Miklésfai Tagévoda 25 18 ebbél 3 SNI 1
Csengery utcai telephelye

"Kozponti Ovoda Pipitér Tagévoda | 30 £6 ebbdl 3 SNI 1
Nagyréc utcai telephelye

A miik8dé csoportok szima: 40

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, KAPCSOLATTARTAS

Az intézményvezetés a jogszabélyok alapjén a raciondlis, hatékony, eredményes m{ikdtetés
érdekében, valamint a helyi adottségok, korillmények és igények figyelembevételével alakitotta
ki a szervezeti felépitést.

Magasabb vezetd beosztéisi kdznevelési foglalkoztatottak az igazgatd, igazgatShelyettes,
tagintézmény- igazgatok.

Az 6voda alkalmazotti kozbsségét a székhelyen és tagintézményekben foglalkoztatott
valamennyi kdznevelési foglalkoztatott és kbznevelési dolgoz6 egytittesen alkotja.

Az Ovoda nevelStestiiletét a székhelyen és tagintézményekben foglalkoztatott
évodapedagégusok, gyogypedagdgusok és 6vodapszicholégus alkotjak.

Ovodapszicholégus ellétia az egyes dvodaépitietekben a munkakri feladatait.
Gybgypedagégusok az SNI és a BTMN gyermekek fejlesztésében vesznek részt.

Pedagégiai asszisztens, dajka, 6vodatitkdr neveld-oktaté munkit kozvetlentll segitd
munkak®ér.
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Szakmai munkakozOsséget hozhatnak létre az 6vodapedagégusok, a székhelyen és a
tagévodékban.

Az 6vodatithdrok az igazgaté irdnyftisa ald kdzvetlentil beosztott alkalmazottak. Munkéjukat
egymas kdzétti feladatmegosztissal végzik, az igazgatoval egyeztetve és egyiittmiikadve.

Ovodatitkér a miiksdéshez kapcsol6dé dokumentécids kdtelezettséget is ell4t,

Karbantarto, egyéb foglalkoztatott a biztonségos kdrnyezet megteremtését végzi.
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4.2.A SZERVEZETI EGYSEGEK KOZTI KAPCSOLATTARTAS

| Szervezeti egységek Kapcsolattartds rendje, formsdja ]
Ipazgatb igazgatShelyettesek napi megbeszélés, heti munkaértekezlet, egyéni
megbeszélés (telefonos, személyes, e-mail,
messenger)
| gazdaségi csoport munkaértekezlet, egyéni megbeszélés (telefonos,
személyes, e-mail, messenger)
' tagintézmény munkaértekezletek 2 hetente, szitkség szerint egyéni
igazgatok megbeszélés (telefonos, személyes, e-mail, .
messenger)
nevelbtestillet nevelStestiileti értekezlet, nevelés nélkiili
munkanapok, tagévodai latogatasok, intézményi
rendezvények, korlevél, dolgozéi férum
alkalmazottak alkalmazotti értekezlet, nevelés nélkiili
munkanapok, tagévodai litogatésok, intézményi
rendezvények, kérlevél, dolgozsi férum, fogad6 éra
' szakmai | v eleji megbeszélés, munkakdzosségi tlések,
munkakdz5sségek beszélgetés
_intézményi szlll6i munkatervben tervezett id3pontban |
szervezet
Igazgatj- tagintézmény munkaértekezlet, egyéni megbeszélés (telefonos,
helyettesek igazgaték személyes, e-mail, messenger)
nevelétestilet tagévodai ltogatdsok, intézményi rendezvények,
dolgoz6i férum
tagévodak tagévodai létogatdsok, intézményi rendezvények,
alkalmazottai dolgozéi férum
' szakmai | feladattervben meghatérozottak szerint, ]
munkak&z8sségek alkalmanként feladathoz kdtve
Tagintézmény- mgintéEmény munkaértekezletek 2 hetente, programokhoz
igazgaték igazgatok kitdtten
tagintézmények nevelési értekezlet, munkaértekezletek, koordindcids
neveltestiilete, megbeszélések, egyéni megbeszélések
elkalmazottai
- munkakdz8sségek i egyéni €s csoportos megbeszélések |
szlilbi kbzdsségek | fogad6 ora, sziildi értekezlet, sziilGi szervezet iilései

Kapesolattartds form4it meghatérozza:

¢ az intézmény éves munkaterve;
* atagbvodik éves feladatterve;
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¢ intézményi szabdlyzatok;
e munkako6ri lefrdsok.

Kiemelt feladatként kell kezelni:
e Az intézmény kiilsd, belsé partnereivel valé informéciG-dramlés biztositasat,
valamint a kétoldali azonnali tdjékoztatast.
e A tagintézmény-igazgat6k bevondsit az éves munkaterv, fejlesztési tervek stb.
készitésébe.
e A tagintézmény-igazgaték aktiv részvételét a pedagdgiai és taniigyigazgatdsi,
munkaltatdsi, gazdalkodasi feladatok végrehajtasdban.

5. AZ INTEZMENY IRANYITASA, VEZETOK KOZOTTI MUNKAMEGOSZTAS,
HELYETTESITES RENDJE

Az intézményi igazgatosigénak tagjai: az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a tagintézmény-
igazgatOk és munkaktzdsség vezetdk.

Az igazgatShelyettesek, tagintézmény-igazgaték és munkakdzsség vezetdk irdnyitjak,
tervezik, szervezik és ellenfrzik a sajat teriiletikhdz tartoz6 munkét, frdsban és az
értekezleteken beszdmolnak tertiletiik m{ikddésérdl, a kiemelkedd eredményekrdl, fejleszthetd
terilletekrdl, szlikséges intézkedésekr(l,

5.1.AZ IGAZGATO

Az intézmény igezgatéja: Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Tarsuldsa, Tarsuldsi
Tanécsa 4ltal kinevezett magasabb vezetd.

Az intézmény igazgat6ja a jogszabalyi keretek kizdtt egy személyben felelés Nagykanizsa
Ktzponti Ovoda, mint k8ltségvetési szerv alapité okiratban meghatérozott dllami feladatok
ellatiséért, az intézmény hasznalatdba adott Snkorményzati vagyonnal valé rendeltetésszer
gazdélkodasdért, a jogszabélyi el6irdsok betartdséért. Az igazgatd f6 tartézkodési helye a
székhely intézmény.

Kiemelt feladatai:
e Megszervezi és irdnyitja az intézmény szakmai, gazdaségi, miikddtetési feladatainak
ellatasat.

¢ Gondoskodik a jogszabdlyban elbirt intézményi belsd szabdlyzatok elkészitésérdl,
jovahagydsra elbterjesztésérol.
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Gyakorolja az intézménynél foglalkoztatottak feletti munkaltat6i jogokat, ill.
gondoskodik a munkéltatéi jogok gyakorlésdnak atruhézdsérsl.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovéhagyott koltségvetési eldirényzatainak
rendeltetésszer(i felhaszndlésirol, a vagyonvédelemrSl, a vagyongazdilkoddsrél, a
jogszabélyban el8irt adatszolgaltatdsi és beszdmol4si kdtelezettségek hataridBre torténd
teljesitésérdl.

Gondoskodik a mindsitési eljrdsra és a mindsitd vizsgéra vonatkozé jogszabalyi
rendelkezések végrehajtisarsl, biztosftja a tanfeliigyeleti ellendrzések lebonyolitasat.
Els6 fokon dént azokban a tanilgyigazgatési kérdésekben, amelyeket a térvények és
jogszebalyok hatéskérébe utalnak.

Ertekezletet hiv Ossze, amikor a jogszabaly eléirja, vagy az intézmény egészét érinté
kérdések térgyaldséra kertll sor. Az értekezletekrdl Jjegyz8kdnyvet kell vezetni.
Meghatdrozza az intézményen kiviili szervekkel vald kapcsolat Ugyviteli rendjét, a
szerzbdéskbtésekre, levelezésre és alafrisra, az intézmény képviseletére jogosult kérét.
Ellenérzi a nevel munkit a pedagégiai programban megfogalmazott célok, feladatok
megvalésuldsat és a kizbsségek miksdését,

Elvégzi az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatdk teljesftményértékelését,
jovéhagyja a pedagégusok teljesitményértékelését.

Intézkedik rendkiviili események beksvetkezésekor.

Képviseli az intézményt kills6 szervek, szervezetek elét.

5.2, IGAZGATOHELYETTESEK FELADATAT

5.2.1.

Az intézmény miiksdésével kapcsolatosan ddntésel6készitd, véleményezd &s
javaslattevs joggal rendelkeznek.

Ev végi beszémol6 elkészitése a delegilt feladatbél.

Egytittmkddnek az igazgatéval, elkételezettek az intézményitk irdnt, t4jékoztatssi
kételezettségiiknek eleget tesznek.

Az igazgatShelyettes tartézkod4si helye meghatérozott napokon és sziikség esetén a
székhely intézmény, illetve az a tagintézmény, amelynek a vezetsi feladatait ellatja.

Pedagégiai és szakmédszertani igazgatbhelyettes

Hatfskdre:

Az igazgat tavollétében a helyettesitési rendben elsd igazgatéhelyettes,
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Koordinélja a tagévodék pedagogiai munkéjét és a tantigyigazgatasi feladatokat.
A delegalt feladatok ellentrzése, értékelése.

Kiemelt feladatai:

5.2.2.

A pedagbgiai programban megfogalmazottak alapjén a nevelé munka, korszeril
szakmddszertani trekvések tdmogatasa, kzvetlen szaktanicsadés a tagdvodékban.

A tagdvodék pedag6giai munk4janak és dokumentéciéjanak ellendrzése, értékelése.
Figyelemmel kiséri és segiti az SNI gyermekek nyilvantartdsat, ellatdsat,
egyiittmkddve az intézmény gyégypedagdgusaval.

Részt vesz az ériekezletek eldkészitésében, az intézményi szintli belsd képzések,
szakmai napok, rendezvények tervezésében, szervezésében, azoknak aktiv
kzremiik6doje.

Sziikség szerint kdzremiikddik pélyézatok elkészitésében.,

Kapcsolatot tart a pedagbgusképzd intézményekkel.

Figyelemmel kiséri, segiti a mentor 6vodapedagdgusok tevékenységeét.

Szervezi a szolgalati emlékérmek, kitlintetések elSterjeszicsét.

Az igazgatd megbiz4sa alapjén képviseli az intézményt killsd szervek, szervezetek elott.

Pedagégiai és fejlesztd igazgatohelyettes

Alapvetd feladata a fejloédés, fejlesztés érdekében az intézmeényi tuddsmegosztds, innovacié
tAmogatdsa.

Hatdskore:

Az igazgat6 és a pedagbgiai és szakmodszertani igazgatOhelyettes téavollétében a
helyettesitési rendben elsd igazgatohelyettes.

A delegélt feladatok ellendrzése, értékelése.
Az intézményi palydzatok monitoringozésa.

Kiemelt feladatai:

Segiti, timogatja az innovaciék megvaldsitasat, dokumentdlését, nyomon kdvetését.
Irdnyitja a belsd tuddsmegosztés hatékony mlik&dését.

Figyeli a paly4zati lehetdségeket, kdzrem(ikddik elkészitéstikben.

Tehetségsegités, tehetséggondozis koordindlasa.
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Részt vesz az értekezletek elSkészitésében, az intézményi szintli belsé képzések,
szakmai napok, rendezvények tervezésében, szervezésében, azoknak aktiv
kbzrem(iktdobje.

Az igazgat6 megbizésa alapjén képviseli az intézményt kiilsd szervek, szervezetek elbtt.

3.2.3. Taniigyigazgatiisi igazgat6helyettes

Alapvetd feladata az intézmény tanligyigazgatdsi feladatainak koordinaldsa.

Kiemelt feladatai:

A tanligyigazgatdsi dokumentumok ellen6rzése, értékelése.

Az oviKRETA rendszer bevezetésének, miikdtetésének koordinslasa.

Az intézmény tovébbképzési és beiskoldzasi tervének elkészitése.

A teljesitményértékelés és az intézményi Onértékeléshez kapcsolédd igény- és
elégedettség mérés, intézkedési tervek készitése,

Gyermekvédelmi jelzérendszer adta feladatok koordinélésa, ellenbrzése.

Feladata a tagévodék zérva tartdséval, a nevelés nélkiili munkanapokkal kapcsolatos
intézkedések 6sszehangolésa, feladatelldtis megszervezése.

Részt vesz az értekezletek elokészitésében, az intézményi szintl belsd képzések,

szakmai napok, rendezvények tervezésében, szervezésében, azoknak aktiv
kozremiikdddje.

5.3. A TAGINTEZMENY-IGAZGATOK FELADAT S HATASKORE

A tagbvoda szakmai, pedagégiai munkéjénak irdnyitdsa, ellen6rzése, értékelése. A
tagintézmény-igazgatok tartézkodési helye a tagintézmény, amelynek az irényitdsét végzi.

Feladatai:

A tagdévoda sajétos arculatinak kialakitdsa az intézményi stratégishoz igazodéan.
Szervezeti kultira fejlesztése.

Pedagdgiai, ellenbrzési, mérési, értékelési, Snértékelési folyamatok irdnyitésa.

A pedagogusok teljesitményértékelésében valé kdzrembkadés.

Az oviKRETA rendszer bevezetésének, miikddésének koordindlasa.
Tantigyigazgatési feladatok ellitisa, adatszolgaltatas.
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e Munkaidd beosztis elkészitése, munkaid3- és szabadsignyilvéntartds ellendrzése,
vezetése, adatszolgaltatas.

o Feladatellatds megszervezése, humanerdforras hozzérendelése.
o A leadott feladat és hatdsksrok alapjén feladatelldtési terv és beszamol6 készitése.

5.4. A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODAS RENDJE

Az intézményben biztositani kell a vezetdi feladatok ellatését a gyermekek intézményben
tartézkodasanak idészaka alatt. Nagykanizsa K6zponti Ovoda igazgatja s helyettesei kozill
egyikilknek az intézményben kell tartézkodnia, Tagintézmény-igazgatok tévolléte esetén az
igazgaté jeldli ki a felelds vezetot.

5.5. AZ IGAZGATO VAGY AZ IGAZGATOHELYETTES AKADALYOZTATASA ESETEN A

HELYETTESITES RENDJE

Az igazgaté akaddlyoztatisa esetén helyettesitését a pedagégiai és szakmodszertani
igazgatohelyettes latja el teljes feleldsséggel, az 6 akadélyoztatdsa esetén a pedagbgiai ¢s
fejlesztd igazgatOhelyettes. Kivételt képeznek ez alol azok az iigyek, amelyek nem
igényelnek azonnali dontést.

Az igazgat6i beosztésra sz6l6 megbizés barmely okbdl megszﬁnik, ez a helyettesitési rend
1ép &letbe a fenntarto Altal kifrt palydzat eredményes lebonyolitésaig.

Az igazgat6 és igazgatohelyettesek egyidejli tavolléte esetén a megbizott tagintézmény-
igazgatd végzi el a feladatokat, ill. az igazgat6 ltal adott irdsbeli megbizés alapjan torténik
az.

A tagévoda vezetését feleldsséggel a tagintézmény-igazgaté litja el az SZMSZ-ben
szabélyozott jogktrokben. A tagintézmény-igazgatod tévolléte esetén az igazgato éltal
megbizott vezetd 14tja el a tagévoda ligyeit. Megbizés hidnydban a legmagasabb fokozatba
tartozé Svodapedagdgus jogosult a helyettesitésre. Intézkedési jogkdre az intézmény
mitkddésével, a gyermekek biztonsdginak megévésdval Gsszefliged azonnali dontést
igényld tigyekre terjed ki.

20



E AZ INTEZMENY KO_ZO_SSEGEI

6.1. NEVELOTESTULET

A nevelStestillet az intézmény tandcskozd és dontéshozé szerve. Tagjai az intézmény
valamennyi pedagbgus munkakort betSltd kdznevelési foglalkoztatott, 6vodapszicholégus
valamint a fels6fokh végzettséggel rendelkez, neveldmunkét kdzvetlentil segitd munkaksrben
foglalkoztatottak.

A neveldtestitlet véleményezési €s javaslattevd jogkdre kiterjed az intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkdre:
¢ ahidzirend elfogadésa,
e az intézmény éves munkatervének elfogadisa,
¢ az intézmény munké4jét 4tfogd elemzések, értékelések, beszamold elfogadésa,
o atovébbképzési program elfogadisa,
e az intézményi programok szakmai véleményezése.

6.2. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG

Az azonos miiveltségi tertilet irdnt érdekl6dd pedagdgusok, a kézds mindségi és innovécids
szakmai munkéra, annak tervezésére, szervezésére, ellendrzésére munkakdzdsséget hoznak
létre.

Nevelési évenként az igazgaté minimum két szakmai munkakdzdsség létrehozaséra tesz
javaslatot.

A szakmai munkakdzOsségek vezetbit, - a munkakdzdsségi tagok javaslata alapian — az
igazgat6 bizza meg egy évre.

A munkakdztsségi vezetd heti kbtelez6 draszamébol kettd 6ra beszédmithaté a munkaktzdsségi
feladatok ellatésara.

A szakmai munkakbzdsségek feladatai:
o cl0segiti és tAmogatja a szakmai innovacidt,
o segitséget ad pedagbgiai, nevelési, médszertani kérdésekben,
e javaslatot tesz a tovébbképzések szervezésére,

e tamogatja a pdlyakezdd pedagdgusok és mentor pedagégusok munk4jat.
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A munkakbziisség vezetSk jogai és feladatai:
o képviseli a munkakdzSsséget az intézmény vezetdsége felé,

o a munkak$zdsség tevékenységét irdnyitja, munkatervet, nevelési év végén beszdmolot
készit, értékeli a vallalt feladatokat,

o a munkak&z8sségi tagok teljesitményértékelésében kzremlikddik.

A szakmai munkakdzosség dont:
¢ miik3dés rendjérdl és munkaprogramjérol,

o szakterilletén a nevelStestillet 4ltal Atrubhdzott kérdésekrdl, melyrdl beszdmoldsi
kitelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek.

6.3. A SZULOI SZERVEZET

A nemzeti k8znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény alapjén a sziilok meghatirozott jogaik
érvényesitésére és ktelezetiségik teljesitésére sziildi munkakdzdsséget hoznak létre. A sziiléi
munkak6z5sség dont sajat szervezeti és miikddési rendjérdl, munkatervének elfogadésardl,
tisztségviselinek megvalasztasirdl és képviseletérol.

e Tagévodakban kiildn-killsn sziil6i szervezet miikodik.

e Az intézményi sziildi szervezet a tagdvodék sziiléi képvisel6ibdl 4ll, akik maguk kéziil
valasztjdk az intézményi szlil0i szervezet elnSkét.

e Az elndki tisztség betSltésére az igazgaté is tehet javalatot.

e A szil6i szervezet meghatirozza sajit mikddésének rendjét és elfogadja éves
munkatervét.

e Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényestilését.

¢ A gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet, az e
kérbe tartoz6 ligyek targyaldsén részvételi joga van.

o A sziilsi kozdsségek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziilbi

szervezetek vezet6i juttatjak el az igazgatéhoz, az éltala, illetve a sziil6k kezdeményezte
értekezleteken.

A szill6i szervezet a véleményezési jogait gyakorolja az aldbbiak vonatkozésdban:
¢ hézirend,
o munkaterv szillbket érintd részében.
Beiratkoz4skor az 6voda Hézirendjét a szlil6k kézhez kapjék, tartalmét a tagintézmény-

igazgatok ismertetik
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7. AZ INTEZMENY MﬂKODE_SI RENDJE

7.1. A GYERMEKEK INTEZMENYBEN VALO BENNTARTOZKODASANAK RENDJE

Az intézmény a nevelési évben 6-17 drdig tart nyitva. A tagévodék eltérd nyitvatartési
rendjéhez az igazgatd elézetes engedélyét kell kérni.

Az évodai nevelési év szeptember 1-jét61 a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Az igazgatd éves munkaterve tartalmazza a nevelési év rendjét, valamint az intézmény
miikddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és iddpontokat.

Nevelési évenként 5 nap nevelés nélkilli munkanap igénybevételének id&pontjét az
intézmény munkaterve tartalmazza, amelyrS] a szilléket legaldbb 7 nappal koribban
tdjékoztatni kell, megjeltlve az feladatellatdst biztositd tagévodat.

A gyerekek szakszerfi elldtdsénak megszervezésérdl a nyitvatartds idStartama alatt a
tagintézmény-igazgaték gondoskodnak.

A nyéri iddszakban a fenntarté 4ltal meghatérozott idStartamra a kijelolt
tagintézményekben tSrténik a gyermekek feladatellétésa, melyr8l az adott év februdr 15-
ig a szlil6k tdjékoztatdst kapnak. Ez alatt az idszak alatt kell elvégezni a tagintézmények
szlikség szerinti fehijitdsat.

A tagintézmények az Oszi, téli, tavaszi iskolai szilnet ideje alatt, illetve munkanap
dthelyezés esetén a szilldi igények és a gazdasdgossdg figyelembevételével tartanak
nyitva. Az igazgat6 jeloli ki a feladatellatdst biztosit6 tagévodait.

A pyermekek hidnyzdsinak nagy szdma esetén (betegség), ha a-1étsz4m nem éri el a
csoport létszamdnak 50%-4t a csoportok &sszevonhat6k 25 fdig.

Az 6vodai feladatellatdsban bevezetett jogszabalyvéltozés:

417/2020. (ViIl. 30.) Kormdnyrendelet 18. § (5) értelmében 2020. szeptember 1-jétdl
lehetség nyilt arra, hogy szitkség esetén az 6vodaban reggel 8 ora elétt vagy a délutani
id6szakban a gyermekek feliigyeletét a neveld és oktaté munkét kdzvetlentll segitd
munkak&rben foglalkoztatott személy, a dajka vagy a pedag6giai asszisztens is ellithassa.

7.2. ADOLGOZOK ES A VEZETOK INTEZMENYBEN VALO A BENNTARTOZKODAS RENDJE

A dolgozdk heti munkaideje 40 6ra.

» Az int¢zmény valamennyi dolgozdja koteles a munkaltaté 4ltal eléfrt helyen és idSben

munkdra képes allapotban megjelenni. Munk4jét az 4ltala elvdrhatd szakértelemmel,

gondosséggal a munkéjéra vonatkozoé szabélyok, eldirdsok szerint kbteles végezni.
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A pedag6gushivatdshoz mélté magatartds, megjelenés a Pedagdgus Etikai Kédexében
foglaltak szerint tSrténik.
Az igazgat6, igazgatShelyettes tagdvoda-igazgaté a munkarendjlikben meghatérozottak
szerint kotelesek az intézményben tartézkodni. Akadélyoztatisuk esetén az arra
megbizott személy jogosult az intézkedésre.
Pedagbégusok (Gvodapszicholégus, &vodapedagbgusok, gydgypedagbgus) napi
munkaideje kotdtt idére, neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaidre és szabadon
felhaszndlhaté id6re oszlik.
Kotstt munkaidén feliili a neveld-oktatdé munkédval Ssszefliggésben rendszeres vagy
eseteként a feladatokra a megbizdst vagy a kijellést a tagintézmény-igazgat6d adja. A
pedagégus a kbtétt munkaidejét a gyermekekkel valé kizvetlen foglalkozdsra
koteles forditani.
Az igazgatd hatérozza meg, hogy a munkaidé 6vodai foglalkozésokkal le nem ktdtt
részében melyek azok a feladatok, amelyeket az évodapedagégusnak az intézményben
¢és melyek azok a feladatok, amelyeket intézményen kiviil lehet teljesiteni.
Legfeljebb napi két éraban a napi egymast valt6 dvodapedagbdgusok az dvodai neveléssel
kapesolatos feladatokat kézdsen 14tjak el. (Atfedési id8)
Ha az Ovodapedagbgus az Atfedési id6re esd neveléssel-oktatdssal lekdtitt
munkaidejében egyedill latja el a gyermekekkel valé foglalkozéssal kapcsolatos
feladatokat, legfeljebb napi két Gréra, 6ranként a havi illetmény 1/174-ed részének
megfeleld tébblettanitdsi Sradij illeti meg.
A pedagdgusok munkarendjét és a helyettesitési rendet a tagintézmény-igazgaté allapitja
meg az igazgatd jévahagyasdval,
Az igazgat6, a jogszabdlyi eldirasoknak megfelelben, szakértdk, szaktandcsadok részére
munkavégzés aléli mentesitést, gyakornok, munkak&zdsségvezetSk esetén
orakedvezményt, biztosit.
Munkaidd beosztés tartalmazza az 6voda dolgozéinak napi, heti munkaidejének rendjét,
beosztésat a kételezd 6raszamok figyelembevételével.
Az igazgatbhelyettes, valamint a tagintézmény-igazgatdk kompetencidja a pedagdgusok,
valamint a nevel6-oktaté munkét kdzvetlenill segitdk munkarendjének és a helyettesitéséi
rendjének az $sszedllitasa.
Az igazgatGhelyettes, a tagintézmény-igazgatdk, az Gvodatitkdrok munkarendjét, az
igazgaté hatdrozza meg.
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A tagbvodék alkalmazottai szeptember 01. és majus 31. kozott, hét munkanapot
meghalad6 tartalmd szabadsdgot, csak a tagintézmény-igazgaté elSzetes engedélyével
vehetnek igénybe. Erre vonatkozé igényliket a szabadség tervezett id6pontjét, legaldbb
15 nappal megel6zben kdtelesek irdsban benytjtani.

A dolgozé munk4bdl valé rendkivilli tAvolmaradés okét egy nappal, de legkésébb az adott
munkanapon legrévidebb idén beltil — de minden esetben az aznapi munkakezdés el6tt —
koteles jelenteni a tagintézmény-igazgaténak a helyettesités, a gyermekek ell4tdsnak
megszervezése érdekében.

Az 6voda dolgozéi munkaidSben csak killénlegesen fontos esetben igazgatoi, illetve
tagintézmény-igazgatéi engedéllyel hagyhatjik el az intézmény terliletét, munkaidd
beosztésukat a tagintézmény-igazgatk engedélyével cserélhetik el.

7.3. AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK
JOGVISZONYBAN AZ INTEZMENNYEL

Az intézmény a zavartalan mikddés a vagyonvédelem, a gyermekek, és alkalmazottainak
biztonséga érdekében szabilyozza a belépés és benntartézkod4s rendjét, mindazon személyek
esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel.

Mindazoknak, akik az intézmény terilletére belépnek kitelessége az intézmény
éplileteinek, helységeinek, eszkdzeinek, berendezési térgyainak, masok tulajdonsinak
megévéasa €s védelme, a rend és a tisztasdg megOrzése, a tliz- és balesetvédelmi
eléirasok betartdsa, valamint az SZMSZ a Hazirend és més belsd szabélyzatok betartasa.
Az intézményben tartézkodok — a partneri egylittmiikdés érdekében kitelesek a neveld
intézménynek megfelels, az intézmény értékrendjéhez igazodé humanus
kommunikéciét és viselkedést tantisftani.

A hivatalos {igy elintézése utén az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személy
indokolatlanul nem tartézkodhat az épiiletben.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok szill6k és mas személyek éitali létogatisa a
tagintézmény-igazgaté engedélyével lehetséges.

A fenntartdi, szakértbi, szaktanicsad6i és egyéb hivatalos létogatss az igazgatéval,
illetve a tagintézmény-igazgat6val torténd egyeztetés szerint zajlik,

Ovodai rendezvények alkalméval, az oft megjelentek a tagbvoda e célra kijelslt
helyiségeit hasznélhatjék, és a rendezvény végét kdvetBen a lehetd legrovidebb idén
belill kitelesek az épiiletet elhagyni.

25



e A tagévoddk helyiségeiben és terliletén pért, politikai célG mozgalom vagy pérthoz
kotéd6 szervezet nem miikSdhet, politikai céld tevékenység nem folytathatd. A
tagévodak helyiségeinek bérletére vonatkozd jogviszony e szervezetekkel nem hozhaté
létre.

7.4. A HELYISEGEK, BERENDEZESEK HASZNALATANAK SZABALYAI

Az intézmény helyiségeinek hasznilati szabélyai koherensek a védo-6v6 eldirdsoknél
lefrtakkal.

Az intézmény a tagévodak helyiségeit (tornaterem, udvar, stb.) egyiittmiikdési megéllapodas
alapjdn bérbe adhatja, a bérleti szerz8dést az igazgatd kéti az aldbbiak tartalméval:

o A bérleti jogviszonyra és a helyiség hasznélatira vonatkozd szabdlyokat a bérleti
szerz8dés rdgziti.

o A bérbe vevOk kotelesek betartani az intézmény héazirendjében és e szabélyzatban
foglaltakat.

8. AZ INTEZMENY KEPVISELETE ES KULSO KAPCSOLATOK RENDJE

A képviselet szabélyai

o Az intézmény képviscletére az igazgaté jogosult, aki ezt a jogit meghatérozott
esetekben dtruhdzhatja mas személyre vagy személyekre.

¢ Amennyiben az igazgat6 tdvollétében az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel, a
nyilatkozatiételre az a személy jogosult, akit erre az intézmény szervezeti és miikddési
szabdlyzaténak helyettesitésérdl sz6l6 rendelkezései az igazgaté helyett tSrténd
eljrésra feljogositanak.

e Sajtényilatkozatot az intézményr6l, a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

igazgat6 vagy annak megbizottja adhat.
Az intézmény kapcsoltban 41l a kbvetkez6 szervezetekkel:

Az &vodét a kiilsd intézményekkel, szervekkel fenntartott kapcsolataiban az igazgatd, valamint
a tagévoda-igazgatdk képviselik. Az éves munkatervben régzitettek alapjén, a nevelftestiilet is
kapesolatot tart a kiildnbdz6 tarsintézményekkel.

e Nagykanizsa & Térsége Ovodafenntartd Térsulésa
e NKMJV Polgarmesteri Hivatal
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* Nagykanizsa Vagyongazdélkodasi és Szolgaltatd Zrt.
¢ Nagykanizsai Tankertileti Kézpont, Iskolak

¢ Nagykanizsai Egyesitett Bélcs6de

o Oktatdsi Hivatal

o Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatdsi Kozpont

o Nemzeti Pedagégus Kar Ovodai Tagozat

» Magyar Allamkincstar

¢ Zala virmegyei Pedagégiai Szakszolgélat Nagykanizsai Tagintézménye

¢ Szivarviny Egységes Gy6gypedaggiai Médszertani Intézmény
¢ Kb&zmiivel6dési Intézmények

e Nagykanizsai Csalddsegitd és Gyermekjoléti K6zpont

o Egészségligyi intézmények

o Egyhdzak

o Civil szervezetek, alapitvinyok, cégek

¢  Gyermekétkeztetést nydjtd szolgéltatd

Kiilsé kapcsolatok rendszere, formija, médja

Szervezet, intézmény | A kapcsolattartis médja,

A kapcsolattartisra

A kapcsolattartis
neve tartalma gyakorisiga jogosult
Fenntartd és tarsulési tilések, aktualitisoknak igazgatd
| Snkorményzat egyéni megbeszélések, megfeleléen igazgatShelyettesek
szakmai rendezvények,
adatszolyitatés
Nagykanizsa Megyei |egyéni megbeszélések, aktualitdsoknak | igazgat
Jogh Véros rendezvények, megfelelden igazgatdhelyettesek
Polgérmesteri adatszolgaltatis rendezvényekhez
Hivatala kotbdBen
Nagykanizsa karbantartdsi feladatok feladathoz k5t6d8en | igazgatd
Vagyongazdélkodisi | elvégzése, igazgatéhelyettesek
és Szolgéltat Zrt, munka-és tlizvédelmi tagintézmény-
szolgéltatésok, igazgaték
adatvédelmi szolgdltatds
Nagykanizsai beiskoldzds eldkészftése, feladathoz ktddden | igazgatd [
Tankertileti Kézpont, |rendezvények, igazgatohelyettesek |
iskoldk szerzbdések,
megbizési szerz6dések
Nagykanizsai szlll6i értekezletek, | feladathoz ktbdBen | igazgatéhelyettesek
Egyesitett Bélcstde | kzds programok tagintézmény-
igazeaték
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Oktatési Hivatal | mindsitéshez, | feladathoz kétédéen | igazgaté '
| tanfeliigyelethez kapcsolodd igazgat6helyettesek
feladatok,
| adatszols i itatds . |
Zalaegerszegi | pedagégiai szakmai feladathoz, igazgatd
Pedagbgiai Oktatdsi | szolgiltatés, rendezvényhez igazgatShelyettesek
Ko&zpont mindsitési, tanfeliigyeleti, |k&t6dben tagintézmény-
tevékenység koordinélésa, igazgatdk
szakmai rendezvények, évodapedagbpusok
bézisintézményi programok
Nemzeti Pedagégus | konferencidk, rendezvényekhez igazgatd
Kar Ovodai Tagozat | szakmai férumok, kétodGen igazgatohelyettesek
konzulticiok tagintézmény-
igazgatdk
i dvodapedagogusok
Magyar az alkalmazds folyamatos igazgat6
Allamkincstar jogszerliségének igazgatohelyettesek
vonatkoz4saban 6vodatitkérok
| Zala Vérmegyei SNI gyermekek feladathoz kistbdden | igazgatd
Pedagégiai bevizsgdlésa, feltlvizsgélata, igazgatohelyettesek
Szakszolgilat logopédiai szlirbvizsgalatok, tagintézmény-
Nagykanizsai a gyermekek ellétdsa, igazgatok
Tagintézménye tankdteles korti gyermekek
prevencios szlirdvizsgélata,
prevencits foglalkozdsok
 metartdsa | -
Szivarviny EGYMI | utazd gy6égypedagogiai feladathoz kbtbdben | igazgatd
szolgélat keretében SNI igazgatShelyettesek
gyermekek elldtésa tagintézmény-
igazgaték
K&zmiivelbdési programokon val6 részvétel, | aktualitdsnak igazgatd
intézmények pélyézatokban valé megfelelfen igazgatGhelyettesek
egylttmilikddés tagintézmény-
igazgatok
| Nagykanizsai esetjelzések, aktualitdsoknak igazgat6
Csaladsegitd- és esetkonferencidk, megfeleiGen igazgatohelyettesek
Gyermekjoléti beszimol¢ készitése, tagintézmény-
Kdzpont programokon val6 részvétel igazgatok
. 6vodapedagdpusok
| Egészségiigyi sziirbvizsgalatok, tervezett formaban és | igazgat6
intézmények tisztasdgi vizsgilatok id6pontban igazgatohelyettesek
aktualitdsoknak tagintézmény-
| megieleléen ipazpaték
Egyhazak hittan tervezett forméban és | igazgatd
idépontban igazgat6helyettesek
tagintézmény-
igarvatdk
Civil szervezetek, rendezvények, aktualitdsoknak igazgatd
alapitvinyok, cégek | anyagi timogatésok megfelelten igazgatOhelyettesek
tagintézmény-
_ = gazgatk
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 Gyermekétkeztetést | adatszolgiltatds, | folyamatos | igazgaté

nyjtd szolgéltaté teljesitésigazolés igazgatShelyettesek
tagintézmény-
‘ il':’- i£ E:;-!ték

9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézmény hagyoményainak 4polédsa, ezek fejlesztése és bBvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megbrzése az 6vodakdz6sség minden tagjsnak kotelessége. A nemzeti innepélyek,
népi hagyomédnyok dpoldséval célunk a gyermekek identitdstudaténak fejlesztése,
hazaszeretettik kialakitdsa. Az tagintézmények helyi hagyoményai kizé tartozé rendezvények
akozbsségi élet formdldst, a kbz8s cselekvés Sromét szolgaljsk, a gyermekeket az egymés irdnti
tiszteletre nevelik.
Gyermekkdzosséggel kapcsolatos Unnepélyek, megemlékezések hagyoményok bévitett
tartalma a pedagdgiai programban keriiltek meghatérozésra.
Unnepek:

» Mikulés, kardcsony, farsang, héisvét, gyermeknap, Anyak napja, évzars;

» nemzeti {innepek: oktdber 23., mércius 15., jinius 4.
Hagyoményok:

o jeles napok, népi hagyomanyok épolését a tagévodak sajét hatdskdriikben tervezik:

¢ Erdei 6voda, Ovi — duatlon, Pinty6ke fesztivél, a tagévodakhoz kapcsol6dd tinnepi

hetek, rendezvény sorozatok részei;
® mizeum, szinhdz, bébszinhdz, kdnyvtar, kiéllitis l4togatésa;
o Jsazi, téli, tavaszi kirdnduldsok;

o Pedagdgus piknik.

10. BELSO ELLE_N_ORzEs

o Nagykanizsa K8zponti Ovoda belsd ellendrzési rendje biztositja az intézmény jogszerii
miikddését.

o Az cllenfrzés rendszere az intézmény miikSdésnek egészét 4tszdvi, biztositva az
intézményi folyamatok miiksdését (PDCA).

e A bels6 ellendrzés rendjét az igazgatd késziti el.

o Az ellendrzési terv az dvodai munkaterv része, tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
mddszereit és litemezését,
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o Abelsé ellenbrzés eredményeit, tapasztalatait értékelni kell, megéllapitva az erbsségeket,
fejlesztendd teriileteket és a megsziintetés érdekében hozott intézkedéseket.

» A tagintézmény-igazgatdk tovébbi ellenbrzési feladatokat is terveznek a tagévoda éves
feladattervében.

o Az ellenfrzési tervben nem szerepl®, az intézmény egészére vonatkozdan, rendkiviili
ellenérzésrél az igazgatd dont.

¢ Az igazgatb az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
e A tagévoda-igazgatok ellenbrzését kizvetleniil az igazgatd és az igazgat6helyettesek
végzik.
Az ellendrzés fajtii:
o Tervszeri: a munkatervben, Teljesitményértékelési szabélyzatban rdgzitett szempontok
alapjan.
o Alkalomszer(: célja a problémak feltarasa, megoldésa.

Belsd ellendrzésre jogosultak:

igazgatdb;

igazgatShelyettesek;

tagintézmény-igazgatok;
vezetd dltal megbizott munkakzdsség vezetd szakmai teriileten.

Az ellendrzés médszerei:
¢ dokumentumelemzés;
o megfigyelés;
e csoportldtogatis;
e beszédmoltatds;
e interju, kérdbiv.
Az intézmény ellendrzési teriiletei:
e szakmai-pedagdgiai tevékenység ellendrzése,
e pazdilkodas ellenérzése,
o munkaltat6i jogkdrbdl adéds ellendrzés,
e taniigy-igazgatdsi feladatok ellendrzése.

A pedagégiai munka belsd ellenbrzése:
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A belsé ellenbrzés legfontosabb feladata az Gvodsban folyé pedagdgiai tevékenység
hatékonységénak mérése.

® A Pedagégiai programban megfogalmazott célok, alapelvek, feladatok nevelési
gyakorlatban t6rténé megvaldsitésa.

* Az elért eredmények, tapasztalatok, er8sségek visszacsatoldsa, a feltdrt hidnyosségok,
problémék megoldési médjénak, fejlesztési céljainak meghatérozasa.

* Az 6vodapedagbgusok szakmai tuddsdnak, médszertani kultirdjénak fejlesztése az
egyén szakmai eldmenetelének biztositdsa.

A pedagégus teljesftményértékelési rendszer

Uj rendszerszintfi, éves belsd teljesftményértékelés (TER), melynek célia a mindségi
munkavégzés sztnzése. A TER mfikSdtetése lehetdséget biztosit a munkéltaténak a
legkivalobbak anyagi tobbletelismerésére. A belsé teljesitményértékelés mliksdésének elveit,
folyamatait az intézmény TER szabélyzata tartalmazza. Meghatérozésra kerillt az értékelés
szempontrendszere, elvdrisok, & megval6sulds folyamatdnak nyomon kovetése, iddbeli
litemezése.

11. INTEZMENYI OVO-VEDO E,qARAsox

VédS, 6vé elbirdsok, amelyeket a gyermekeknek az intézményben valé tartézkodds sorsin
meg kell tartaniuk,

A gyermekek biztonsdgos és egészséges kmyezetben trténd nevelése érdekében a sztikséges
feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitdsa dlland6 feladat.

11.1. BALESETVEDELMI TEENDOK:

Minden 6vodapedagégus feladatdt képezi:

* Arébizott gyermekek részére az egészségligyi, testi épségiik megbrzéséhez szitkséges
ismeretek 4taddsa, az ismeretek elsajatitasars] valé meggybz8dés.

¢ Minden nevelési év kezdetén, valamint kiranduldsok eldtt és egyéb esetekben, szilkség
szerint, minden 6vodai csoportban — a gyermekek életkordnak megfelelden — ismertetni
kell az egészségligyi ¢és testi épségilk védelmére vonatkoz6 eléirdsokat,
veszélyforrdsokat és az elvarhatd magatartasformét.

¢ Az ismertetés tartalmat a csoportnapléban dokumentélni kell.
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¢ Agyermekek 6vodai életével kapcsolatos tevékenységeket gy kell megszervezni, hogy

a gyermekeket mindentitt felndtt feltigyelie.

Az évodapedagégus 4ltal készitett és hasznalt pedagogiai eszkdztk a gyermek testi
épségét nem veszélyeztethetik.

Fel kell hivni a sziil8k figyelmét, hogy a gyermekilk nem hozhat az Gvodaba

egészségiikre rtalmas, testi épségiiket veszélyeztetd térgyakat (oll6, borotvapenge, kes,
iiveg stb.)

Teenddk gyermekbalesetek esetén:

11.2.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozé 6évodapedagbgus kotelessége az
elsdsegélynytijtds, sziikség szerint mentd és a szillé értesitése. A sorrend nem
felcserélhetd!

Amennyiben a gyermeket a ment® elszallitja és szilld még nem érkezett meg, az egyik
Svodapedagdgus kételes a gyermeket elkisérni.
A balesetrdl a tagintézmény-igazgat6t haladéktalanul téjékoztatni kell.

OvVODAN KIVILI HELYSZINEN VALO PROGRAMOK SZABALYAL:

Az 6vodapedagogus kdtelessége a program megszervezésével kapcsolatban:

Kotelezd az elézetes tdjékozodds a tervezett helyszinrSl, a gyermekek biztonséga
érdekében.

Minden esetben a tagintézmény-igazgatét tdjékoztatni kell a tervezett 6vodan kiviili
foglalkozésrol, programrél, helyszinrdl, tervezett idSkeretér6l.

Csak a tagintézmény-igazgat6 engedélyével lehet kiilsd helyszinre vinni a gyermekeket,
biztositva a megfelelt szamu kisérét oly médon, hogy minden tiz gyermek utén legalabb
egy felndtt kisérészemély legyen a gyermekcsoporttal.

Egész napos kirdndulést csak a sztil6k frasos beleegyezésével és a gyermekek megfeleld
ellatdsa mellett lehet szervezni.

Az 6vodai csoport kirdnduldsdnak részletes programjét (helyszini, indulas és érkezés
idépontja, programok) a csoport falitijsdgjéra ki kell helyezni!

Busszal t5rténd kirdndulds esetén rendelkezni kell szerz&déssel, menetlevéllel,
utaslistéval,

Az egész napos kirdnduldson a csoport mindkét 6vodapedaggusa és a dajka koteles

részt venni.
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¢ Gyermekcsoport kirdndulésdt Magyarorszag hatdrain tilra szervezni tilos!
Az itt nem szabilyozott esetekben a Munkvédelmi és Tfizvédelmi szabdlyzat elGirdsai
érvényesek.

11.3. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ELLATAS RENDJE

A gyermekek egészségiigyi feliigyelete

A tagintézmények gyermekorvossal, fogorvossal, védénbvel egylittmiikédve biztositjdk a
gyermekek egészségiigyi feltigyeletét:

o Sziirbvizsgélatok éltal.
o Védbnd rendszeresen ellenbrzi a gyermekek éllapotat.
¢ A tagintézmények egészségneveld programokat sajét hatdskrben szerveznek.

Dolgozdk egészségiigyi feliigyelete

Eldzetes munkaalkalmassdgi vizsgdlat:

® A jogviszony létesitéséhez elbzetes munkaalkalmassigi orvosi vizsgilatrdl széld
igazolés beszerzése sziikséges.

Rendszeres munkaalkalmassdgi vizsgdlat:

e Minden dolgozé szdméra kitelezd és biztositott, amelyen koteles megjelenni. A
tagintézmény-igazgaté nyilvintartdst vezet az alkalmazottak vizsgilatra
kotelezettségének idSpontjérdl, és kezdeményezi a vizsgélaton vald részvételt.

Soron kiviili munkaalkalmassdgi vizsgélat:

¢ 30 napot meghaladé munkabdl valé tavollétet kivetden az ismételt munkdba 4lldst

megeldzden minden alkalmazott kételes részt venni a vizsgélaton.

Rendkiviili munkaalkalmassdgi vizsgilat:

e A munkéltatd minden olyan esetben kezdeményezheti, amikor a dolgozé
munkavégzésével, egészségligyi alkalmassdgéval bizonyithat6an kétely mertil fel.

12. PANASZKEZELES

A Nagykanizsa Ktzponti Ovoda a partnerek panaszainak egységes szabélyok szerint trténd,
4tlithat6, hatékony kezelése és kivizsgéldsa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjard
sz016 szabdlyzatit. A panaszkezelés célja, hogy az intézményi partnereink elégedettsége és
igényeinek kielégitése érdekében, a fontos visszajelzéseket tartalmazé panaszok kezelésének,
kivizsgildsnak, nyilvéntartdsdnak és értékelésének rendje az intézményi tevékenységeknek

szerves részéve valjon.
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Alapelvek

Intézményi gyakorlatunk alapkdvetelménye partnereink felvetéseinek gyors kivizsgéldsa és a
feltart hibdk orvosldsa. A beérkezett észrevételeket elemezzllk, eredményeit felhasznaljuk
szolgéltatdsaink tovébbfejlesztéséhez. A panaszokat és a panaszosokat megkiilnbbztetés
nélkill, egyenlden, azonos eljdrdsok keretében és szabdlyok szerint kezeljik. A
panaszkezelésnek, gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek sordn fel kell
tarni a panasz okét, indokét és ezt kdvetden a panaszt minél elébb orvosolni kell.

12.1. A PANASZKEZELES MENTE
A panasz bejelentése
A bejelentés médja lehet:
o szdbeli panasz- személyesen, telefonon,

o irdsbeli panasz- postai, vagy elektronikus levélben.

A panaszt fogadhatja:
o ¢vodapedagdgus,
o tagintézmény-igazgato,
e igazgathelyettesek,
o igazgats.

A panasz kivizsgdldsa €s megvilaszolisa

A szbbeli panaszt az 6voda haladéktalanul megvizsgélja és a lehetd legrdvidebb idSn beltl
orvosolja. Ha a partner a panasz kezelésével nem ért egyet vagy a panasz azonnali kivizsgdldsa
nem lehetséges, az dvoda a panaszrél jegyzbkdnyvet vesz fel, és annak mésolati példanyét a
partnemek 4tadja, telefonon kdzdlt szébeli panasz esetén megkiildi. Egyéb szébeli panasz
esetén, az irdsbeli panaszra vonatkoz6 szabélyok szerint jarunk el.

frasbeli panasz esetén azt érdemben megvizsgaljuk és a panasszal kapcsolatos 4llaspontunkat,
az érdemi ddntést/intézkedést pontos indoklassal ellétva a panasz kdzlését kvetd 15 napon
beliil irdsban megkiildjiik a partner részére. Igény esetén a kivizsgdlds eredményérél telefonon
vagy e-mailben is értesitést killdiink.

Panasznyilvéntartds

A partnerek panaszair6l és az azok megolddsit szolglé intézkedésekrdl nyilvéntartist

vezetilnk, melyet az aldbbi adatokat tartalmazza:
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e a panaszos (intézmény/személy) adatait,

* apanasz lefrdsét, targydt képezb esemény vagy tény megjel5lését,

e apanasz benyujtdsanak idépontjat és méodjat,

* apanasz orvosldsdra szolgilo intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indokldsat,

e apanasziigy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasdért felelés személyt,

o személy, személyck megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz
lezérdsnak hataridejét,

o akivizsgalas sordn beszerzett informécidkat és esetleges szakvéleményt,

e apanaszban megjeldit igényrdl valé dontést,

¢ apanasz megvéalaszoldsanak iddpontjit és médjat,

e a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolédé egyéb informécidkat (pl.
panasz oka, gyakorisdga).

A panasszal kapcsolatos iratok meg&rzésére az dltalanos szabélyok irdnyaddk.

Dintéshozatal:

A dontés lehet:
- apanasz elfogadésa,
- panasz részbeni elfogadésa,
- panasz elutasitdsa.

A dontéshozatal a vélasz elkészitése és megkiildése kveti irdsos forméban (irdsban, faxon, e-

mailben).

Jogorvoslati lehetéségek

A panasz elutasitdsa esetén az 6voda a partnert irdsban téjékoztatja arrdl, hogy panaszival
milyen szervhez, hatésighoz fordulhat.
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13. EG_YEB RENDELKEZESEK

13.1. RENDKIiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetiick, vagy egyéb més események, ha azok vérhat6 vagy valos
kvetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetdk.

e Az intézmény minden alkalmazottja kételes az éltala észlelt rendkiviili eseményt
kézvetlen felettesének jelenteni.

e A tagintézmény-igazgat6 kiteles az intézmény igazgatdjat haladéktalanul értesiteni a
rendkiviili eseményrdl. Az értesités elsésorban széban, telefonon, méasodsorban irdsban
torténik.

e A ftagintézmény-igazgaté dont az azonnali sziikkséges intézkedések megtételérl
(hatdsagok Ertesitése).

o A tagintézmény-igazgaté a hatésigok értesitése utdn értesiti a sziiloket. A
tagintézmény-igazgat6 egyeztet az igazgatoval a tovéabbi teendbkrodl.

o Az igazgaté a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladéktalanul értesiti a
fenntartt. Megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonségdt szolgaljak.

Rendkiviili esemény - Intézkedések

1. Tiz | A Téizvédelmi szabélyzat utasitésa alapjan:

1. Az épillet kitiritése a tlizriad6 terv szerint.

2. A tlizolt6sag értesitése.

3. A tlizoltds megkezdése.

4. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezeése a szlilok értesitésével.

5. Az egyes értékek mentése,

6. A fenntarté értesitése.

2. Arviz A gyermekek biztonsdga helyezése, hazavitelének megszerzése a

szlil6k értesitésével.

Az illetékes szervek értesitése.

| Ertékmentés,
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| 3. Foldrengés | A gyermekek biztonséga helyezése, hazavitelének megszerzése a |
| szlll6k értesitésével,

Az illetékes szervek értesitése.

Ertékmentés.

4. Bombariadé | Az éptilet kibritése a thzriad6 terv szerint.

Az illetékes hat6sagok értesitése.

A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének megszerzése a |

szlil6k értesitésével.
A fenntarté értesitése.
5. Egyéb rendkiviili | Cstorés. ]
esemény Fiitési rendszer ledlldsa.

Melegviz hasznélaténak sziineteltetése,

A gyermekek és a dolgoz6k kozlekedését nehezitd helyzet (pl.
hé).

Az épiilet biztonsédgos hasznélhatésigat veszélyeztetd kdriitmény
(pl. torlasz, balesetveszélyes meghibdsodss stb.).

Kbzlekedési baleset, amely értini az intézmény épitletét,
Gyermek vagy dolgoz6 életveszélyes sérillése.

Dolgozé a szokottél eltérd viselkedése, mely akadilyozza a
biztonsdgos neveldmunkat.

13.2. AZINTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI
Ugyndkok, tzletkdték az 6voda tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak. Az
intézmény terilletén elhelyezeit informéciés tablakra az alabbi tdjékoztaté anyagok helyezhetdk
el:
o iskoldk széréanyagai, aktualis programjai,
o egészséges €letmdddal, kémyezetvédelemmel kapesolatos tevékenységek szérélapjai,
o kulturdlis és egyéb rendezvények, programok szérélapjai.

A rekldmtevékenység folytatdsdnak minden formé4ja, mddja csak az igazgaté engedélyével
lehetséges.
Az intézményben késziilt fotdk és vide6 felvételek interneten, kbzsségi portdlokon valé
megjelentetése csak a szereplék/érintettek és az igazgaté és tagintézmény-igazgatok
elézetes hozzdjiruldsdval lehetséges.
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13.3. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
e A Pedag6giai Programot a szillék jogosultak megismerni. A dokumentum megtalélhato
az igazgatl, tagintézmény-igazgatok iroddjaban, valamint az intézmény honlapjén
nyilvdnosan is elérhet6.
o A szillék az igazgat6tél, tagintézmény-igazgatdkidl téjékoztatast kérhetnek.

13.4. VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT

Az ovodiban vagyonnyilatkozat tételre kotelezett személy az igazgat6, az egyes
vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6l6 2007. évi CLIL torvény 3. § (1) bekezdés c)
pontja szerint.

13.5. ALAfRASIJOGKOR

Az intézmény nevében kiadminyozési jogkdre az intézmény igazgatdjénak van.
Akadilyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld iigyiratokat a pedagbgiai, szakmai,
mdbdszertani igazgatShelyettes firja ald.

Az 6&voda bélyegzbit hasznélhatja az igazgatd, az igazgatShelyettesek, az Ovodatitkdr. Az
épliletbdl kivinni csak igazgat6 engedéllyel lehet. Elvesztése, bettrés sordn vald eltlinése esetén
jogszabélyoknak megfelelden kell eljarni. Zirva tartdsuk kitelezd.

13.6. FAKULTATIV HIT £S VALLASOKTATAS

Megszervezése sziiléi igény esetén valdsulhat meg, ez irdnti kérelmet az érintettek aldfrdsaval
ellatott irdsos forméban kell kérelmezni az 6voda igazgat6jitél. Ezutdn a megjeldlt egyhdz
képviselbjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrél. Az dvoda zavartalan miikddése érdekében
nevelési id0t nem zavarva biztosithat6 helység az 6vodédban.

13.7. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIR ALAPU NYOMTATVANYOK
HRITELESITESENEK, KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus Gton el64llitott papiralapi nyomtatvényt papiralapon hozziférhetévé kell tenni,
azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatviny kinyomtatdsét kdvetden el kell 14tni a hatdskrben eljaré vezetd
eredeti aldfrdsdval és az intézmény, ill. a tagévoda bélyegz6jével.

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti
kdznevelési  torvényben meghatdrozott elvérdsokat (szdmozott oldal, Osszefiizitt
dokumentum).
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* Az 8sszeflizdtt dokumentumok estében a dokumentum kiilsd lapjén kell elhelyezni a
hitelesitett zdradékot, ahol fel kell tilntetni azt is, hogy a dokumentum hény oldalbél 4l1.
Ez esetben a hitelesités sz8vege: Hitelesitési zdradék
Az jraton és dokumentumon fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathozdozéjéra
valé utaldst, vagyis ,,elektronikus nyomtatvény™.

¢ Az elektronikusan elSéllitott csoportnaplé elektronikus vezetése esetében, a
dokumentum kinyomtatisa utin, minden tartalommal kit5ltstt oldalt hitelesiteni
sziikséges (tagévoda-igazgatd szigndija).

® A vonatkozé jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattérazési
szabdlyzat alapjét irattari dokumentumként kell meg6rizni.

o 2024. jilius 1.-t61 a Puétv. 20. § (5) — (10) bekezdésének hatdlyba 1épését kivetden, a
dolgozék munkiltatésival, munkaltat6i dontésekkel kapcsolatos {igyiratok kézbesitése
igyfélkapun keresztiil tSrténik.

A KIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

A szlkség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:
o Elkell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési z4radékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjét, a hitelesitd aldirdsst és az intézmény hivatalos kérbélyegzs
lenyomatit, és ,.elektronikus nyomtatvéiny” felirattal kell ellatni,

Az elektronikus dton eldsllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumok kezelési rendje

® A Kbzoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) elektronikusan eldéllitott, hitelesitett és
tarol dokumentumokon elektronikus aldirdst kizérlag az intézmény igazgatGja
alkalmazhat,

¢ AKIR eléréséhez felhasznéléi nevek, szitkséges jelszavak megadésa, a telephely szintii
jogok bedllitdsai az intézményvezetdi mesterjelsz kezel® rendszerben tdrténik.

* A KIR ecgyel alrendszereihez valé hozzaférést egyedi felhasznéléi névvel és ehhez
tartozd, kizérdlag a felhaszndld dltal ismert jelszéval tSrténik. Tobb felhaszniléra
azonos felhasznilénév nem engedélyezhetd. A belépéseket, a KIR naplézza.
Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzéférés esetén az okozott kirért — az igazgat6 4ltal
kezdeményezett vizsgélat eredménye alapjén — a kért okozd személyesen felel.
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13.8. FEGYELMI VETSEG, FEGYELMI ELJARAS

A pedagdgusok 1j életpalyajardl sz616 2023. évi LII. térvény 72, § alapjan fegyelmi vétséget
kévet el a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6, ha kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszonybo6l eredd kotelezettségét vétkesen megszegi.

A fegyelmi eljdrds részletszabdlyait a 401/2023. Kormény rendelet VIII. fejezet 52. pontja
éllapitja meg.

A fegyelmi hatérozat ellen kizigazgatési per inditasénak van helye.

13.9. NYILATKOZAT TOMEGTAJEKOZTATO SZERVEK FELE

A televizi6, a radié és az irott sajté6 képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott
mindennemii  felvilgositds nyilatkozatnak mindstil. Nyilatkozatra az igazgato,
igazgatdhelyettesek  jogosultak, illetve engedélylikkel a tagintézmény-igazgatdk,
évodapedagégusok.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel estén a kvetkezd elbirdsokat be kell tartani:

o atdjékoztatdshoz, nyilatkozat addshoz az igazgatd engedélye sziikséges,

e az 6vodat érintd kérdésekben a t4jékoztatdsra, illetve a nyilatkozat addsra az igazgat6
vagy az éltala megbizott személy jogosult,

e a kozblt adatok szakszerliségéért, pontossdgaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozé felel,

o anyilatkozatok megtételekor minden estben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkozd szabélyokra, valamint az évoda j6 himevére és érdekeire,

e amédidnak adott nyilatkozattevinek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagét
a k6zlés el6tt megismerje, kérheti az Gjsdgirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét
és szbvegkmyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza, kzlés eldtt vele egyeztesse.

Nem adhaté nyilatkozat:

e olyan Uggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 eldtti
nyilvinossdgra hozatala az évoda tevékenységében zavart, anyagi vagy erkdlesi kart
okozna,

¢ tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a ddntés nem a nyilatkozattev$ hatdskdrébe
tartozik.
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14. ZARORENDELKEZESEK

A Nagykanizsa Kozponti Ovodai miikédés és egyéb terilleteire vonatkozé szabdlyzatok
elkészitése és aktualizildsa, valamint a fenntarténak t8rténd megkilldése az igazgato feladata.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Térsuldsa
Tarsulési Tandcsa jovdhagydsaval 1ép hatdlyba és visszavondsig &rvényes.

Ezzel egyidejlileg a 2024. szeptember 1-jén kelt és elfogadott SZMSZ 18/2024, (IX.11.) szdmt
SZMSZ hatalyét veszti.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 31,

Ziradék:

A Szervezeti és Miik8dési Szabélyzatot az
6voda sziiléi munkakzssége véleményezte.

.......... 0 el sy

sz116i munkak$z8sség elnsk

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a
nevelbtestillet elfogadta,

nevelbtestiilet nevében

| Ovodafenntarté Térsuldsa Tarsuldsi Tandcsa
Nagykanizsa, 2025

Térsulés elnske

Nagykanizsa K&zponti ()voda Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatét Nagykanizsa és Térsége

hatérozatéval jovéhagyta.
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o Az Ftika Bizottsdg az eset §sszes korlilményeit egyenként és Bsszességiikben
értékeli, €s ezen alapulé meggy6zbdése szerint llapitja meg a tényalldst.

» Az Etikai Bizottsdg dtntéseit egyszerti t8bbséggel hozza.

o Az Etikai Bizottsdg legkéstbb az utolsé tdrgyaldsi naptdl szdmitott harmincadik
napon zirt {ilésen hatdroz, és ddntését hatdrozatba foglalja.

¢ A hatdrozatot az Etika Bizottsag elntike irja ald. A hatdrozatot nyolc napon belilf
frésba kell foglalni.

Az etikai eljdras sordn hozott ddntés kozlése

o Az Etikai Bizottsag hatdrozatit az eljéras ald vont pedagdgussal k6zli. Az Etikai
Bizottsdg a bejelentlt az eljirds hatdrozattal t&rténd lezérdsnak tényérdl
tdjékoztatja.

e Az Etikai Bizottsig hatérozatit az eljards ald vont pedagégus szaméra a
dntéshozataltdl szdmitott tizentit napon beliil megkiildi.

s Az Etikai Bizottsig a hatérozatit — a meghatérozott eljarési hataridd betartdsdval
— tértivevény szolgiltatdssal feladott kdnyvelt kiildeményként kézbesiti az
eljards ald vont pedagégus munkéltatéjanak.

Az etikai vétség szankciondlAsa, az intézkedések

o Az Etikai Bizottsag az etikai vétséget elkdvetd tagjdval szemben a kdvetkezd

intézkedéseket hozhatja:
- figyelmeztetés;
- aKarban betSlt5tt tisztségétdl valé megfosztds.

o Az etikai vétséget elktvetd pedagbgussal szemben figyelmeztetést kell
alkalmazni, ha az eljaré Etika Bizottsdg megitélése szerint az etikai vétséggel
kapcsolatban az 8sszes kdriilmény mérlegelése alapjan az etikus magatartdsra
val6 felhivés is elegendd az etikai szankci6 célja eléréséhez, ahhoz, hogy az
etikai vétség elkvetdje a jovbben tartézkodjon a normasértd magatartdstol.

e A Bizottsdgban betoltitt tisztségtdl valé megfosztds intézkedés azzal szemben
szabhato ki, aki etikai vétséget megalapozé magatartisdval méltatlann4 vilik a
Bizottsagban betdltdtt tisztség viselésére.

Az etikai eljirds megsziinése
o Az etikai eljards megszlinik az eljards sorin hozott intézkedés jogerdre
emelkedésével.
o Az etikai eljérast meg kell sziintetni, ha
- annak tartalma alatt az eljdrds ald vont pedagbgus munkajogi
jogviszonya megsziint;
- a pedagbgus a terhére rétt etikai vétséget nem kdvette el, vagy
annak elkvetése nem bizonyithat6.

Jogorvoslat

o Az eljirds ald vont pedagbgus az elmarasztalé hatérozat, valamint az eljarast
bizonyitotisdg hidnydban megsziintetd hatdrozat ellen annak kézhezvételét6l
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szamitott tizenSt napon bellil az Terlileti Etikai Bizottsdghoz benyujtott
fellebbezéssel élhet.

o A masodfoka eljirds lefolytatdsdra az elsOfoki eljérdsi szabalyokat kell
alkalmazni.

o A fellebbezés a hatdrozat végrehajtdsdra halaszté hatélyh. Fellebbezni csak
elmarasztalé érdemi dontés (intézkedés kiszabasa) és bizonyiték hidnydban
t6rténd eljdrdst megsziintetd hatdrozat ellen lehet.

e A fellebbezéssel meg nem tamadott hatdrozat a fellebbezési hataridd lejartdval
joger6ssé viélik

e Amennyiben a Terilleti Etika Bizottség a fellebbezés alapj4n megéllapitja, hogy
az elsd fokon hatérozat jogszabélyt, a Kbdex rendelkezéseit sérti, a hatrozatot
médositja (kiegésziti) vagy megsemmisiti.

e Az Etikai Bizottsdg 4ltal hatdrozata ellen tovabbi jogorvoslattal — az arrdl vald
értestiléstdl szamitott — tizendt napon belill az etikai eljards ald vont pedagdgust
foglalkoztaté kéznevelési intézmény székhelye szerinti kdzigazgatasi és
munkatigyi birésdghoz lehet fordulni (peres eljarés).

e A jogerds intézkedést a pedagdgus munkéltatSjandl, az érintett pedagdgus
személyi anyagdban fel kell tilntetni, melynek tartalmaznia kell a hatdrozat
szamat, keltét, az elkdvetett etikai vétség tomdr leirdsét és az intézkedés tipusat.

e Az etikaj szankciéra vonatkoz6 adatokat 8t év elteltével tordlni kell.

o Az etikai eljirds sordn keletkezett iratok kezelésérél az etikai eljaras alatt az EB
gondoskodik.

9. Zéradék
Jelen Ké6dex a Nagykanizsa Kozponti Ovoda hatérozata értelmében
2025. szeptember 1. napjén 1ép hatédlyba, melyet azalkalmazotti kzsség
valamennyi tagja elfogadott.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 31.

Dr. Némethné Kovécs Edit
igazgatd



15. MELLEKLETEK, FUGGELEKEK

Mellékletek:

1.
2.
3.

Etikai kédex
Iratkezelési szabdlyzat
Munkakdrék jegyzéke

Fiiggelék:

1.

Munkakéti lefrasok

Az intézmény Snéll6 szabdlyzatai:

e e AR Ul o

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,
22,
23,
24,
25.

Szakmai teljesités igazoldsénak szabélyzata

Folyamatba épftett, eldzetes &s utélagos vezetdi ellendrzés (FEUVE)
Informatikai izemeltetési szabélyzat

Informatikai katasztréfa elhérftasi terv (IKET)

Kdzérdekil adatok kdzzétételének szabilyzata

Onksltség szamitasi szabalyzat

Informatikai és biztonségi szabalyzat

Pélyazati tevékenység szabilyzata

Szabdlytalansdgok kezelésének eljirdsrendje

. Adatkezelési szabilyzat

. Munkavédelmi szabalyzat

. Teljesitményértékelés (TER) szabalyzat

. Nagykanizsa Megyei Jogh véros Onkorményzata Pénzgazdslkodasival kapcsolatos

szabélyzatinak kiegészitése

- Nagykanizsa Megyei Jogli Véros Onkorményzata Pénzgazdalkodésival kapcsolatos

kotelezettségvillalds, teljesités igazolds és pénziigyi teljesités elrendelésérsl és
hatéskori rendjérdl sz616 szabélyzatinak kiegészitése

A szervezeti integritést sértd események kezelésének eljérasrendje
Integrélt kockdzatkezelés eljirasrendje

Kockézatfelméré tdbla

Bels6 kontrollrendszer szabilyzata

Anyag- s eszkbzgazdalkodési szabélyzat

A beszerzések lebonyolitdsdnak szabélyzata

Panaszkezelésének eljarasrendje

Ajandékok, egy€b eldnytk elfogadasinak szabslyzata
Reprezenticids szabélyzat

Kikiildetési szabélyzat

Vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatdnak rendje
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1. szidmt melléklet

NAGYKANIZSA KOZPONTI OVODA

ETIKAI KODEXE
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1. Eldszé

Az Etikai kodex azokat az elveket és magatartdsi szabélyokat tartalmazza,
amelyeket a Nagykanizsa K6zponti Ovoda a dolgoz6itd] elvar és jogszabéllyal
nem rogzitett. Az etikai kédex alapjéul szolgéltak az érvényben 1évd torvények,
rendelkezések, Magyarorszdg Alaptdrvénye, az Emberi Jogokr6l sz616
Egyezmény, a Gyermekek Védelmérsl és Gyémilgyi Igazgatésardl,
K&8zalkalmazottak Jogalldsardl szolé torvény, a Gyermekek Jogairdl szdlé
Nemzetkszi Egyezmény, a Nemzeti Kdznevelési tdrvény.

o Olyan fratlan magatartési és viselkedési belsd szabilyok gytijteménye,
amely a munkahelyi egységes szemlélet kialakitdsira, a harmonikus
emberi viszonyok megteremtésére szolgal.

o Akédex a gyermekek érdekét védi.

o A kodex vitas etikai kérdések elddntésének alapja, és az azt elfogad6 és
alafr6 dolgozdktdl szdmon kérhetd.

1.1. A Kédex célja

e A kodexben rdgzitett szabdlyok elfogadésa, valamint a velik vald
azonosulés segitése.

e A munkatirsak tirsadalmi megbecsiilésének, az alkalmazottak szakmai
belsd sszetartozésnak erdsitése.

o Irény és Gtmutatés az érték és viselkedésorientalashoz

1.2. Feladata

» Igazodési pontok nyijtdsa azokban a helyzetekben, amelyek nem
szabalyozhat6k.

2. A kédex érvényességi kire
A Kodex érvényességi kore kiteried a Nagykanizsa Kozponti Ovoda
valamennyi dolgozdjdra. Az alkalmazotti kér véleményezésével, illetve az
intézményvezetd beleegyezésével emelkedik hatdlyra.

3. Etikai alapelveink
o Onkéntes jogktvetés
Feladatainkat tudatos térvénytiszteld magatartést tanGsftva, nkéntes
jogkvetés forméjiban teljesitjiilk, melynek szerves része, hogy
hozzéjaruljunk a gyermekek, a kollégdk, a szlildk, a fenntart6 és mas
érintett személyek neveléssel-oktatéssal kapcsolatos alapvetd jogainak
és kotelezettségeinek — a jogszabélyokban foglaltak szerinti —
érvényesiiléséhez.
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e Nemzeti érdek
Killdetéstink: nemzeti kdzszolgalat, igy munkénkat mindenckel6tt a
nemzet érdekében, a gyermekek mindenek felett 4116 érdekeire kiemelt
hangsilyt helyezve végezziik, érvényt szerezve a nemzeti kdznevelési
térvényben meghatérozott értékeknek.

o Elkitelezettség
Pedagbgiai tevékenységlink: tdrsadalmi kiildetés, melyet a magyar
tarsadalom irdnt elk$telezetten végziink.

o Feleldsség
Dbontéseinket, nyilatkozatainkat és cselekedeteinket feleldsség hatja 4t:
mivel munkénk sordn emberek sorsét befolydsoljuk, ennek megfelels
komolysédggal ¢és odaaddssal végezzik azt. Dontéseink és
cselekedeteink folyamén mindig figyelembe vessziik azok belathaté
kdvetkezményeit.

o Szakszer(iség
Feladatainknak a legjobb tuddsunk szerint szakszeriien tesziink eleget,
azaz a jogi ¢és mordlis kdvetelmények betartdsin til leginkdbb
szaktuddsunk megfeleld alkalmazésdért vagyunk feleldsek. Ennek
érdekében folyamatosan fejlesztjik szakmai ismereteinket,
készségeinket, képességeinket és treksziink munkénk szinvonalénak
javitdséra. Tuddsunk és tapasztalataink &taddsdval tdmogatjuk
munkatdrsaink szakmai fejlddését. A munkénk sorén felhalmozédott
tudést a nemzet szellemi vagyona fontos részérek tekintjiik, & mindent
megtesziink annak megbrzésére €s gyarapitasa érdekében.

e Szakmai alazat
Szakmai feladatainkat hivatisként, annak megfeleld méltosiggal,
clkbtelezetten végezziik. Cselekedeteink meghatérozé erkslesi
mércéjének tartjuk hivatdsunk tiszteletét.

e J6hiszem(iség és tisztesség
Dontéseinkben,  nyilatkozatainkban  és  cselekedeteinkben
tisztességesen és johiszem(i magatartds norméit kdvetve jarunk el.
Betartjuk a rédnk vonatkozd jogi és moralis elirdsokat. Nem véllalunk
kbzbsséget a jogi ¢és mordlis szabdlyok illetve kdvetelmények
megsertdivel, tudatosan elkerlillink minden olyan helyzetet, amely
tisztességtelen és jogellenes befolyds ald keriléstinkhz vezethetne.

s  M¢éltésag, példamutatas
Megjelenéstink és  magatartdsunk, tovdbbd  valamennyi
megnyilvanuldsunk hivatdsunkhoz mélté, azaz olyan médon
viselkedlink, beszélink és oltdzkddink, hogy az erdsitse
munkahelylink és a kdznevelés megbecsiiltségét. Kotelességeinket
igyeksziink tgy teljesiteni, hogy az a feleldsségvallalds, a
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kotelességteljesités és az emberségesség példéja legyen azok szdméra
is, akiket ugyanilyen kételezettségek nem terhelnek.

¢ Személyes példamutatas és elvardsok 8sszhangja
Kiemelt hangstlyt helyezilnk arra, hogy személyes jé példdval jarjunk
eldl, dtérezve ennek kiilondsen jelentds nevelé-oktaté hatédsat. Mindezt
tiikrozziik a gyermekekkel, a kollégdkkal szembeni elvardsainkban is.
Elvérésainkat soha nem helyezzilk a sajit magunkkal szemben
tamasztott kivdnalmaink folé sem morélis, sem szakmai értelemben.
Elveink és tetteink, szavaink és cselekedeteink egymaéssal
$sszhangban vannak.

o Partatlansdg
Munkénk végzése sorén a gyermekek, a kollégdk, a sziil6k, a fenntarté
és a milkddtetd, valamint a szakmai és érdekképviseleti szervezetek
jogainak és jogos érdekeinek tekintetében pértatlanul jarunk el.
Személyes érdekeink, pértpolitikai rokon- vagy ellenszenveink sem
befolydsolhatjdk a jogszabalyi és mordlis kivetelményeknek
megfelelé6 munkavégzésiinket. Munkahelyiinket nem hasznéljuk fel
jogtalan elényszerzésre, és tartézkodunk minden olyan tevékenységtél
vagy éllasfoglaldstél, amely kétséget ébreszthetne részrehajlastol
mentes és etikus munkavégzéslink irdnt. Tarsadalmi szervezetekben,
politikai mozgalmakban kifejtett tevékenységlinket mindig
egyértelmtien elkiilénitjiik munkahelyi tevékenységiinkt6l.

s Igazsdgossdg, méltnyossag
Teendbinket a jog és az erkblcs szerint is igazsdgosan és méltinyosan
végezzilk, azaz a jogszabdlyok adta keretek k&zdtt mindent
megteszink annak érdekében, hogy munkénk megfeleljen a
jogszabélyok céljainak, és erkdlcsileg is helyes legyen. Dontéseinket
mindezeken felill a j6zan ész, az emberiesség és a gyermekek jogos
érdeke hatérozza meg.

e Védelem
Mindenkor szem elétt tartjuk a gyermekek, a kollégék, a szilok jogait
és jogos érdekeit, azok védelme és tiszteletben tartisa érdekében
fellépiink..

¢ Elbitélet-mentesség, egyenld bandsmdd
Az  emberi  méltdsig feltétlen  tiszteletben  tartésa
megkérdbjelezhetetlen szdmunkra. Nevelési-oktatdsi feladatainkat a
gyermekek, a kollégdk, a szilok, a fenntartd és a miikSdtetd, valamint
az érdekképviseleti és szakmai szervezetek irdnydban eldftéletekto]
mentesen teljesitjilk.
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Egyenld bandsmédot tanisitunk — a jogszabdlyokban meghatérozott
eseteken til ~ minden, munkénk sordn veliink kapcsolatban 4ll6
személy irdnyédban.

Atlathatéssg

Feladatvégzésiink a térsadalom szémdra 4tléthaté: munkénkat ugy
végezzilk, hogy megfelelden dokumentslt, kénnyen 4ttekinthetd és
kévethetd, valamint munkatérsaink széméra a munkéjukat segftd
mértékben megismerhetd legyen. Minden t8link telhetst megtesziink
azért, hogy az érintettek a tevékenységiikkel kapcsolatos nyilvénos
adatokhoz a lecheté legegyszeribben, egyenld feltételekkel
hozzéjuthassanak.

Egytittm{ik$dés

Mindazokkal egylittmiikddésre tSreksziink, akik a koznevelés
hatékonységa és eredményesége érdekében tevékenykednek. Szakmai
dontéseink elbkészitése sordn érdemi parbeszédet folytatunk minden
érintett résztvevovel.

Konstruktivitds és Snfejlesztés egysége

Tevekenységiinket jellemzi a konstruktiv, eléremutatd, j6szandékid
birdlat, tovibb4 a folyamatos és tudatos, elemzd gondolkodésbdl és
gyakorlati tapasztalatb6l eredé nfejlesztés igénye.

Lelkiismeretesség

Térsadalmi és intézményi kiildetésiinknek mindenben, mindenkor
lelkiismeretesen eleget tesziink, azaz szavainkat és tetteinket az dsszes
killsé kotelezettség és irdnymutatis figyelembevételével a lehets
legnagyobb mértékben, de végsd soron a sajit mordlis
ftéldképességiinkre tdmaszkodva hangoljuk dssze, Ugyelve arra, hogy
erkSlesi ftéloképességiinket megszokésok és kilsé kényszerek ne
befolyésoljak.

4. Etikai normik

41. A

dolgozék  személyiségével, munkavégzésével, szakmai

felkésziiltségével, megfelelésével Osszefllggh és elvdrandé etikai
normik:

munkédja sordn killsé megjelenésével és megnyilvanulssaival is
kifejezt hivatdsa rangjat, tiszteletét;

sem tetteivel, sem nyilatkozataival nem csorbitja sajt intézménye és
hivatésa j6 hirét, annak Sregbitésére torekszik;

csak abban az esetben végzi munksjat az &t foglalkoztaté intézmény
kdz8sségében, ha testi és lelki egészsége ezt egyarant lehet5vé teszi;
az egészség- ¢s kdmyezettudatos életvitelt, a természet védelmét, az
élet tiszteletét képviseli;
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4.2.

mindenkor példit mutat nemzeti jelképeink megbecstiiésében,
nemzeti tinnepeink és a mindezek éltal jelképezett, képviselt ért¢kek
tiszteletben tartisa terén;

lehetBségei szerint folyamatos dnképzéssel gyarapitja, fejleszti a
hivatésa gyakorlisshoz sziikséges tuddsat, képességeit, készségeit,
attitfidjeit.

Kapcsolatok

A pedagbgus szakmai kapcsolatait érintd tevékenységének alapvetd
morélis szabélyai:

Munkéja sordn a pedagdgus kapcsolatban 4ll gyerekekkel, azok
szilleivel, valamint az 6t foglalkoztaté intézmény munkatérsaival,
vezetdivel, a fenntartoval, illetve a szakmai &s érdekképviseleti
szervezetekben dolgoz6 alkalmazottakkal. Helytelen minden olyan
megnyilvénulés, amely az emlitett személyekkel szemben
méltanytalan megkiilénbdztetést vagy negativ hozzadlldst éreztet.

A pedagbgus térsadalmi, szakmai kapcsolatai révén létrejstt
helyzetét az intézményben semmilyen — masoknak hétranyt okozd —
személyes elény szerzésére nem hasznélhatja fl.

A pedag6gus a gyerekektol, a szléktdl és a pedagbgiai folyamat
szerepl6itBl — a mindennapi életben szokdsos kisebb figyelmességek
kivételével — arénytalanul nagy értékl ajéndékot, kdlcsdnt és
jogtalan el6nyt nem fogadhat ¢}, nem adhat. Ilyesmit soha senkitdl,
semmilyen mértékben nem vérhat el.

A pedag6gus-pedagogus kapcsolatban az egyenjoglsdg, a
kollegialitds és a munkatérsai szolidaritds alapvetd etikai
kovetelmény.

A pedagdgus minden jogilag és erkdlcsileg megengedett eszkbzzel
fellép az olyan megnyilvanuldsok vagy tevékenységek ellen,
amelyek megaldz6, banto vagy embertelen helyzetbe sodorhatjék a
gyerekeket, kollégéit.

. Kapesolat a gyerekekkel

A pedagégus kapcsolata a gyerekekkel egymés kolcsonbs
tiszteletén alapul6 mester-tanitvany kapcsolat

A pedagogus magénéleti vagy kézéleti probiémait killdnitse el a
pedagégiai tevékenységétdl.

A pedagbgus 6voddsai maganéletét tartsa tiszteletben.

A pedagogus 6vodésaival valé kapcsolatait a mindenkori
szerephatérokon belill alakitsa.
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4.5.

A pedag6gus sajét vagy kdzeli rokonainak gyermekét intézményes
keretben — lehet&ség szerint — ne tanitsa. Amennyiben ez az adott
kortilmények folytin elkeriilhetetlen, 6ket a t8bbi Gvodissal
azonos banismaédban részesitse, és semmiféle jogtalan elényhdz ne
juttassa.

A pedagbgus torekvéseinek, céljainak elérésére semmiféle
erbszakot nem alkalmazzon meg kdzvetve vagy erre utald
magatartds formé4jdban sem.

A pedagbégus nélkitlszhetetlen erénye kivaltképpen a
foglalkozdsok megtartdsa vonatkozdsdban — a pontosség, az
igényes szakmai munka rendszeresége és a kiszémithatosdg.

A pedagégus kommunikéciGja érthetd, vdlasztékos, pontos,
igényességében példamutaté legyen.

Kapcsolat a sziilékkel

A  pedagbgus  szlil6khdz fliz6d6  kapcsolatdnak  és
egylttmiikddésének alapja a kélestnds tisztelet, a bizalom és a
megbecsiilés.

A pedagbgus a szilil6k kbzdtt ne tegyen semmiféle diszkriminativ
killénbséget.

A pedag6gus mindig legyen kész megosztani a sziiibkkel minden,
a gyermekilkre vonatkoz6 ismeretét. Véleménynyilvanitisa legyen
tirgyszerQi;, a gyermek szellemi, -lelki, testi fejlédésére
szoritkozzon. Ha a tédjékoztatds killon mérlegelést igényel, a
pedagdgus dontését illetve felelds cselekvését kizdrdlag a gyermek
és a kbz érdeke szabja meg.

A t8bb szi1]lS jelenlétében folytatott megbeszéléseken a pedagdgus
csak az egész csoportot érintd kérdéseket targyalhatja meg.

Kapesolat a munkatdrsakkal
A pedagdgus szakmai tapasztalatait, észrevételeit szlikség szerint
megosztja munkatérsaival, kiilénds tekintettel a palyakezddkre.
A pedagbgus kollégéi javaslatait, véleményét, éllasfoglalasst
tiszteletben tartja; ellenérvelésében mindsitések nélkiil
fogalmazza meg a maga véleményét.
A pedagdgus kollégdi munkéjat objektiven és kizirdlag szakmai
szempontok alapjdn értékeli.
A pedagdgus aktivan, sajét szaktudasét és allaspontjat képviselve
vesz részt a nevelStestiilet véleményének, javaslatainak,
ddntéseinek kialakitdsdban, ugyanakkor egyet nem értése esetén
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is elfogadja a megfeleld hatdskdrben meghozott és megindokolt
dbntést, és ennek megfeleléen cselekszik.

Amennyiben a pedagdgus tgy véli, hogy egy elfogadott déntés
alapvetd jogot vagy jogszabélyt sért, ezt a véleményét kozli az
érintett ddntést meghoz6 személlyel vagy kdz6sséggel. Ha ennek
eredményeként nem szilletik megoldds, a dontést meghozéd
személy vagy kozbsség felligyeletét ellité személyhez fordul.
Amennyiben a pedagbgus ugy véli, hogy kollégdja valamely
tevékenysége vagy mulasztdsa alapvetd jogot vagy jogszabélyt
sért, ezt haladéktalanul jelzi elbszor az érinett kolléga felé, majd
ha nem vezetett eredményre, annak kézvetlen felettesével.

Ha a vitatott dontés, tevékenység vagy vélt mulasztas a gyermek
testi, lelki épségét vagy egészségét veszélyezteti, a pedagdgus
kézvetleniil az intézkedésre jogosult vezet6hsz fordul.

A pedagégus az intézmény belsd életével kapcsolatos, az
intézmény  vezetfsége dltal bizalmasnak  nyilvénitott
informécidkat, a nevelStestillet tagjain kivill nem osztja meg
masokkal.

A pedagégus mindaddig kidll kollégdja mellett, amig annak
szakmai vagy etikai hibdja, mulasztésa kétséget kizdrdan be nem
bizonyosodik.

4.6. Kapcsolat az intézmény vezetGivel, fenntartéval, a
miikidtetével és més szervekkel

A pedagbgus az intézmény vezetbivel, a fenntartoval, a
mik3dtetdvel és mds szervekkel a munkajogi szabélyokon, az
intézmény szervezeti és miikddési szabilyzatdnak elBirdsain tal
konstruktivan egyiittmik&dik.

A pedagbgus az 6t foglalkoztat6 intézmény vezetbjével vald
személyes vagy rokoni kapcsolatival nem €l vissza, nem
hasznélja azt sajét érdekei vagy elémenetele tAimogatdsara.

A pedagogus és az 6t foglalkoztatd intézmény vezetdi egymads
munk4jét objektiven és kizdrélag szakmai szempontok alapjan
értékelik.

5. Szakmai fejlesztésekre vonatkozé elvek
A pedagdgus éltal végzett szakmai-tudoményos fejlesztések legfontosabb

alapelvei, melyeket a fejlesztést végzd magéra nézve kitelezdnek, a
tarsadalmi nyilvdnossag felé pedig képviselendSnek tart, a kdvetkezdk:
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Jogszerliség, szakszer(iség: a hatalyos jogszabélyoknak
megfelel6en, szakszerlien és a pedagégus kompetencia hatérait
it nem lépve kell végezni.

Tisztesség: a célok és a fejlesztési szandékok, mbdszerek,
eljardsok bemutatésa sordn becsiiletesen, jéhiszemtien kell
eljérni.

Megbizhatdsig: a fejlesztési terv megvaldsitasa soran az adatok
r8gzitésében, tarolasédban, kezelésében és kzlésében a
legkdriiltekintébb precizitdsra kell térekedni.

Térgyilagossdg: a feltért értelmezéseket és kdvetkeztetéseket
tényekre, bizonyitdsokra kell alapozni.

Partatlansdg és fliggetlenség: a fejlesztést politikai partok,
érdekcsoportok, valamely érdekelt fé] befoly4st6] mentesen
kell végezni.

Nyitottsdg: a nyitottsigot tanisitva — a nyitottsdg korlatait (pl.
személyhez fliz6d6 jogok, folyamatban levd kutatés) is
figyelembe véve — kell eljarni.

Elfogulatlansdg: méds munkéjénak bemutatdsénal,
referenciaaddsnél kell6 objektivitést szilkséges tantsitani a
szakmai-tudoményos szempontok kizérdlagos prioritisat szem
eldtt tartva.

FelelSsség: a pilyakezdd pedagbgusok szakmai fejlesztési
tevékenységét tAmogatni kell.

A fejlesztési etika sérelmét jelentik kitldndsen a kdvetkez8k:

hamisftds: az adatok és eredmények Snkényes megvaltoztatdsa

és ezek kizlése;

plagium: mésok tervének, eredményeinek, mfiveinek dtvétele és

sajatként val6 feltlintetése;

személyes befolydsolas, melynek sordn

- abefolyésol6 érdekében tdrténd elényds alldsfoglalds
kikényszeritésére,

- aharmadik személyre vonatkozé elénytelen déntés

- ellenszolgéltatds kérése,

- hétrdnyos megkiilénb&ztetés

- apanaszt tevd szankciondlasa tSrténik

az etikai szabdlyok megszegése: a fejlesztésre vonatkozd

alapelvek megsértése vagy annak elhallgatdsa kiilsé kényszer

hatdséra.
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6. Etikai bizottsdg

Az etikai kédexben megfogalmazott magatartdsok megszegésével
kapcsolatos tigyek kivizsgélasara etikai bizottsagot kell létrehozni.
Az ctikai bizottsdg 1étszéma 7 5.
Személyiiket a vezetdség javaslatéra a nevelStestlilet szavazéssal
valasztja meg testillet
A BizottsAg tagjai:

- vezetlség tagjai

- 215 6vodapedagbgus

- 13 pedagbgiai munkit segité munkatars

7. Etikai eljdrds alapelvei

Az etikai eljarést jogszer(ien, j6hiszemiien és tisztességesen kell lefolytatni.

¢ Az etikai eljdrdsban érvényesiteni kell az 4rtatlansig vélelmét, &s védeni kell az
eljaras ald vont pedag6gus j hirnévhez fliz8d6 jogét.

o Az eljards ald vont pedagégus szdméra biztosftani kell az iratokba valé
betekintés jogét és a jogai gyakorlaséhoz sziikséges megfelel téjékoztatast,

Az etika vétség

* A Kodex személyi hatdlya ald tartozé pedagégusoknak olyan cselekménye,
amellyel a Kédex rendelkezéseinek megsértését valdsitja meg, s ezzel az
alkalmazott a nevel6-oktaté munkét meghatirozé hatdlyos jogszabalyi
eldirdsokba titkszik.

o Az etikai felel8sséget az elkbvetés idején hatdlyban 1évé jogszabélyok és a
Kédex rendelkezései szerint kell elbiralni.

Etikai vétség miatti eljdrds
Etikai vétség miatti eljirdst az Etikai Bizotts4g a K6dexben régzitett eljardsrend
szerint folytatja le azzal a céllal, hogy megéllapitsa, a pedagégus nevels-oktaté
tevékenysége sordn tortént-e etikai vétség, s ha igen, akkor szankcionélja azt.

Hatéridd szédmitdsa

® A napokban megéllapitott hatdridé elsd napja a hatdridé kezdetére okot adé
kérillmény napjét kivetd els6 munkanap. A postai Gton feladott kiildemények
el6terjesztési ideje a postéra ad4s napja.

¢ Aki az eljirds sordn valamely hatérnapot, hatérid5t snhibéjan kivill elmulasztott,
igazolasi kérelmet terjeszthet el6 a mulasztdsrél valé tudomésszerzést vagy az
akaddly megsz(inését kdvetd nyolc munkanapon beliil.
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Osszeférhetetlenség
Az etikai eljdrdsban az Etikai Bizottség elnkeként és tagjaként nem vehet részt:
- az eljards kezdeményezGje,
- az eljérés ald vont pedagbgus,
- az cljaras ald vont pedagbgus vagy az eljrast kezdeményez8jének
hozzitartozdja,

- akinek tantként vagy szakértSként torténd meghallgatisa az
clidrasban szitkségessé vélhat, vagy akit e minGségében
meghallgattak,
akitdl az tigy elfogulatlan megitélése egyék okbdl nem varhaté el.

Az eljérés sordn felmertilt tsszeférhetetlenséget az érintettek a tudomdsukra
jutast kvetben azonnal kételesek jelenteni.

Amennyiben az EB elntke az 8sszeférhetetlenségi kifogasnak helyt ad, mésik
Etikai Bizottsagot jeldl ki. Az dsszeférhetetlenségi kifogés elbiralésatél az EB
elnske hérom napon beliil dnt. Ha az EB elntkével kapcsolatban meriil fel az
Osszeférhetetlenség, a kifogés elbirdlasérél az EB elntke dont.

Eléviilés

Nem lehet etikai eljdrdst indftani, ha az etikai vétséget megalapozéd
cselekménynek az Etikai Bizottség tudoméséra jutdsét kvetden hat hénap vagy
az etikai vétség elkdvetése 6ta egy év eltelt.

Az eléviilés hatdridejének kezdd napja az etikai vétség megvaldsuldsit kdvetd
nap.

Az etikai eljards meginditdsa

Etikai eljaras indithato:
- panasz alapjén
- a Bizottsig tagjdnak Onmaga elleni etikai eljirds meginditdséra
vonatkoz6 kérelmére;

Az ctikai vétség gyanfjarél vald tudomdsszerzés esetén az etikai eljardst
hivatalbd] kell meginditani. .

Etikai eljrés a Bizottsig tagjanak bejelentése alapjan indithatd, akkor, ha a
bejelentd a panaszédnak alapjit képezd, éltala vélelmezett etikai vétség
elk&vetését beadvinyaban nevesiti.

A bejelentés (panasz) kizdr6lag frasban trténhet.

Névtelen bejelentés (panasz) alapjén az eljéris meginditdséra nincs lehetdség.
Az eljérds kezdeményezése az EB elntkének bejelentés (panasz) forméjéban
torténhet. A bejelentésnek (panasznak) minden olyan tényt és adatot
tartalmaznia kell, ami az igy megitélése szempontjdbdl jelentds, tovabba
lehet6ség szerint a tények aldtdmasztdsét szolgdlé bizonyitékokat, valamint a
bejelentd nevét és elérhetdségeit is.

Az eljérds meginditasird]l az EB elndke a bejelentés megérkezésérdl szdmitott
tizen®t napon beliil hatdrozatban dént.
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® Az etikai eljérds meginditdsarl az eljrds meginditdséval egyidejlileg irdsban

értesiteni kell az eljdras ald vont pedagégust, valamint - ha az eljards bejelentés
(panasz) alapjdn indult — a bejelent6t is.

Az etikai vizsgélat ald vont személy jogai, kitelezettségei

Az EB elndke a bejelentét a bejelentés (panasz) megérkezését8l szamitott nyolc
napon belill hidnyp6tlésra szélithatja fel.

Az eljéras meginditdsar6l sz416 hatdrozatot meg kell kiildeni az eljéras al4 vont
pedagégusnak €s a bejelentdnek, az eljards meginditisit megtagadé hatérozat
pedig a bejelentbnek.

Az eljarés alé vont pedagégus koteles az tigyében eljaré Etikai Bizottsigéval
egylittm{ikddoi.

Az etika eljérds csak az eljards ald vont pedagégus kérésére vagy egyetértésével
lehet nyilvénos.

8. Az etikai eljdrds lefolytatisinak részletes szabdlyai

Az etikai vizsgdlat sordn tartott targyalds

Az Etikai Bizottsig a kijel51ését6] szémitott harminc napon beliil tdrgyalést tart.
A térgyaldst gy kell kitlizni, hogy mindazok, akiknek a megjelenése a
targyaldson szlikséges, az értesitést a thrgyalds el6tt legalabb 6t nappal korédbban
megkapjék.

Az etikai tirgyaldst az Etikai Bizottsdg elndke vezeti.

Az eljérésban az eljéris ald vont pedagégus helyett és nevében képviselsje is
eljérhat, kivéve, ha az eljérds alé vont pedag6gus személyes megjelenése illetve
meghallgatésa sziikséges. Az etikai eljardsban a pedagdgus jogi vagy
¢érdekképviseleti képvisel6t is igénybe vehet.

Ha a pedagbgus sem személyesen, sem képviselje Gtjdn nem vesz részt a
targyaldson, targyaldst tartani €s az ligyet érdemben elbiralni csak akkor lehet,
ha szabélyszerfien értesitették. Az eljards akkor is lefolytathaté, ha a pedagdgus
eldzetesen bejelentette, hogy a térgyaldson sem személyesen, sem képviselje
utjdn nem kivén részt venni, tovdbba ha a targyaldsrol sz616 értesités atvételét
megtagadta vagy azt kézbesitettnek kell tekinteni.

Szabélyszerlinek tekintend a pedagégus tdrgyaldsr6l torténd értesitése, ha
kézbesitési hatérid6 mellett eleget tesz azon alakszerfiségi kritériumnak, hogy
tartalmazza a tdrgyalds idSpontjanak és helyszinének feltiintetését, valamint az
eljards térgydnak megjeldlését.

Az etikai eljéras al4 vont pedag6gusnak médot kell adni arra, hogy észrevételeit
elmondhassa. Az eljirds ald vont pedagégushoz az Etika Bizottsig tagjai
kérdéseket intézhetnek.

A targyaldsré] jegyz6kUnyvet kell késziteni.

Az etikai eljdrds sordn hozott ddntés meghozatala

Az Etikai Bizottsdg akkor hatérozatképes, ha valamennyi tagja jelen van.
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o Az Etika Bizottsdg az eset 8sszes kdrillményeit egyenként és Gsszességiikben
értékeli, és ezen alapulé meggy8z8dése szerint 4llapitja meg a tényéllast.
Az Etikai Bizottsag dontéseit egyszerii tobbséggel hozza.
Az Etikai Bizottsag legkésdbb az utols térgyalési naptél szimitott harmincadik
napon zért {ilésen hatdroz, és dontését hatérozatba foglalja.

o A hatdrozatot az Etika Bizotts4g elndke irja al4. A hatdrozatot nyolc napon beliil
irésba kell foglalni.

Az etikai eljérds sordn hozott dontés kizlése

e Az Ftikai Bizotts4g hatérozatét az eljirés alé vont pedag6gussal kézli. Az Etikai
Bizottség a bejelentdt az eljirds hatirozattal torténd lezérdsnak tényérél
tdjékoztatja.

e Az Ftikai Bizottsdg hatérozatit az eljaras ald vont pedagbgus szémara a
dtntéshozataltd] szdmitott tizentt napon belitl megkuldi.

e Az Etikai Bizottsdg a hatarozatét — a meghatérozott eljarési hatiridd betartésaval
— tértivevény szolgéltatdssal feladott kdnyvelt killdeményként kézbesiti az
elj4rds ala vont pedag6gus munkaltatéjanak.

Az etikai vétség szankciondldsa, az intézkedések

o Az BEtikai Bizottsig az etikai vétséget elkdvetd tagjéval szemben a kivetkezd

intézkedéseket hozhatja:
- figyelmeztetés;
- aKarban betsltttt tisztségétdl valé megfosztas.

o Az etikai vétséget elkdvetd pedagégussal szemben figyelmeztetést kell
alkalmazni, ha az eljéré Etika Bizottsig megitélése szerint az etikai vétséggel
kapesolatban az dsszes korfilmény mérlegelése alapjin az etikus magatartésra
valé felhivas is elegendd az etikai szankci6 célja eléréséhez, ahhoz, hogy az
etikai vétség elkvetbje a joviben tartézkodjon a normasértd magatartéstél.

e A Bizottséghan betolttt tisztségtél valé megfosztds intézkedés azzal szemben

szabhat6 ki, aki etikai vétséget megalapozé magatartésival méltatlannd valik a
Bizottsdgban bettltttt tisztség viselésére.

Az etikai eljirds megsziinése

e Az etikai eljirds megszlinik az eljards sorin hozott intézkedés jogerre
emelkedésével.

o Az etikai eljérast meg kell szlintetni, ha
- annak tartalma alatt az eljards ald vont pedagégus munkajogi
jogviszonya megsziint;
- & pedagbgus a terhére rétt etikai vétséget nem kovette el, vagy
annak elk&vetése nem bizonyithato.

Jogorvoslat

o Az eljards ald vont pedagbgus az elmarasztalé hatérozat, valamint az eljaréast
bizonyitottsig hidnysban megszintetd hatérozat ellen annak kézhezvételétdl
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szédmitott tizentt napon belill az Teriileti Etikai Bizottsdghoz benyujtott
fellebbezéssel élhet.

o A miésodfokl eljards lefolytatdsira az elsbfokd eljarssi szabélyokat kell
alkalmazni.

o A fellebbezés a hatirozat végrehajtisira halasztd hatélyd. Feliebbezni csak
elmarasztalé érdemi dontés (intézkedés kiszabdsa) és bizonyiték hidnydban
torténé eljardst megsziintetd hatérozat ellen lehet.

» A feliebbezéssel meg nem tdmadott hatérozat a fellebbezési hat4ridd lejartaval
jogerbssé valik

e Amennyiben a Tertileti Etika Bizottsdg a fellebbezés alapjédn megéllapitja, hogy
az elsd fokon hatarozat jogszabélyt, a Kddex rendelkezéseit sérti, a hatrozatot
mddositja (kiegésziti) vagy megsemmisiti.

o Az Etikai Bizottsdg 4ltal hatdrozata ellen tovébbi jogorvoslattal — az arr6l vald
értesiiléstdl szdmitott — tizendt napon beliil az etikai eljarés ald vont pedagdgust
foglalkoztaté kdznevelési intézmény székhelye szerinti kbzigazgatdsi és
munkaligyi birésdghoz lehet fordulni (peres eljaras).

e A jogerls intézkedést a pedagbgus munkéltat6jinal, az érintett pedagbgus
személyi anyagdban fel kell tilntetni, melynek tartalmaznia kell a hatérozat
szamat, keltét, az elktvetett etikai vétség tomor leirdsét és az intézkedés tipusat.

¢ Az etikai szankciéra vonatkozé adatokat 8t év elteltével t&rSlni kell.

e Az etikai eljérds sorén keletkezett iratok kezelésérol az etikai eljards alatt az EB
gondoskodik.

9, Zéradék

Jelen K6dex a Nagykanizsa Kdzponti Ovoda hatérozata értelmében
2020. januér 1. napjén 1ép hatélyba, melyet azalkalmazotti kzbsség
valamennyi tagja elfogadott.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 31.

Dr. Némethné Kovacs Edit
igazgat6
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2. szdmu melléklet

NAGYKANIZSA KOZPONTI OVODA

IRATKEZELESI SZABALYZAT
- Médositésok
Kiadfs szima __ Ditum Iktat6szdm
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L Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. Az iratkezelési szabalyzat jogszabélyi héttere
- a koziratokr6l, a kozlevéltirakr6l és a magdnlevéltdri anyag
védelmérdl sz6l6 1995. évi LXVI. t8rvény 10.§-anak (1) bekezdése,
- anemzeti kdznevelésrdl sz616 2011, évi CXC., térvény 43.§-4nak (1)
bekezdése,
- a kozfeladatot ell4td szervek iratkezelésének Altalédnos
kvetelményeirdl sz616 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznélatarél sz6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 82-116.§ és a 1. sz. melléklet
2. Az iratkezelési szabalyzat hatdlya
Az iratkezelési szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd,
az oda érkezd, illetve az onnan tovébbitott valamennyi iratra.
3. Az iratkezelés szabalyozasa
Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsigos médjét,
rendszerezését, nyilvantartdsat, segédletekkel ellatisat, selejtezését és
levéltarba addsat szabdlyozza,
Az intézmény vezetdje az intézmény Szervezeti és Miikddési
Szabdlyzatdban hatdrozza meg a iratkezelés szervezeti rendjét, az
iratkezelésre, valamint az azzal 8sszefliggd tevékenységekre vonatkozd
feladat- €s hatdskoroket, tovdbba kijeldli az iratkezelés felligyeletét ellt6
személyt.
4. Az iratkezelés intézményen beliili feliigyelete
Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtdséért, a szervezeti,
miikddési és tigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszk8zok
és eljdrdsok, valamint az irattiri tervek és iratkezelési elSirdsok
folyamatos 8Osszhangjéért, az iratok szakszerli és biztonsdgos
megdrzésére alkalmas irattdr kialakitdsdért és mlikddtetéséért, tovabbd
az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztosftdsaért, felligyeletéért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény iratkezelését Ggy kell megszervezni, hogy az oda érkezett,

ott keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat:

a) azonosithaté, fellelési helye, Wtja kdvethetd, ellen6rizhetd é&s
visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fenndlld személyi feleldsség  egyértelmiien
megéllapithat6 legyen,

d) szakszerli  kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez,
védelméhez megfelel feltételek biztositva legyenek;

e) beérkezett iratok megviltoztathatatlansdga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges
felhalmozéd4sa megel&zhetd, a maradand6 érték( iratok megdrzése
biztositott legyen;
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b)

g) az Ugyintézéshez, a dontések elSkészitéséhez, szervezet
rendeltetésszer(i m(ikddéséhez megfelel6 tamogatdst biztositson.

Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabélyzat végrehajtdsanak rendszeres ellen8rzésérdl,
intézkedik a szabdlytalanséigok megsziintetésérdl, szitkség esetén
kezdeményezi a szab4lyzat modositisat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért feleldés személyek szakmai
képzésérol és tovabbképzésérdl;

c) az iratkezelési segédeszkdz8k (iktatokdnyv, tanusitott iktatéprogram
név- és  tirgymutatd, kézbesitbkSnyv, iratmintdk és
formanyomtatvényok, szdmitastechnikai programok, adathordozék
stb.) biztosftésarsl;

d) a hivatalos €s személyes elektronikus postafibkok szabilyozott
miik&désérol;

e) egyéb jogszabdlyokban meghatérozott iratkezelést érintd
feladatokrdl.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalinos kivetelményei

IL.1. Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hatdskSrébe tartozé tigyek intézésének
attekinthetGsége érdekében az azonos ligyre — egy adott tdrgyra —
vonatkozé iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t5bb
fazisban intézett Ugyek egyes fézisaiban keletkezett iratok figyiraton
beltli irategységnek, tigyiratdarabnak (ligydarabnak) minsiilnek:

Az Ugyiratokat, valamint az intézmény irattiri anyagéba tartozé egyéb
més iratokat — még irattirba helyezésiik elStt — az irattari tervben
meghatirozott irattdri tételekbe, a tdrgyi alapon, indokolt esetben
iratfajta alapjén kialakitott irattiri egységekbe kell besorolni.

I1.2. Az iratok nyilvéintartdsa és az iratforgalom dokumentéldsa

Az iratot e célra rendszeresitett papirlapti és tantsftott elektronikus
iktatéprogramban iktatészémon kell nyilvéntartani (iktatni). Az iktatést
olyan médon kell végezni, hogy az iktatékémyvet és a hasznélt
iktatoprogramot az Ugyintézés hiteles dokumentumaként lehessen
hasznélni. Az iratforgalom keretében az &tadést-atvételt minden esetben
ugy kell végezni, hogy egyértelmfien bizonyithaté legyen, ki, mikor,
kinek tovibbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az
iratforgalom dokumentéldsdval biztosftani kell, hogy az tlgyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten belilli Gtja pontosan k&vethetd és
ellen6rizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithato legyen.

b) Az intézmény iratkezelése kdzponti rendszerben val6sul meg.
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b)

d

g)

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata

IL.1. A kiildemények Atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:

(a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy;

(b) az intézmény vezetdje vagy az iltala megbizott személy;

(c) az iratkezelést felligyeld vezetd vagy az éltala megbizott személy;

(d) a postai meghatalmazdssal rendelkez$ személy

A killdeményt atvevd koteles ellendrizni:

(a) a cimzés alapjén a kiildemény é4tvételére vald jogosultsagit;

(b) a kézbesitd okminyon ¢és a kiildeményen 1év& azonositasi jel
megegyeziségét;

(c) az iratot tartalmazo zéart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.

Az dtvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabédlyban vagy a szerv beld

szabdlyzatdban el6irt biztonsdgi kovetelmények szerinti feladatok

elvégzésérdl.

Az #4tvevd a papirlapt irtok esetében a kézbesitbokményon olvashatd

alairdséval és az étvétel ddtuménak feltlintetésével az atvételt elismeri. Az

»azonnal” és ,silirgds” jelzésti killdemények atvételi idejét ora, perc

pontossédggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy

veszi dt az iratot, Gigy azt k&teles haladéktalanul, de legkésfbb az érkezést

kdvetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes

iktatéegységnek iktatdsra dtadni,

Sérillt kiildemény étvétele esetén a sériilés tényét papiralapii iratok esetében

az &tvételi okményon jeltlni kell, és soron kiviil ellenfrizni kell a

killdemény tartalménak meglétét. A hidnyz6 iratokrél vagy mellékletekr6] a

kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényl6é (,azonnal”, ,siirgds” jelzésl) kitldeményt

azonnal tovabbitani kell a cimzetthez, illetbleg azt a szignéldsra jogosultnak

soron kiv{il be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal

tovébbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni

a feladénak. Amennyiben a feladé nem é&llapithaté meg, a kiilldeményt

irattdrozni és az irattdri tervben meghatdrozott id6 utén selejtezni kell.

IIL2. A kiildemény felbontésa

a) Az intézményhez érkezett kiildeményt — a minsitett iratok kivételével
(a) a cimzett, vagy
(b) a kdzponti iratkezelést feligyel® vezet$ 4ltal irdsban felhatalmazott
személy, vagy
(c) a szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatdrozott szervezeti
egység dolgozdja bonthatja fel.
b) Felbontds nélkill dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
killdeményeket,
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h)

)

b)

(a) amelyek ,,s.k” felbontdsra sz6lnak,

(b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

(¢) amelyek névre sz6loak és megéllapithatéan maganjelleglick.

A killdemények cimzettje kételes gondoskodni az &ltala 4tvett hivatalos
killdemény iratkezelési szabélyzat szerinti iktatésarél.

A kitldemények téves felbontdsakor a felbonté az &tvétel &s a felbontds
tényét a ditum megjeldlésével, dokumentiltan kételes rigziteni, majd
gondoskodnia kell kitldemény cimzetthez valé eljuttatésarél.

A kildemény felbontésakor ellen6rizni kell a jelzett mellékletek
meglétét és olvashat6sdgét. Az esetlegesen felmeriil§ problémék tényét
régziteni kell, és errdl t4jékoztatni kell a kildst is,

Ha felbontés alkalméval kideriil, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb
€rtéket tartalmaz, a felbont6 az sszeget, illetbleg a kiilldemény értékét
kdteles az iratokon vagy feljegyzés forméjsban az irathoz csatoltan
feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény
ellenében — a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak 4tadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyiijtssdnak idSpontjdhoz jogkSvetkezmény
fliz6dik vagy flizGdhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja
harmadik fél dltal megéllapithaté legyen. Papiralaphi irat esetében a
benytjtas id6pontjénak megéllapitasa a boriték csatoldséval biztosithatd.
Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megéllapitani, az ezek igazoléséra szolgdlé informdcidhordozékat az
irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozén (hajlékony lemez, CD ROM
stb.) &tvenni vagy elkildeni csak papiralapt kisérélappal lehet. Az
adathordoz6t és a kisérélapot, mint iratot és mellékelt iratot kell kezelni.
A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tintetni a sz4mitégépes
adathordozén lévé irat(ok) targyat, a f4jlnevet, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor
ellendrizni kell a kisérdlapon feltiintetett azonositok valésagtartalmst.
Az irat munkahelyr8l 16rténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili
tanulményozdsérol, feldolgozasarsl, trolasérsl belsd szabélyzatban kell
rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez valé hozzéjaruldst tartalmazd, illetve a
kdzérdekii adatok megismerésére irdnyul kérelmek kezelésérél belsd
szabdlyzatban kell rendelkezni.

IIL3. Az iktat6kdnyv £s iktatéprogram

Iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett, évente 1-es szémmal
kezd6dd  iktat6kdnyvet, illetve ennek megfeleld tantisitott
iktatoprogramot kell haszn4lni.

Az iktatokdnyvek és az iktatéprogramnak kitelezben kell tartalmazni az
aldbbi adatokat:

(a) iktatészdm

(b) iktatds id6pontja
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d)

b)

b)

(c) kiildé megnevezése, azonosité adatai

(d) mellékletek szdma

(e) irat targya

Az ligyirat targyét — illetbleg annak megallapitdséra alkalmas roviditett
véltozatot — az iktatokdnyv ,torgy” rovatdba be kell irni. A tirgyat csak
egyszer, az ligyirathoz tartozd elsd irat nyilvéntartasba vétele alkalméval
kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmét nem érintéen — lényegesen
megvialtozott, ebben az esetben az 1j tirgyat Gigy kell bevezetni, hogy az
eredeti targy is felismerhet maradjon.

Az iktatékbnyvet az év utolsé munkanapjén, az utolsd irat iktatdsa utin
le kell zarni. A kézi iktatékdnyv estében az iktatdsra felhasznAlt utolsd
szdmot kovetd aldhuzéssal kell a zdrdst elvégezni, majd azt a keltezést
kbvetben aldirdssal, tovdbba a korbélyegzé lenyomatdval hitelesiteni
kell.

II1.4. Az iktat6szadm

Az iratot el kell Jatni iktatészdmmal és az irat egyéb azonosité adataival.
Az iktatészam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszam/év
(eytijtoszdmnal: foszdm/alszdm/év, ebben az esetben az alszamré! kiilén
gytijtdivet kell vezetni)

Az azonos targyn iratokat ugyanazon évben ugyanazon a foszdmon keli
iktatni. A foszamokat ebben az esetben is folyamatos sorszdmozéssal
kell iktatni. Az azonos tigyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fészam alatt
folyamatos alszdmon kell iktatni.

IIL.S. Az iktatds

Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az az

kévetd munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatarid6s

iratokat, tdviratokat, expressz-kiildeményeket, a hivatalb6l ftett

intézkedéseket tartalmazd , slirgds™ jelzés( iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabdlyban meghatirozott esetekben nyilvan kell

tartani:

(a) kdnyveket, tananyagokat

(b) rekldmanyagokat, tdjékoztatkat

(c) meghivékat

(d) nem szigor szamadéas\ bizonylatokat

(e) bemutatdsra vagy jévahagyds céljabdl visszavardlag érkezett iratokat

(f) pénzligyi bizonylatokat, szamlédkat (killdn szabdlyozés szerint)

(g) munkafigyi  nyilvantartdsokat, anyagkezeléssel kapcsolatos
nyilvantartdsokat

(h) kozlonyoket, sajtétermékeket

(1) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

A kézzel irt iktatokOnyvben bejegyzéseket kitdrSlni, sorokat liresen

hagyni, felhasznilt lapokat Osszeragasztani tilos. Bejegyzés javitisa
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d)

esetén olvashatonak kell lennie az eredeti bejegyzésnek, illetve jelezni a
modosftdsokat szigndval és ddtummal a mddositést.

Az irat iktatdsa el6tt meg kell dllapitani, hogy van-e el6zménye. Az
el6zményt az irathoz kell szerelni (sszekapcsolni az Gjonnan keletkezett
irattal az iktatdsban). Ha nem lehetséges az irat szerelése, jelezni kell az
eléirat iktatdszdmadt, illetve az elézmény mellett az utdirat iktatdszamat.

IT1.6. Szigndlsis

Az iratkezel6 az érkezett iratot kdteles az intézmény vezetdjének vagy a
vezetd megbizottjdnak Atadni, aki kijelsli az tigyintézést végz6 szeményt
(szigndlds). Az irat szignaldsira jogosult meghatirozza az elintézéssel
kapcsolatos esetleges killon utasitésait (feladatok, hatérid6, stirg8sségi fok
stb.). Ezeket a szignilds idejénck megjeldlésével irdsban teszi meg. Az
intézmény vezetbje elrendelheti az irat bemutatés elStti iktatdsat.

a)

b)

IIL.7. Kiadményozds

Kiilsé szervhez vagy személyhez killdendd iratot kiadvényként csak a

Szervezeti és Miiktddési Szabdlyzatban, tigyrendben meghatirozott,

kiadményozési joggal rendelkezd személy irhat ali. Ktilsd szervhez vagy

személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovébbitani. Nem min8siil
kiadménynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérél és az
iktatoszmrél sz616 elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési

Szabélyzatban meghatdrozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmdny, ha:

(@) azt "az illetékes kiadményozé sajét kezlleg aldirja, vagy a
kiadményozé neve mellett az ,s.k.” jelzés szerepel, a hitelesitett
felhatalmazott személy azt aldfrasdval igazolja, tovdbbs

(b) a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegznyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositds esetén elegendd:

(a) a kiadmanyoz6 neve mellett az ,s.k.” jelzés, vagy a kiadményozé
alakhti aldirdsmintdja és

(b) a kiadményozé szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokr6l az iratot 8rzd szervezeti egység

vezetje, vagy Ugyintézdje hitelesitési zAradékoldssal jogosult

papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadni.

A kiadményozésra hasznilt bélyegz8krdl, érvényes aldirds bélyegz8krdl

és hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus alairdsokrél nyilvéntartést

kell vezetni.
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a)

b)

d)

IT1.8. Expedidlas

A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzetiekhez
tovébbitani kell. Az iratkezelének ellenériznie kell, hogy a hitelesitett
iratokon végrehajtottak-e minden kiad6i utasitést, és a mellékleteket
csatoltdk-e. Ennek végrehajtdsat dokumentélni kell.

A kiildeményeket a tovédbbitds médja szerint kell csoportositani (posta,
kiilén kézbesitd, futdrszolgdlat stb.).

II0.9. Irattirozds

Az irattirba adést és az irattAri anyag kezelését dokumentéltan,
visszakereshetben kell végezni.

Atmeneti irattérba (titkérsdg) lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi
érdemi intézkedést nem igényld, kiadményozott, irattdri tételszammal
ellatott tigyiratokat.

Irattarba helyezés elbtt az ligyintézbnek az {igyirathoz — ha eddig nem
tSrtént meg — hozz4 kell rendelnie (papiralap( irat esetén rdvezetnie) az
irattdri tételszdmot, amely az irattdri terv alapjdn meghatdrozhatd
selejtezési, Srzési vagy leltdrba adési id6re utal, és meg kell vizsgdlni,
hogy az el6irt kezelési és kiadési utasitdsok teljesiiltek-e. A feleslegessé
vélt munkapéldanyokat és mésolatokat az tigyiratb6l ki kell emelni, és a
selejtezési eljards mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kvetSen be
kell vezetni az iktatoktnyv megfelelé rovatiba az irattdrba helyezés
idopontj4t, és el kell helyezni az irattdri tételszdmnak megfelels
gylijtdbe. A k&zponti irattédrba csak lezéart évfolyami, segédkdnyvekkel
ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozdéi az érvényes Szervezeti és Miuikddési
Szabélyzatban régzitett jogosultsdguk alapjin az irattdrbél hivatalos
hasznélatra k&lcséndzhetnek iratokat. A kdlcs8nzést utdlagosan is
ellendrizheté mddon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt iratok
esetében az irattarbél kiadott igyiratrd] ligyiratp6tld lapot kell késziteni,
melyet mint elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt Uigyiratp6tld lapot a
kblcsdnzés ideje alatt az irattirban az tigyirat helyén kell térolni.

IIL.10. Selejtezés

Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd dltal kijelSlt legaldbb 2 tagh
selejtezési bizottsdg javaslata alapjén lehet elvégezni az irattéri tervben rogzitett
Orzési id0 leteltével. Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsdg tagjai altal aldirt,
és a szerv kérbélyegzdjének lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzbkdnyvet kell
késziteni, melyet iktatds utin 2 példinyban az illetékes levéltirhoz kell
tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A levéltsr az iratok
megsemmisitését a sziikséges ellenfrzés utdn a selejtezési jegyzOkdnyv
visszaklild6tt példényéra irt zdradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél a
szerv vezetbje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével
gondoskodik. Az intézmény a selejtezést 5 évente végzi.
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IIL.11. Levéltirba ad4s

A levéltar sziméra 4tadando Uigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egylitt nem
fert6z6tt dllapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tad6
koltségére az irattdri terv szerint, 4tadési-atvételi jegyzGkdnyv kiséretében,
annak mellékletét képezd dtadds egység szerint (doboz, csomag stb.)
tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart &vfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott
Ugyiratokr6l kiildn jegyzéket kell késziteni. Az #tadési jegyzéket és a
visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket — a levéltirral egyeztetett modon —
elektronikus forméban is 4t kell adni. Az elektronikus iratok dtadésa elétt minden
esetben egyeztetni kell az illetékes kozlevéltirral az dtadds szervezési és
technikai feltételeirfl. Az intézmény 15 évente, illetve szilkség esetén
gyekrabban konzultil az illetékes kdzlevéltarral a nem selejtezhetd iratok
atvételérdl.

IV. fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

a) Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi
intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen hozzaférés
megakadalyozdsit mind a papfralapi, mind a gépi adathordoz6 esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akér papiralapd, akar gépi
adathordozén térolt — iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellitésshoz szikségilk van, vagy amelyre az
illetékes vezeté felhatalmazést ad. A hozzdférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

V. fejezet
Egyéb rendelkezések

@) Az iratkezelés rendszerét — ha szitkséges — a naptéri év elején kell
megvéltoztatni,

b) Az intézmény megsziinése esetén az intézményi irattérat, folyamatban
lév6 tigyekre vonatkozé iratokat a jogut6éd intézménynek kell 4tadni. Az
ataddsrél jegyzOkonyvet kell felvenni, amit at kell adni az illetékes
levéltarnak.

¢) Jogut6d nélkill valé megszlinés esetén az intézményvezetd gondoskodik
a jelzett feladatok ellétdsarol a fenntartd rendelkezésének megfelelBen.
A megszint intézmény irattdrdban 1évd iratokkal kapcsolatos
rendelkezésrl sz6l6 tdjékoztatast, illetve az irattarban 1évd iratok
jegyzékét az intézmény vezetdje megkildi az illetékes levéltsrnak.
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a)
b)
¢)

b)

Nagykanizsa, 2025. augusztus 31.

VL. fejezet
Elektronikusan létrehozott iratok

Az elektronikusan ]étrehozott, papir alapd iratokat a kiadményozdsi
joggal rendelkezdk hitelesitik alairdsukkal és az intézményi bélyegzdvel.
Minden elektronikusan létrehozott, hiteles iratot papir alapon is tdrolni
kell.

Az elektronikus iratok védelme érdekében minden szilkséges intézkedést
meg kell tenni, amely magéba foglalja tlizfal, virusirt6, id8szaki
biztonsdgi mentések és ezek kiildn adathordozén vald téroldsa,
munkahelyi szamitégépes feliiletek védelmét szolgdld elektronikus
kédok hasznalatét.

VII. fejezet
Zsir6 rendelkezések

Az iratkezelési szabélyzat és az ehhez kapcsolddd irattari terv a mai
napon lép életbe.

Az iratkezelési szabdlyzat és irattdri terv hatdlyba lépésével a kordbbi
iratkezelési szabdlyzat €s irattdri terv érvényét veszti.

S . "." e B
1?éf1§iav £s Edit

e iigzos,am '
s sbﬂ
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melléklet:
Irattéri terv
Iratselejtezési jegyzOkdnyv



i e
NAGYKANIZEA -~ Kizpontl Ovoda

1. melléklet
Irattéri terv
Irattar] I. Igazgatdsi, Jogi terllletek: MegSrzésl
téteiszdm: id6/év:
1. Alapité akirat nem selejtezhets
2. Intézménylétesitési, - stszervezési, fejlesztésl iratok, alaprajzok nem selejtezhetd
3. tktatékdnyvek, irattdri selejtezések jegyz8kdnyvei nem selejtezhet§
4 Szabéalyzatok: Szervezeti és Mdkddési Szabdlyzat, Munkavédelml,
tlzvédelml, balesetvédelmi szabélyzat, Pénztarkezelési szabslyzat, 10 év
Leltérozasi és selejtezési szabélyzat
5. A fenti szabdlyzatokkal kapcsolatos eseményekrél készillt jegyz6kdnyvek
10 év
6. Belsd szabdlyzatok: Hézirend, Szil8i Szervezet éves munkaterve, Ovodaszék
munkaterve, jegyz8kdnyvel, Bélyesz8k nyllvintartdsa 5 év
7. Megéllapodasok, szerz8dések: kollektiv szerz8dés, birdsagi, &llamigazgatasi
iigyek iratal, panasziigyek, fellebbezések 10 év
8. Eves szakmai beszdmolék &s jelentések 10 év
9. Fenntartdl Irdnyitds, ellendrzés jezyz8kényvel 10 év
10. Vezetbi utasitdsok, kisrlevelek 10 év
11. Munkatervek, statisztikdk 5év
12, Alapftvényl dokumentumok (alapités, érdemi tevékenység, mezsziintetés) nem selejtezhetd
13, Alapitvényl operativ lgyek 10 év
Il. Humdnp olitikal és munkaiizyek:
1 Személyi anyagok: kinevezések, megblzisi szerzfdések, atsorolésok,
athelye2ések, szakmai tnéletrajzok, a szilkséges végzettséget igazold 50 év
okiratok hiteles mésolatal, az el6z6, beszdmfthaté munkahelyek
dokumentumainak hiteles mésolatal, munkaviszony megsz(inését igazolé
iratok (felmentések, felmondésok, elszdmold lapok)
2. Mellék- és méasodillds engedélyezése 15 év
3. Nyugdijazéssal kapcsolatos Ugyek, iratok 50 év
4, Kitlintetések, jutalmazésok 10 év
5. Munkakérl lelrdsok 10 év
6. Jelenléti fvek, szabadsdzok engedélyezését, kiadasat izazols Iratok 5 év
7. Szocidlissegély- Upyek 5év
8. Képzési és tovabbképzési lgyek, tanulmaényi szerz6dések Séy
lll. Pedagdglal, nevelési-oktatasl lgyek:
1. Felvételi és mulasztdsi naplé, Felvételi el8jezyzési napléd 20 év
2. Ovodal csoportnaplé 5 éy
3. Tankdtelezettséz megéllapitasdhoz sziiksépes szakvélemény S éy
4, Torzslapok nem selejtezhetd
5. Gyermek fejl6désének nyomon kdvetd dokumentaciét 2év
6. Felvételt, dtvételt elutasité hatdrozat, Felmentés rendszeres dvoddba jéras
ald|, Felhivis rendszeres 6voddba jarésra, Ertesités 6vodavéltoztatasrdl, 5 év
értesftés belratkozdsrdl, Ertesités izazolatlan dvodai mulasztésrél
7. Szaktandcsadoi, szakért6i vélemények 5év
8. Helyi Nevelési Prozram 10 év
9, Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjftdsok dokumentumai 10 év

! tankdtelezettség megkezdése utdn
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10. Vezetdi szakmai ellenérzések Jegyz8kdnyvei 5 év

11. Vezet8] palyazat 5 év

12 Gyakorlati képzéssel kapcsolatos iratok 5 év

13. NevelStestiilet! értekezletek jegyz8kbnyvei 5 év

14. Szakmai pilydzati anyagok 5 év

15. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 3 év

16. Mester- vagy kutatéprogram megvaldsftisnak ellenfrzése? 1év

V. Gazdasdgl lizyek:

1. ingatlan nylivintartds, - kezelés, - fenntartds, épilet tervrajzai, hatarid8 nélkl
helyszinrajzok, hasznélatbavételi engedélyek

2. Eves koltségvetés, kbnyvelési beszdmolék, kdnyvelési bizonylatok, szamlak,
kéltségvetési koncepcldk, pénzmaradvany- elszémolésok, pételbirinyzat, 5 év
szamviteli rend

3. Leltdr, dlléeszkbz — nyllvantartds, vagyon - nyllvintartas, selejtezési 10 év
dokumentumok

4, Tarsadalombiztositds 50 év

5. Gyerekek elltasa, Juttatdsal, téritési dfjak befizetését igazold 5 év
nyomtatvanyok

6. A bérpazdélkodéssal, személyi juttatdsokkal kapcsolatos iratok, bizonylatok 10 év

7. Bels§ ellendrzések jegyzkdnyve 10 év

8. Karbantartdssal kapcsolatos drajanlatok, szerz&dések, dtvétell 5-10 év
jegyz6kdnyvek, sarancidlis Ogyek

9. Beruhdzési, felujitasi ligyek tervdokumenticidja nem selejtezhetd

10. Beruhé&zdsi, feldjitési {igyek lebonyolitdsa 10 év

2 Nyugdijba vonul4s utin
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2. melléklet
Iratselejtezési jegyzékonyv

Szervezet megnevezdése
KEzZht: ....ovvviiiiiiiiccenriiree et e (détum, szervezeti egység €s helyiség
megnevezése)
A selejtezési bizottsig tagjat:
..................................................... (név, beosztés)
..................................................... (név, beosztds)
..................................................... {név, beosztss)
A selejtezést ellendrizte:
..................................................... {név, beosztis)
A munka megkezdésének idSpontja:............cvererrerrrnnnnnns (ddtum)
A munka befejezésének idopontja:..............veueuneniirennn.ns (détum)
Az alapul vett jogszabalyok:............ccooecuvivveririnrirriesrieeeennn,
Selejtezés ala vont iratok felsoroldsa: Iratjcey 7k -
Sorszim | Azirat megnevezése | Eredeti terjedelem | Keletkezésének _‘
(oldalszdm) dituma ]
1 .
2
A kiselejtezett iratok mennyisége:.........cc..ovvvvreeerieeeeeevrieieenereesssaea

A sclejtezési bizottsdg tagjai a mellékelt .... lap tételszintt iratjegyzéken felsorolt iratok
kiselejtezését javasoljak,

A munka sorén a vonatkoz6 jogszabalyok értelmében jértunk el.

A selejtezésre kijeldlt iratanyag a levéltéri jovéhagysst kivetBen megsemmisitésre kergl.

1. bizottsigi tag 2. bizottségi tag

¢ellenbrz8 vezetd aldirdsa 3. bizottsdgi tag

A selejtezési jegyzOkdnyvet 3 példdnyban kell elkésziteni. Két aldirt és lebélyegzeit példanyt az
illetékes levéltirnak kell megktildeni, Az illetékes levéltir rendeletben el6irt szbvegti
bélyegzBlenyomattal, aléfrissal és pecséttel hitelesiti a megsemmisitési engedélyt,

Az iratanyag megsemmisftésére engedéllyel rendelkezd véllalatokat, vagy véllalkozisokat biz

meg az dvodavezetS. A megsemmisitésrél igazoldst kér, melyet a selejtezési Ugyirathoz kell
csatoni.

intézményvezetd



. -
-
NAGYKANIZEA « Kispont) Gvoda

NAGYKANIZSA KOZPONTI OVODA

MUNKAKOROK JEGYZEKE



NN ‘esz,
o g
& o

& SRV - 2

medzedst 2
NP:53uA03 allijlauN “Ig
0 Ll >
Zz

O

o

¥

2,

“ozgy esr” I 2oquindozs ‘707 “BsZumIATEN
| "BSPIYTI YOJEpER[e 330ZE U [e 0] Tom UeqSEIa] HONEYUNt v Syl | umyumRqIEY ‘Q)FosD] ‘OIHENe],
_ "BSPIF][0 YOJBpela) ob wifeqy
15gZopuoB ‘asp)y3os eyunm rerodepad e [eapswiAupn sndogepodeporo zy .

B "959}1598 EUNW [B1505epad 90y usq{UpnzmuT Zy ¥1 SUSIZSIZSSE 18|50 EpadAioAd ‘Tea0sepad
"SEIED{I ‘S[eZoNIRI]

0J8PE[3] OPO[OSOdEY ZOYNISPZONIPNIWINAT ‘SerejupATIAU I gZ3IUIABY) 1Besepzen

| Zgyzsd 31y jompele)  opgjosodey zogesypodppzed Aupuzpm zy
"SpIRD ‘SplozadeI]
jo1EpE[3] opolesadey ZoqyespzaaYoumIaks ‘SeireIupANIAu ¥ TENNBPOAQ
Zgyzso 143151 “Yoyepesy opojosodey zogpsppoywpzed Aupumzmm zy
"2SPIZSPN[Y snSo
| 9TeA BIDOUISIR Ie[0Ns “0551z5] oy pssadyy *-89szspy NPIOUSIALID YOYOUIAL) v PREPOTERONQ
BIFUIRZS JO[NISANQ[IAST BSEPEIR Yol210WIs] Fe1To[0qoizsd ‘SppesopueISIZIn]
| ‘omeppA  39szsaBs o] ‘ospizsopfey  Spsikpumozs  yoyownodS v ! suBgloqorzsdpoagy
. "IS9[RZaY SIZBQIBPE “BSPIRII NONOWLIS AT [ {1951 ISP[9ASU SOIBfEs Y ré snEQaupadAnQAn
SIResIAd Y £
| “25910%p1) ‘989ZIQUOY[o ‘BSEAUB ‘0sgzoASZs JeUplEYUNT AupurzoymBe; v o Qredzen-Aupmzgintie].
| "JO1EPE[3 1 25I3[0p UBGSRIIA] LIQYENUNE [€)[8 01052651 Zy 3 SORRATaYOIRZe I
"919[35IAU JOWIONSPIP QY[R NO[OSUSPUILE YoySULISA 1) I ovedzed]
OSNINPONYM  SoAUpAIg) pumszs Yospygp  IApqezsfol Auwpumppm zy
wEzsY|
_ JEpEBRY N3zakpasuy Jgyequny
MIZABSI Noagy euny

PRR{[eW DuIpzs *¢



TGN

~-:.-.-..v.Lr:.: -MM-

- Nagykanizsa Kozponti Gvoda :

EICRNES OM: 337336
agdgial Programja
Készitette: Dr. Némethné Kovics Edit
igazgats
AAA,

NAGYEANIZSA, 2025.09.01.

Fufete

llllllll
.........
..........
---------
..........



Tartalomjegyzék

1. BEVEZELO.....cconerrcnrininiiniciirsssenissieisieessenesssns s iseesssanesasssen s ssssssss s assasnesanans 3
L1 AdGHAP ..ottt s an e 4
1.2. A tagovodik nevelési gyakorlata.............ewurerviiicviiisiiiniinniinsnnienennnncnnne 5

2. Az intézmény pedagdgiai hitvallasa.........ccceccmnecrninsnmnennisnsnieseea. 15
2.1. GYEIMERKED .o.cvcneentiiriiiiiice ittt ne s 15
2.2, OVOAAKED .oneoeverevevseerssrsssnsessemorssissssassasssssssssssssssssssssssssssasesssasssssssssessanes 16

3. Ovodénk nevelési céljai, feladatai ............cvueverrerersiesemssesesseresssssessensssessarasssans 17
3.1. Egészséges életmidra nevelés, egészségfejlesztési program ................... 18
3.2. Erzelmi erkolesi, értékorientdlt kdzosségi nevelés 19
3.3. Anyanyelvi, értelmi fejlesztés és REVEIEs .......vvieviviinsninnnirnsnsnennees 20

4. Az bvodai élet megszervezése, a tevékenységek szervezeti keretei ............... 21

5. Iskola-el6készitd fejlesztd foglalkozas..........occneevemnecsiiimnrninnnnneninnsiinianea 22

6. Az 6vodai nevelémunka dokumentumai, tervezése ......cvmeverreenrrenresenrecnennnns 23

7. Az dvodai élet tevékenysegiormai .....ceiiinvininiiniiiiiinisiieno. 25
Tod, JAEEK .oneeneeereneriirrccseirnsessnsssesnsn s ness s snssassnenssnssnsnssbaststessssssssassssasss 25

7.2. Verseles, MESEIES.....ummreuiiiciivirenrenianeieesisronssasenersssssssnsesssisssssnsansans 27
7.3. Enek, zene, NEPL JALEK, LATIC .....veervireeresreosensisnicssiosessonsssssasssssissessnsssanssns 29
7.4. Rajzolds, festés, mintdzds, KEZimunka...............ccvvevvrarsserserinsenearsonsennen 31
7.5, MOZGAS ..oceveerermirirsssiisissnsssssssissssensssssississssssssssssssesnsstassssaesasssassessoseans 33
7.6. KiilsG vildg tevékeny megismerése...........iminnannnion. 35
7.7, MURRG ...coovrercvrrrircnnerrassisimaisississionisssssisssssisssisssasissisasssisssstssnssassnsans 38
7.8. A tevékenységekben megvalosulo 1anUIAS.............eeveceriirinccninisensninns 40
8. Kiemelt figyelmet igényld gyermekek .......ccccevimnrricrnrcississnsiosninseionens 42
8.1. Kiilénleges bdndsmodot igényld gyermekek..........uovvvcrervvisnnccnnrorssssuinees 42
8.1.1. Mozgdsfogyatékos gyermekek integralt nevelése ............oovereuvcneenne. 44
8.1.2. Latdsfogyatékos gyermekek integrdlt nevelése..............ceevrveevernirenns 45
8.1.3. Hallasfogyatékos gyermekek integralt nevelése..............ourunricurvrenen. 46
8.1.4. Beszédfogyatékos gyermekek integrdlt nevelése ..............cuuuuereennen... 47
8.1.5. Enyhe értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése................... 48

8.1.6. Autista gyermekek integrdlt nevelése ..........uuwvrvvvrurvvisiesssinininae. 49



8.1.7. Egyéb pszichés fejlidési zavarral kiizdG gyermekek integrdlt nevelése

...................................................................................................................... 50
8.2. Beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel (BTMN) kiizdS
gyermekek integrdlt NEVelEse..........uurimeccnsiniennsiniiiissssissssnserernn: 51
8.3. Hatranyos helyzetil, halmozottan hdtrdnyos helyzetil, gyermekek
NEVEIESE .....veeeereceranrsnerrnrsaesnnstsssstsssessineasssassssnssssssssnensessssssenssssasssasssssasenassnns 52
8.4. Kiemelten tehetséges GYermekek ............ccuicvencvrivanrcrnnrrnrsssssesserensserens 54
9. Unnepek, linnepélyek, jeles napok, hagyomanyok ..........cc.eeeerrssreermsensersesens 55
10. Az 6voda kapcsolatrendSZere .........ccivrrrencnrnercsnreiionesnesesnonesssesensssesnsssssesnns 57
11. Gyermek és ifjisdgvédelemmel Gsszefliggd pedagogiai tevékenységek ......59
12. Ervényességi 1endeIKEZESEK ..........vuurveeemsmeesissersssssmssssssssssessssisssessesssassesns 61

13. Legitimacios ZAradék .........coiimiermicrcnmersinmcsnicssesssesrssnssessassasssssnssossanoresassoves 62



1. Bevezetd

»A nevelés egyet jelent azzal,

hogy segitslink a gyermekeknek

val6ra véltani lehetbségeit.”
(Erich Fromm)

Nagykanizsa Megyei Jog Viéros 2008. augusztus 01-t6], Kdzgy(ilési hatdrozat alapjan
rendelkezett az 6vodék mikddésének 4tszervezésérdl. A Kozgylilés Nagykanizsa Kdzponti
Rézsa Ovoda néven integrélt 6vodai egységet hozott 1étre, székhelyévoddnak a Rézsa Ovodit
jelslte meg. A székhely, Nagykanizsa K&zponti Ovoda néven 2017. szeptember 1-t6l
Nagykanizsa Murakézi u. 5. szém alatt m{ikddik.

A Nagykanizsa K8zponti Ovoda Pedagdgiai Programja intézményiink szakmai stratégiai
alapdokumentuma. Meghatirozza a nevelés, valamint a tanuldsi tevékenység folyamaténak
helyi pedagégiai elveit, céljait, feladatait.

A Kdzponti Ovoda a tagévodéak értékes hagyoményaira épitve, széles tevékenységkinalattal, a
gyermekek sokoldald fejlesztésével és a fenntarthatésdg pedagdgidjanak felhasznélésédval
trekszik a kor kihfvésainak megfelelni.

Nevelési alapelveink, melyek valamennyi intézménylinkre nézve kitelezd érvényfliek:

- Magas szinvonali és szeretetteljes nevelés biztositdsa, meglévd hatrdnyok csSkkentése.

- Gyermekek jogainak, emberi méltéségénak tiszteletben tartdsa.

- A szabad jiték, mint a gyermek széméra legfobb éiményforras, kiemelt szerepének
biztositasa.

- A testi és lelki egészség és a szocidlis kapcsolatok harménidjdnak alakitdsa.

- Viltozatos, sokszint pedagdgiai hatdsrendszer (cél, modszer, eszkdz,
szervezésiranyitasi méd, technika) alkalmazasa.

- Eletkori és egyéni sajatossagokhoz kapcsol6dd miiveltségtartalmak kizvetitése.

- Magénszféra tiszteletben tartdsa, a gyermek oOnkifejezésének segitése a kiildnbdzd
tevékenységek soran.

- A csaladi nevelés elsédlegességének tiszteletben tartésa, az 6vodai nevelés kiegészito,
hatranycstkkentd szerepének figyelembevétele.

- Sziilékkel valé kapcsolattartds, egylittmiikédés sordn a bizalom, a tisztelet, az 6szinte
kommunikécié érvényesitése, személyes adatvédelemhez valé jogok tiszteletben
tartésa.

- Folyamatos informécié a gyerekek fejlédésével kapcsolatban.

- Sajétos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése.

- A hazdjukat elhagyni kényszerlil® csalddok gyermekeinek 6vodai nevelésében az
Onazonossig meglrzésének, erdsitésének, édpoldsdnak, tdrsadalmi integritisdnak
biztositasa.



1.1 Adatlap

Az Gvoda neve:

Nagykanizsa Kozponti Ovoda

Cime: 8800 Nagykanizsa, Murakdzi u. 5.

Az évoda fenntartéja: Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Térsuldsa

Cime: 8800 Nagykanizsa, Erzsébet tér 7.

A program neve: Nagykanizsa Kozponti Ovoda
Pedagégiai Programja

A program benyiijtéja: Dr. Némethné Kovics Edit igazgat6 és a
neveldtestiilet

Az intézmény OM azonositéja: 037336

Székhelye: Nagykanizsa Kozponti Ovoda

Nagykanizsa, Murakdzi u. 5.

Az intézmény 4ltal ellitott alaptevékenységek: Ovodai nevelés, ellitds szakmai feladatai.
Sajétos nevelési igényt gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsénak szakmai feladatai. Ovodai
nevelés, elldtds mikadtetési feladatai. Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben.

Tagintézmények
Megnevezés: Cim: Féréhely
Ktzponti Ovoda Hevesi Tagévodéja | 8800 Nagykanizsa Rézsa utca 17/B.
Kﬁzpo;ti E)v_oda Attila Tagévodija 8800 Nagykanizsa Attila utca 7.
Eggggjﬁ“‘h Hétszinvirdg 8800 Nagykanizsa, Corvin utca 2. |
.E‘EE’E@%Ma Kossuth téri 8800 Nagykanizsa Kossuth Lajos tér 6.
I.;g:g::;z;; oda Miklsfai 8800 Nagykanizsa Gardonyi utca 10.
I'Ef:&?:&;?é:&ﬁﬁiﬁ telephelve 8800 Nagykanizsa, Csengery it 117. L 3
K&zponti Ovoda Palini Tagévoddja | 8800 Nagykanizsa Alkotmény Gt 81.
Kozponti Gvoda Pipitér Tagévodsja | Sov0 Negykanizsa Bajosy-Zsilinszky (1 ]
ﬁ?ﬁ;“; ‘;?‘t‘ealf;{f:ﬁfeTagé"°dﬁja /8800 Nagykanizsa Negyrc utca 26
K&zponti Ovoda Rézsa Tagévodsja | 8800 Nagykanizsa R6zsa utca 7.
.Kﬁzponti Ovoda Vackor Tagévoddja | 8800 Nag_yka;zsa Platén sor 8/B )

Yﬁzporfti Ovoda Vackor Tagdvodéja
Sénci telephelye

8800 Nagykanizsa Beseny® utca 2.




1.2. A tagdvoddk nevelési gyakorlata

A tagévodékban a nevelbtestiiletek megteremtették sajit hagyoményaikat, egyéni arculatukat.
Az intézményvezetés segiti sokszinii nevelési gyakorlatuk megtartdsét, tovébbfejlesztését,
tamogatja az innovativ pedagdgiai tbrekvéseiket.

A pedagbgiai programban megfogalmazottokon til egyéni sajétossdgokkal rendelkeznek.



Kozponti Ovoda Attila Tagévoddja
8800 Nagykanizsa Attila utca 7.

| Csoportok szdima: ] 3

A tagévoda sajitos arculatinak, nevel6 munkdjinak bemutatdsa:

Ovodénk a keleti vérosrészben, esztétikus kdmyezetben taldlhatd, szeretettelies, nyugodt derfis
légkdrben neveljitk a gyermekeket. Nevelétestiiletiink Ordkds Zold Ovodaként fontos szerepet
tulajdonit a fenntarthatésdgnak. Kiemelt nevelési teriiletiink a kiils6 vildg tevékeny megismertetése,
hissziik, hogy az 6vodai kdmyezeti nevelés igazi terepe a természet. A kerti tevékenységek sordn
sokoldalti tapasztalatszerzésre adunk lehetdséget. Ovodakertiinkben fliszer és gy6gyndvények is
helyet kaptak, ahol a gyermekek nyomon kdvethetik az évszakok, a természet valtozisait,
vizsgdlédhatnak, kisérleteket végezhetnek, mindennapi gondozésukban tevékenyen részt vesznek.
Tapasztalatokat szereznek a csapadékviz Gjra felhasznildsardl (es6vizgyiijtd), a napenergidr6l
(gytimdlcsaszalé). El6 s8vény labirintusunk szémtalan jétékra ad lehetéséget. Madérbarat kerti
tevékenységeket, etetést, itatdst, megfigyelést végziink,, A 26ld jeles napok alkalmaval a
gyermekeknek véltozatos tevékenységeket biztositunk, élményszerli, jatékos ismeretszerzést,
tanulast.

Térgyi feltételeinket a kor elvérdsainak megfelelden folyamatosan bdvitjiik, gazdagitjuk.

Kiemelt célunk:
o A gyermekek kirnyezettudatos magatartdsdnak és az egész életen 4t tarté tanuldsi
képességeinek a megalapozisa.
o Fenntarthat6sdgra nevelés, felelés magatartds alakitisa.

Kiemelt feladatunk:

o A kirnyezettudatos életméd megalapozédsaval, kdrnyezetvédelmi szemléletik forméaldséval
pozitiv érzelmi ktddés kialakitsa kisrnyezetiik védelme irant.

o A fenntarthatésdg és a klimavédelem értékrendjének megalapozésshoz kapcsolédé attitidsk
alakitésa, az Orokss Zsld Ovoda tartalmak megerbsitése.

e A biodiverzitis meglrzése, a vegyeskultira, ndvénytirsitds alkalmazdsa az egészséges,
vegyszermentes tdpldlkozds lehetOségeinek kiszélesftése, kertlink nSvényfajai szamdénak
bdvitése, a beporzd éllatfajok életfeltételeinek biztositasa.

Az intézményi programokon kiviili finnepek:
Autémentes vilignap, Allatok vilagnapja, ,Kicsiknek, kicsiben” tijfuts, Egészség hét, Mérton napi
lampés felvonulds, Lucézds, Betlehemezés, Mesetarisznya-Attila nap, Alapitvényi bél, Farsangi

népszokasok, Viz vildgnapja, F6ld napi jatszénap, Madarak és fik napja, Gyermeknap és csaladi
sportdélutén.

A tehetséggondozd tevékenység megvaldsitisinak alapelve:
A tehetségesirék kibontakoztatésa, személyiségiik komplex fejlesztése, jatékos, érzelmi
| biztonsigot nyijtd keretek kdzott valdsul meco.




Nagykanizsa Kbzponti Ovoda Hevesi Tagévodija

8800 Nagykanizsa Rdzsa utca 17/B.

Csoportok szdma: 16

A tagévoda sajdtos arculatinak, nevel6 munkdjinak bemutatdsa:

Nevelbtestilletiink elhivatott a gyermekek a mozgésfejlesztése irdnt. A gyerckek intenziv
mozgésigényének kielégitését egyedi médon, véltozatos sporteszkdzk hasznélatéval mindennapos
testmozgéssal és heti két alkalommal hosszabb id6tartami szervezett mozgéssal biztositjuk. Valamennyi
csoport tornarésszel rendelkezik, ahol a benti testmozgdst korszeri mozgésfejleszté eszkdz8k, minden
igényt kielégitd tornaszerek segitik. Kiemelnénk a mozgéskotta és Bozsik intézményi foci program
eszkdzeit. Udvarunk tégas, korszerll, természetbardt anyagbsl késziilt, minden mozgést kielégitd
eszkbzokkel van felszerelve. A szabadban t6rténd mozgast, sportoldst segiti nagyméretli mifiives
pélyank is. Mozgésfejleszté munkénkban a ,Mozdulj tehetségmibhely” hangstilyos szerepet kap.
Ovodénk szervezi évente intézményi szinten a sport rendezvényeket. A véltozatos mozgésokkal komoly

fejleszt® hatést érlink el a gondolkodéséban, beszédfejlddésében, a tanuldsi zavarok megelézésében, az
iskolai életre valé felkészitésben.

Kiemelt cél:
e Harmonikus személyiség-fejlesztés, testi-szociélis- értelmi érettség kialakitdsa a mozgéssal.
e A mozgis megszerettetése, gyermekek természetes mozgiskedvének, mozgdsdrémének
megOrzése.

o A velitk szllletett mozgasigény kielégitése, mozgéaskultirajuk fejlesztése.

| Kiemelt feladat:
e A mindennapos testmozgds mellett, heti két alkalommal szervezett mozgés tevékenységek
tartdsa és az dvodai tevékenységek, fejlesztési teriiletek szinesitése mozgdsos jatékokkal.

o A gyermekek életkordhoz és egyéni fejlettségéhez mérten a természetes mozgasformdk
kialakit4sa, korrigalésa, koordindciés zavarok csSkkentése.

e Nagy - és finommozgésok fejlodésének elésegitése.
e A tigas udvarunk kihasznalésa a szabadban szervezett jitékos tevékenységekkel.

Az intézményi programokon kiviili finnepek:

Oszi délutén szervezése szilldkkel, Ovi Olimpia, Mikuldsvérds, Kardcsonyi gyertyagydijtds
nagycsoportos szilldkkel, Farsangi mulatsigok szitlkkel, Husvéti tinnepkor, Gyermeknapi forgatag
szlilékkel, Anyak napi, évzaré tinnepélyek, Ev végi csoportkirdnduldsok korosztilyoknak megfelel®
helyszinekkel.

A tehetséggondozé tevékenység megvalbsitdsdnak alapelve:
| Célunk a gyermekek egyéni adottsdgainak minél teljesebb kibontakoztatésa, a mér meglévs
képességek magasabb szintli, biztos alkalmazésa, melyet 6vodapedagdgusaink a mindennapi élet
sorén, valamint a ,,Mozdulj tehetség mithely” tevékenységein valdsitanak meg. Az étlag feletti,
kiildnleges képességek komplex fejlesztése.




yabtsrinvisdy Tagowvod,

: h Kozponti Ovoda Hétszinvirdg Tagbvoddja
A 8800 Nagykanizsa, Corvin utca 2.

Csoportok szima: 6

A tagbévoda sajitos arculatinak, nevel§ munkgdjinak bemutatésa:

Ovodénk az északi vérosrészben, a belvaroshoz kiszel talalhatd. Kérnyezete idedlis az 6vodas
gyermek egészséges Eletmdédjdnak alakitdsdhoz, forméldsdhoz. Csoportszobdink tégasak,
berendezéstik kmyezetbardt. Udvarunk tégas, gondozott, természetes anyagokbol készillt
mozgésfejlesztd jatékok, miifiives focipalya, az épiiletben, tornaszoba 4ll rendelkezésre a
mindennapos mozgésfejlesztésre. Kiemelten foglalkozunk a k&rnyezeti neveléssel, jétékos
tapasztalatszerzéseken, cselekvéseken keresztiil, helyi sajitossdginkhoz igazodva formaljuk
gyermekeink kdrnyezettudatos magatartdsat, egészséges életszemléletét. 2013-t61 az Orokss
Zsld Ovoda cim birtokosai vagyunk. A természet szeretetére és védelmére valé tudatos
neveléstink szoros Usszefliggésben van a gyermekek életkori sajatossdgainak megfeleld
népszokésok, hagyoményok megismerésével, Orzésével. A z8ld jeles napok és
hagyoményépol6 programok jelen vannak neveléstink folyamatdban, 4tszdvik, szinesitik a
gyvermeki tevékenységeket, gazdagitidk a csalddokkal valé egyiittmikddésiinket.
Szeretetteljes 6vodai 1égkdrben biztositiuk minden gyermek szdméra a boldog gyermekkort,
2021-161 viseljiik a Boldog Ovoda cimet.

Kiemelt cél:
¢ Kb0myezettudatos 6vodésok nevelése, kdrnyezettudatos szemléletitk és magatartdsuk
alapozésdval, élményalapi tevékenységek biztositasaval.
o Természeti, tarsadalmi és kornyezeti értékeink védelme és tisztelete, a komyezet
érickeihez, esztétikdjdhoz fiz6d6 érzelmi-cselekvd viszony kialakitdsa.

e A gyermek harmonikus fejlesztése a természetévés a hagyomanyapolas
gazdag eszkdzrendszerével.

Kiemelt feladat:
o Sziil6f5ldink épitett és természeti szépségeinek megismertetése, megszerettetése.
e Kornyezettudatos szemlélet kdzvetitése, kdmyezetvédd magatartdsformék alakitis
¢ Egészséges €letmbd, egészséges Eletvitel megalapozasa, kiemelten a mozgés.
o Elménypedagégira épitld tevékenységek, hagyoménybrzd é&s z8ld jeles napok,
programok szervezése.

Az intézményi programokon kfviili iinnepek:
Népmese napja, Mihély napi vésér, Mérton-napja, Luca napi kotyolas, Betlehemezés, Farsangi jelmezes
mulatsig, Szent Gydrgy napi ,,udvarzsldft6”, Pinkdsdi kirdlyné-jaras Allatok vilignapja, Viz vildgnapja, Fiy
napja, Madarak és fik napja, ,,Tok j6 nap” - sziil6kkel kdzts barkécsolds,

A tehetséggondoz6 tevékenység megvaldsitisdnak alapelve:
A tehetségigéretes gyermekek gondozésa, személyiséglik komplex fejlesztése jatékos, érzelmi
biztonsdgot ny1jtd keretek kdzbtt valdsul meg a csoportokban, valamint tehetségmiihelyekben.




Kozponti Ovoda Kossuth téri Tagévoddja
8800 Nagykanizsa, Kossuth Lajos tér 6.

Angyiartsa mpirel (ot
| KOSSUTH TR TAGOVODAIA

Csoportok széma: | 4

A tagévoda sajdtos arculatinak, nevelé munkdjdnak bemutatdsa:

A szépen feltijitott négycsoportos 6voda a véros szivében helyezkedik el. Nagy érmnyas udvar,
focipalya, pavilon j6 lehetbséget biztosit a gyermekek mozgésigényének kielégitéséhez, a szabad
levegdn vald tevékenységekhez, jitékhoz, kbzs programokhoz. A csoportszobdk el6tt egyre
z8ldebbé vald teraszok segitik a természetkdzeliség megélését. A sokszin(i tevékenységek,
jatékszervezések, a kozdsen atélt élmények, Srdmdk hatérozzdk meg neveldmunkénkat. A
gyermekek személyiségfejlesztése az egyéni értékek hangstlyozésédval, a szilldkkel val6
egylittmiikdésben valésul meg.

Orskss Zsld Ovodaként a fenntarthatésdgra nevelés kiemelten kezelt voddnkban, melynek
pedagégidja 0 dimenzidban is helyet kap életiinkben. Teret enged a gyermekek cselekvéseinek,
tapasztaldsainak, természettudomdnyos ismereteinek, a 21. szézad nyijtotta lehetGségeknek.
Boldog Ovodaként gyermekeink sz4dmdra olyan oktatési-nevelési hétteret igyeksziink teremteni,
ahol mindenki szAmédra adott az esély a jolétre, boldogségra.

Kiemelt cél:
* Nyitott dvodai programokkal széles kisrben vett krnyezeti nevelés megvaldsitisa.
¢ Boldog Ovoda programnak megfelelve, a pozitiv pszicholégia eredményeire épitkezve,
gyermekeink érzelmi intelligencidjénak, boldogsagra val$ képességének fejlesztése.

‘Kiemelt feladat:
¢ Kornyezettudatos magatartas alakitise, egészséges €letmdd, mozgés.
Hagyoményok, jeles napok a fenntarthatésag szolgélataban.
Természettudomény kicsiknek, ismeretszerzés, atadas 21. szdzadi médon.
Szeretetteljes, biztonsdgos, érzelmekben gazdag 6vodai nevelés biztositdsa.

Az intézményi programokon kivilli finnepek:
Népmese napja, Mihély napi vasér, Mérton nap, Farsangi mulatsig, Z51d jeles napok,
Csalédi nap

A tehetséggondozé tevékenység megvaldsitisanak alapelve:
A gyermekek komplex fejlesztése az 6vodai csoportokban, valamint tehetségmiihelyben torténik.
Erdeklddéstiknek, kiemelt adottsdgaiknak megfelelden gazdagitjuk 6ket, nytjtunk timogatést a
sz{il6k széméra.




Kbtzponti Ovoda Miklésfai Tagévodsja
8800 Nagykanizsa, Gardonyi utca 10.
Csengery utcai telephely

7 S 8800 Nagykanizsa, Csengery it 117,
MIKLGSFAT GVODA

l'_Csoportok szdma: [ 3+1

A taglévoda sajditos arculatinak, neveld munksjénak bemutatfsa:

A hérom csoportos 6voda falusias kornyezetben, gydnysril 261d Svezetben helyezkedik el.

Nagy parkositott udvar, futépélya, kerékpartt, tornaszoba, miifives focipélya biztositja a
gyermekek mozgés-és jatékigényének kielégitését. A munkéra nevelés az dvodai élet szerves része.
A cselekvésre épiild élmények, tapasztaldsok, a kdzds Orbm hatdrozza meg az 6voda
nevelémunkéjat. A gyermekek személyiségfejlesztése az egyéni értékek hangsilyozésdval, a
szlil6kkel val6 szoros egyiittmiiktdésben valdsul meg. A digitélis eszkdz6k hasznilatéval, az IKT
kompetencidk fejlesztésével a 21. szézad kihivésainak megfelelve, 21. szézadi pedagdgusok
végeznek sokoldald nevel$-oktaté munkat.

A Ligetvérosi Telephelyen egy vegyes csoportban tdrténik a tilnyoméan hatrdnyos helyzetli
gyermekek nevelése. Esélyegyenl6ségiik ndvelése, a hétrdnykompenzaci6 megvaldsitisa sorén az
egyéni bdndsméd, az adaptiv nevelés elsddlegessége érvényesiil.
Kiemelt cél:
o Nyitott évodai programokkal széles krben vett krnyezeti nevelés.
o Akkreditdlt Kival6 Tehetségpontként a tehetséggondozés magasszintli megvaldsitésa.
» A sakk az ismeretszerzés jatékos eszkdzeként véljon a mindennapok részévé, segitse a
gyermekek iskolai eredményességét.
s Digitélis kompetenciafejlesztés
Kiemelt feladat:
® Hagyoményapolds, népi kultira értékeinek megbrzése, a falusi élet szokdsainak vjraélése.
Kdryezettudatos magatartas alakitisa, természetjarés, egészséges életmdd, mozgés.
Sakkjatsz6tér Komplex Képességfejlesztd Program 6vodai csoportjainkhoz illesztése
Robotika, digitélis alkalmazésok beépitése a pedagdgiai munkéba.

Az intézményi programokeon kiviili iinnepek:
Mihély napi vésér, “T6kétd] a pohdrig”, szbl6szilret, kerekrépa szedése, “Tekergd thra™ - a
ParkerdSben, Mérton napi ldémpés felvonulés, Csalédi nap, “Mozdulj, ovi!”

A tehetséggondozd tevékenység megvalositisdnak alapelve:
A gyermekek komplex fejlesztése az dvodai csoportokban, valamint tehetségmithelyben térténik.
Erdeki6désitknek, kiemelt adottségaiknak megfelelden gazdagitjuk 8ket, nytjtunk tdmogatést a
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[ .”\d Kbzponti Ovoda Palini Tagévodija

& . PALINE
:%H y 4.&’5': Nagykanizsa Alkotmény it 81.
|_Csoportok szdma: 3

A tagbvoda sajéitos arculatdnak, neveld munkdjinak bemutatésa:

A kdrnyezeti nevelés mér évek Sta fontos szerepet jatszik a Palini Tag6voda életében. Alapelviink:
az "éld 4t, tapasztald meg személyesen!” gondolat. Szakmai arculatunk meghatérozéja az évodara
jellemz6 koritlmény, a kérniezeti ddottsdg és sajéitos helyzetlink. Testilletlink hisz az ligynevezett
"élménypedagbgia” nbveld erejében. Intézménylink kiilonleges adottsdga, hogy egy Sthektiros
Bspark kizepén helyezkedik el, sokat latott t3lgy- és gesztenyefékkal, €lénkzbld pézsittal, a
tavaszonként érkez6 go6lyékkal.
Kiemelten foglalkozunk a kérnyezeti neveléssel, a kérnyezetvédelemmel, az egészséges életmédra
neveléssel. Ezek az adottsdgok a kordbbiakban is lehetdséget adtak arra, hogy a természetet kbzel
hozzuk a gyermekekhez. Megfigyeléseket, kisérleteket végziink, megismerkediink a kézeltinkben
taldlhat6 vizek - halast6, patak- 4llataival, névényeivel, visszatérd kirdnduldsokat, bakancstirakat
szerveziink Bsszel &és tavasszal a Halast6ra, figyelembe véve a fokozatosség elvét.

hKiemelt cél:

o A ktzvetlen tevékenységek, cselekvések, tapasztalatok fitjdn szerzett €lmények
szeretetteljes légktrben valé megélése.

s Tapasztalatok szerzése a krnyezetvédelem fontossdgar6l

Kiemelt feladat:
s A természetjardsra forditott figyelem elsajétittatdsa, olyan magatartdsforma megtanulésa,
ami néveli az egymés irdnti tilrelmet, fokozza a segitdkészséget, &s arra &sztbnzi a
gyerekeket, hogy cselekvd részesei legyenek a kdrnyezet meg6vésénak.

| Az intézményi Xrogramokon kiviili {innepek:
Z81d tinnepek: Allatok vildgnapja, Madarak és fék napja, F8ld napja, Viz vilagnapja, Kézmosés
vildgnapja, Népmese vilagnapja, Mérton napi hagyoménydrz6 hét

A tehetség_gondozd tevékenység megvalésitdsinak alapelve:
A tehetségcsirak, tehetségigéretek kibontakoztatésnak segitése komplex, gazdagitd tevékenységek-
kel, az egyénre szabott fejlesztés el6térbe helyezésével.




Kozponti (Ovoda Pipitér Tagévodsja
Nagykanizsa, 8800. Bajcsy-Zsilinszky 1it. 67.

(3. .
i MLEE
— o, Nagyric utcai telephely
| Nagykanizsa, 8800. Nagyrac utca. 26.
_Csoportok szAma: - —’ 4+1

A tagbvoda sajitos arculatinak, nevel6 munkijinak bemutatisa:
Nagykanizsa csaladi hédzas vérosrészén helyezkedik el. A tagévoda két telephelyen miksdik. A
csoportszobdk tégasak, vilagosok, j61 felszereltek. A kialakitott kiilsd és belsd terek j61 szolgaljik
a gyermekeknek szervezett napi tevékenységeket. A hatalmas udvarok parkositottak, folyamatosan
bbviil mozgdasfejlesztd eszktzbkkel, melyek jol szolgéljdk a mozgasigény kielégitését,
Biciklipdlydinkon a biztonségos kézlekedés szabalyait sajatithatjdk el a gyermekek. A kdrnyezeti
nevelésen belill, a fenntarthatéségi tartalmak, a természet- és dllatvédelem hangstlyosan vannak
jelen mindennapi G6vodai élettinkben. Ovodésainkat pozitiv Eletszemléletre, optimista
gondolkodsra neveljlik, melyben a Boldog Ovoda programunk is segitségilinkre van.

A néphagyoménybrzés, a magyar nép kulturdlis értékeinek Ataddsdra hangstlyt fektetlink.
Ovodénk szervezi a Pintybke Népi Gyermekjéték és Gyermekténc fesztivalt, mely nem csak a
varosi 6vodésoknak és sziileiknek, hanem vidékr6l érkezd csoportoknak is maradandé élményt
nytjt. |
Az informatikai eszkd25k bevonésa a napi tevékenységeink szinesitésébe, kreativ alkalmazésuk, |
j6l szolgéljék a digitalis kompetenciafejlesztést. A modern pedagégiai médszerek, eszk8zok célzott |
becpitésével sokoldalt kipessép fejlesztést tudtunk mepvaldsitani.

Kiemelt cél:
* Tapasztalatokon alapuld, élménykszponti nevelés megvalésitasa.
* Ovodésaink ismerjék meg a nemzetet &itetd hagyoményokat, olyan kitls§ségekben,
tartalmukban visszatérd élményeket éljenck &t, amelyek otthonukhoz, sziiléftldjiikhosz
kotik Bket, és vitra valdként szolgdlnak.
* A Sakk (jétszotér) program bevezetése és alkalmazésa, mint a gondolkodasi miiveleteket
hatékonyan segitd médszer.
* Digitalis kompetenciafejlesztés.

Kiemelt feladat:

o Kdmyezettudatos magatartds alakitdsa, dllatvédelmi szemlélet alakitésa.

e A népi hagyomdnyok gazdag tarhézéb6l a gyermekek kordnak megfelels, szdmukra
Oromteli ingereket, élményeket ad6 és cselekvésre késztetd elemek valogatasa, ezeknek a
nevelés folyamatéba illesztése.

o Digitdlis eszk8z8k kreativ felhaszndldsa, robotika, kédolds beépitése az 6vodai
tevékenységek szinesitésére.

Az intézményi programokon kiviili innepek:

Népmese napja, Sziireti fesztivdl, Mihaly napi kézmi{ives vésér, Méarton napi kézmfves csalidi
délutén és lampds felvonulds, Lucézds, Baldzsolds, Pintybke Népi Gyermekjaték és Gyermektinc
Fesztivél.

A tehetséggondozl tevékenység m;gvalasitisinak alapelve:
A gyermekek komplex személyiségfejlesztése az Ovodai csoportokban, valamint
tehetségmtihelyben tdrténik. Erdekl6désiiknek, kiemelt adottségaiknak megfeleléen gazdagitjuk

| Bket. nyujtunk lazitd — és élmény programokat. Bevonjuk a csalddokat.




f m \ Kiozponti Ovoda Rézsa Tagévoddja
8800 Nagykanizsa R6zsa utca 7.

Csoportok szdma: 5

i A tagévoda sajdtos arculatinak, neveld munkdjinak bemutatdsa:

NevelStestiiletiinket elkdtelezett 6vodapedagdgusok alkotjdk, akik széméra fontos a korszer,
21.szézadi elvarasoknak megfeleld pedagdgiai munka: inkluziv attitid és differencidlt bandsmadd,
az élménypedagbégiai médszerek és az IKT eszkdz8k haszndlata, a fenntarthatbségra nevelés
terlileteinek meger&sitése, sajatos arculatunk fenntartésa.

A tagovoda Orokss Zosld Ovoda, Allatbarst évoda, Madérbarét kert cfm tulajdonosa, amelyek
kritériumai, elvarasai pedagdgidnk meghatirozéja.

Roézsa Tagdvoda sajitossiga a jatszészobdk rendszere, ahol hetente a nagyévodésok a szobdk
(torna, kézmiivés, zene és természeti) valamelyikében jét€kosan tevékenykednek. Célja a
gyermekek személyiségfejlesztése, a kreativitds és az akiivitds alakitdsa, képességek fejlesztése,
tehetséggondozis és/vagy prevencié. Alkalmazzuk a Sakkjatszétér Komplex Képességfejlesztd
Programot.

Gyermekkdzponttl, esztétikus, barétsdgos és biztonsagos kornyezetet biztositunk, ahol a funkcié
mellett a célszerliség dominal.

Célunk az, hogy 6vodasaink szeressenek mozogni, ktddjenek a természethez, tudjanak
racsoddlkozni a szépre. Legyenek boldog, testileg és lelkileg egészséges gyermekek.

Az &vodai élet végén pedig nyitottan, magabiztosan, felkésziilten induljanak az iskoléba.

Kiemelt cél:
A fenntarthatésdg értékrendjének megalapozésa a gyermekekben: a magyar népi &s tagévodai
hagyoményok éltetése, az egészségtudatossagra és a kdrnyezettudatosségra nevelés.

Sajétos 6vodai arculatok fenntartdsa, tevékenységrendszerének folyamatos korszerisitése.

Kiemelt feladat:
A fenntarthatésag értékrendjének megalapozésa a gyermekekben: a magyar népi és tagévodai
hagyoményok éltetése, az egészségtudatosségra és a kdrnyezettudatosségra nevelés.
Sajatos 6vodai arculat fenntartdsa, tevékenységrendszerének folyamatos korszertisitése.

Az intézményi programokon kiviili innepek:

Nagysziilék -, Apsk és Anyak napi, az Allatok és a F5ld vilagnapi tinnep/jétszédélutan, adventi
barkécsdélutin, Erdei 6vodai napok, R6zsa napok-kulturalis programok és csalddi sportdélutén,
Méjusfa 4llitas és plinkdsdi csaladi kitdncolés, csalddi gyermeknap.

Hulladék tijra hasznositési, egészség €s fenntarthatdsagi téma hét.

A tehetséggondozé_te_vél{enység megvalésitasinak alapelve:
A fejlesztd krnyezet kialakitdsa és a sokoldali tevékenységi lehetdségek biztositdsa mellett a
tehetségkuckok miikidtetésével valdsitjuk meg.
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Kdzponti Ovoda Vackor Tagbvodija
8800 Nagykanizsa Platén sor 8/B.

Beseny$d utcai telephely
Nagykanizsa, 8800 Beseny6 utca 2.

| Csoportok szima: I: 3+1

‘A tagévoda sajétos arculatinak, neveld munkdjinak bemutatdsa:

Tagévodink a belvarosban, emeletes hézak gylirijében, parkositott, esztétikus, csendes
kornyezetben helyezkedik el. Csalddi héz jellegli épliletben, derlis szeretetteljes 1égkdrben folyik a
gyermekek nevelése. Ovodésaink a nap legnagyobb részét a mesék vildgaban toltik, ezért épiil
nevelémunkink az anyanyelvi nevelésre, kiemelten a babjétékra. Csoportjainkban a bib az elsd
naptdl fogva a gyerekek kozott él, segiti a beilleszkedés folyamatat. Tamogatjuk a gyerekek éltal
kitalalt mesék, tdrténetek improvizativ jatékat, a kortirs és népmesék, versek, mond6kak valtozatos
feldolgozését. Nagy hangstlyt forditunk arra, hogy jétékba dgyazva ismerhessék meg tarsadalmi,
természeti kbrnyezetiiket, a zbld jeles napokat, néplink kultiirdjét, értékeit, valjanak fogékonnya
annak befogaddsdra, Csoportjainkban naponta kezdeményeziink véltozatos mozgésos és népi
{igyességi sportjatékokat. Programjainkat, Uinnepeinket a gyermekekkel és szlileikkel egylitt
szervezzilk, hogy minél t&bb k6zds élményben legyen résziik. Inkluziv, befogadé intézményként
olyan szeretetteljes, biztonsdgos pedagdgiai kdrnyezet alakitottunk ki, melyben a gyermekek és
felnbttek Oszintén elfogadjdk és segitik egymaést. Térgyi, infrastrukturdlis feltételeinket a XXI.
szdzad elvérasainak folyamatosan bdvitjilk, gazdagitjuk.
A Besenyd utcai telephely Nagykanizsa kertvirosi &vezetében taldlhatd, ahol egy vegyes
csoportban torténik a gyermekek nevelése. A telephelyen a mesék a papirszinhdz médszerével is
feldolpozésra kerlllnek, elmélvitve a gvermekek irodalomi alkotdsok iréinti szeretetét.
Kiemelt cél:

e Az irodalom, miivészetek iranti érdekl8dés felkeltése, kdnyv irénti szeretet alakitisa.

o A fenntarthatéség értékrendjének megalapozasahoz kapcsolédd attitliddk erbsitése.

o Az egészséges €letmod szokésainak alakitdsa.

Kiemelt feladat:
e A népi, kortérs irodalmi alkotdsok, mesék, versek feldolgozésa babozéssal, dramatizél4ssal.
e ,Kincses” gyermekkdnyvtir miikddtetése, , Kincses Kultirévoda” cim, pilydzat magas
szintli megvalGsitasa.

o A Z3ld Ovoda tartalmak hangsilyos megjelenitése zold jeles napok, hagyoméanyok
dpoldséaval. _

o A testi képességeik sokoldalt fejlesztése mozgésos jat€kokkal, feladatokkal,
kirdndulasokkal, gyalogtirdkkal.

" Az intézményi programokon kivéli finnepek:
Népmese napja, Mihdly nap, Mérton nap, Luca nap, Betlehemezés, Farsangi jelmezes mulatsag,
Allatok vilégnapja, Viz vildgnapja, FSld napja, Madarak, F4k napja

A tehetséggondozi tevékenység megvalbsitdsdnak alapelve:
A gyermek életkordnak megfelel irodalmi miifajokon, alkotdsokon keresztiil, értékkSzvetités,
élménynytjtés, szabad tnkifejezésiik, érzelmeik megélésének kibontakoztatdsa. Kognitiv, nyelvi
és motoros képességeik mozgodsitdsa, fejlesztése mesék, versek altal.
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2. Az intézmény pedagdgiai hitvallasa

Szeretetteljes, csalddias légkorben neveljiik és fejlesztjitk gyermekeinket, ahol elsédleges
tevékenység a szabad jiték.

Valljuk, hogy gyermekeink személyiség fejlédését az egyéni képességeik kibontakoztatdsat
spontéan és szervezett élethelyzetek megteremtésével tudjuk lehet6vé tenni, elésegiteni.
Alkalmat teremtiink arra, hogy a gyermekek kiprébédlhassék 8nmagukat, megismerjék
lehetdségeiket, tehetségilket és az alkotds drémét. Az 6voda valamennyi dolgozéja példét
mutat kdrnyezetiink igényes, esztétikus dpoléséra, a természet védelmére, szeretetére, annak
megbecsiilésére. Nevelésiink sordn alkalmazott pedagégiai mddszereinket, a gyermekek
személyiségéhez igazitjuk.

Hisziink a gyermekk&zponti életszemléletben.

Hissziik, hogy a mindség télink a pedagégusoktd] ered, mint értéket nekiink kell
atadni a gyermekeknek.

* A minbségi munka a j6vé nemzedékén mérheto le, akik tovdbb viszik azt, amit mi
értékként atadunk.

2.1. Gyermekkép

Ovodai nevelésiink befogads, mely a gyermeki személyiségb6l indul ki, biztositja minden
gyermek széméra az egyenld hozzaférést. Neveldmunkénkat dthatja a gyermekek egyéni
killdnbségének tiszteletben tartisa, a szeretet, az Oszinte érdeklddésen és elfogadison
alapul6 magatartés, a nagyfoku tolerancia.

Célunk olyan gyermekek nevelése, akik:

e motivéltak az ismeretek megszerzésére,

o az alapképességek és készségek birtokdban felkésziiltek tuddsuk gyakorlatban
tortén6 alkalmazéséra,

nyitottak a természet szépségeire, a vildg dolgaira, 1j ismeretek befogadésdra,
érdekl6dok a kulturdlis értékek irant,

kreativok,

szeretik, Ovjdk, védik kérnyezetilket, megbecsiilik értékeit,

képesek elfogadni, tiszteletben tartani egymast, a mdsségot,

egylittm{ikddnek a felnbttekkel, tarsaikkal, segitkészek,

o feleldsséget tudnak vallalni, képesek a ddntéshozatalra,

e J3ndllék, Snértékelésiik redlis,

e batran kommunikélnak,

e tisztelik a népiink hagyoményait.

Nagy hangstlyt forditunk arra, hogy olyan gyermekek lépjenek ki az 6voddbél, akik
életkoruknak megfeleld gazdag érzelemvildggal és fejlett kognitiv funkcidkkal
rendelkezzenek.
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2.2, Ovodakép

Nevelémunkénk alapja a gyermeki személyiség kibontakoztatésa, harmonikus fejlesztése,
a kiemelt figyelmet igényld gyermekek segitése. Nagy hangstlyt forditunk az 6vé-véds,
szocidlis, neveld, fejlesztd funkcidk érvényesitésére,

Nevelésiink soran gondoskodunk a gyermekek érdekeinek mindenekfelett val6 érvényre
juttatdsar6l, szlkségleteik kielégitésérol, az érzelmi biztonsdgot nyujté derls,
szeretetteljes Gvodai légkdr megteremtésérdl, a testi, a szocidlis &s az értelmi képességek
egyéni és életkor-specifikus alakftdsar6!. Alapelviink, hogy a gyermeki személyiséget a
tisztelet, elfogadés, bizalom és megbecsiilés Svezze. Biztosftjuk az életkoruknak és
fejlettségiiknek megfeleld tevékenységeket, a méssal nem helyettesithetd jatékot,
miiveltségtartalmakat. Iskola-el6készitd fejlesztd pedagdgiai tevékenységink komplex
médon a teljes dvodai nevelés id6tartamat &tdleli az 6vodéba 1épés pillanatét6l. Nagy
hangsilyt fektetlink a gyermekek egyéni készség, képesség szintjének megfeleld
mindennapos mozgés megszervezésére, mellyel biztositjuk a motoros, kognitiv, és
szocidlis fejlédés egymdsra gyakorolt hatdsat.

Hagyoményainkra, tapasztalatinkra és dvodink pedagdgiai gyakorlatéra épitve alakitjuk
és fejlesztjitk gyermekeinkben az erkdlcsi értékeket.
Nagy hangsilyt forditunk arra, hogy fejlédjén a gyermekek felelosségérzete Snmaguk,
szlikebb és tdgabb krnyezetitk, nemzetlink és hazank irdnt. A gyermek kmyezettudatos
magatartdsdnak kialakuldsat pedagégiai tevékenységrendszeriinkkel és a megfeleld
tdrgyi, infrastrukturdlis k8rnyezettel teremtjiik meg.

Hisszilk, csak kozos egylittneveléssel tudjuk formalni, alakitani a gyermekeket annak
érdekében, hogy biztosan eligazodjanak majd a vildgban, Munkatérsaink szélesk®rii
szakmai felkészliltsége, innovécids torekvései, minbség irdnti elkbtelezettsége jelentik a
biztositékot céljaink eléréséhez.
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11. Gyermek és ifjisdgvédelemmel Jsszefiliggd pedagbgiai tevékenységek

Célunk:

Olyan légkér, olyan igazgatési, pedagégiai tevékenység kialakitdsa az 6voddban, amely eleve
kizdrja annak lehet6ségét, hogy béarmelyik kisgyerek bérmilyen okndl fogva hatranyos,
diszkriminativ helyzetbe kerllljbn. Minden gyermek szédméra a fejlédéséhez sziikséges
feltételek, lehetbségek biztositasa,

Az 6vond feladatai:

Igazolatlan hidnyzas esetén tdjékoztatja a tagovoda-igazgatot.

Biztositja a gyerekeket megilletd jogok érvényesillését, sziikség esetén védd-6vd
intézkedésekre javaslatot tesz.

Az tjonnan érkezd gyerekek befogadésat segiti, beilleszkedéstiket igyekszik
z6kkendmentessé tenni.

A problémaékat, a veszélyeztetett vagy hatranyos helyzet okozta tilneteket felismeri, jelzi
a tagévoda-igazgatonak, és adekvat szakember — pl. pszicholégus segitségét kéri.

A hitrinyos és halmozottan hétrdnyos helyzetben 1évé gyerckek felzdrkédztatdsit
differencidlt fejlesztéssel segiti.

A sziildkkel korrekt, kolcsdnOs tiszteleten €s bizalmon alapulé egylittmik&dd
kapcsolatot alakit ki.

Az 6vodén belilli szociélis szolgéltatdsok megszervezésében kzremikdsdik.

A csalddok szocidlis és anyagi helyzetének ismeretében a tdmogatdshoz vald
hozz4jutast javaslatdval elGsegiti.

Minden rendelkezésre 4116 eszkdzzel segiti a kisgyerek csalddban térténd felnevelését.
A prevencié minden gyerekre t6rténd kiterjesztése.

A tagévoda-lgazgaté feladatai:

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkét az adott évre.

Ahol szitkséges, a nevelési évet inditdé csoportos szlildi értekezleteken tdjékoztatja a
szllldket az 6voddban folyé gyermekvédelmi tevékenységrdl, a gyermekvédelmi
feladatokat ellatd intézményekrdl.

Munk4jarél félévenként beszdmol, évvégén irdsos beszamolét készit, illetve egyéb
esetekben az intézményvezetd utasitdsa szerint.

Korrekt kapcsolatot tart a nevelési tandcsadéval, gydmhatdsdggal, pértfogdokkal,
rendGrséggel, valamint a csalddokkal foglalkozé szakemberekkel és segitdkkel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabédlyok viéltozésat, a
helyi 8nkorményzat kapcsol6dé rendeleteit, és errdl tdjékoztatja az dvodavezet6jét és
kollégéit is.

Nyilvéntartja a veszélyeztetett, a hatrdnyos helyzetli és halmozottan hitrényos helyzetii
gyerekeket,

Feljegyzést vezet a csaldddal kapcsolatos intézkedésekr6l, eredményekrdl.
Egyiittm(ikédik az 6vondkkel, szakmai segitséget nyijt az esetek megoldédséhoz.
Javaslatot tesz, illetve kezdeményez kiilsnb6zd segélyezési, tdmogatési lehetdségeket.
Egytittm{iktdik, segitséget nytjt a szliléknek probléméik megnyugtatd, a gyerekek
érdekeit szolgdlé megoldéséaban.

Szocidlis akcidkat szervez, kbzrem{ikddik az adomédnyok elosztdséban.
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Az ig

azgaté feladatai:

A gyerekek mindenekfelett 4116 érdekeinek és jogainak érvényt szerez.

Irdnyitja és ellendrzi az dvodéban folyé gyermekvédelmi munkit.

Véds, 6vé intézkedés esetén felveszi a kapcsolatot és egylittmiikddik a csaldddal,
védondi hélézattal, csalddsegitdvel, j6léti szolgélattal, a keriilet gyamiigyi osztélyéval.
Evente egy alkalommal értékeli, mindsiti a gyermekvédelmi munka eredményességét.
A gyerekek sérelmére elkdvetett blincselekmény gyanija esetén megfeleld segitséget
nyljt a gydmhatdsdgnak, gyermekvédelmi szakembernek.

Jelzéssel €l a gyerek veszélyeztetettsége esetén a gyermek J6léti szolgélatnal, hatésagi
eljérést kezdeményez a gyerek bantalmazdsa, illetve silyos elhanyagoldsa vagy egyéb
mas, silyos veszélyeztetd ok fenndlldsa, tovdbba a gyerek Onmaga dltal elbidézett
stilyos veszélyeztetd magatartésa esetén.

Evente téjékoztatést kér a Gyermekj6léti Szolgalatté] a csalddgondozds, védelembe
vétel eredményérdl.

Szakemberek meghiv4séval, tanicsad4ssal segit a sziil6k probléméinak megel8zésében,
megoldésédban.

Eleget tesz a gyerekekkel, sziileikkel kapcsolatos adatok védelmének, titoktartdsi
kotelezettségének.

Az 6voda és a gyermekvédelmi feladatban kdzremiiksdék munkdja akkor eredményes,

ha:

Minden részorulé idében megkapja a segftséget.
A szlll6k bétran fordulnak problémaikkal az 6vondkhdz, és a vezetéshez .
A segitd szervezetekkel hatékony egylittm{iksdés alakul ki.



12. Ervényességi rendelkezések

A Pedagégiai Program feliilvizsgalatdnak és modositdsdnak kotelezb indokai:
- Jogszabélyvaltozis,
- Feladatvaltozés esetén

Lehetséges indokai:

- Sikeres innovicié eredményeinek beépitése,

- A mindségi munka eredményeinek beépitése, szinvonaldnak emelése, illetve kevésbé
eredményes elképzelések ethagyésa.

A Pedag6g1a1 Program nyllvénosséga
Minden csoportban, és a sziili varéban megtaldlhato.
- Egy példany az igazgaté iroddjaban.
- Egy példany a bejaratnal 16v6 sziil6i faligjsagon.
- A szill6k részére készitett roviditett valtozat minden csoport falivijsdgjan megtalalhato.
- Az évoda honlapjén.
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13. Legitim4ci6s zdradék

A Pedagégiai Program Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté T4rsuldsa Térsuldsi TanAcsa
jévéhagyésaval 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes,

Ezzel egyidejlileg a 2022. szeptember 1-jén kelt &s elfogadott Pedagégiai Program hatélyat
veszti.

Nagykanizsa, 2025. augusztus 31.

- "-'_%
. &
' o

Dr. Némethef® K{vdcsdit
—dgazpalo

Zéradék:

A Pedagdgiai Programot az 6voda szakmai | Az 6voda Pedagégiai Programjit a |

munkak&z8ssége véleményezte, szakmai | nevelStestitlet elfogadta.
javaslatait megtette, ) | \ ‘
........ Prigy..Sma. ke .| (Fh—s Dens Kkg.

szakmai munkakdz8sség vezetd neveldtestlilet nevében
Nagykanizsa Kozponti Ovoda Pedagdgiai Programjét Nagykanizsa & Térsége |
Ovodafenntart6 T4rsuldsa Térsuldsi Tandcsa .................. hatédrozatéval j6vihagyta.
Nagykanizsa, 2025.....................

Tarsulés elnske
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Munkaterv

2025-2026 nevelési év

NAGYKANIZSA —« Kdzponti Ovoda

Dr. Némethné Kovacs Edit | Nagykanizsa, 2025. szeptember 15.
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1 BEVEZETES

A 2025-2026 nevelési év munkaterve az aldbbi jogszabélyok figyelembevételével késziilt:

o A Kormdany 77/2025. (IV. 15.) Korm. rendelete az Ovodai nevelés orszigos
alapprogramjardl sz6lé 363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet,

e Beliigyminisztérium &ltal kiadott 27/2025. (VIL. 24.) BM rendelet a 2025/2026.
tanév rendjérdl,

e 2023 évi LII térvény a pedagégusok 4j életpalydjardl (Puétv.),

®  401/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet A pedagégusok 4] életpélydjirél sz6l6 2023.
évi LIL t6rvény végrehajtisarél (hatalyos 2025.07.01-t6l),

e 229/2012.(VII1.28.) Korminyrendelet a nemzeti koznevelési torvény
végrehajtasardl,

e 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl
és a kbznevelési intézmények névhasznalatarél,

»  419/2024. (XIL 23.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzés rendszerérél,

e 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat- és
hatiskorok ellitisarél, valamint a gyAmhat6sag szervezetérdl és illetékességérdl,

e 328/201. (XIl.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodist nydjtd
gyermekjéléti elldtisok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijérdl és az
igénylésiikhoz felhasznélhaté bizonyitékokrdl,

e Magyarorszig AlaptSrvénye,

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérél.

A munkaterv 8sszeallitdsat az alabbi intézményi dokumentumok alapoztdk meg:

s Alapité okirat

e Nagykanizsa Kézponti Ovoda Pedagégiai Programja

o Nagykanizsa Kézponti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
¢ Nagykanizsa Kézponti Ovoda Hazirendje

¢ Pedagégus-tovabbképzési program

A munkaterv a nevelési-oktatdsi intézmények mik6désérl és a koznevelési
intézmények névhaszndlatirél sz6l6 20/2012. évi (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 3. §-a alapjn
késziilt. A munkatervben kitlizétt célok és feladatok pedagdgiai programunk minél
pontosabb, hatékonyabb megvaldsitisat, a partnerkdzpontd mlikodés elérését, tovabba
intézményiink jogszerti mlk&dését szolgaljak.

A munkaterv alapjit képezte tovabba, a 2024/2025 nevelési év beszdmoléja.
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2  INTEZMENYI ADATOK

20 NAGYKANIZSA KOZPONTI OVODA OSSZESITETT GYERMEKADATAI

_i’_éréhely_ - 130
; Létszam szeptember 1-én - 872
| Létszam oktéber1-én o 893
| SNI 53
| Tankételes kort gyerekek szama 333
| Vidéki gyermekek szidma 101
| FlzvSlgy _ 2

Ebbél Nagykanizsa és Térsége _HoEokk.c.)mérom ] =
Ovodafenntarté Térsulis telepiilésibél | I-I.osszﬁvolgy — 3
bejaré gyermekek szdma Lisgd 7
Rigyac 5

Sormas n

Az intézmény nyitélétszama, illetve a kihaszndltsdga 79%. Sajitos nevelési igény(
gyermekek szidma az elmiilt nevelési évhez viszonyftva stagndl, év kézben tovabbi
emelkedés vdrhaté. Nagykanizsa és Térsége Ovodafenntarté Térsulds telepiléseibsl
bejaré gyermekek szdma elézd nevelési évhez viszonyitva minimadlisan emelkedett.

2.2 FELADATELLATASI HELYEK LETSZAMADATAI

Tankoteles
Létszamok kora

Tagévoda Féréhely | Csoportszim gyermekek

2025, 2025. 10

00.01. | oL

Attila 10 3| 7] 72 36
Hevesi ] 160 | 6| 13| ml 54
Hétszinvirag 150 6 119 119 42
Kossuth 10| 4 96 | g6 33
Mikiésfa 85 3 62 64 19
Ligetvdros 25 1 17 17 5
Palini 85 3 75 76 25
Pipitér 10 1 90 90 31
Nagyréc| 30 1 24 24 9
Rézsa 150 5/ 99| @ 102] 48]
Vackor 85 3 67 ¥ 23
Sanc 30 1 22 23 8
(Osszesen: 130 40 872 893 333

A nevelési év sordn a létszdmok minimalis emelkedése varhaté a folyamatos beévoddzds
eredményeként.
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Csoportlétszamok 2025. | Fér6helyek | Kihaszndltsa,
Tagévoda 1 : 2 3 4 5 6 | Okt.sl. sziima Ye % ®
Attila 21 25/ 26 72| 110 65
Hevesi 25| 22| 20| 22| 21| 21 131 160 82
Hétszinvirdz | 16| 18 21| 20| 20| 24 ug 150 79
Kossuth 24| 23 25 2 06 110 87
Miklésfa 21 21| 22 64 85 78
Ligetvdros | 17 I I )| 17 25 | 68
Palini 25 70 24 7 85 89
 Pipitér 200 26| 23| 21 90 1o 87|
Nagyrdc| 24 (| 24| 30 8o
Rézsa 20 21 20 21| zo 102 150 68
Vackor 24| 23 24 71 8 8,
Sdnc| 23 23 30 77
Osszesen: 260 206 205| 108| 61| a5 88< 1130 79
2.4 GYERMEKETKEZES NORMATIV KEDVEZMENYENEK KIMUTATASA
Tagévoda Ftkezési téritési dijat | Etkezési téritési dijat Osszesen
fizet nem fizet
Attila 2 70 72
Hevesi 20 m 13
Hétszinvirao 27 a2 119
Kossuth 15 &1 g6
Milddsfa ! 12 54 66
Ligetvaros o 17 17
Palini 30 46 76
Pipitér 4 86 00
i Nagyrace 2 _ 22 24
Rézsa 15 87 102
Vackor 12 59 7 |
Sanc | I | ——e—T) R
Osszesen: 141 746 a87

328/201. (XII. 29.) Korm. rendelet szerint ingyen étkezésre jogosult gyermekek
felmérése szeptemberben, illetve 6voddba lépést megel8z8en megtortént.
A beérkezett sziil6i nyilatkozatok alapjdn megallapithaté, hogy a gyermekek 83%-a
jogosult normatfv kedvezményre.
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2.5 KIEMELT FIGYELMET IGENYLO GYERMEKEK
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek 3
Kiilonleges banasmédot  igényld
gyermekek 201, évi CXC. 4.§13.b
Tagévoda i .H strényos 1I;I;:ntlr:;xozottan
SNI BIMN | Tehetséggondozas | helyzetfi e 2{;3
germek | ek
— ol
Attila 4 o 10 3| 1

Hevesi 8 o 12 o 0|

Hétszinvirdg 1n 0 8 o 2

Kossuth 7 o 14 o o

Miklésfa 2 o 10 | o 1

Ligetvdros 2 o o 4 N o

Palini 2| 1 10 2 o

Pipitér 4 o 8 1 o

| Nagyréc 3 o o o o
Rézsa 6 o 16 o 1
Vackor 3| 1 10 o o

Sanc 1 ol 3 o o

| Osszesen: 53 2 - 10 5

251 Kiilonleges bindsmaddot igényld gyermekek ellitisa

Cél: A gyermekek személyiségfejlesztésének, tudadsukhoz, képességeikhez igazodé
fejlesztési tartalmak, tevékenységek biztositdsa.

Feladat: Megfigyelésen alapulé fejlesztési tervek készitése,
Egyiittmkédés az wutazd gydgypedagégusokkal, logopédusokkal, egyéb
szakemberekkel.

Tehetséggondozé mahelyek mkddtetése.
2.5.1.1 Sajatos nevelési igényli gyermekek

A sajitos nevelési igényti gyermekek elldtisanak megszervezését a 2025/2026-0s nevelési
évben nehezitette az a tény, hogy a Szivirvdny EGYMI intézményének utazé
gyogypedagégiai hdlézata - human erbforrds hidnya miatt - sajit feladatelldtasdnak
biztosjtisit is csak megbizdsi szerzbdésekkel tudta megoldani, igy az évodai
foglalkozdsok megszervezésébe a tavalyi évhez képest jelentSsen kevesebb draszdmmal
tudtak bekapcsoldédni. Az évoda altal foglalkoztatott 1 f8 gyégypedagégus, illetve
logopédus az Osszes tagévodit nem tudja elldtni, fgy az idei nevelési évben megbizasi
szerz8désekkel tudjuk a zavartalan ellitast biztositani.
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'SNI ellatas szervezési formai - _
Sajat Tank | Meg- Sajat Sajat+ | Tanker. | 12.31-ig
gyogy er bizasi BYP- Megbiz | +Megbiz | vdrhaté
Tagévoda ped szerzd | +Tanker as dsi noveked
dés szerz6zé és
8
Atdla 2 o o 2 o o 2
Hevesi 6 o o 2 o o
Hétszinvir o 1 o 10 o o o
ag = y
Kossuth 6| o] o 1| o | o o
Mikldsfa o o 2 0 o o o
Csengery o o 2 o | o| o o
Palini o o o o o 2 o
Pipitér o o 1 o 3 o 0
Nagyric o 0 o 1 2 o o
Rézsa 5 1 o o o o 3
Vackor o 1| o] 1 o 1 o
Sanc o o 1 o o o o
Osszesen: | 19 | 3 6| 17 5 3 5
| Feladatellatas fitemezése ) -
Feladat Hataridé Felel6s
Az 4j SNI gyermekek rdgzitése az adatbdzisba, az | eptember igazgatéhelyettes
elmendk anyaginak irattdrba valé elhelyezése, _
Egyeztetds a Szivarviny EGYMI tagintézmény .. .
) N eptember igazgathelyettes,
vezetSjével, SNI gyermekek adatainak importélasaa | . , to eda
KIR adatbizisbol. oyamaTonn | Byosypedagogus
A gyermekek fejlesztésével kapcsolatos feladatok, | nevelési évben | tagintézmény -
fejlesziés idSpontjinak egyeztetése. | folyamatosan igazgatek
| évodapedagégusok,
Konzultilds a gyégypedagdgussal, fejlesztési tervek | folyamatosan tagintézmény-
| megbeszélése. igazgatok
Pedagégia.i vélemények elkészitése, tovdbbitisa szakérti véleményben w?dapedagégusok,
kontroll vizsgalathoz. foglaltak szerint tagintézmény-
— igazgatok
| Szakért8i vélemények érvényességének nyomon évodapedagégusok,
kivetése, tagévodak értesitése, nyomtatvanyok folvamatosan tagintézmény-
kitdltetése, tovabbitisa. Vizsgalatok kérése, sziikség | T igazgatok,
szerint egyedi esetkezelés. gyogypedagégus |
Folyamatos kapcsolattartis a gydgypedagdégusok )
vezetbivel a zdkkenémentes ellitds érdekében, folyamatosan igazgato
felmeriilé problémik megolddsa. —
A gyermekek felilvizsgalatra jelentése a kivetkez8 | .6 iinius tagintézmény-
| &vi kotelez vizsgalathoz. igazgatdk
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2 f6 BTM-N gyermek van az intézmény, azonban a nevelési év folyaman, a szakértsi
vizsgdlatok eredményeként vérhatéan lesz még elldtdsra szorulé gyermek.

Feladatellités litemezése

Feladat Hataridé Felelds

A  gyermekek ellitisdnak  megszervezése . .
(fejlesztések ideje, helye) szeptember tagintézmény- igazgatok
Iskolaérettségi vizsgilatokhoz sziikséges kérelmek | oktéber, évodapedagogusok
elkészitése, tovabbitisa november tagintézmény- igazgatok
Szakért6i vélemények érvényességének nyomon o _
kivetése, kontroll vizsgdlati kérelmek elkészitése. | folyamatosan tagxnt:z::::g;sg:zﬁatdk
Kapcsolattartds a Pedagégiai Szakszolgdlattal, ;oly tos tagintézmény-igazgaték i
sziikség szerint egyedi problémakezelés, L amatosan 6vodapedagégusok,
Ovodapedagégusok, fejleszt6pedagdgusok

kapcsolattartdsa, rendszeres konzultalds, | folyamatosan évodapedagégusok
fejlesztések megbeszélése.

Vizsgédlati kérelem elkilldése a Pedagogiai

Szakszolgdlatnak a kovetkez$ nevelési évben | jimius tagintézmény- igazgatdk
vizsgilandé gyermekekrél,

2.5.1.3 Tehetséggondozds

A tagévodakban folyé tehetséggondozé munka a Pedagdgiai program szerint torténik,
részletes bemutatdsuk a tagintézmény igazgatok feladatterveiben taldlhatéak. Ebben a
nevelési évben is feladatunk a Pedagégiai Program Tehetséggondozds fejezetének
bevildsanak vizsgilata, médos{to javaslatok megfogalmazisa,

Tagdvoda Tehetségmiihely

Cél, feladat

Attila » Pitypang”-tehetségmilhely

Komplex személyiségfejlesztés a népi jatékok
alkalmaziséval, zenei képességek
kibontakoztatdsa, kézosségi lét erdsitése,
alkotékedv felkeltésge, mozgaskultira
fejlesztése, hagyomanytisztelet, kulturilis
identitis megalapozisa.

Hevesi "Mozdulj!"- mozgas

tehetségmithely

A gyermekek adottsidgainak minél teljesebb
kibontakoztatisa, a mAr meglévd
készségek/képességek magasabb szintre valé
juttatdsa, valtozatos eszkdzhasznilat,

Hétszinvirig "Toppantd” - tdnc és mozgas

tehetség mthely

Mozgdsfejlesztés, zenei nevelés, a magyar népi
kultira jitékos, élményszerti Atadisa,
ritmusérzék fejlesztése, A gyermekek életkori
sajdtossigainak megfelel§ mozgaskoordinicié
és ritmusérzék fejlesztése. Népi
gyermekjdtékok megismerése,
Hagyomdny6rzés és népi kultdra élményszerd
dtadisa. FErzelmi biztonsdg és &nbizalom
erdsitése.
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zenei, mozgas tehetségteriilet.
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A zene irint fokozottan érdekldds, zenei,
mozgas teriileten kiemelked$ képességekkel
rendelkezd gyermekek komplex
személyiségfejlesztése. [smerkedés a
ritmushangszerekkel,  metallofon  jaték
alapjaival, népi hagyomdanyokkal, tinc, mozgas
varidcidkkal.

"Tudorka Tanacsai"
tehetségmdhely

Matematikai-logikai tehetségmihely
keretében a gyermekek problémamegolds,
logikai és kreativ képességeinek fejlesztése
jitékos,  élményszerd  tevékenységeken
keresztiil. A Pannon Egyetem Ovi Laborjival
valé szoros egylittmikddés, a tuddstartalom
ecymidsra épitése,

Palin

"Pattanj és mozdulj
tehetségmihely"

Az 5-6 éves gyermekek mozgdsos
tehetségteriileten megmutatkozd
képességeinek célzott fejlesztése, timogatisa,
valtozatos, jitékos, életkori sajatossdgokra
épiild mozgisos tevékenységeken keresztiil a
gyermekek mozgaskoordindcidjanak,
egyensulyérzékének, ritmusérzékének,
kitartidsdnak a fejlesztése. Kiemelt figyelmet
kap a mozgis Orémének megélése, az
Onbizalom erdsitése és a tehetségigéretek
kibontakoztatisa tamogato, inspirdlé
légkdirben.

Pipitér

Kis Tuddsok - természeti
tehetségmiihely

A gyermekek tidg érdeklfdési teriiletét
kielégit6, tovabb bdvitd foglalkozdsok
gzervezése, fokuszdlva a Lkornyezettudatos
nevelésre, a fenntarthatésdgi tartalmakra. A
természeti erbforrasok /tlz, viz, levegt, fold /
megtartdsa ¢és ezekkel vald takarékos
gazdilkodds szemléletének 4ataddsa, kozos
kisérletezéssel. A természet értékeinek
védelme épiiljon be a gyermekek kirnyezethez
vald  pozitlv  viszonydba, alakuljon
kornyezettudatos magatartisuk.

Rézsa

| Vackor

Természeti, Digi, Zene,
Kézmfives és Mozgds -
jatszdszobdk mlkidtetdse

Minden nagyévodas gyermek szdmdra egyéni
érdeklddésiik, erdsségeik alapjan komplex
személyiségfejlesztés. Jatékos, élménydis
tevékenykedés.

Mesél a természet -nyelvi,
természeti tehetségteriilet

Az irodalmi és népkdltészeti miivek dltal a
tirgyi és természeti vildg sokfélesége és
védelme iranti érdekl6dés megerSsitése alkotd
o6romiik fokozdsival. Egyéni képességeik
kibontakoztatisa, emotiv és  kognitiv
képrsséreik mozpésitdsa mesék, versek dltal.

Sdnc

Meselait, mesekiit, kinccsel teli
csodakaiit... -nyelvi, természeti
tehetségteriilet.

A gyermekek egész  személyiségének
fejlesztése, érzelmeik, alkoté magatartdsuk
formdlasa. A tehetségigéretek erés oldalanak
fejlesztése, dtlagon feldli  adottsdgaik
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kibontakozdsdnak timogatdsa. A kiemelked§
képességli és gyengébb szocidlis
kompetencidkkal rendelkezd gyermekek
fejlesztése kapcsolatteremtd dramajitékok
alkalmazdsdval, papirszinhdz médszerével & a
természeti kornyezetben torténd
felfedezésekkel, vizsgal6ddsokkal.

2.5.2 Gyermekvédelem, esélyegyenlfség

A gyermekvédelmi feladatokat a kéznevelési intézményekben a kévetkez8 jogszabalyok

hatirozzdk meg:

- anemzeti koznevelésrél sz616 2011 évi CXC. torvény

- agyermekek védelmérsl és a gydmiigyi igazgatdsrél 52616 1997.évi XXXI. tdrvény

- az Ovodai nevelés orszdgos alapprogramjinak kiaddsirél szél6 363/2012. (XII.
17.) Kormdanyrendelet (a tovdbbiakban ONAP)

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet.

Kozos feladatunk az évodakételes kori gyermekek évodaba jardsinak tdmogatasa és
megvalésitisa, a gyermekek veszélyezettségének megel6zése, illetve a kialakult
veszélyezettség megsziintetése. Az évodai nevelés sordn pedagégiai eszkdzokkel kell
feltArnunk és megsziintetniink a gyermek fejlédését veszélyeztets okokat.

Cél:

A krizishelyzetbe keriilt csalddok eseteinek jelzése. Azon negativ hatdsok felismerése,
amely a gyermekek testi, érzelmi vagy erkélcsi fejidését akadalyozza, gitolja. A
hitrdnyos és halmozottan hdtrdnyos helyzetfi gyermekek életvitelének,
személyiségfejlédésének nyomon kivetése.

Feladat:

El6segiteni a hdtrdnyos és halmozottan hétrdnyos helyzeti gyermekek
6voddba keriilését, jarasat;

biztosftani a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az évodan beliil,
szilkség esetén véds-6vé intézkedésekre javaslatot tenni;

a gyermekjoléti szolgdlat szocidlis segitd munkatirsdval szakmai
kapcsolattartis;

az Uj évoddsok befogaddsit el§segfteni, beilleszkedésiiket az adott csoportba
zokkenémentessé tenni (igény szerint anyés befogadas biztositisa);

a gyermekeket és csalddjukat a lehetdségekhez képest minél jobban
megismerni;

a problémdkat, a hdtrdnyos vagy halmozottan hdtrdnyos helyzet okozta
tiineteket, az okokat felismerni, és ha sziikséges, ehhez szakember segitségét
kérni;

a felzdrkoéztatist megszervezni;

a tehetséggondozist megvalésitani, illetve elGsegiteni;

10



Nagykanizsa Kézponti Ovoda
OM: 037336 Munkaterv 2025/2026 Dr. Némethné Koviacs Edit

az egészségiigyi szlrdvizsglatok lebonyolitdsdban részt venni, a sziirést
sziikség esetén soron kiviil javasolni;

a rendszeres évodaldtogatast figyelemmel kisérni, sziikség esetén jelezni a
hidnyzast;

a csalddok szocidlis és anyagi helyzetének megfeleléen a kiilénb6z8
tdmogatasokhoz valé hozzajutdsi javaslattal élni;

minden rendelkezésre all6 eszkdzzel segiteni a gyermek csalddban torténd
felnevelését;

a sziil6kkel val6 egytittm(kddé kapcsolat kialakitdsit megszervezni, a sziiléi
szerep eredményesebb betdltését elGsegiteni;

jo kapcsolatot kiépiteni a helyi tdrsadalom gyermekvédelmi rendszerében
érintett szerveivel, személyeivel;

a prevencié minden gyermekre torténé kiterjesztését megvalésitani.

Ovodénk nevel6-fejlesztd tevékenységéhez szervesen illeszkedik az 4ltalinos
gyermekvédelmi feladatok megvalésitisa. Nem tudndnk lelkiismeretesen végezni
munkankat anélkiil, hogy ne jelenne meg a nevelémunkiban a gyermekek védelme is,
hiszen ez az egyik alapvet6 funkcidja az 6vodanak.

2.5.3 Hitoktatas

Az 6vodéaban a hitoktatds az egyhdz és az intézmény egylittmkddésével, a sziilék igénye
alapjdn, 6nkéntes részvétellel valésul meg. A cél a gyermekek életkoruknak megfeleld
valldsi ismeretek kozvetitése, az erkolcsi nevelés és a hagyomdanytisztelet erdsitése.

Feladatok:

Kapcsolattartds az egyhdzi fenntartéval, hitoktatdval.

A hitoktatds idé- és helyigényének &sszehangoldsa az Gvodai napirenddel.

A sziil6k tdjékoztatisa a hitoktatds lehet8ségérsl és formdjardl.

A hitoktatis zavartalan megszervezésének biztositasa (terem, eszkozok,
nyugodt kdrnyezet).

Egyhazi linnepekhez, jeles napokhoz kapcsolddé tevékenységek. tdmogatésa,
amennyiben az évodai programmal 8sszehangolhat6.

11



Nagykanizsa Kézponti Ovoda
OM: 037336 Munkaterv 2025/2026 Dr. Némethné Koviées Edit

3 NEVELESI £V RENDJE 2025. 09. 01 — 2026. 08. 31.

Nevelési év idGtartama:

2025. szeptember 1 - 2026. augusztus 31.

31 A MUKODES RENDJE
Az évoda dtnapos munkarenddel mkddik, napi 11 6ras nyitvatartissal.

Nyitvatartds:

6.00 - 17.00 Ora kozott
Délutdn, csoportdsszevonds iddszakdban NOKS dolgozdk is elldthatjdk a gyermekekkel
kapcsolatos teendéket.

o reggeli id6ben: 6.00 - 7.00 6ra kozott;
¢ délutdni idében: 16.00 - 17.00 6ra kozott.

3.2 ISKOLAI SZONETEK IDOTARTAMARA VONATKOZO RENDELKEZES, ATHELYEZETT
MUNKANAPOK

Az iskolai &szi sziinet eltti utolsd tanitdsi nap 2025 oktéber 22.
(szerda), a szlinet uténi els§ tanitdsi nap 2025. novemnber 3. (hétf8). Az
intézmény a sziil6k igényei szerint makodik, ezért felmérést készftiink
a szlinetet meyel6z8 id6szakban.

Oszi sziinet

. 2025. december 19. (péntek), a sziinet utini els tanitsi nap 2026.
Téli sziinet janudr 5. (hétfs).

Az iskolai tavaszi sziinet el6tti utolsd tanitdsi nap 2026. aprilis 1.
(szerda), a sziinet uténi elsd tanftisi nap 2025. prilis 13. (hétf8). Az
intézmény a sziil6k igényei szerint mdkédik, ezért felmérést
| készitiink a sziinetet megel8z6 id6szakban. -
Nydari 2026. jinius 30-tdl 2026, augusztus 21-ig tartd iddszakban, a fenntartéval
feladatellitds | egyestetve, két tagévoddban biztositjuk az 6vodai feladatelldtast.

A jogszabaly dltal orszdgosan egységesen elrendelt munkanap-athelyezést - az Nkt.
30. § (1) bekezdése értelmében - a nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazni kell.
11/2024. (IV. 8.) GFM rendelet a 2025. évi munkasziineti napok kériili munkarendrdl:
a) 2025. oktéber 16., szombat munkanap - 2025. oktéber 24., péntek pihensnap
b} 2025. december 13., szombat munkanap - 2024. december 24. szerda,
pihendnap

10/2025. (IV.30) NGM-rendelete a 2026. évi munkasziineti napok kériili munkarendrél:
a) 2026. janudr 10. szombat munkanap - 2026. janudr 2. péntek pihenénap
b) 2026. augusztus 8., szombat munkanap - 2026. augusztus 21., péntek
pihenénap

Unnepek, munkasziineti napok:
- 2025. oktdber 23. csiitértok Nemzeti {innep
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- 2025. december 24-25-26. szerda - csiitortok - péntek Szenteste és Karicsony
- 2026. janudr 1-2. csiitdrtok-péntek Ujév

- 2026, 4prilis 3. péntek Nagypéntek

- 2026. 4prilis 5-6. vasdrnap-hétf6 Husvét

- 2026. mdjus 1. péntek Munka {innepe

- 2026. mdjus 24-25. vasarnap-hétf§ Piinkdésd

- 2026. augusztus 20. csiitortok Nemzeti innep

3.3 NEVELES NELKULI MUNKANAPOK

Téma Idépont tervezet | Felelds
s Dr. Némethné Kovics
Nevelési év nyit6 értekezlete 2025. sz_eptember 26. | Eéit - igazaatd vecs
IL regionalis évodapedag6gus Lenkovits Szilvia
| konferencia o 2025, DoVemmber 14 igazgatohelyettes
Az atipikus fejlédést mutaté gyermekek
az 6vodaban 2026, mdjus gdrx ; _l;lénzlet:;:é Kovdcs
El6ads: Prof. Dr. Gyarmathy fva i | Bazga
Karosiné Rékhely Mdria -
o e tagintézmeény- igazgatd
Pedagégus piknik - pedagdgusnap 2026. jlinius 8. Hétszinvirdg  Tagévoda
nevelfkozosséue
Evziré nevelési értekezlet 2026. augusztus 3. igazgatd

4 PEDAGOGIAI MUNKA

41  SZEMELYI FELTETELEK

411 Allishelyek feladatellitisi helyenként

5 | EIRETH
Tagintézménye | Csoporto | = g‘ 'g =y 8 H E g g -
k kszdma | 2 %g 3 S 5 S5 8 §ig¢

ERIEERSE SR ) )

I_Kﬁzpont o 4 4 |o o o |8 |o |o 2
 Gyégypedagégus o 2 2 o |o o o |o o o
Pszicholégus o 1 1 o |o o o o o o
Hétszinvirig 6 12,25 12,25 o o |o o |6 |2 1
'Hevesi 6 12,25 "'12,25 o lo |o|o |6 |a 1
| Attila '3 ; 6,25 |525 |1 o oo (3 |1
Kossuth 14 B _ 8 7 1 o o (o |4 2 :0,5
Mikldsfa 3 16,25 6,25 o o o |3 1

Ligetvdros |1 |2. |2 o lo o 1 |o _‘1
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2025/2026 nevelési évben nyugdfjasok visszafoglalkoztatisival, pedagégiai
asszisztensek felvételével biztositjuk a problémamentes a feladatellatast.

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpdlydjarél 2024 évi bevezetése lehetdvé teszi
tartos tavollét esetén, valamint a fedett id6ben a helyettesités dijit megfizetni, valamint
a 3. éves évodapedagdgus hallgaték pedagégusallashelyen valé foglalkoztatésit.

Palyakezd$ kollégdk mentorildsa

A tagévoddinkban gyakornokaink pedagdgiai munk4jat a Gyakornoki Szabalyzatban
megfogalmazott célok, feladatok, valamint a Mentori Naplé dtmutatdsait alapjin
segitették, tdmogattdk a mentori feladattal megbizott kollégdink,

4.1.2 Munkarend
Az igazgaté munkarendje

Heti tirvényes munkaidé: l 40 6ra
Heti kitelezd 6raszdm: Nkt. 5. sz. melléklete szerint heti 8 éra
Fogadddra: Minden hénap els$ hétf6jén 16.00 - 17.00 6ra
Az igazgat6 akaddlyoztatdsa eseténa |,
vezetdi feladatot ellétia: igazgatchelyettesek
Tévolléte esetén a hataskorébél .
atruhazott feladatokat ellétja: gazgatdhelyettesek

Igazgzatd szakért6i feladatai:
Az Oktatdsi Hivatal - a pedagdgusok j életpélydjardl sz616 2023. évi LIL torvény, valamint
a pedagégusok j életpalydjarél sz016 2023. évi LII. térvény végrehajtisirdl szdlé 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet 2024.01.01-t8] - hatdrozza meg a szakérti munkira vonatkoz6
alapszabilyok betartdsa mellett az szaktandcsadéi kirendelések szdmit, helyét, teriiletét.

Mesterpedagdgus szakértéi nap - Minden péntek, kirendeléstél fiiggSen
izazgatd:
Tévolléte esetén a hatdskorébbl . l

_éfruhézott feladatokat ellatja: | gazgatthe - sek |

4.1.2.1 Az igazgatd -helyettesek munkarendje

Heti torvényes munkaidé: 400ra |
‘Csoportban t5ltendd heti kitelez6 éra: | mentesitve a kitelez§ éra letsltése alél |
Fogadddra: El&zetesen megbeszélt idSpontban
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'Mesterpedagégus  szaktandcsad6i | Minden héten hétf8, amely naptél indokolt
nap/pedagégiai és szakmddszertani | esetben el lehet térni.
.igazgatéhelyettes:

4.1.2.2 Az 6vodatitkdrok munkarendje

Heti tirvényes munkaidé: | 40dra
Munkaidé beosztas: ~ 8-166ra
4.1.2.3 Az évodapedagégusok munkarendje
Heti torvényes munkaids: | - __406ra
Kotelezd 6raszam: ~ heti3aéra
Reggeli iigyeletes miiszak: 6.00 -12.30 6ra
Délel6ttos miszak: - 7.00 —13.30 6ra
Délutinos beosztas:  9.30~16.006ra
Délutinos beosztas: 10,00 — 16,30 dra
Déluténi beosztas: 10.30 ~17.00 Ora
A 32 6rén feliili 4 6ra Eseti  helyettesités, értekezlet, adminisztrcid,
felhasznaldsa: kapcsolattartds a sziil6kkel, foglalkozisok el6készitése,
mérési-értékelési feladatok, az intézmény
hagyomény6rzé iinnepeinek el6készitése, egyéb, a
vezetdi utasitisnak megfelels feladatok

4.1.2.4 A gy6gypedagégusok, pszicholégus munkarendje
Heti torvényes munkaidé: | 40 6ra

Munkaidé beosztas: Igazgatd altal készitett munkaidd, az évoda nyitvatart4si
idejének figyelembevételével
Kotelezd éraszam: heti 24 éra

Gydgypedagdgusok 7.30 - 12.30 6ra (5 6ra napi munkaids)

Pszicholégus 730 - 12.30 6ra (5 6ra napi munkaids) |

4.1.2.5 Helyettesités rendje

Az 6vodapedagégusok helyettesitési rendje:
¢ Minden dvodapedagégus a sajdt csoportjdban, illetve sziikség szerint a
vezet6helyettes Altal kifrt helyettesitési beosztds szerint, més csoportban is
helyettesit.
e Nagyobb csoportlétszdm-csdkkenés esetén csoportsszevonds lehetséges
maximum 25 f8s létszamig, a vezetdség egyetértésével.

A nevel6munkat segfitd munkatdrsak helyettesitési rendje:

o A pedagdgiai asszisztensek, valamint a dajkdk sajat munkakoriikben egymadst
helyettesitik, illetve a pedagdgiai asszisztensek munkakori leirds szerinti
helyettesitéseket is elldthatnak.
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INTEZMENYI INFRASTRUKTURA, TARGYI FELTETELEK

A pedagégiai céloknak, és a biztonsdgos kdrnyezet kialakitisdhoz megfelelé targyi és
infrastrukturdlis kornyezet megévisa, szitkség esetén annak bdvitése.

Feladat:

A pedagdgiai program megvaldsitisdhoz sziikséges infrastruktdra folyamatos
figyelemmel kisérése, hiiny esetén jelzés a fenntarté felé.
Az IKT-eszk6zok folyamatos és kritikus hasznélata a tervezésben, dokumentaldsban (a

csoportnaplé vezetése, a felvételi és mulasztési napld, gyermekek fejlédésének nyomon
kovetése) és a neveldmunkadban. Karbantartssi terv elkészitése, feltjitdsi munkik
egyeztetése.
421 Az intézmények, dvodaépiiletek allapota
Itézmén}-ek, évodaépiiletek dllapota - _|
A tet6 és a homlokzat szigetelési hiinya, tetszigetelés rossz &llapota miatt az épiilet|
Kdézpont rendszeres bedzik, valamennyi iroddban nagy feliileten rendszeresen megjelenik a
feketependszgomba., o !
Attila Az épiilet miszaki szempontbdl megfelel$ illapotban van. A csoportszobik tigasak. A
Tagévoda mosdok és a gyermekdltoz6k rendezettek, j6 allapotfiak. Az udvari jétékeszkoézék
agovo rendszeres karbantartisa és fejlesztése biztositott. |
Hevesi Redényok meghibdsodisa gyakori, vezetfi irodiban az ablak koriili gipszkarton
Tagévoda |megrepedése. |
Az emeleti gyermekoltozében, ebédlSben, neveldi szobdban, moséhelyiségben, nevelSi
Oltoz6ben, tornaszobdban és az emeleti fejlesztSben a nyildszardk &llapota jelentdsen
Hétszinvira leromlott. Cseréjiik szitkséges. Az emeleti moséhelyiség és talalé konyha feltjitésra
Tagévoda 8| szorul. Az épiilet jelenleg 100%-o0s kihaszndltsdggal {izemel, melynek kdvetkeztében a
& meglévd villamoshalézat terhelése elérte, illetve iddszakosan meghaladja a tervezési
kapacitisokat. A hilézat korszerfisitése és bovitése elengedhetetlenné valt a biztonsdgos
és lizembiztos mlikddés fenntartdsa érdekében.
Kossuth téri |A konyha és a folyost6 falin vizesedést figyeltiink meg. A probléma megoldisa miel5bb
Tagévoda |szitkséges.
Mikléstai Az aljzat vizesedése 2 csoport mosdéjiban, valamint 1 csoportszobdban és a|
Tagévoda tornaszobdban is észlelhetd. A helyzet tartés, hosszii tivii megoldisdnak kidolgozisa
| 8 sziikséges volna. -
Csengery (A7 épiilet dllaga megfeleld. A red6ny6k helyenként leszakadtak, ezért javitasuk szitkséges
utcai (A sziinyoghdld is megrongdlddott. Az udvari jatékeszkizok karbantartdsa s fejlesztése
telephely [folyamatos. N
::linis da Az épiilet llaga megfeleld, az udvari jatszéeszkdzok karbantartisa folyamatos.
o Az épiilet homlokzatat a madarak megkezdték tobb helyen, a szigetelés potlasa, és festés|
Tal’ Svoda |2ktuilis lenne. A vizesblokkok és csévek allapota folyamatosan romlik. Lapostetd miatt
8 helyenként bedzds tapasztalhato. )
Nagj;rﬁ Az épiilet illapota jonak mondhaté. Fejleszt6 szobaban bedzést tapasztaltunk a nyér
tele:hciy folyamdn. Udvaron a kiilsé épiilet szorul feljitdsra, dllapota folyamatosan romlik.
Rézsa Az épiilet allapota me.gfelelﬁ. Az udvari jatszdeszkozik, cementlapok karbantartisa
Tagévoda |folyamatosan sziikséges.
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ETagévoda {rilesztése, folramatos.

Vackor fpilet maszaki allapota jénak mondhaté. Csoportszobik tigasak, esztétikusak. A
mosdok, gyermekoltdzk jo allapotban vannak. Az udvari jitszéeszkozok karbantartisa,

telephely folyamatos.

422 Udvari jatszdeszkozok

Az 6vodai jatszotér eszkdzei a gyermekek mozgasfejlédésének, szocidlis kapesolataik
alakuldsinak és a szabad jiték élményének fontos szinterei. Ezért kiemelt feladat az
eszkozék allapotinak folyamatos ellendrzése, karbantartisa és biztonsagtechnikai
szempontu feliilvizsgélata.

Cél: Szabadban valé tevékenység biztonsdgos kdrnyezetének megteremtése.
Feladat: Az eszk6zok rendszeres dllapotellenérzése és dokumentélasa.
Sziikség szerinti karbantartds, javitas, p6tlds megszervezése.
Jatsz6téri eszk6zok tisztantartdsa, kérnyezet rendezése.
Biztonségtechnikai el6irasok betartdsa és feliilvizsgalatok biztosftdsa.
Balesetmegel&zés: a gyermekek jaték kizbeni feliigyelete,
veszélyforrasok jelzése.
Az eszkézdk életkori sajatossdgoknak megfeleld hasznalatdnak
elésegitése.

5 PEDAGOGIAI MUNKA

51 MUNKAKOZOSSEGEK, MUNKACSOPORTOK

Cél: a pedagdgiai program minél magasabb szinvonalon t6rténd megvaldsitdsa, a
nevelés mindségi szinten térténd tervezése, szervezése a felkésziilt, kitind szakmai
kompetencidkkal rendelkez$ munkak6zosség-vezetk iranyitdsdval

Feladat:
+ kiemelt célok szinvonalas megvaldsuldsa
* aszakmai bemutatdn litottak megbeszélése, elemzése, értékelése
s a pedagégiai munka soran elért eredmények és javitandd teriiletek megosztdsa

egymas kozott, a jé gyakorlatok ataddsa, javaslatok, Stletek gytijtése a problémds
teriiletek megoldasara.

A szakmai munkak6zosség miikddésének folyamata:

A szakmai munkakdzosség minden nevelési évben a pedagdgiai programmal
dsszhangban, igazodva az intézményi- és vezetSi célokhoz korszerd pedagdgiai
eszkdzdk és modszerek ajdnldsival, egy-egy nevelési teriiletet érint. A munkakozosség
szakmai bemutatdval, eszmecserével, a pedagégusok 4ltal készitett tervek elemzésével
tdmogatja a pedagdgiai munka minéségi fejlédését.

Vérhat6 eredmény:
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5.1.1

a pedagégusok segitséget és mintt kapnak szakmai munkijukhoz, eziltal a
neveldmunka magas szinvonalon valésul meg;

véltoztatdsi sziikségszerfiségek felismerésére, az intézmény mikro- és makro-
kornyezetébdl érkezd elvardsok felismerése;

jellemezze terveiket a rendszerben valé gondolkodds - tisztiban vannak a
koriilottiik zajlé tarsadalmi, gazdasdgi és kulturdlis folyamatokkal - a szfikebb és
tdgabb kdrnyezetre vonatkozdan egyarént;

a PDCA ciklusnak megfelelSen a kovetkez8 nevelési évre Gj célok
megfogalmazdsa el6készitetté vdlik;

Intézmények kozotti munkako6zosségek

A nagy integrdlt egységen beliil mikédé munkakdzdsségek jo lehetbséget teremtettek
az intézmeényen beliili egylittmikidésre, tuddsmegosztisra. Ebben a nevelési évben két
j munkakdzdsséget hozunk létre:

1. Iskolai életmédra valé felkészités, kiemelten a tankételes kord gyermekek

csoportjaban

Az Ovodai nevelés orszigos alapprogramjinak (ONOAP) 2025-6s médositasa j
kotelezd feladatként irja eld az iskola-el6készits fejleszt® pedagdgiai tevékenységet
a tankdteles korukat megel§z6 nevelési évben. A 77/2025. (IV.15.) Korm. rendelet
értelmében a gyermekek naponta 45 perces, differencialt, egyéni terhelhet8ségiikhsz
igazodé fejleszt6 foglalkozdsban vesznek részt, amelyet - ahol az intézményi
adottsdgok engedik - kiilon térben is lehet szervezni. A helyi pedagégiai program
feliilvizsgdlata és médositisa 2025. szeptember 1-jéig kitelezs, és az Gij szabalyozis
beépitését kovetSen az évoddk szakmai irdnyelveit, médszertani strukthrdjat és
dokumentacids gyakorlatat is aktualizAlni kell.

Cél

Az iskola-el6készitd fejleszté pedagdgiai tevékenységek helyi gyakorlatdnak és
médszertandnak egységesitése, fejlesztése és dokumentalasa, a gyermekek sikeres
iskolakezdésének tdmogatésa érdekében,

Feladat
1. Munkakozosség megalakuldsa.
Munkakdzdsség-vezetd kijelolése, tagok felkérése,
Felelds: Igazgaté
2. Helyzetelemzés, sziikségletfelmérés
Az évodai csoportokban jelenlévs iskolaérettséget befolyasold teriiletek
feltérképezése, eddigi gyakorlatok dsszegytijtése.
Felel6s: Munkakozgsség-vezetd koordinalésidval minden tag
Hatdridé: 2—3. hét
3. Szakirodalmi és médszertani hittér feltirdsa
Iskola-el6készit6 mddszertanok, fejlesztépedagdgiai eljdrasok attekintése, j6
gyakorlatok sszegytijtése.
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Felel8s: Munkak$zsség- vezetd koordindldsival minden tag
Hataridé: 4-5. hét

4. Helyi médszertani anyag kidolgozasa
Egységes fejlesztési elvek, célok, heti/havi ajanlott tevékenységformdk,
eszkozlista Gsszedllftdsa,
Felel8s: Munkak$zdsség-vezetS koordindldsdval minden tag.
Hatérid6: 6-8. hét

5. Modszertani anyag kiprébalasa, pilot program
Kidolgozott tevékenységek kiprébaldsa a gyakorlatban, tapasztalatok gydjtése.
Felel8s: Csoportban dolgozé évodapedagégusok.
Hataridé: g—12. hét

6. Tapasztalatok megbeszélése, korrekcié
Munkak$zdsségi megbeszélés, javitdsok, kiegészitések beépitése.
Felelds: Munkakozosség-vezetd és tagok.
Hatdridé: 13. hét

7. Végleges helyi médszertani dtmutaté elkészitése
Dokumentum &sszeallitdsa, 6vodapedagégusoknak dtaddsa.
Felel8s: Munkakozosség-vezetd
Hataridé: 1415. hét

8. Eves tovdbbfejlesztési terv meghatarozasa
Felelds: Munkakozosség egésze
Hatdrid6: tanévzaré értekezletig

2, SNI gyermekek integrilt nevelése

Intézményiinkben jelent8s szdmban nevellink sajitos nevelési igény( és
atipikus fejl6dési iitemet mutaté gyermekeket. Ez a helyzet kiillindsen nagy
kihivést jelent az évodapedagégusok szdmdra, hiszen biztosftani kell minden
gyermek szdmdéra az egyéni sziikségleteihez igazodd fejlesztést és a befogads,
tadmogaté légkdrt.

Cél:

Munkakéz6sség célja, hogy tdmogassa a pedagdgusokat a mindennapi
integracids nevelésben, gyakorlati médszertani segitséget adjon, valamint
egységes szemlélet kialakitasdval erésitse az intézmény inkluziv mlikodését.

Feladat:

1. Munkako6zosség megalakitasa.
Tagok felkérése, munkakdzdsség-vezetS kijelolése.
Felel6s: Igazgato
Hat4ridé: Szeptember 1. hete
2. Célok és feladatok pontositisa.
Az SNI integracié helyi sziikségleteinek, nehézségeinek feltérképezése.
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Felelés: Munkakézosség- vezet§, tagok
Hatérid&: Szeptember 2. hete

3. Szakmai el6adé meghivasa
Kiilsé szakért6, integraciéban jartas gyégypedagdgus, pszicholdgus,
egyetemi oktaté felkérése eldad4s, workshop tartasara.
Felelss: Ovodavezet8, munkakozosség-vezetd
Hatérid8: Oktéber

4. Belsd szakmai mithelymunka
Logopédus, gyégypedagdgus, pszicholégus el6addsa a sajit
szakteriiletérél, gyakorlati tandcsok, esettanulméanyok bemutatésa.
Felelbs: Intézmény sajit szakemberei
Hatdrid4: November-December

5. Integrdlt fejlesztési mddszertani atmutatd készitése
Konkrét segédanyag Gsszedllitdsa a pedagégusok szdmadra (pl.
differencialds lehet8ségei, fejlesztd jatékok, kommunikiciés technikik).
Felelss: Munkakdzosség-vezetd koordindldsival a tagok
Hataridé: Janudr —Februar

6. Méddszerek kiprébalasa, tapasztalatgytijtés
Uj médszerek beépitése a mindennapi gyakorlatba, megfigyelések
rogzitése.
Felel8s: Csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok
Hatérid4: Mércius - Aprilis

7. Tapasztalatok megbeszélése, kozos értékelés
Munkakdzosségi ililésen tapasztalatcsere, sikeres gyakorlatok kiemelése,
nehézségek feltardsa.
Felel6s: Munkakdzdsség-vezetd, tagok
Hatarid8: Majus

8. Eves sszegzés és tovabbfejlesztési terv
Eves beszamolo készitése, javaslatok a kdvetkez§ tanévre.
Felel§s: Munkako6zosség-vezet6
Hataridé: Jinius

512 Tagévodiak munkacsoportjai

gyermekek csoportjiban

Kapcsolédas az intézményi céthoz:

A tagévoda munkacsoportjai megfogalmazzik a gyermekek életkori és egyéni
sajatossagaihoz igazodva az iskola-el6készitd fejleszts tevékenységek helyi
gyakorlatukat, fejlesztd javaslatokat fogalmaznak meg a Pedagdgiai Program
tartalmi kiegészitésére.

Cél: | A gyermekek iskolaérettségét befolydsolé pszichikus funkcidk célzott
| fejlesztése. Egységes, mégis differencidlt nevelési gyakorlat kialakitdsa.
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Feladat: | Havonkénti iskola-el6készit6 fejlesztési téma meghatirozdsa. Fejleszt6

tevékenységek szervezeti kereteinek, munkaformdinak meghatédrozasa,

| kiprébalasa, dokumentaldsa.

2. Sajatos nevelési jgényii gyermekek integralt nevelése
Kapcsoldédds az intézményi célhoz:
A tagévoda munkacsoportjai kidolgozzdk az iskola-el6készité fejlesztd
tevékenységek helyi gyakorlatit, a gyermekek egyéni sajatossdgaihoz
igazodva.

Cél:

Befogadd, timogaté pedagégiai kdrnyezet kialakitdsa. A pedagégusok '
moédszertani felkésziiltségének tdmogatdsa. Egyéni fejlesztési utak
biztositdsa az SNI gyermekek szdmara, '

Feladat:

A helyi csoportokban nevelt SNI gyermekek szﬁksé_gleteilﬁ 1
feltérképezése. Kapcsolattartds a  kdzponti munkakdzdsség
szakembereivel. Differencidlt nevelési modszerek és fejlesztd eszkozok
atkalmazdsa.

52 HOSPITALAS, BELSG TUDASMEGOSZTAS

Az intézményen beliili tuddsmegosztds célja a pedagégusok és mas munkatirsak
szakmai fejl6désének tAmogatasa, a j6 gyakorlatok dtaddsa, valamint a nevelémunka
egységességének erdsftése. A rendszeres megbeszélések, tapasztalatcserék és
szakmai féorumok lehet8séget biztosftanak a mdédszertani kultira gazdagitiséra, a
problémamepgoldas kézds keresésére és az innovativ kezdeményezések beépftésére a
mindennapi gyakorlatba. Kiemelt jelent8ségli a hospitdldsok rendszere, amely
lehet&séget teremt a kollégdk munkajénak kézvetlen megismerésére, a mddszertani
eszkdztir bvitésére és a reflexidkra épiilé szakmai fejlédésre.

Feladatok:

¢ Rendszeres nevelStestiileti és munkakdzosségi megbeszélések szervezése.
¢ J6 gyakorlatok és tapasztalatok bemutatésa egymds szdméra.

» Hospitdlasok szervezése, tapasztalatok kozds feldolgozasa.

o Szakmai anyagok, ajinlasok és dokumentumok megosztasa.

¢ Bels6 tovabbképzések, workshopok, bemutatd foglalkozasok szervezése.
» Egyéni és k6zos reflexidk biztositdsa a pedagdgiai munkardl.

5.3 PEDAGOGIAI INNOVACIOK

Intézményiink pedagdégiai innovacidja két f6 irdnyt foglal magdban. Egyrészt az iskolai
életmédra valé felkészités folyamatat kivanjuk erdsiteni korszerfi, élményszerdi
moédszertani megoldasokkal. Ebben kiemelt szerepet kapnak a jatékos tanuldsszervezési
formdk, valamint a digitdlis eszkdzdk, amelyek - mint lehet8séget kindlé mddszertani
elemek - timogatjdk a gyermekek pszichikus funkcidinak, szocidlis készségeinek és
onallésadganak fejlédését. Masrészt fontosnak tartjuk az évodapedagégusok szakmai-
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modszertani megsegitését az SNI gyermekek integralt nevelésében. Olyan
tuddsmegoszté alkalmakat, segédanyagokat és szakmai egylittmiikddéseket kivinunk
biztositani, amelyek hozzdjarulnak a differencialt bAndsmddhoz, az inkluziv szemlélet
erdsitéséhez, valamint az SNI gyermekek fejlédésének hatékonyabb tdimogatisihoz.

Cél:

1. Az iskolai életmddra valé felkészités hatékonysdgdnak erfsitése korszerd,
élményszerti médszertani megoldasokkal.

2. A gyermekek pszichikus funkcidinak, szocidlis készségeinek és onélldsdganak
fejlesztése jatékos tanuldsszervezési formék és a digitdlis eszk6zok modszertani
lehet8ségként torténd alkalmazisa révén.

3. Az évodapedagégusok szakmai-mddszertani megsegitése az SNI gyermekek
integralt nevelésében.

4. A differencidlt bandsmdd és az inkluziv szemlélet erdsftése az intézményi
neveldmunka sordn.

5. Az eddig megvaldsult innoviciék é&s j6 gyakorlatok Osszegydjtése,
dokumentaldsa és tovdbbfejlesztése.

Feladat:

o Elményalapti, jitékos tanuldsi helyzetek szervezése az iskolai életmédhoz
sziikséges készségek fejlesztésére.

e A digitalis eszkdzdk bevonésa, mint a fejlesztést timogaté, lehetdséget kindlé
modszertani elem.

» Tudésmegosztd alkalmak, szakmai mdhelyek, esetmegbeszélések szervezése az
6vodapedagégusok szdmadra.

o Segédanyagok, j6 gyakorlatok, médszertani ajinlasok Gsszedllftdsa és intézményi
szint{l megosztdsa.

o Egyiittmkddés erésftése gyégypedagdgusokkal és mds szakemberekkel az SNI
gyermekek fejlédésének timogatisa érdekében.

» Asziil6k bevondsa az egyiittnevelési folyamatba, partnerségiik erdsitése.

e Az innoviciés folyamat dokumentdldsa, az eddig megvalésult jé gyakorlatok
rendszerezése, az eredmények és tapasztalatok értékelése.

Vezet6ként fontos szidmomra, hogy keressem, inspirdljam azokat valtoztatdsokat,
innovéciés folyamatokat, melynek eredményeképp szakmai munkank 4j tartalmakkal
gazdagodik, hatékonyabb4 vdlik nevel8, oktatd tevékenységiink. Pedagdgiai
innovéciénk egyszerre tdmogatja a gyermekek sokoldalt fejlédését és a pedagdgusok
szakmai megijuldsit. A jé gyakorlatok Osszegylijtésével, dokumentilisival és
tovabbfejlesztésével intézményiink nevelémunkéja hosszii tdvon is eredményesebbé,
korszer(ibbé valik.
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6 TOVABBKEPZESEK

Feladatok:
- Az éves tovabbképzési terv elkészitése az intézményi és egyéni szitkségletek
alapjan.
- Kotelezd és vdlaszthaté tovabbképzéseken val6 részvétel biztositdsa.
- A megszerzett tudds és modszertani tapasztalatok belsé megosztisa (pl.
beszdmoldk, bemutaték).
- Részvétel szakmai napokon, konferencidkon, miihelymunkakon.

- Tovabbképzési kotelezettségek teljesitésének folyamatos nyomon kévetése,
dokumentéldsa.

- Digitdlis kompetencidk fejlesztését tdmogat6 képzések sztonzése.

2025-2026 nevelési év Pedag6gus-tovabbképzési program
Tagévoda Besorolds Tipusa Fé Helyettesités szitkséges
Hevesi Tagévoda Gyakornoki képzés 1 N
Attila utcai telephely Tartalmi meggjité képzés 1 N
Rozgonyi utcai telephely | Tartalmi megtijité képzés 2 N
Kossuth Tagévoda Tartalmi megyjité képzés 2 N N
 Miklésfai Tagévoda | Gyakornoki képzés, 12 N
| Tartalmi megujité képzés
Palini Tagévoda Tartalmi megjité képzés 1 N
-Pipitér Tagdévoda Gyakornoki képzés 4 N
Tartalmi megdjité képzés
Rézsa Tagévoda Gyakornoki képzés 3 N
Tartalmi megyjit6 képzés _
| Vackor Tagévoda Gyakornoki képzés 2 N
! Tartalmi megijité képzés

7  PEDAGOGIAI FOLYAMATOK

71  TERVEZES

Cél Feladat ' Felel8s

A nevelési év céljainak, | Az éves  munkaterv | Tagintézmény-igazgaték
feladatainak elkészitése
meghatdrozisa

A jogszabdlyi véltozasok | SZMSZ, Hazirend, | Igazgatd
nyomon kovetése az | Munkaterv médositisa Igazgatéhelyettesek
intézményi miikédést

meghatdrozé

alapdokumentumok

esetén

Pedagdgiai Program | A tagbévoddk nevelési | Igazgatd

bevaldsinak vizsgilata | gyakorlatdnak elemzése, | Izazgatéhelyettesek ]
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Osszevetése a Pedagdgiai | Tagintézmény igazgatdk
programmal, szitkség
esetén a gyakorlat djra
gondoldsa, o - -
7.2 ELLENORZES
7.2.1 Belsb ellendrzés kiemelt teruletei
A miikodés feltételei - eszkozik, felszerelések
Teriilet __Operatv felelés Iddpont Felel6s
Helyi szinttl leltdrozss | 'CdRUUAN Bazdasdgl | - 00 opsper igazgatd
Az eszkdz0k, felszerelések |
ellendrzése a kotelezd . .
felszerelés. és igazgatéhelyettes 2025. oktéber igazgat6
eszkozjegyz€k alapjin B B
A miikddés feltételei - fizikai kdrnyezet, infrastruktira
Teriilet | Operativfelelds | Id‘pont Felel§s
Bejdras: munka- és Munka- és tlzvédelmi Fél évente tagintézmény-
tlizvédelmi szemle felelGs igazpatd
Tisztaségi ellenbrzés Dajkdk, konyhds dajka |  Kéthetente tag“ig‘ff;f‘tg“‘f“
Koltségvetés elkészitése, igazgaté | 2025.november és oazgats
nyomon kivetése. ioarpatéhely ettes neuyedévente gazga
Személyi feltételek
Személyi anyapgok Ovodatitkir Fél évente igazgatd
Egészségiigyi nyilatkozat . .
és vizsgilati adatok Ovodatitkar Fél évente igazgatt
Munkakdri lefrdsok Ovodatitkdr ] Evente igazgatd

Nevelési folyamatok, fejlesztési tartalmak, az alkalmazottak munkavégzése

A pedagégiai folyamatok, |

tevékenységek tervezése, F::li;e;:;eéaz . t6
reflexiéi, a gyermekek Pedagdgusok b ! TR lgat:ﬁa
fejl6désének nyomon tel;vép‘:::l :m igazgatohelyettes
kijvetége
A pedagégiai folyamatok
megvaldsitisa, nevelés-
ftanulisszervezési
eljdrdsok, kapcsolat a
gyermekekkel, sziil6kkel, Az ellendrzési
munkatérsakkal Pedagdﬂsmﬁl(s- tervben szerepld igazgatd
Kiemelt teriilet: Iskolai o idépontban
életmddra valoé fejlesztd
pedagdgiai  tevékenység,
Osszesen 45 percben,
naponta. |
A

A szakmai munkakdzosség Munkak&zdsség- munkakdzosségi . t6
tevékenysége vezet8, pedagdgusok | taldlkozékon valé 'gazga

részvétellel
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A logopédiai,
gyogypedagégiai fejlesztd Logopédus, .
h wékeny:égg glai fej o6 ;P esgbaus Fél évente igazgaté
A nevelbmunkat segit§ és
egyéb munkakért betolts Ovodatitkir Alkalomszertien igazgatd
kolléz ik munkaja =
Igazgatd,
Gysmmekyedelem tagi‘;‘::;’t‘i"y' Sziikség szerint igazgatd
dvodapedagdgus
: Gyermekétkeztetés
A gyermekétkeztetés napi
nyilvantartasa.
Ftkezési téritési dfjak Ovodapedagdgus Fel évente tagintézmény-
megillapitsa, a sziil6i Ovodatitkar igazgato
befizetések, esetleges
hatralékok _ |
A szervezet mikodése
Szervezeti kultdra | tagintézmény- igazgatd |  Folyamatos Igazoatd
Kapcsolatok: az intézmény igazgato
belsS és kiilsd kapcsolatai | Alkalmazotti koz6sség Folyamatos tagintézmény-
ipazpato
Taniigy-igazpatdsi feladatok
Feladat Mddszer Felelds Idépont
A Felvételi és mulasztasi Csoportok Igazgatd 2025. 09, 15.
naplé pontos, naprakész dokumentum Igazgatohelyettes | 202510.1.
vezetése vizsgilata 2026. o1 31,
OviKréta 2026. 05. 31,
| 2026, 08. 31
A csoportnaplé Dokumentum Igazgatd Havonta
vezetésének, tartalmi | vizsgdlat, betekintés, IgazgatShelyettes
részének azonos | mintavétel az online Munkakozdsség- Folyamatosan,
értelmezése feliileten. vezetSk illetve sziikség
OviKréta szerint. |
Fejlédés nyomon kovetd Dokumentum Igazgat$ I
dokumentum- online | vizsgdlat, betekintés, Igazgatohelyettes | Folyamatosan,
OviKRETA mintavétel az online Munkakézosség- | illetve szikség
feliileten. vezetSk szerint.
Felvételi napldk dokumentumelemzés Igazgato | 2026. 08.
eljdrsrend szerinti { visszaellendrzés Igazgat6helyettesek
vezetése,
| OviKréta
KIR adatfelt6ités KIR felillet Igazgatd 2025.00.1-10. 1L
. adatellendrzés
Pedagégiai munka
Feladat Médszer FelelSs Idépont
Pedagégusiitogatasok Csoportlitogatds Igazgatd 2025, 09,01, —
TER megbizottak, | 2026. 08.
munkak6zdsség-
J vezetbk
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SNI gyermekek elldtisa, Fejlesztésitervek | IgazgatOhelyettes | 2024.101.
fejlesztése, annak megtekintése.
dokumentacidjanak fejlesztd
ellendrzése foglalkozdsok

me;iszervezése,
Gyermekvédelmi Dokumentum igazgatd 2024, 09.
tevékenységek vizsgdlat
dokumenticidjinak
vizsgilata
Munkaiigyl dokumentumok
Feladat Médszer 1= Felel8s [ Idépont
Jelenléti ivek Dokumentum igazgatéhelyettes | Folyamatos
Munkaid6 nyilvintartisa vizsgalat
Szabadsagtervek, Dokumentum igazgatohelyettes | Folyamatos
szabadsdgolds
nyilvintartdsa
7.2.2 Teljesitményértékelés
| TER folyamatok, feladatok B .
Feladat Felelés Hatdridé Erintettek
Fenntartd dltal meghatdrozott, az adott | Fenntarté 2025. 08. 25. | Fenntarté
intézmény sajitos helyzetét tiikrdzd Igazgaté
értékelési szempont meghatirozisa.
Igazgatéi teliesitménycél feltdltése a | Igazgaté | 2025.08.28. | Fenntarts
feliiletre egyeztetés céljabol. Igazgaté
Igazgatoi teljesitménycél elfogaddsa. Fenntartd 2025.08.31. | Fenntarté
7 __| Jgazgatd
Egyedi intézményi értékelési szempont | Igazgatd 2025.08.25. | Igazgatd
neveldtestiilettel torténé egyeztetése, Nevel6testiilet
végleges értékelési szempont
kialakitdsa.
Egyedi intézményi, egyeztetett | Igazgatd 2025. 08. 25. | Igazgaté
ért€kelési szempont feltdltése a
feliiletre.
Dolgozok egyedi teljesitmény céljainak | Pedagégus 2025.09. 20. | Pedagdgusok
feltbltése a felitletre egyeztetés céljdbél. | végzettségl
dolgozdk
Dolgozok egyedi teljesitmény céljainak | Igazgato 2035. 09. 30, | Igazgatd
elfogaddsa.

Intézményi értékelési folyamat
Elbzetes értékelési javaslat elkészitése, | Igazgatd | 2026.06.15. | lgazgaté
az érintett személynek vald elkiildése. Ertékelt Pedagégus
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Egyeztet6 megbeszélés lebonyolitisa az | [gazgatd 2026. 07.30. | Igazgatd
el6zetes értékelési javaslat(ok) alapjan. Ertékelt Pedagégus
Ertékelésbe  bevont
személy
Végleges értékelés elkészitése, | Igazgatd 2026.08.15. | Igazgatd
teljesitményszint megdllapitdsa, értékelt Ertékelt Pedagégus

személlyel valé kozlése, kézbesitése az
elektronikus rendszerben.

Az illetmény-eltéritésr6l meghozott | Igazgatd 2026, 08. 31. | Igazgaté
dontés felterjesztése a fenntarté felé. Fenntarts

73 KULSO ELLENORZES

731 Mindsités

Intézményi feladat:
- intézményi delegdlt kijel6lése;
- amindsitési eljirds targyi feltételeinek biztositisa.

20252026 nevelési évben mind&sitési eljarasban részt vevd évodapedagégusok szdma
7 f6.

| Fokozat 2025-2026 évre jelentkezettek T
Pedagégus { - 6 ‘
Pedagégus II | o
Mesterpedapgogzus K B 1

| Osszesen: 7

7.3.2 Tanfeliigyelet

Célja:
A pedagégus, vezetd, intézmény kiilsé, egységes kritériumok szerinti ellenérzése és
értékelése a mindség javitdsa érdekében.
Intézményi feladatok:
- dokumentumck el6készitése;
-  interjik, foglalkozasldtogatds megszervezése;
- biztosftani az ellen8rzés technikai feltételeit.

Tanfeliigyeleti ellendrzések, hasonléan a minésitéshez, naptéri évben keriilnek
delegdldsra. Ebben a nevelési évben az &szi tanfeliigyeleti ellenérzéseket az Oktatdsi
Hivatal torélte a jogszabalyi valtozasok miatt.

A tanfeliigyeletet érintd tovébbi lényeges valtozds, hogy a vezeti és pedagégus
onértékelés varhatdan megsz(inik, az orszédgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés két fajtdja
marad meg:

a) az intézményellendrzés és

b) a komplex ellen&rzés.
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A vezet6i és pedagégus ellenbrzése a komplex ellenérzés keretein beliil torténik meg.

8  OKTATASI HIVATAL BAZISINTEZMENYE

Bazisintézményi munkaterviinkben a 2025/2026 nevelési évre kitlizott céljaink:

A j6 gyakorlataink megosztdsa miihelymunka, bemutaté foglalkozds, elSadas,

szakmai nap, konferencia keretein beliil., biztositva a halézati tanulds lehetdségét.

- A pedagégusok szakmai modszertani kultirdjanak gazdagftdsa j innovacidk
megismerésével, nemzetkdzi egyiittmtikodésekbe térténd betekintéssel, tAmogato
tanuldsi kérnyezet kialakitdsaval.

- Hétrdnykompenzici6, tehetségigéretek komplex fejlesztése, dj tudistartalmak
megszerzése.

- Publikdl4s, sokoldald disszemindcids tevékenység.

Idépont | Feladat/téma Felelbs Munkaforma
2025, “|IL regionilis  évodapedagbgiai [

november | konferencia Viltozé vildg, vdltozé " —_—
gyermek. A ONOAP viltozdsdhoz Gerdly Krisztina Eldadas,
kapcsolédd szakmai tartalom. El6ad6k muhelymunka
meghivdsa folyamatban, egyeztetés
alatt. 1 . —

2026. Okoseszkdzok alkalmazdsdnak el6adas

februdr lehetdségei az iskolai életmddra valé | Gandsr Réka bemutaté
fejleszt6  felkészitd  foglalkozisok foglalkozas
gazdagitisdban,

2026. SNI, BTM-N gyermekek fejlesztése, | Frigy Ema - |

mdrcius integracidja - j6 gyakorlat bemutatds. | munkakdzosség Eldadas,

vezetd mihelymunka

2026. Iskola-el6készitd fejlesztd . L

dprilis tevékenység megvalésitisa - Lenkovits Szivia | Ejgaq3,
intézményi eredmények, gyakoriat mihelymunka
bemutatésa.

2025. Terepi fo 24s a tavaszi erdei El8adis, terepi

méjus mfdl;bar?—a]]ﬁo gyakorlat bemutatdsa. indfeSindome mii.helymun]:aPl

9 ZOLD OVODA BAZISINTEZMENYE

A Zild Ovoda bazisintézményi szerepvéllalds keretében az intézmény feladata, hogy jé
gyakorlatok bemutatasdval, szakmai programok szervezésével és
tapasztalatmegosztdssal tAmogassa a kornyezettudatos szemlélet erdsitését az 6vodai
nevelésben. A vallalt feladatok kozé tartozik a fenntarthatésdg pedagdgidjdnak
gyakorlati megvalésitsa, a kdrnyezetbarét szokasok kialakitdsdnak segitése, valamint a
természeti és épftett kornyezet értékeinek megévasira nevelé tevékenységek
Oszténzése. A bazisintézményi miikodés kiemelt célja, hogy mintit nytjtson mas
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intézmények szdmdra, erésitve az 6vodapedagégusok szakmai egylittmiikodését, és
hozzajarulva ahhoz, hogy a gyermekek kornyezettudatos, felel6s szemlélettel lépjenek

tovabb az iskolai élet felé

Idépont | Feladat / Téma Felelds
2025, szeptember qulési év munkatervének, feladatainak Lenkovits Szilvia
megbeszélése.
"Labbuszon és két keréken" Lépj ki a Nagy Bernadett,
2025. oktéber #5Zélvédé perspektivabol”! Zold ldbnyom Horvéithné
| il kampdny. ' Szomjas Szilvia
2025. oktdber Tanulmadnyi kirdndulds Sopronba Dr. Némethné
ol 4vodaldtogatadssal ezybekdtve, Kovacs Edit

2025. november

Z6ld Utakon zdrékonferencia. El8addk
meg hivasa folyamatban, egyeztetés alatt.

Lenkovits Szilvia

Mihelyfoglalkozds, babkészités

egybekdtve Pécsre.

Suas: ShEue tjrahasznositott anyagok felhasznalasaval. Lenkovits Szlivia
| Workshop a kérnyezetvédelem

2026, aprilis témakorében. El6adé meghivasa Lenkovits Szilvia
folyamatban, egyeztetés alatt.

2026. méjus Tanulmanyi kirdndulds 6vodaldtogatassal Gerdly Krisztina

10 KAPCSOLATOK, KOMMUNIKACIO, EGYOTTMUKODES

10.1 BELSO KAPCSOLATOK

10.1.1

Intézményi

Az évodak szakmai, gazddlkoddsi, és munkaltatéi feladatokon keresztiil 6sszetartoznak,
egy rendszert alkotnak. Az intézményen beliili kapcsolatrendszert jellemzi a nyitottsag,
dolgozdk segitd, timogato attitfidje.

A kapcsolattartas a kovetkezd csoportokon keresztiil valésul meg:
- vezetdi team
- munkakdzdsségek
- 6vodakézi munkacsoport
- gazdalkodasi csoport

10.1.2 Fogadé éra

Igazgato:
Kedd 14°° - 16* drdig

Tagévodikban a fogadd ordk szervezése az dvodapedagdgusok és a tagintézmény-
igazgatok feladata, az 6 feladat terviik tartalmazza.
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10.1.3 Ertekezletek rendje

10.1.3.1 Vezetdi
ElsGdleges cél a kiegyensilyozott és nyugodt mikddési feltételek folyamatos
biztosftasa, a pedagégiai és szervezési feladatok intézményi szintii koordinldsa.

1. | Igazgaté ) n j
' Igazgatdhelyettesek 1 Minden hét, kedd 13

2. Igazgatd
Igazgatéhelyettesek Minden misodik hét, szerda 13°°
Tagintézmény-igazgaték 1

3. Igazgatd
IgazgatShelyettesek Havonta 1 alkalommal szerddn
Tagintézmény-igazgaték 13% - 16°°
Munkakézdsség-vezetSk

4 | Igazgaté és a gazdasigi team Minden mésodi héten hétfén g*°

10.1.3.2 NeveléGtestiileti, alkalmazotti

Intézmeényi szinten nevelStestiileti értekezletet a nevelési évben kétszer szerveziink,
ahol a neveldtestiilet valamennyi tagja részt vesz.

Téma:
* 2025/2026 nevelési év munkatervének elfogaddsa 2025. szeptember
® 2025/2026 nevelési év értékelése 2026. augusztus

Felels: igazgaté

Tagévodakban az évodapedagdgusokkal a tagintézmény igazgatdk havonta legaldbb
egyszer megbeszélést tartanak a pedagégiai munkét érinté szakmai és aktuilis
feladatokrél, melyet a tagintézmény igazgatdk feladatterve tartalmaz.

A neveldmunkit segitd munkatirsaknak a nevelési évben kétszer szerveziink
értekezletet, ahol részvétel kotelez3.

Téma:
o 2025/2026 nevelési év feladatai
e 2025/2026 nevelési év értékelése

Tagévodikban szervezett értekezletek témdit, idSpontjait a tagintézmény igazgatdk
feladattervei tartalmazzik,

10.2 SZULOKKEL VALO KAPCSOLATTARTAS

10.2.1 Sziil6i szervezet
A sziil8i szervezetet nevelési év elején és nevelési év végén hivjuk 6ssze, valamint
sziikség esetén,
Felelds: igazgat, tagintézmény- igazgatok
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10.2.2 Sziiléi értekezletek
' Téma | 1d8pont
Nevelési évet nyité értekezlet 2025, szeptember
Félév értékelése N 2026. janudr
Nevelési évet értékeld, zard értekezlet 2026. [(nius

10.2.3 Fogadé érdk

Adott nevelési évben minden gyermek esetében a sziil6k legaldbb kétszer kapnak
tajékoztatdst a gyermek fejlédésérdl. A fogaddérak tartalmardl feljegyzést készitenek

az évodapedagégusok.
Felel§s: tagévodavezet6k

10.2.4 Nyilt napok

Cél: A sziil6k, nagysziilék betekinthetnek az évoda nevelé munkajaba, az intézmény és
a csaladok kapcsolatidnak, egyiitt nevelés elveinek erdsitése.

Feladat: nyilt napok tervezése, szervezése

Felel8s: tagévodavezetbk

10.3 KULSO KAPCSOLATOK

Partnerek Kapcsolat tartalma
Nagykanizsa és Térsége Fenntarté, az intézmény miikddéshez
Ovodafenntarté Tirsuldsa kapcsolédé feladatok, dontések egyeztetése. |
Nagykanizsa Megyei Jogl Varos Szakosztalyokkal valé kapcsolat az
Polgarmesteri Hivatal intézmény gazdasagos, torvényes

miikddése érdekében.

Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont

| Nagykanizsai Egyesitett Bolcs6de

| nevelési igényti gpyermekek elldtdsa.

Konferencidk szervezése, iskoldkkal vald
partnerkapcsolatok megvaldsitisa, sajdtos

Az 4gazatok kzti szakmai egy ittmiikodés. |

Miértonffi Jénos Altalinos Iskola
Narcisz Napkoziotthon Szentegyhdaza-
Erdély

Nemzetkdzi szakmai egylittmkodés.

Gyongyszemeink Iskoldskor El6tti
Intézmény Magyarkanizsa- Szerbia

Nemzetkozi szakmai egyiittmikodés.

ZM Pedagégiai Szakszolgalat
Nagykanizsai Tagintézménye

Szakért6i vizsgalatok, logopédiai elldtds
megszervezése,

Szivarvany EGYMI

Sajatos nevelési igényii syermekek ellatasa.

Zalaegerszegi Pedagégiai Oktatdsi
Koézpont

ELTE Tanité- és Ovéképz8 Kar

Szakmai konferencidk, szaktanicsadéi
litogatisok, Onértékelés, tanfeliigyelet,
mindsitések szervezése.

Szakmai konferencidk, mifihelymunkak
szervezése,

SOE Benedek Elek Pedagdgiai Kar

Szakmai konferencidk, mhelymunkék
szervezése,

Pannon Egyetem

| szervezése.

Szakmai konferencidk, mihelymunkik
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| Halis Istvan Vérosi Kényvtir Kényvtarlatogatis, programokon valé
részvétel.

A konyvtir oviba megy"
Hevesi Sandor Mivel6dési Kézpont | Szinhaz latogatas, kiallitasok, konferencidk

szervezése.
_Thury Gyiirgy Mizeum Mitzeumjredap6:iai foplalkozasok.
OvodavezetSk Orszagos Szakmai Szakmai konferencidk, mtthelymunkdk
Egyesiilete szervezése.

11 ESEMENYTERV, PROGRAMTERV

Nagykanizsa Kézponti Ovoda rendezvényei

Téma, tartalom IdSpont ‘ Felel6s
2025. oktéber 16. |

Erasmus+ Niv6dij filmforgatds igazgatd, tagintézmény-igazgaté
IL Regionalis Ovodapedagégus | 2025- november . . .

Ko nfegrle ncias vocapecagogus igazgaté, tagintézmény-igazgatd
Tehetséghét - 2026. marcius 23-27. | igazgatd, tagintézmény-igazgaté
PintySke Fesztivdl | 2026. marcius 27. igazgatd, tagintézmény-igazgatd
Pedagégus piknik | 2026. jlinius igazgato, tagintézmény-igazgatd

Az évodapedagégusok szakmai programjai és rendezvényei a nevelStestiilet
kozosségépitését, szakmai fejlidését és az intézmény kapcsolatrendszerének erdsitését
szolgdljdk. Ezek keretében lehet8ség nyilik a tapasztalatcserére, a szakmai tudas
bévitésére, valamint a pedagdgusok kozosségének Osszetartdsira. A rendezvények
hozzijarulnak az 6voda jé hirnevének erdsitéséhez, a sziil6kkel és a helyi kbzosséggel
valé kapcsolat mélyitéséhez is.

Tagévodik rendezvényei

Az esemény- és programterv célja, hogy egységes keretet biztositson az 6vodai nevelési
célok megvaldsitisihoz, mikozben véltozatos élményeket kindl a gyermekek szdmdra.
A hagyoménydrz8 iinnepek, jeles napok és nemzeti megemlékezések hozzijarulnak a
kulturdlis értékek kdzvetitéséhez és a kozosségi identitds formaldsdhoz. Az egészség-
és kérnyezetvédelmi programok az egészségtudatos életmdd és a természeti kirmyezet
irdnti felel8sség megalapozasit szolgiljdk. A kulturdlis programok, kirdndulasok,
koz6sségi élmények és dvodin beliili események a gyermekek tapasztalati vildgét
gazdagitjak, elSsegitve személyiségiik harmonikus fejlédését és a kdzosségi szellem
erdsddését.

Téma, tartalom Felelds
Népmese napja | igazgatd, tagintézmény-igazgatd, 6vodapedagogusok |
Allatok vilignapja 6vodapedagégusokl
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Liabbuszon és két keréken | igazgatd, tagintézmény-igazgatd, dvodapedagégusok

| Nemzeti iinnepek Bl 6vodapedagdgusok

| M-ikulés_ 1;ap;'a _ évodapedagdgusok

Adventi késziil6dés [ évodapedagdgusok

Farsangi bilok évodapedagégusok, tagintézmény-igazgatd |
Viz vilignapja évodapedagégusok

Hlisvétv;ré_ évodapedagdgusok |

;61(1 napja - 6vodapedagégusol: |
I.Anydk nap_ja évodapedagdgusok

| Ma(;arak és fik napja - évodapedagdgusok

Bozsik program évodapedagdgusok, tagintézmény-igazgatd '
Gyermeknap ‘ évodapedagégusok, tagintézmény-igazgatod

Tdnc Vildgnapja | évodapedagégusok, tagintézmény-igazgatd -
EZZ‘;Z‘ZE‘,,’L“;E;"L biicstiztatéja ‘ évodapedagdgusok, tagintézmény-igazgatd

| Nemzeti 6sszetartozas napja N évodapedagdgusok

; Csoport kiréndulasok igazgatd, évodapedagbgusok, tagintézmény-igazgatod

Koszénetemet fejezem ki valamennyi kollégdmnak az elkotelezett munkdért, a szakmai
igényességért és a kozos célok megvaldsitisdért tanusftott egylittmilkddésért.
Meggy8z8désem, hogy csak dsszefogassal, egymas tAmogatasaval és kozos értékrendiink
mentén tudjuk biztosftani évoddink nevel6munkajianak magas szinvonalat.

xz5a KDZp
Nagykanizsa, 2025. 09. 15. #‘é\ i

& %_I
2

F/ I i 5 ; L
%. Dr, Némgethne Kovécs Edit

’Zsal M AT igazgaté
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A Negykanizsa Kdzponti Ovoda 2025-2026
nevelési év munkatervét az dvoda sziilsi

| A Nagykanizsa Kbzponti ()voda 2025-2026
nevelési év munkatervét a nevelétestiilet

munkak6z8ssége véleményezte, elfogadta.
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sziil6i munkak&ztsség elndk nevelbtestiilet nevében
A Nagykanizsa K8zponti Ovoda 2025-2026 nevelési év munkatervét Nagykanizsa és |
Térsége Ovodafenntarté Térsuldsa Térsuldsi Tandcsa .................. hatérozatéval
jovahagyta,
Nagykanizsa, 2025.....................

Térsuléds elnske
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