SZABADKIGYOS KOZSEG ONKORMANYZAT
KEPVISELO-TESTULETE

2025. augusztus 29. napjan

megtartott

soron kiviili nyilvanos iilés

JEGYZOKONYVE



JEGYZOKONYV

Késziilt: Szabadkigyés Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 2025. augusztus hé 29-
én, 9:00 orai kezdettel a Szabadkigyési Polgarmesteri Hivatal (5712 Szabadkigyés, Kossuth tér
7.) tanacskozétermében megtartott soron kiviili nyilvanos iilésén.

Jelen volt képviselok: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester
Dr. Paronai Janos alpolgarmester
Botyanszkiné Vida Anna képvisels
Purecse istvanné képviseld
Stiliné Forr6 Zsuzsanna képviseld
Szabo Zoltan képvisels
Toth Tiborné képviseld

Tanacskozdsi joggal megjelent: Dr. Burai Mihély jegyz6
Toth Alexandra pénziigyi tligyintézd

Jegyzokonyvvezeto: Koszna Tiinde titkarsagvezets

Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester asszony kdszonti az iilésen megjelenteket. Megallapitja, hogy
7 képviseldbdl 7 f6 megjelent, az iilés hatérozatképes, megnyitja.

Polgarmester asszony ismerteti a napirendi javaslatot.

Polgérmester asszony szavazasra bocsatja a napirendi javaslatot, melyet a képviselG-testiilet — a
dontésben 7 képvisel6 vesz részt - 7 igen szavazattal, tartozkodas és ellenszavazat nélkiil elfogadott.

Napirend:

1./ Szabadkigyos K6zség Onkormanyzat 2025. évi koltségvetési rendeletének modositasa
Eldadé: Dr. Burai Mihély jegyzd

2./ A ,,Szabadkigy6si Mesevéar Ovoda-Béleséde” tobbeéla koznevelési intézményt érintd dontések
meghozatala
El8ad6: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester

3./ Dontés a ,Felelds dllattartds elbsegitése” cim(i, MFP-FAE/2025 kédszamu palyazati
eljarasban torténd részvétellel kapesolatban
El6ad6: Kosznané Dr. Pule Ilona polgdrmester

4./ Dontés pélyazat kifrasarol Szabadkigyos, kiilteriilet 0104 hrsz. alatti , kivett major” ingatlan
tertiletén 1év6 épiiletek bérbeadas wtjan torténé hasznositasara
El6ad6: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester

5./ Dontés a Szabadkigyosért Kozalapitvany részére torténd pénzeszkéz atadasarél
El6add: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester

6./ Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium ,,FELHIVAS A KULTURALIS OROKSEG
EGYES ELEMEI FEJLESZTESERE” cim{ hirdetményének megyvitatasa
El6ad6: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester



1./ Szabadkigyés Kozség (")nkormzinvzat 2025. évi koltségvetési rendeletének médositasa

[résos el6terjesztés és rendelet tervezet a jegyz8konyvhéz csatolva 1. mellékletként, melyet a képvisel6k
megkaptak.

El8ad6: Dr. Burai Mihély jegyzd

Dr. Burai Mihaly jegyzo:

Ismerteti az elSterjesztés és a rendelet tervezet tartalmat. Elmondja, hogy arra val tekintettel, hogy az
Altalanos Miivel6dési Ko6zpont lebontésanak jogi folyamata a végéhez kozeledik és szeptember 1.
napjaval az AMK tbb mint két évtizedes multja a helyi torténelem részévé valik. Ez a lebontasi
folyamat sziikségesség teszi a koltségvetési rendelet modositasat, a kiadasi és bevételi eldiranyzatok
mozgatasat anélkiil, hogy a sarokszdmok valtoznédnak. Az AMK jogi lebontaséval 6t kormanyzati
funkcid keriil 4t az onkormanyzat profiljaba, valamint a 1étszamok is atstrukturalédnak az AMK-td] az
onkormanyzathoz és a polgdrmester hatéskdore ala.

Koszniné Dr. Pule Ilona polgarmester:
Elmondja, hogy Szabadkigyés K6zség Onkormanyzat koltségvetését az élethez igazitjék.

Erdemi kérdés, hozzasz6las nem hangzott el.

Polgérmester asszony szavazésra teszi fel a rendelet megalkotasat — a dontésben 7 képvisel§ vesz
reszt — amelyet a Képvisel6-testiilet 7 igen szavazattal, ellenszavazat és tartdzkodas nélkiil elfogadott
¢és megalkotta az alabbi rendeletet:

Szabadkigyés Kozség Onkormsnyzata Képviselo-testiiletének 17/2025. (VIIL.29.)
onkormanyzati rendelete

Szabadkigyds Kozség 2025. évi koltségvetésérol szolé 2/2025. (11.28.) onkormanyzati
rendeletének modositasarél

/a rendelet szovege a jegyzSkonyv melléklete/

2./ A ,,Szabadkigyési Mesevar Ovoda-Boleséde” tébbeéld koznevelési intézményt érinto
dontések meghozatala

frasos elSterjesztés és mellékletei a jegyz6konyvhoz csatolva 2. mellékletként, melyet a képvisel6k
megkaptak.

El6ado: Kosznané Dr. Pule Ilona polgirmester

Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester 4tadja a szt Dr. Burai Mihaly jegyz6nek.

Dr. Burai Mihaly jegyzo:

Ismerteti az el6terjesztés tartalmdt. Elmondja, hogy szeptember 1. napjéval a Szabadkigydsi Mesevar

Ovoda-Bélcsde tobbeélu kdznevelési intézmény megkezdi miikddését. Ennek az intézménynek

vannak a fenntarté 4ltal jovédhagyni és ellendrizni sziikséges dokumentumai, melyek a nemzeti

kéznevelésrdl sz016 torvény ir eld. Ilyen az SZMSZ, a pedagdgiai program, az éves munkaterv és a
3




pedagogus tovdbbképzési intézményi program. A képvisel6-testiilet egyszer jovahagyta mar a
szervezeti és miikodési szabélyzatot, és most azért hozték vissza — a korabbi Kt. hatérozatot hatalyon
kiviil helyezve -, mert pontositani kellett az intézmény névhasznalatat. Emellett foigazgaté asszony
clkészitette a pedagogiai programot és mind az 6voda, mind a béleséde tekintetében a héazirendeket,
melyek az elSterjesztés mellékletét képezik.

Farkas Maria intézményvezeto:

Elmondja, hogy a pedagogiai program egy helyi dokumentum, melynek az alapja az orszagos nevelési
program. Elkészitették sajat pedagdgiai programjukat, melyet — az alapprogramot megtartva —
kiegészitettek a helyi sajatossagokkal, hiszen itt van a Kigyosi Nagyerdd, a Svéjcerdj, a kiéllitoterem,
a kastély, melyeket be kell vonni az §vodai nevelésbe is. Emellett tervezik egy sajat mese létrehozasat
is, mely szintén a helyi sajatossagra, a kastélyra alapul.

Dr. Burai Mihaly jegyzé:
Elmondja még, hogy a tébbcélu kdznevelési intézmény két dokumentumot fog még a képvisels-
testiilet elé tarni a szeptemberi képviseld-testiileti iilésen, melyek jovahagyasra varnak. Ezek az éves

munkaterv €s a pedagdgus tovdbbképzési program.

Koszniné Dr. Pule Ilona polgiarmester:
Koszonetét fejezi ki a munkatarsaknak és a képvisel§-testiiletnek a gyors €s hatékony munkéjukért.

Egy¢€b érdemi kérdés, hozzaszolas nem hangzott el.

Polgarmester asszony szavazasra bocsatja az elbterjesztésben szerepld elsé hatérozati javaslatot - a
dontésben 7 képviseld vesz részt — amelyet a Képvisels-testiilet 7 igen szavazattal - ellenszavazat és
tartozkodds nélkiil elfogad és meghozza az alabbi hatarozatot:

'81/2025.(VIIL.29.) Kt. hatdrozat:
Szabadkigyos Kozség Onkormdnyzat Képvisels-testillete a 62/2025. (VL.26.) Kt.
hatéarozatat visszavonja.

Felelds: Kosznané dr. Pule Ilona polgarmester
Hatéridd: értelem szerint

Polgarmester asszony szavazéasra bocsétja az elSterjesztésben szereplé masodik hatarozati javaslatot -
a dontesben 7 képviseld vesz részt — amelyet a Képvisels-testiilet 7 igen szavazattal - ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil elfogad és meghozza az alabbi hatarozatot:

82/2025.(VIIL.29.) Kt. hatdrozat:
Szabadkigy6s Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a »Szabadkigydsi Mesevar
Ovoda-Bdlcs6de” tobbeélu koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat

jovahagyja.

Felelds: Kosznané dr. Pule Ilona polgarmester
Hatédridd: értelem szerint

Polgarmester asszony szavazésra bocsatja az elterjesztésben szerepld harmadik hatérozati javaslatot
- a dontésben 7 képvisel§ vesz részt — amelyet a Képvisel6-testiilet 7 igen szavazattal - ellenszavazat
és tartozkodas nélkiil elfogad és meghozza az alabbi hatarozatot:



83/2025.(VIIL.29.) Kt. hatirozat:
Szabadkigyos Kozség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ,»Szabadkigyosi Mesevar
Ovoda-Bolcsdde” tébbeélt kdznevelési intézmény pedagdgiai programjat jovahagyja.

Felelds: Kosznané dr. Pule Ilona polgarmester
Hataridd: értelem szerint

Polgarmester asszony szavazésra bocsétja az el6terjesztésben szerepld negyedik hatdrozati javaslatot -
a dontesben 7 képviseld vesz részt — amelyet a Képviseld-testiilet 7 igen szavazattal - ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil elfogad és meghozza az alabbi hatarozatot:

84/2025.(VIIL.29.) Kt. hatdrozat:

Szabadkigyos Kozség Onkormaényzat Képvisel6-testiilete a ,,Szabadkigydsi Mesevar
Ovoda-Boles6de”  tobbeéld  kdznevelési intézmény — az O6voda és a bolcséde
intézményegységei tekintetében — hazirendjét megismerte és ellendrizte.

Felel6s: Kosznané dr. Pule Ilona polgarmester
Hatéridg: értelem szerint

3./ Dontés a ., Felelds dllattartds eldsegitése” cimii, MFP-FAE/2025 kédszami palyazati
eljarasban torténd részvétellel kapcsolatban

frasos elSterjesztés és melléklete a jegyz8kényvhoz csatolva 3. mellékletként, melyet a képviselék
megkaptak.

Eldadd: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester

Koszniné Dr. Pule Ilona polgirmester:

Ismerteti az elSterjesztés tartalmat. Elmondja, hogy a Magyar Falu Program keretén beliil van
lehet8ség arra, hogy a képviselé-testillet a ,Felelds dilattartds elbsegitése” cimli program
segitségével oltasra, chipelésre, ivartalanitésra nyujtson be palyazatot. Az el6zetes igényfelmérés a
lakossdg korében folyamatban van. A helyi allatorvos, Dr. Lami Andras az oltdst és a chipelést
véllalja, mert az ivartalanitashoz nincsenek meg a sziikséges infrastrukturélis feltételek. A palyazat
maximalis 6sszege 1,5 milli6 forint, de elképzelhetd, hogy ennél kevesebb tamogatast fognak kapni
a benyujtott igények alapjan.

Egyéb érdemi kérdés, hozzaszolas nem hangzott el.

Polgarmester asszony szavazisra bocsitja az elSterjesztésben szereplé hatdrozati javaslatot - a
dontésben 7 képvisel§ vesz részt — amelyet a Képvisel§-testiilet 7 igen szavazattal - ellenszavazat és
tartdzkodas nélkiil elfogad és meghozza az alabbi hatarozatot:

85/2025.(VIIL.29.) Kt. hatirozat:

Szabadkigyos Koézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete dont arrdl, hogy a Magyar Falu
Program keretében meghirdetett ,,Felelds dllattartds eldsegitése” cimli, MFP-FAE/2025
kddszdmu pélyézati eljardsban részt kivan venni és felhatalmazza a Polgarmestert és a
Jegyz0t a palyazatban vald részvétel hataridében torténé el6készitésére.

Felelds: Kosznané dr. Pule Ilona polgarmester
Hatéridd: értelem szerint



4./ Dontés palyazat Kiirasarol Szabadkigyoés, kiilteriilet 0104 hrsz. alatti , kivett major”
ingatlan teriiletén 1évé épiiletek bérbeadds utjsan torténd hasznositisara

frasos elSterjesztés a jegyz0konyvhéz csatolva 4. mellékletként, melyet a képvisel6k megkaptak.
El6ad6: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester

Koszniné Dr. Pule Ilona polgirmester:

Ismerteti az elSterjesztés tartalmat. Elmondja, hogy korabban is péalyazat utjan értékesitették az
onkormanyzat tulajdondban vagy bérleményében 1évé ingatlanokat, igy most is ezt az utat kvetik.
A Skutari korabban hasznélt épiiletei teljes egészében kitakaritasra kertiltek, igy alkalmass4 valt arra,
hogy meghirdessék bérleménybe a palyazati felhivasban szerepld feltételekkel.

Dr. Burai Mihaly jegyzé:

Elmondja, hogy ez az elSterjesztés is tikkrézi annak a képvisel6-testiileti gondolkodasnak az
iranyelveit, melyek az atlathatosag, a nyilvdnossig és a demokratizmus alapelveire épiil. A
szerz6dések megkotése el6tt fontos, hogy legyen nyilvdnos palyaztatds, megjelenjen a
versenyszellem ¢és a legjobb és legstabilabb ajanlatot ad6 gazda tudja a szolgélatdba 4llitani ezt a
tertiletet. Miutan ez a teriilet 2034. m4jus 31. napjaig meg az 6nkormanyzat hasznalataban all, igy
butasag lenne ezt a lehetdséget nem forintra valtani és erre a forrdsra szert tenni.

Dr. Paronai Janos alpolgdrmester:
Megkérdezi, hogy amennyiben tobb érvényes ajanlat érkezik, lesz-e lehetéségiik arra, hogy a
szabadkigydsi palyazot elényben részesitsék.

Dr. Burai Mihaly jegyzé:

Javasolja, hogy a képvisel6-testiilet ezt a jelenlegi iilésen mondja ki, igy ez a pélyazati felhivasnak
szeptember 1-én mér része lehet. Ebben az esetben tobb érvényes palyazatot benyujtd, Szabadkigydson
bejelentett lakohellyel rendelkez6 palyazéd esetén versenytargyalds lebonyolitasat kovetden keriilhet
sor a nyertes palyazat képviseld-testiilet 4ltal torténé kivéalasztasara.

Dr. Paronai Janos alpolgdrmester:
Javasolja még, hogy a pélyazati felhivés tartalmazza azt is, hogy a képvisel§-testiilet a bérleti dijat

minden év januér 15. napjaig a KSH 4ltal k6z6lt inflacidéval novelt Osszegben allapitsa meg.

Dr. Burai Mihily jegyzé:
Elmondja, hogy a megkdtendd szerzddésnek ezt mar részévé lehet tenni, amennyiben gy dont a
képvisel6-testiilet, azonban a palyézati felhivasban is lehet utalni erre.

Kosznané Dr. Pule Ilona polgiarmester:
A legutoljara elhangzott mddositasi javaslatot bocsétja szavazasra, melyben alpolgarmester javaslata

alapjan a képvisel6-testiilet a KSH altal k6z6lt inflacidval ndvelt Osszegben allapithatnd meg a bérleti
dijat.

Hatdrozati javaslat:
Szabadkigyds K6zség Onkormanyzat Képviseld-testiilete Dr. Paronai Janos alpolgarmester ,, Dontés

palyazat Kifrasdrol Szabadkigyos, kiilteriilet 0104 hrsz. alatti , kivett major” ingatlan tertiletén 1év6
epiiletek bérbeadds utjan torténd hasznositésara” targyu napirendi ponttal kapcsolatos, a palyazati
felhivast érinté modosité inditvanyat a kovetkez6 tartalommal elfo gadja:




»A Képviseld-testiilet a bérleti dijat minden év janudr 15. napjaig a KSH dltal kozolt
infldciéval novelt Gsszegben dllapitia meg. ”

Felelds: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester
Hataridd: értelem szerint

Egyéb érdemi kérdés, hozzasz4las nem hangzott el.

Polgarmester asszony szavazasra bocsatja az elhangzott hatarozati Jjavaslatot - a dontésben 7 képvisels
vesz részt — amelyet a Képvisel§-testiilet 7 igen szavazattal - ellenszavazat és tartézkodas nélkiil
elfogad és meghozza az al4bbi hatarozatot:

86/2025.(VIIIL.29.) Kt. hatirozat:

Szabadkigyos Kozség Onkorményzat Képvisel6-testillete Dr. Paronai Janos
alpolgdrmester ,,Déntés palyazat kiirasarol Szabadkigyos, kiilteriilet 0104 hrsz. alatti
,Kivett major” ingatlan teriiletén 1év6 épiiletek bérbeadés utjan torténd hasznositasara”
targyu napirendi ponttal kapcsolatos, a palyézati felhivast érinté modositd inditvanyat a
kovetkezd tartalommal elfogadja:

.4 Képviseld-testiilet a bérleti dijat minden év janudr 15. napjaig a KSH dltal kozolt
infldciéval novelt osszegben dllapitia meg. ”

Felels: Kosznané dr. Pule Ilona polgarmester
Hataridg: értelem szerint

Koszniné Dr. Pule Ilona polgirmester:

A kovetkezé modositasi javaslatot bocsatja szavazasra, melyben alpolgarmester javaslata alapjan a
Szabadkigyoson bejelentett lakohellyel rendelkezd palyazot részesiti elényben a képviselS-testiilet és
t6bb érvényes palyazatot benyujtd, Szabadkigyéson bejelentett lakéhellyel rendelkezé péalydzé esetén
versenytargyalds lebonyolitasit kovetéen keriilhet sor a nyertes palyazat képvisel6-testiilet 4ltal torténd
kivalasztasara.

Hatdrozati javaslat:
Szabadkigyds Kozség Onkorményzat Képvisel$-testiilete Dr. Paronai Janos alpolgarmester ,, Dontés

palyazat kiirasarol Szabadkigyos, kiilteriilet 0104 hrsz. alatti , kivett major” ingatlan teriiletén 1év6
épiiletek bérbeadas utjan torténd hasznositiséra” targyu napirendi ponttal kapcsolatos, a palyazati
felhivést érint6 modosito inditvanyat a kvetkezé tartalommal elfo gadja:

»A Képviseld-testiilet a dontés meghozatala sordn — tébb palydzat beérkezése esetén —
eldnyben részesiti azon érvényes ajdnlatot benyijjté pdlyadzdt, aki Szabadkigydson bejelentett
lakdhellyel rendelkezik. Tobb érvényes pdlydzatot benyujto, Szabadkigydson bejelentett
lakdhellyel rendelkezd pdlydzé esetén versenytdrgyalds lebonyolitdsdt kovetéen keriil sor a
nyertes padlydzat képviselG-testiilet dltal torténd kivdlasztdsdra.”

Felel6s: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester
Hataridd: értelem szerint



Polgarmester asszony szavazésra bocsétja az elhangzott hatarozati javaslatot - a dontésben 7 képvisels
vesz reszt — amelyet a Képvisel6-testiilet 7 igen szavazattal - ellenszavazat és tartézkodas nélkiil

elfogad és meghozza az alabbi hatarozatot:

87/2025.(VIIL.29.) Kt. hatdrozat:

Szabadkigyés Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete Dr. Paronai Janos
alpolgdrmester ,,Dontés palyazat kifrasarol Szabadkigyés, kiilteriilet 0104 hrsz. alatti
»kivett major” ingatlan teriiletén 1év6 épiiletek bérbeadas utjan torténd hasznositasira”
targyt napirendi ponttal kapcsolatos, a palyazati felhivést érinté modositd inditvanyat a
kovetkezd tartalommal elfogadja:

»A Képviselb-testiilet a dontés meghozatala sordn — tébb pdlydzat beérkezése
esetén — eldnyben részesiti azon érvényes ajanlatot benyijté pdlydzér, aki
Szabadkigyoson bejelentett lakdhellyel rendelkezik. Tobb érvényes padlydzatot
benyujtd, Szabadkigyéson bejelenteit lakéhellyel rendelkezd pdlyazo  esetén
versenytdrgyalds lebonyolitdsdt kovetden keriil sor a nyertes pdlydzat képviseld-
testiilet altal torténd kivdlasztasdra.”

Felel6s: Kosznané dr. Pule Ilona polgarmester
Hatérid6: értelem szerint

Polgarmester asszony szavazasra bocsatja az el6terjesztésben szerepl0 hatarozati javaslatot - a
dontésben 7 képviseld vesz részt — amelyet a Képvisels-testiilet 7 igen szavazattal - ellenszavazat és
tartozkodas nélkiil elfogad €s meghozza az alabbi hatirozatot:

88/2025.(VIIL.29.) Kt. hatdrozat:

1. Szabadkigyds Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiillete dont arrol, hogy a
Szabadkigy6s, kiiltertilet 0104 hrsz. alatti , kivett major” ingatlan teriiletén 1év6 —
Szabadkigyos Kézség Onkormanyzata hasznélati joga alatt allo — épiiletek bérbeadas
Utjan torténd hasznositisdra Szabadkigyds Kozség Képvisel6-testiiletének az
onkormanyzat vagyonar6l, vagyongazdalkodasarél szold 9/2014. (IX.25.) szamu
onkormanyzati rendelete alapjan — nyilvdnos versenyeztetési eljarasra - 2025.
szeptember 1. napjaval pélydzatot ir ki, amelynek benyujtasi hatérideje 2025.
szeptember 12. napja.

2. Szabadkigyds Kozség Onkormanyzat Képviseld-testillete az 1. pont szerinti
hatdrid6ben benyujtott palyazati ajanlatokat a 2025. szeptember 25. napjara t(izott
keépviseld-testiileti {ilésen értékeli és tobb érvényes ajanlat esetén a versenytargyalas
lefolytataséra az id6pontot kit{izi.

3. Szabadkigyés Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testillete az 1. pont szerinti
hatdrid6ben benyujtott és érvényesnek tekinthetd egyetlen palyazati ajanlat esetén a
2025. szeptember 25. napjara tlizott képvisel§-testiileti tilésen a palyazat nyertesét
kihirdeti és felkéri a polgarmestert a bérleti szerz6dés 5 napon beliili megkotésére.

Felelds: Kosznané dr. Pule Ilona polgarmester
Hatéridd: értelem szerint



S./ Dontés a Szabadkigyésért Kozalapitvany részére torténé pénzeszkoz ataddsarol

El8ado: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester

Kosznané Dr. Pule Ilona polgirmester:

Elmondja, hogy a Szabadkigyosért Kozalapitvany palyazatot nyujtott be az L. Puszta Feszt’ nevii
rendezvény finanszirozaséra. A pélyazat kedvezé elbiralasban részesiilt, a kozalapitvany 2 millié
forintot fog kapni ennek a célnak a megvaldsitasira. A tamogat6i okirat a hétféi napon fog
megérkezni a kdzalapitvany vezetjéhez, azonban a palyazati nyeremény a rendezvény napjaig nem
fog megérkezni. Emiatt javasolja, hogy az onkorményzat a 2 millié forintot bocsdssa a kozalapitvany
rendelkezésére, mely Osszeget a kézalapitvanynak legkésébb november 30. napjaig vissza kell
fizetnie az 6nkormanyzat részére.

Hatarozati javaslat:
Szabadkigyds Kozség Onkorményzatédnak Képvisel§-testiilete dont arrol, hogy a 2025. szeptember

13. napjan megrendezésre keriils ,,/ Puszta Feszt’” rendezvény koltségeinek finanszirozasira —
Szabadkigyés Koézség Onkormanyzata koltségvetésének terhére - 2 000000 Ft Osszeget a
Szabadkigyosért Kozalapitvany rendelkezésére bocsat, amelyet a k6zalapitvany 2025. november 30.
napjdig Szabadkigyos Kozség Onkormanyzatanak visszatérit.

Felel8s: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester

Hataridd: értelem szerint

Egy¢b érdemi kérdés, hozzaszolas nem hangzott el.

Polgarmester asszony szavazésra bocsatja az elhangzott hatdrozati javaslatot - a déntésben 7 képvisel6
vesz részt — amelyet a Képvisel§-testiilet 7 igen szavazattal - ellenszavazat és tartozkodas nélkiil
elfogad és meghozza az alabbi hatarozatot:

89/2025.(VIIL.29.) Kt. hatirozat:
Szabadkigyos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete dont arrél, hogy a 2025.

szeptember 13. napjan megrendezésre keriilé ,,I Puszta Feszt’” rendezvény koltségeinek
finanszirozasira — Szabadkigyés Kozség Onkormanyzata koltségvetésének terhére -
2000 000 Ft dsszeget a Szabadkigyodsért Kozalapitvany rendelkezésére bocsat, amelyet
a kozalapitvany 2025. november 30. napjaig Szabadkigyos Kézség Onkorményzatanak
visszatérit.

Felelds: Kosznané dr. Pule Ilona polgarmester
Hatéridd: értelem szerint

6./ Az Epitési és Kozlekedési Minisztérium ,FELHIVAS A KULTURALIS OROKSEG
EGYES ELEMEI FEJLESZTESERE” cimii hirdetményének megvitatdsa

El8adé: Kosznané Dr. Pule Ilona polgdrmester

Koszniné Dr. Pule Ilona polgarmester:

Elmondja, hogy ismét megjelent a , Felhivéas a kulturalis orokség egyes elemei fejlesztésére” cimii
hirdetmény. Javasolja, hogy ismét kérjék ki a palyazati dokumentaciot, értékeljék és meglatjak, hogy
az el6z6 évvel ellentétben vannak-e olyan megnyilé konzorciumi lehetdségek, aminek a segitségével
belevaghatnak ebbe a térténetbe.




Hatérozati javaslat:
1. Szabadkigy6s Kozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete az épitési és kozlekedési miniszter 2024.

julius 29. napjan kozzétett felhivasit — amely a szabadkigydsi Wenckheim-kastély tulajdonba
adasanak torvényi feltételrendszerét tartalmazza — megismerte, és a kérelem benyujtaséhoz
szilkséges részletes informaciokat tartalmazé dokumenticié — az iranyadd rendeletben
meghatdrozott dij (1,- Ft) megfizetése mellett — megkérését timogatja.

2. Felhatalmazza Koszndné dr. Pule Ilona polgarmestert az 1. pontban meghatarozott
dokumentécidra irdnyul6 igény elSterjesztésével kapcsolatos intézkedés megtételére.

Felelés: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester

Hataridd: értelem szerint

Egyéb érdemi kérdés, hozzaszdlas nem hangzott el.

Polgarmester asszony szavazasra bocsatja az elhangzott hatdrozati javaslatot - a déntésben 7 képvisel6
vesz részt — amelyet a Képvisel6-testiilet 7 igen szavazattal - ellenszavazat és tartézkodas nélkiil
elfogad és meghozza az alabbi hatarozatot:

90/2025.(VIIL.29.) Kt. hatarozat:

1. Szabadkigyds Kézség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az épitési és kozlekedési
miniszter 2024. julius 29. napjan kozzétett felhivasdt — amely a szabadkigysi
Wenckheim-kastély tulajdonba addsanak torvényi feltételrendszerét tartalmazza —
megismerte, és a kérelem benyujtasdhoz sziikséges részletes informacidkat tartalmazé
dokumentécid — az iranyadé rendeletben meghatérozott dij (1,- Ft) megfizetése mellett
— megkérését tamogatja.

2. Felhatalmazza Kosznané dr. Pule Ilona polgdrmestert az 1. pontban meghatérozott
dokumentdcidra irdnyulo igény eldterjesztésével kapcsolatos intézkedés megtételére.

Felelds: Kosznané dr. Pule Ilona polgarmester
Hatéridd: értelem szerint

Egy¢éb kérdés, hozzasz6lds nem hangzott el, Polgarmester asszony a soron kiviili nyilvanos iilést 9.30
orakor bezarja.

K.m.f,

Kosznané Pule Ilona
pol ester |
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Szabadkigyés Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2025. augusztus 29-i képviseld-testiileti iilésére
A napirend soron kiviili beterjesztését engedélyezem!

Targy: Szabadkigyos Kozség Onkormanyzat 2025. évi koltségvetési rendeletének modositasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szabadkigyos Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete (a tovabbiakban: Képviselo-testiilet) a 2025.
madjus 6. napjan megtartott képviseld-testiileti iilésén meghozott 38/2025. (V.6.) Kt. hatarozatdval dontstt
arrél, hogy Szabadkigyds Kézség Onkormanyzatanak Altalanos Miivel6dési Kozpontjat (a tovabbiakban:
AMK) 2025. augusztus 31. napjaval megsziinteti. E Kt. hatarozataval egyben kifejezte — arrdl is dontést
hozva — azon szandékat is, hogy a fenntartasiban miikodé és az AMK intézményi szervezeti keretébe emelt
bolesdde €s 6voda intézményét tobbeéli kdznevelési intézményként kivanja 2025. szeptember 1. napjaval
miikddtetni. E tobbcélu koznevelési intézmény jogi mitkodésének elinditasa a végéhez kozeledik.

A Képvisel6-testiilet Szabadkigyods Kozség 2025. évi koltségvetésérdl szo16 2/2025. (11.28.) Snkormanyzati
rendeletét 2025. februar 28. napjan alkotta meg, amely koltségvetési rendelet médositasa az AMK
megsziintetésének tiikrében sziikségessé teszi annak 2025. szeptember 1. napjat megel6zé azon
koltségvetési illesztését, ami figyelemmel van — amellett, hogy a koltségvetési f6szamok nem valtoznak —
az onkormdnyzat €s intézményei teljes kiadasanak és bevételének valtozatlanul hagyésa mellett, kizarolag
az Onkormanyzat kiaddsi és bevételi elbiranyzatanak megemelkedésére. Tekintettel arra, hogy az
onkormanyzathoz tartozé kormdnyzati funkcidk szama — az AMK 2025. augusztus 31. napjaval torténd
megsziinésével — 6t kormanyzati funkciéval megemelkedik, az vonja maga utan az énkormanyzat kiadési
¢s bevételi eldirdnyzatainak valtozasat. Ezen valtozasokat az elbterjesztés mellékletét képezd — 1. szamu,
2. szdmu és 3. szammal ellatott - tablazat szemlélteti.

A 4. szému tablazat pedig az AMK lebontisa miatt eld4ll6 humanerdforras szdmadatainak mozgasat
tartalmazza.

Kérjiik a Tisztelt Képviselo-testiiletet az elSterjesztés — az annak mellékletét képezd rendelet tervezet és
annak mellékletei - megtargyalasara és a rendelet megalkotasara.

Szabadkigyds, 2025. augusztus 28.

Ellenjegyzés:

pénziigyi: M\MJKQ}‘*A\R



Szabadkigyo6s Kozség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének /2025. (...... ) 6nkormanyzati
rendelete

Szabadkigyo6s Kozség 2025. évi koltségvetésérol szolé 2/2025. (I1.28.) 6nkormanyzati
rendeletének médositasarol

[1] Az 6nkormanyzati rendeleti szabalyozas célja, hogy Szabadkigyos Kozség koltségvetési rendelete
— a bevételi és kiadasi eldiranyzatok Osszhangjanak megteremtése érdekében — a miikodési céla
pénzeszkozok allamhaztartason beliil torténd atadédsa rendjét az iranyado jogszabalyi rendelkezések
felhatalmazasa szerint rogzitse.

[2] Szabadkigy6és Kozség Onkormanyzat Képviselo-testilete az Alaptorvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatérozott eredeti jogalkotdi hataskorében, valamint az Alaptorvény 32. cikk (1)
bekezdés f) pontjdban meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1.§

(1) A Szabadkigyos Kozség 2025. évi koltségvetésérdl szolo 2/2025. (11. 28.) onkormanyzati rendelet
1. melléklete helyébe az 1. melléklet 1€p.

(2) A Szabadkigyos Kozség 2025. évi koltségvetésérol szolo 5/2025. (11. 28.) onkormanyzati rendelet
2. melléklete helyébe a 2. melléklet 1ép.

(3) A Szabadkigyds Kozség 2025. évi koltségvetésérol szold 5/2025. (11. 28.) onkormanyzati rendelet
3. melléklete helyébe a 3. melléklet Iép.

(4) A Szabadkigyos Kozség 2025. évi koltségvetésérol szolo 5/2025. (11. 28.) onkorményzati rendelet
11. melléklete helyébe a 4. melléklet 1€p

2.§

Ez a rendelet 2025. szeptember 1-én 1€p hatalyba.
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5712 Szabadkigyés, Kossuth tér 7. sz.
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Szabadkigyés Kozség Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
2025. augusztus 29-i képviselé-testiileti iilésére
A napirend soron kiviili beterjesztését engedélyezem!

Targy: A ,Szabadkigyési Mesevar Ovoda-Bolcséde” tobbeéla koznevelési intézményt érintd
dontések meghozatala

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A nemzeti kéznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdése szerint ,,4 fenntarté

g) jovahagyja a koznevelési intézmény SZMSZ-ét, pedagogiai programjadt, éves munkatervét, peda-
gogus-tovabbképzési intézményi programjdt, tantdargyfelosztasadt,

i) ellendrzi a hdzirendet.”

Szabadkigyds Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) a 2025.
augusztus 12. napjan megtartott rendkiviili képviselé-testiileti {ilésén tobb dontést hozott, amelyekben
egyrészt a Képviseld-testiilet 45/2025. (V.21.) Kt. hatarozatat és a 46/2025. (V.21.) Kt. hatarozatat
visszavonta, masrészt pedig az Altaldnos Miivelddési Kozpont megsziintetd okiratat és a 2025. szept-
ember 1. napjaval miikodését megkezdd ,,Szabadkigydsi Mesevdr Ovoda-Bolcséde” tobbeélu kozne-
velési intézmény alapitd okiratét elfogadta.

E képviselo-testiileti dontések meghozatalat azon kérdések generaltak, amelyek egyrészt a korabban
meghatérozott és a 1étrejové tobbeélu kdznevelési intézmény névhasznalatanak jogszabalyi precizita-
séara, masrészt pedig e tobbcéli kdznevelési intézmény vezetdi munkakorének pontositasara kivantak
— a meghozott dontésekkel — vélaszt adni. Ezek pedig maguk utdn vontdk az emlitett 0j okiratok —
jelesiil megsziintetd okirat €s alapito okirat — 4jboli elfogadasat.

A tobbcélu koznevelési intézmény névhasznalatanak pontositasabol eredd dontés felvetette a tobbeélu
koznevelési intézmény korabban mar elfogadott szervezeti és miikodési szabalyzatanak attekintését és
a pontositott névhasznaltra tekintettel az azt jovahagyd 62/2025. (V1.26.) Kt. hatarozat visszavonasat
¢és az SZMSZ pontositott névhasznalatat kovetd atvezetett szovegtartalmi dokumentuménak az ujbdli
képviseld-testiileti megtargyalasat.

Az el6terjesztés szoveges indokoldsanak els6 bekezdésében felhivott jogszabalyi rendelkezés vilagossa
teszi, hogy a fenntarténak — jelesiil Szabadkigyos Kézség Onkorményzatinak — jova kell hagynia a
koznevelési intézmény SZMSZ-e mellett a pedagdgiai programjat, az éves munkatervét és a pedagdgiai
tovabbképzési intézményi programjat, tovabba ellendriznie sziikséges a hazirendjét.

E jogszabalyi rendelkezés alapjan a Szabadkigyés Mesevar Ovoda-Béleséde pedagogiai programja és
héazirendje — az 6voda €s a bolcs6éde vonatkozasaban azt kiilon — kiilon megszévegezve — elkésziilt,
amelyet jelen el6terjesztés mellékleteként a képviseld-testiiletnek meg kell ismernie és azt jovahagynia,
az egyes hazirendek tekintetében pedig azt — megfeleltetve a vonatkozo jogszabalyi és szakmai ajan-
lasoknak - ellendrizve elfogadnia.



Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az eloterjesztés megtargyaldsara €s az alabbi
hatarozati javaslatok elfogadéséra.

1.Hatérozati javaslat:

Szabadkigyos Kozség Onkorményzat Képvisel$-testiilete a 62/2025. (V1.26.) Kt. hatdrozatat vissza-
vonja.

Felel6s: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester
Hatéridé: értelem szerint

2.Hatdrozati javaslat:

Szabadkigyés Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete a ,,Szabadkigyodsi Mesevar Ovoda-Bol-
csbde” tobbeélu koznevelési intézmény szervezeti és mitkodési szabalyzatat jovahagyja.

Felelds: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester
Hatarid®: értelem szerint

3 Hat4rozati javaslat:

Szabadkigyés Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a ,,Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bol-
cs6de” tobbeélu koznevelési intézmény pedagdgiai programjat jovahagyja.

Felelés: Kosznané Dr. Pule Ilona polgérmester
Hatérid6: értelem szerint

4, Hatdrozati javaslat:

Szabadkigyos Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete a ,,Szabadkigydsi Mesevar Ovoda-Bol-
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Felelés: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester
Hataridd: értelem szerint
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) jogi alapja

2020. évi LXXXVIIL. torvény a nemzeti koznevelésrdl szoldo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

2/2015. (VL. 21.) ill. 32/2015 (V1. 19) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012 (VIIL 31.)
EMMI rendelet modositasarol

326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elOmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

15/1998. (IV.30.) modositott NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények feladatairdl és miikodésérdl

9/2000 (VIII. 4.) SZCSM rendelet személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol (Aht.)

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztr6fak elleni védekezés egyes szabalyairol

1993. évi XCIIL. torvény A munkavédelemrol

1995. évi LXVI. Torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol

28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet
végzOk nyilvantartasarol és kotelezd szakmai tovabbképzésérdl

A Polgéri Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. torvény

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

2015. évi CCXXIL. torvény az elektronikus ligyintézes €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos
szabalyairol

2008. évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl €s egyes
korlatair6l

Az egyenld banasmodrdl és az esélyegyenldség elomozditasardl szolo 2003. évi CXXV.
torvény

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol (Puétv.)

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j €letpalydjardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol.

A nemzeti koznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

229/2012. (VIIL. 28.) Korméany Rendelet a nemzeti kdéznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol (Vhr.)

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelési
iranyelvei

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhdztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

335/2005. (XIL 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének
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altalanos kovetelményeirdl
1999. évi XLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérol

® A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény.

® A gyamhatdsdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrol szo6lo
149/1997. (1X.10.) kormanyrendelet.

® Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizasi jogviszony)

e EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016.
aprilis 27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon
kiviil helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) /a tovabbiakban: GDPR/

e 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és
az informécioszabadsagrol

® akozokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVLI. torvény

e 2015. évi CCXXIIL torvény az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

e 363/2012. (XIIL. 17.) Korményrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogram;jarol
2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

® 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem agazati
feladatairol

e 2007. CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 2012. évi II. tv. a szabdlysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerrdl

® Neveldtestiileti hatarozatok
Igazgatoi utasitasok
Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szaméra

Az 6voda miikodési és szakmai tevékenységét meghatarozo utmutatasok (Oktatasi Hivatal):
A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének iranyelve
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu gye
rmekek ovodai_nevelesenek iranyelve.docx



https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/A_Sajatos_nevelesi_igenyu_gyermekek_ovodai_nevelesenek_iranyelve.docx

1.2.1. A Szervezeti Miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, az dvoda kiilsd és belsé kapcsolataira vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas szabdlyoz6 norma hataskorbe.

1.2.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata
Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok ¢és folyamatok Osszehangolt
miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.2.3. Az SZMSZ hatalya

A Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd
szabalyzatot az intézmény igazgatoja a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el.

Jelen SZMSZ Szabadkigyés Kozség Onkorméanyzat Képviselo-testiiletének, mint az intézmény
fenntartojanak, a.................. Képviseld-testiileti hatarozataval, ........... ho ....... napjan tortént
jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat €s a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartdsa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kotelez6. Az SZMSZ-t a telepiilés honlapjan nyilvanossagra kell
hozni. (https://www.szabadkigyos.hu) Feliilvizsgalata évenként, illetve jogszabalyvaltozdsnak

megfelel6en. Modositasa az igazgato hataskore, a neveldtestiilet bevonasaval.

1.2.4. Az SZMSZ személyi hatalya

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb szabalyzatok betartasa
kotelezd érvénytli az intézménnyel jogviszonyban 4ll6 minden alkalmazottra, az intézménnyel egyéb
jogviszonyba allokra, az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek kozosségére, sziileire vagy torvényes
képviseldjére, azokra, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de az intézmény teriiletén
munkat végeznek, illetve azokra, akik kozremiikodnek az o6voda és a bdolcsdde feladatainak
megvaldsitasaban.

1.2.5. Az SZMSZ teriileti hatalya

El6irasai érvényesek az intézmény teriiletén, valamint az 6voda, bélcsdde altal —az dvoda pedagdgiai
¢s a bolcsdde szakmai programjadnak megvalositasahoz kapcsolodo - 6vodan és bolesddén kiviili
programokra.

Az alapito okiratban foglaltak részletezése, koltségvetési szervként valo
miikodésébol fakado szabalyozasok

1.3 Az intézmény meghatirozasa: Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat,
miikodtetdjét, ellatandd alap- és kiegészité tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes
feladatellatasi helyek felsorolasat €és az ott ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat,
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https://www.szabadkigyos.hu/

gazdalkodasi jogkorét ¢és a feladatellatast szolgdldo vagyoni eszkozok feletti rendelkezési
jogosultsagokat az alapité okirat ¢s mas fenntartoi, tovabba miikodtetdi dokumentumok hatdrozzak
meg.

1.4 Az intézmény megnevezése, cime

Az intézmény neve: Szabadkigy6si Mesevar Ovoda-Bolcséde
Az intézmény cime: 5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2. szam

Az intézmény fobb adatai

OM azonosito:

KSH szama:

PIR tOrzsszama:

E-mail cime: mesevarovoda@szabadkigyos.hu
Telefonszama: 0670/338-3257

A koznevelési intézmény alapitdsdnak datuma: 2025.09.01.

1.5 A koznevelési intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult
szerv
Szabadkigyos Kozség Onkormanyzata

Székhelye: 5712 Szabadkigyo6s Kossuth tér 7. sz.

2. A koltségvetési szerv iranyitasa és feliigyelete, kormanyzati funkcio

megjelolése

A koltségvetési szerv irdnyito szervének megnevezése: Szabadkigyos Kozség Onkormanyzat
Képviseld-testiilete
A koltségvetési szerv iranyito szervének székhelye: 5712 Szabadkigyos Kossuth tér 7. sz.

A koltségvetési szerv fenntartojanak megnevezése: Szabadkigyos Kozség Onkorméanyzata
A koltségvetési szerv fenntartdjanak székhelye: 5712 Szabadkigyos Kossuth tér 7. sz.



2.1 A koltségvetési szerv fo tevékenységének, allamhaztartasi szakagazati
besorolasa

A koltségvetési szerv fo tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
kormanyzati funkcio megjelolése:

Szakagazat rend szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

Kormanyzati funkciéoszam | Kormanyzati funkcio megnevezése

Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodéssal
11013350 kapcsolatos feladatok
12 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényti gyermekek 6vodai nevelésének,
13 [ 091120 A . .
ellatdsdnak szakmai feladatai
14 | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
15 [ 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
16 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
17 | 098031 Pedagogiai szakmai szolgaltatdsok szakmai feladatai
18 | 098032 Pedagbgiai szakmai szolgaltatasok mukodtetési feladatai
19 | 104031 Gyermekek bolcsddében és mini bolcsddében torténd ellatdsa
20 | 104035 ‘Gy’erme’:ket’keztetes bolesddében, fogyatékosok nappali
intézményében

2.2 A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja alapjan folytatott tovabbi
feladatai

A nevelési intézményben a nevel6 munka a helyi 6vodai program szerint folyik. Pedagogiai
programunk és a Nemzeti Koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény 4. § 13. pont c) alpontja
szerint ellatott feladataink:

Az intézmény pedagdgiai programja alapjan nagy hangsulyt fektet a-:

Kiemelt figyelmet igénylo gyermekek fejlesztésére, ezen beliil a

a) kiilonleges banasmodot igényld gyermek

aa) sajatos nevelési igényll gyermek

ab) beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek

ac) kiemelten tehetséges gyermek

b) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szo6ld torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek

c) tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermek fejlesztésére

Az 6vodak miikodésének szakmai elemeit az 6vodai nevelés orszagos alapprogramja szabalyozza.
A Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag szakért6i véleménye alapjan:
» SNI a) - A megismer6 funkciok vagy viselkedés fejlodésének tartds €s stlyos rendellenessége
» SNIb) - A megismer6 funkciok vagy viselkedés fejlodésének sulyos rendellenessége.
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» Hatranyos helyzetli gyerekek integracios nevelése az 6vodai fejleszté program keretében,
» Sajatos nevelési igényu gyerekek ovodai integralt nevelése:
¢ testi, értelmi (tanuldsban akadalyozott) beszédfogyatékos, autizmus spektrum zavarral
kiizdd, egyiittes el6fordulasuk esetén halmozottan fogyatékos (organikus okokra
visszavezethetd) €s
¢ pszichés fejlddési zavarai miatt a nevelés, tanulasi folyamatban tartdésan és stlyosan
akadalyozott, azaz beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézségekkel kiizdd (organikus
okokra vissza nem vezethetd) sajatos nevelési igényl gyerekek részére.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény alapjan:

2.3 Bolcsodei ellatas: nappali feliigyelet, gondozas, nevelés, foglalkoztatas, étkeztetés.
¢ Csaladi nevelést tamogato szolgaltatasok a sziil6k igényeinek megfelelden
¢ Hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ellatasa.
¢ Szakmai segitd szakember biztositasa sziikség esetén (fejleszté pedagdgus, logopédus).

Az intézmény az érvényben 1évé torvényi rendelkezéséknek megfeleléen biztositja a hit- és
vallasoktatdshoz sziikséges targyi feltételeket.

3. A koznevelési intézmény szervezete, miikodése

Villalkozasi tevékenysége a koznevelési intézménynek nincs.

3.1 A koznevelési intézmény foigazgatojanak megbizasi rendje
Jogszabalyi kornyezet:

401/2023. (VIIL30.) Vhr. 4. § (6) Az igazgatdi palyazati eljards elokészitésével Osszefiiggd
feladatokat — ide nem értve a palyazati feltételek meghatarozasat
b) a kdznevelési intézményt fenntartd telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
¢) mas fenntartonal a megbizasi jogkor gyakorldjanak megbizottja
(a tovabbiakban egyiitt: palyaztato) latja el.
A koznevelési intézmény vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasara ideiglenes igazgatdi megbizas
is adhat6 legfeljebb egy évre a 401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (1) bek.
401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 5. § (2) Az (1) bekezdés szerinti ideiglenes megbizas nélkiil a kdznevelési
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott
helyettes latja el.
401/2023. (VIIL.30.) Vhr. 26. § (1) irja eld a nevelési-oktatasi intézményben az igazgatdi (féigazgatoi)
megbizas feltételeit.
Onkormanyzati fenntartasu intézmény esetén Nkt. 84. § (9) bek. alapjan a telepiilési 5Snkormanyzat
dont az intézmény
c) igazgatdjanak megbizasarol, megbizasadnak visszavonasarol.

2023. LIL tv. 17. § (1) A koznevelési intézményben a koznevelési intézmény féigazgatoja gyakorolja
a munkaltatoi jogokat, amelyek — a kinevezéssel, a munkaszerzédés megkotésével, a koznevelési
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foglalkoztatotti jogviszony vagy a munkaviszony megsziintetésével, a besorolas ¢és a havi illetmény
vagy munkabér megéllapitasaval, valamint a koznevelésben foglalkoztatottak egyéb juttatdsai
megallapitasaval kapcsolatos munkaltatoi jogok kivételével — a koznevelési intézményen beliil a

szervezeti ¢s miikodési szabalyzatban meghatarozott moédon atruhézhatok.

3.2 A koznevelési intézmény alkalmazasban allo személyek jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyozo jogszabaly
1. Koznevelési foglalkoztatotti 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j
jogviszony ¢letpalyéjarol
Ovodapedagdgus 2011. évi CXC Nkt.
az ovodaban a nevelést kozvetleniil | 2023. évi LII. torvény 3 § 25. pont @) —j)
segitdo munkakor alpontjaban meghatarozott munkakort betolto
személy,
a) dajka, 3§ 25. pont a)
c) gyogypedagdgiai asszisztens, 3§ 25. pont c)
g) intézményi titkar 6vodéban 3§ 25. pont g)
2. Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V.
torvény
BOLCSODE
3. a) Bolcsdde szakmai vezetd 1992. évi XXXIII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol
b) Kisgyermekneveld-gondozo 1992. évi XXXIII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol
c¢) Bolcsddei dajka 1992. évi XXXIII. torvény
a kozalkalmazottak jogallasarol

A bolesddei dolgozokra is érvényes a Puétv. az Eldmenetel, pedagogus fokozatok meghatarozasa
(Tv. 96-97.9), - llletménymegallapitas (Tv. 98.§8), - Vezetdi teljesitmény elismerése, célfeladatok

ellatasa (Tv. 104.§ (3)-(4) bek.)

A feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszam

feladatellatési hely alapfeladat munkarend ma;;immeél:is
megnevezése megnevezése megjeldlése tga};lulc')lé ts,zém
1 fé7rl§ Szabadkigyos, Kossuth Bélesdde 24 5
) fé7rl§ Szabadkigyos, Kossuth Ovodai nevelés 65 6
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A tobbi gyermekkel
tanuloval egylitt
5712 Szabadkigyds, Kossuth nevelhetd sajatos

3 . e, 10 {6
tér 2. nevelési igényl
gyermekek ovodai
nevelése
A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon
ingatlan cime ingatlan vagyon feletti az ingatlan

helyrajzi szdma | rendelkezés joga | funkcioja, célja
vagy a vagyon

hasznélati joga
1 5712 Szabadkigyos, 320 hasznalati jog koznevelési
Kossuth tér 2. szdm intézmény
(6voda)
2 5712 Szabadkigyos 320 hasznalati jog bolcsdde

Kossuth tét 2. szam

3.3 A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos kiilonleges eldirasok

A koznevelési intézmény az iranyitd szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségeket az évente Osszedllitott, az iranyito szerv altal jovahagyott elemi
koltségvetésben kell meghatarozni.

3.4 Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag gyakorlasanak rendje

Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl 6nalloan mitk6do
koltségvetési szerv. A feladatellatas érdekében meg kell szervezni, illetve folyamatosan biztositani
kell a szakmai €s szervezeti hatteret. A koltségvetés tervezés id0szakaban meg kell hatarozni:

» az eszkdz (vagyontargyak, beszerzési, felujitasi) sziikségletet,
» mikodéshez sziikséges dologi kiadasokat,
> feladatellatas kapcsan felmeriild személyi kiadasokat, és a személyi juttatasok utani jarulék
kiadasokat.
Az intézmény igazgatdjdnak dontése, és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak
alapjan az ovodatitkar a hazipénztar kezelésére jogosult.

3.5 Az éves koltségvetés tervezése
A Fenntarté meghatalmazasaval, az Onkorményzat gazdasagi vezetdje és a kdznevelési intézmény
igazgatoja egylittmiikodve kozosen késziti el az intézmény koltségvetését, melyben meghatarozza:

e személyi juttatasokat,

e munkaadot terheld jarulékokat,
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e dologi jellegii kiadasokat,

e a fenntart6 altal folyositott ellatasokat,

e az ellatottak juttatasait,

e felhalmozasi kiadasokat,

e mukodési bevételeket,

e Altalanos forgalmi ado bevételt,

e tamogatas éves 0sszeget,

e az intézmény létszamkeretét.
A fenti eldiranyzatok kialakitdsdhoz az Fenntartdo altal meghatarozott szempontok szerint, az
intézmény igazgatdja adatot szolgaltat az onkormanyzati gazdasagi szerv vezetdje részére.

A felajitasi tevékenységek bonyolitasa
A felujitasi munkalatok az Onkormanyzat hosszu tavu iitemterve alapjan keriilnek végrehajtasra.

3.6 A koltségvetés végrehajtasara szolgalo szamlaszammal kapcsolatos adatok
A koznevelési intézmény bankszamlaszama:

Adodazonosito szama:

A szamlavezet6 pénzintézet neve:

A szamlavezet6 pénzintézet cime:

A szerv dltalanos forgalmi ado alanyisdaga: altalanos szabadlyok szerinti, az 6nallo koltségvetési szerv

dfa alany. Az ezzel kapcsolatos bevallasok, elszamolasok az onallo koltségvetési szerv hatdskorébe
tartoznak.
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3.7 Bélyegzok kezelésére vonatkozo eléirasok
Az intézmény bélyegz6i

Az intézmény cégszerii (hivatalos) alairdsanal csak és kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazo, kor alaku szamozott bélyegzo, illetve az intézmény nevet tartalmazo,
téglalap alaku szdmozott iigynevezett fejbélyegzd hasznalhato.

Az intézmény korbélyegzdjét, fejbélyegzdjét a fdigazgatd hasznalhatja. A korbélyegzot,
meghatarozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre -e szabalyzatban, a szabalyzat 9.4.1 Az
elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje fejezetében meghatarozott
ovodapedagdgusok hasznalhatjak.

Hivatalos iratokon kizarolagos alairdsi joggal az intézmény féigazgatdja rendelkezik. Jogszerii és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza a foigazgaté — aldirds minta szerinti - alairasat és az
intézmény hivatalos korbélyegzdjét.

A fbigazgato alairas-mintajat e szabalyzat fliggelék tartalmazza.

3.8 Az intézmény hivatalos bélyegzdéinek lenyomata

Az intézmény korbélyegzdjének felirata és Az intézmény hossza bélyegzdjének felirata
lenyomata ¢s lenyomata

4. Az intézmény alapdokumentumai és jogosultsagai

. Alapito Okirat

. Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
. Hazirend

. Pedagogiai program

. Szakmai program

. Teljesitmény értékelési rendszer

. Eves munkaterv

0 9N N kW~

. Eves beszamolo
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4.1 Alapité Okirat

Az éallamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. Torvény 8/A. § -a alapjan és a nemzeti koznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. térvény 21.§ (2) bekezdése alapjan a Szabadkigyds Kozség Onkormanyzata,
mint fenntarté adta ki.

4.2 Szervezeti Miikodési Szabalyzat (SZMSZ)

A Szervezeti ¢s Mukodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) az intézmény szervezetének
mukodését meghatarozd helyi szabalyozas, amely a magas szinvonall munkavégzés szervezeti
hatterét biztositja, meghatarozza a partnerek egyiittmitkodésére, kiilso, belsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket.

Az SZMSZ-t a nevel6testiilet bevonasaval az intézmény foigazgatoja késziti el, az SZMK
véleményezési jogkorrel rendelkezik. Az egyéb koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
jogviszonyban all6 és a koznevelési dolgozd a Szervezeti ¢s mukddési szabalyzat tartalmarol
tajékoztatast kap.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntartd hagyja jova.

4.3 Hazirend

Szabalyozd dokumentum, mely tartalmazza a felvételi eljards rendjét, gyermek-sziilé intézményi
kotelezettségeit, intézmény és a csaldd kapcsolatrendszerét, gyermekek tdvolmaradéasanak,
mulasztasanak, mulasztési igazolasanak eldirasait, téritési dij befizetésére vonatkozé rendelkezéseit,
jutalmazasi és fegyelmezési eljarasrendeket, etikai szabalyokat.

Az intézmény hazirendje a kozzétételi lista elengedhetetlen eleme, azaz, nyilvanos, az Oktatési
Hivatal Honlapjan elérhetd. A gyermek jogviszony keletkezésekor a sziildvel meg kell ismertetni,
egy példanyat at kell adni. A héazirendet nevelGtestiilet bevonasaval az intézmény féigazgatdja késziti
el, a neveldtestiilet véleményezi és elfogadja. Amennyiben a fenntartéra tobbletkdltség harul,
fenntartoi egyetértés sziikséges. (Hatarozat csatoldsa)

4.4 Az 0voda pedagogiai programja (PP)

Az 6voda tartalmi munkajat a pedagégiai program mutatja be, amely az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjara épiilve tartalmazza a feladatellatas szakmai alapjat. Meghatarozza 6vodank nevelési
alapelveit, célkitlizéseit, pedagdgiai elvarasainkat gyermek és felndtt irant egyarant. Bemutatja azokat
a nevelési teriileteket, feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermekek sokoldalu,
harmonikus személyiségfejlodését. A pedagdgiai programunkat a fdigazgatd késziti el a
neveldtestiilet bevonasaval. A pedagdgiai programot a fenntart6 jovahagyasa utan nyilvanossagra kell
hozni a telepiilés honlapjan. (https://www.szabadkigyos.hu)
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4.5 A Bolcsode Szakmai Programja (BSZP)

A bolcsdédei nevelés-gondozas céljat, feladatait, alapelveit, a gyermeki tevékenységek fobb
teriileteit, kapcsolattartasi formadit a bolcsddei szakmai program hatarozza meg, amely Bolcsddei
nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

Tdjékoztatdas a pedagogiai programrdl és a szakmai programrol

PP, BSZP tartalmat a sziilok megismerhetik a sziildi értekezletek tdjékoztatoin, egyéni
megbeszéléseken. A dokumentumok elérhetéek az intézmény nyitvatartdsi idejében nyomtatott
formaban. Az 6voda pedagdgiai programja megtalalhatd a telepiilet honlapjan
(https:///www.szabadkigyos.hu) valamint az Oktatdsi Hivatal KIR kozzétételi listajan. Egyéni

érdeklddés esetén id6pont egyeztetéssel barmikor a sziilok, érdekléddk rendelkezésére bocsatjuk.
4.6 Intézményi Teljesitmény Etrékelési Rendszer (TER)
A hatalyos jogszabalyoknak megfeleléen az OviKrétaban vezetve.

4.7 Az intézmény éves munkaterve

Az intézmény egy évre sz0616 munkaterve a feladatok megvaldsitasanak konkrét tevékenységeit és a
munkafolyamatokat tartalmazza az idépontok, résztvevok, hatariddk ¢€s a felelosok megjeldlésével,
mely 6sszhangban van a stratégiai dokumentumokkal. Az intézményi munkatervet az igazgat6 késziti
el, a neveldtestiilet bevonasaval. A nevel6testiilet és az SZMK véleményezését kovetden a fenntartd
jovahagyasa utan nyilvanossagra kell hozni.

4.8 Eves beszamolé

Az éves beszamolo tartalmazza a nevelési évben kitlizott feladatok megvaldsitasat, eredményeit és
gyengesegeit, sikereket, megoldasi lehetdségeket az intézmény 0sszességére vonatkozoan, melyet a
fenntartonak is megkiildiink.

Az alapdokumentumok megtalalhatoak:
> PP - Ovodai gyermekcsoportban/vezetsi iroddban/ OH Kozzétételi listan/ telepiilés
honlapjan
» BSZP - Bolcsddei gyermekcsoportban/vezetdi irodaban/OH Kozzétételi listan/ telepiilés

honlapjan
» Hazirend - intézményvezetoi irodaban/ OH Kozzétételi listan/telepiilés honlapjan

> Intézményi Teljesitmény Etrékelési Rendszer - vezetdi irodaban
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4.9 Az Internetes nyilvanossagra vonatkozo szabalyok

A koznevelési torvény €s annak végrehajtasi rendeletei irjak eld, hogy amennyiben az intézménynek
van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell nyilvanossagra hozni.

229/2012. (VIIL.28.) Korm.rendelet 23. § (1) pontja alapjdn a nevelési-oktatasi intézményi
kozzétételi listaban szerepld dokumentumok

a) a felvételi lehetdségrol szo16 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id0, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szdma,

c) koznevelési feladatot ellatd intézményegységenként a téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési
kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és mértékét, tovabba nevelési évenként az
egy fore megallapitott dijak mértéket, a fenntartd altal adhaté kedvezményeket, beleértve a
jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitisokat tartalmazé — vizsgalatok, ellenérzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvadnos megallapitasait,

e) a nevelési intézmény nyitvatartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentdsebb rendezvények, események idopontjait,

f) a pedagdgiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabalyok megtartasaval,

g) a szervezeti és mikodési szabalyzatot, a hazirendet és a pedagogiai programot tartalmazza.

A dokumentumok elhelyezésérdl, a szobeli és irasbeli tajékoztatds megkérésének modjardl a sziilok
a nevelési év kezdetén tdjékoztatast kapnak a féigazgatotol.

Az 6voda lehetdséget biztosit arra, hogy a sziilok az dvodai beiratkozas eldtti nyilt napon is valaszt
kapjanak kérdéseikre.

5. AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE STRUKTURAJA,
MUKODESE

5.1 Az intézmény iranyitasa

Az tobbcélu intézmény — 6voda-bdlcsdde — €lén a neveldtestiilet vezetdjeként a magasabb vezetd
beosztasu féigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban 6ndlldoan dont
minden olyan {igyben, amelyet a jogszabaly nem utal mdas hataskorbe. Az intézmény
intézményegységei iranyitasi-vezetési értelemben 6nalld szervezeti egységet alkotnak.

Az ovodat a fbigazgatd iranyitja, vezetd beosztasi koznevelési foglalkoztatott. Munkajat a
jogszabdlyok, a fenntartd, valamint az 6voda belsé szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a jogszabalyokban megfogalmazott mdédon €s idétartamra torténik, visszavonasig
érvényes. Munkakori leirdsat a fenntartd késziti el. Feladatait az f{Oigazgato-helyettes
kozremiikodésével latja el.
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Az intézményi kozosséget az 6vodai, bolcsddei alkalmazottak a sziilok és a gyermekek kore alkotjak.
Az 6voda, bolesdde alaptevékenységiiket csoportkeretben végzik. Az dvodaba, bolcsddébe felvehetd
gyermekek maximalis létszdma az alapitd okiratban meghatarozott. A csoportok vezetéséért a
csoportban dolgozé 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk egylittesen felelnek.

A gyerekek csoportba vald beosztasat koruk, fejlettségi szintjiik, illetve az adott koriilmények
hatarozzak meg. Ez nevelési évenként a sziikségletek és a lehetdségek figyelembevételével valtozhat.

5.1.1 Foigazgato:

Feladat és hatdskorok:

Az igazgatot (foigazgatot) a - A Paétv. 2023. évi LII. torvény ¢€s a kdzalkalmazottak jogallasarol
szo0lo 1992. évi XXXIIIL. torvény 20/A. § és a 20/B. § alapjan nyilvanos palyazat utjan
Szabadkigyos Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete bizza meg hatarozott iddre, és
gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Munkakoréhez tartozé eseti feladatok, hataskorok:
> Segiti és 0sszehangolja a bolcsdde szakmai vezetdjének munkajat.

> Folyamatos figyelemmel kiséri a gyermekek élelmezését és az élelmezési normak betartasat.
> Biztositja a zavartalan munkavégzéshez sziikséges koriilményeket.

> (Gyakorolja az intézmény dolgozo6i felett a munkaltatoi jogokat.

> Elkésziti és aktualizalja a dolgozok munkakdri leirasat.

> Meghatarozza az intézmény munkarendjét.

> [ranyitja az intézmény ligyviteli és adminisztrativ tevékenységét.

> Képviseli az intézményt mas szervek felé.

>(Gondoskodik a munkafegyelem, a munka-, tliz-, és vagyonvédelmi eldirasok betartasarol.

> A jelzérendszer tagjaként kapcsolatot tart gyermekvédelmi szakemberekkel.

> Biztositja az intézményen beliili folyamatos informacidaramlast. Részletes feladatait a
munkakori leirdsa tartalmazza.

> Biztositja és alkalmazza a TER hasznélatat, a pedagégusok egyéni pedagégiai céljainak
értékelésével, valamint feladata az OviKRETA alkalmazasa, hasznalatanak ellen6rzése

18


https://www.google.hu/url?sa=t&source=web&rct=j&opi=89978449&url=https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00.3&ved=2ahUKEwiQ17-0oaSIAxWT97sIHafMApwQFnoECCAQAQ&usg=AOvVaw3KuJ8BbzN-H6mEXmbbGHpJ

5.1.2. Az intézményben dolgoz6 alkalmazottak feladat- és hataskore

1.sz. melléklet a 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelethez Finanszirozott 1étszamok
A) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott vezetok finanszirozott 1étszama

Vezetoi megbizas Feltétel Létszam
igazgato vagy foigazgatd intézményenként 1
igazgatohelyettes vagy 50-200 gyermeklétszam 1
foigazgato-helyettes esetén

B) A nevelési-oktatasi intézményekben alkalmazott nevelo és oktato munkat kozvetleniil segito
alkalmazottak finanszirozott 1étszama

Munkakor Feltétel Létszam
Ovodatitkar intézményenként, ahol a 1
gyermekek/tanulok 1étszama
eléri a 100 fot

Dajka 6vodai csoportonként
Pedagdgiai asszisztens 6vodaban 3 6vodai
csoportonként

Nevelotestiilet: 16 6

Koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak (pedagogus) 6 6

Nevelomunkat segitd koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 5 {6

(dajka, pedagodgiai asszisztens, intézményi titkar 6vodaban)

Koézalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott alkalmazottak: 5 {6

(kisgyermekgondozok, bolcsddei dajka)

A fbigazgato felett a munkaltatdi jogokat az irdnyitd szerv, mig az egyéb munkaltatdi jogokat az
iranyito szerv vezetdje, képviseldje gyakorolja. Az intézményben a munkaltatoi jogokat a foigazgatd
gyakorolja. Az 6voddban dolgozd alkalmazottak 1étszdmat a 2023. évi LIL. térvény 1-2. szamu
melléklete, valamint az aktudlis €s érvényes mindenkori koltségvetési torvény hatarozza meg. Az
ovodaban foglalkoztatott pedagogusok atlagbéralapi tdmogatdsa jogcim a szamitott Iétszam
hatarozza meg.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszdma az irdnyitd szerv 4&ltal jovahagyott koltségvetési
rendeletben keriil meghatarozasra.

A foglalkoztatottak jogviszonyéra a 2023. évi LII. Torvény A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolod
torvényt és annak a 401/2023. (VIIL 30.) végrehajtasi rendeletét kell alkalmazni.

A dolgozdk személyi anyagat az intézmény fOigazgatdja tartja nyilvan. Az dvodapedagogus a
koznevelés informacids rendszerében (KIR) rogzitett személyes adatait azonositast kdvetden
megtekintheti.

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat-, és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a
kapcsolodo feleldsségi €s beszdmolasi szabalyokat az egyes munkakdrok altalanos munkakori
leirasait a fliggelék, a személyre sz0l6 munkakori leirdsokat az alkalmazottak személyi anyaga
tartalmazza. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
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Az 6voda, bolcsode nyitvatartasa és dolgozoi 1étszam megoszlasa

A szervezeti egységek engedélyezett létszama: 16 6

Az Intézmény élén: 1 f6 foigazgatd
1 6 igazgato-helyettes
Bolcsédében 1 f6 szakmai vezet6

Alkalmazotti k6zosség

Bolcsode: 4 16 kisgyermekneveld-gondozo (szakmai

vezetdvel egyiitt)

1 16 dajka

Bolcsdde orvos - havi 4 6ra szerzddés
Ovoda: 6 f6 6vodapedagogus (féigazgatdval egyiitt)
Nevelémunkat kozvetleniil segitok: 3 6 dajka,

1 f6 pedagogiai asszisztens,
1 f6 intézményi titkér
Fejlesztépedagdgus, gydgypedagdgus 1 f6 (megbizasi jogviszony)

5.1.3. A munkakorokhoz tartozo feladat-, és hataskorok

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat-, és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak maodjat, a
kapcsolodo feleldsségi szabalyokat az 4ltalanos munkakdri leirdsok tartalmazzak.

A helyettesités rendjét a vezeté munkakordkre jelen szabdlyzat, mig mas munkakorok esetében a
munkakdri leirasok tartalmazzak.

5.2 A féigazgato-helyettes

Feladata, felelossége: kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatokra.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente két alkalommal, amely Kiterjed:
e a munkakori leirdsaban szabalyozott feladatok végrehajtasara,

e az intézményben végzett belso ellendrzések tapasztalataira,

e az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére.

5.3 Bolcsode szakmai vezeto:

Képesitési elbirds: kisgyermekneveldi képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint. EKAT
rendszer kapcsolattarto-1228/2022. (IV. 14.) Korm. hatarozat alapjan.

A szakmai vezetdt a foigazgatd bizza meg, aki a kozvetlen felettese. Munkajat a féigazgato
iranyitasa mellett végzi. A szakmai vezetd folyamatos tajékoztatast ad az intézmény vezetdjének

a miikodés soran felmertilt problémakrol. Hidnyzasa esetén a helyettesitésre megbizott személy
koteles a feladatokat ellatni.

A szakmai vezetd teljes mértékben felel a bolcsédében folyd gondozo-, nevelémunka
szervezéséért, tartalmi szinvonaldért, belsd munkaszervezésért, mindségi munkavégzésért,
gyermekvédelmi feladatok ellatasaért, a munkavédelmi feltételek megteremtéséért.

Kiilsé kapcsolatot tart fenn a védéndi szolgalattal, a gyermekjoléti és csaladsegitdé szolgalattal.
Kapcsolatot tart fenn az 6voda munkatarsaival a j6 szakmai egyiittmiikodés érdekében.
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Az intézményi jutalmazas normai

A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a kdznevelési foglalkoztatott és kdoznevelési dolgozé részesiilhet, akinek a mindennapi
munkavégzését jellemzi a munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett:
(401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet 92. §)

o ateljesitményértékelésben meghatarozott feladatok magas szinvonalu teljesitése,

o a helyi értékelési szabalyzat alapjan elvégzett ellendrzések, megallapitasai.

A pedagdgiai programban foglalt nevelési-oktatasi feladatok mérhetéen magas szinti elvégzése, az
eltervezett és az éves litemtervben rogzitett tananyagok felelds megtanitdsa, a tanitand6 tudasanyag
alkalmazhat6 tudassa alakitasa, melynek indikatorai a gyermekek:

o Onmagukhoz képest elért pozitiv eredményei,

o a fejlédésében mutatkoz6 tendencialis javulas,

A kotelezden eldirt és megtartott foglalkozasokon feliil onként vallalt és végzett nevelési- oktatasi
tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az ovodanak végzett egyéb megbizasok teljesitése,
melyeknek indikatorai:

o a foglalkozasokon keletkezett produktumok,

o avezetdi-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o a megbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati

anyagok stb.).

Emberi-etikai helytallas, a gyermekekhez, a sziildkhoz és kollégakhoz vald kolesondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,

o sziiléi értekezleteken, fogadddrakon vagy mas forumokon (pl. sziil6i
munkakozosség iilésein) kinyilvanitott vélemény.

Kimutathat6 az 6voda jo hirnevének kialakitasaért €s dregbitéséért kifejtett dvodai és 6vodan kiviili
tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az aldbbi teriileteken tapasztalt
kiemelkedd munkavégzés:

o az 6voda fejlédéséért végzett dldozatos tevékenység,

o a munkakodzdsségben végzett munka,

o magasabb szintli nevelési, pedagdgiai, miivelddési intézményekben végzett munka
stb.,

o a végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultarajarol irdsos formaban fejeznek ki
pozitiv visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezdk, fenntarto,
szakeértd, szaktanacsado, sziilok, melynek indikatorai:

= vezetdi beszamolok,

= azintézményi értékelés eredményei

= akiilso ellendrzések pozitiv megallapitasai,
értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
A szakmai munkakodzosség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény fogalmazodik
meg tevékenységérdl, melynek indikétorai:

o munkakozdsség-vezetdl beszamolo,
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o akiils6 ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentoralasaban, elésegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:
- a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei,
o az ellendrzések pozitiv megallapitasai,
o az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
A jutalmat megalapoz6 mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:
o kiemelkedo csoportvezetési munka melyben alapvetéen meghatarozé az 6vodai élet
szabalyainak betartésa,
o akulturalt szabadidg eltdltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadid6s programok, kirandulasok szervezése, sportfoglalkozasok),
folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés, és
kornyezetkultira szintjének emeléséért,
példamutaté pedagdgus-gyermek kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod,
koz0os egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén,
az 6vodai rendezvények, miisorok magas szinvonalu megrendezése,
a neveldtestiileti értékrend egységes képviselete.

(@)

0O O O O

Az oktaté munka kiemelkedo szintli végzésének mutatoi:

o a foglalkozdsok magas szinvonall megtartasa (latogatdsok tapasztalatai, a
gyermekek felméréseinek eredményei képességeik szerint),
bemutatok, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrdl tartott eldadasok,
szakmai munkakodzosségek vezetése,
aktiv részvétel a kozosségi munkaban,
az 6voda jo hirnevének oregbitésében valo aktiv részvétel,
a palyakezd¢ fiatalok segitése,
a szakmai munka megujitdsdban valo aktiv részvétel,
kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén
képes felzarkdztatni a hatranyos helyzetli gyermekeket és az atlagosnak megfeleld,
vagy annal magasabb szintli eredményt ér el veliik,
folyamatosan és sokoldaltian képezi magat, melyet munkdjaban hasznosit,
differencialt munkat végez az neveld-oktatdo munkaban.

O O O O O O O O

o O

Nem pedagégus alkalmazottak jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

. Beosztasanak megfeleld magas szintii a szakmai felkésziiltsége.

. Hajland6sag szakmai munkéjanak fejlesztésére.

. Gyermekkdzpontu szemlélet a gyakorlatban.

. Sziilokkel kialakitott partneri kapcsolat.

: Példamutatd munkafegyelem, megbizhat6sag, pontossag, alapossag.

. Aktiv részvétel a helyettesitésekben, feladatvallalasi készség, tobbletmunka
felajanlasa.

. Egyéniségével, emberi magatartdsdval hozzajarul a jo6 munkahelyi légkor
kialakitasahoz, a

harmonikus egylittmiikodéshez, életvitele példaértéki.

A differencialt értékelés alapjan a jutalom odaitélésérdl e szabalyzat alapjan az igazgat6d dont.



Koznevelési foglalkoztatotti jutalom

Puétv. 105.§. szerint koznevelési foglalkoztatotti jutalom jar a 25, 30, 40 évi szakmai
gyakorlattal rendelkez6 koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allonak.

6. Az intézmény felépitése, kapcsolatrendszere, szerkezete, rendszerabraja

6.1 Az intézmény szerkezetének rendszerabraja

Fenntarté

!

Sziiloi szervezet «— Foigazgato «—» Gazdasagi szervezet

Féigazgato-helyettes Ovodatitkar Szakmai vezetd

l

Kisgyermekneveld-gondozo

Ovodapedagégusok

pedagogiai munkat segité munkatarsak
(pedagdgiai asszisztens,

dajkak, technikai dolgozok) Bolcsodei dajka

6.2 Az intézményi kozosségek, jogaik és kapcsolattartasuk

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:
Az alkalmazotti kozosség, ezen beliil:

e a nevelGtestiilet: nevelési-oktatdsi intézményben koznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, pedagdgus-munkakdrben, a felséfoktl végzettséggel rendelkezd, neveld-

oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozdssége,
e aszakmai munkak6zdsség,

a neveldmunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatottak: dajkak, évodatitkar,
pedagogiai asszisztens dolgozok kozossége,
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Az intézmény kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetd kdzremiikodésével
a féigazgato latja el.

6.3 A kapcsolattartas formai, az intézményi munka iranyitasat segité forumok

6.3.1. Ertekezletek
- vezetoi értekezlet, kibovitett vezetoi tanacskozas
- munkaértekezletek

6.3.2. A vezetoi értekezlet

Az intézmény vezetdje szlikség szerint vezetdi értekezletet tart.

Feladata:

o T4jékozodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol

e Az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése, tajékoztatas.

e Dontések elokészitése.

6.3.3. Alkalmazotti értekezlet

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de legalabb évente egy alkalommal alkalmazotti
(0sszdolgozoi) értekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6-, és részfoglalkozasu dolgozojat.
Az igazgato az alkalmazotti értekezleten:

e Beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkéjarol,

e Ertékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését.

e Ertékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,

e Ismerteti a kdvetkezd idOszak feladatait

A kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6é dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési,
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozdsséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

6.4 Alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozoi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban és kdznevelési dolgozoi
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalok, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket €s jogaikat a 2023. LII torvény a pedagdgusok 11j életpalydjarol és a 2012. évi |
torvény a Munka térvénykonyve, tovabba a 2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyv

szabalyozza. Az alkalmazottak egy része nevel6-oktatd munkat végzd pedagodgus, a tobbi
dolgoz6 a nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd mas foglalkoztatott. Az alkalmazotti
kozosségnek az Ovodaban foglalkoztatott valamennyi alkalmazott tagja. Az &voda
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alkalmazottainak jogait ¢és kotelességeit, juttatdsait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint a kozalkalmazotti szabalyzat rogzitik.

6.4.1. Az alkalmazotti kozosség jogai

Az alkalmazotti kozosséget ¢€s azok képviseldit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési €s dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

A jogszabalyban biztositott véleményezési €s javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az 6voda miikodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden alkalmazottja és kozossége. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a
dontéseldkészités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

Egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, vagy kozosség az
intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy testiilet szamdra kizarolagos intézkedési jog, amelyet
jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorldja teljes felelosséggel egy
személyben — testiileti jogkor esetén a testiilet egyszerli tobbség (50%+116) alapjan dont. A
testillet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

A dontési jogkor gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kozolni kell.

Az alkalmazotti k6z0sség tagjainak részletes feladatait a személyre sz6l6 munkakori leirdsok
szabalyozzak.

Az alkalmazottak munkarendjét nevelési évenként az O6voda munkaterve tartalmazza. A
munkakoriikkel kapcsolatos feladatok ellatdsdban munkarendjiik kialakitdsdban iranyadd a
munkakori leirds, az 6voda igazgatdja altal meghatarozott eseti vagy tartos megbizasuk.

6.5 A nevelotestiilet

6.5.1. A neveldtestiilet tagjai, feladat- és hataskore

Az intézmény neveldtestiiletét a nevelési intézményben kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
keretében pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak kozossége alkotja. A nevelOtestiilet
hatdrozza meg alapvetden az intézmény tartalmi munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos
jogaikat és kotelességeiket, a koznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei, a munka
torvénykonyve, a pedagogusok 0j €letpalydjarol szolo tdrvény és annak végrehajtasi rendelete
hatdrozza meg ¢és szabalyozza.

A nevel6testiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezo
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve, torvényben tovadbba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢€s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.
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6.5.2. A neveldtestiilet mikodésére vonatkozo altalanos szabalyok
A nevel6testiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevel6testiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevelétestiilet dontési, véleményezo ¢s javaslattételi jogkore:
e az 6voda munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa (helyi dontés
alapjan)
e Pedagobgiai Program (elkészités, elfogadas)
o SZMSZ (elkészités)
e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e ahazirend (véleményezés, elfogadas) Nkt. 70. § (2) alapjan
o a tanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa,
helyi dontés alapjan.
e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irasbeli formaban.

6.6 A sziiloi kozosség és a kapcsolattartas rendje

6.6.1. A sziil6i szervezetek

A koznevelési torvény 73.§ (1) alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitése és
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény milkddését, munkajat érinté kérdésekben
véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziiloi szervezetet (kzosséget) hozhatnak 1étre.
A sziil6i kozdsség dont sajat szervezeti és miitkodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl.

Figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.
Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet és a fenntartot. A gyermekek nagyobb
csoportjat érintdé barmely kérdésben tajékoztatast kérhet, az e korbe tartozé iigyek targyalasan
részvételi joga van.

Segitik a gyermekeket pozitivan érintd célkitlizéseinek megvalositasat.

A Sziildi szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart a féigazgatoval.

6.6.2. A sziildi szervezet véleményezési jogait gyakorolja az alabbiak vonatkozasaban

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
A foigazgatd kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szamdra biztositsa azokat a
dokumentumokat, informéciokat, igy kiilondsen, hogy a sziildi szervezet ¢élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattevd jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:
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e az SZMSZ elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben, 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet 82. § (6)

o adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal (Nkt.43.§ (1)

e a nevelési év rendje fejezet elkészitéséhez a munkatervben 20/2012. (VIIL.31)
EMMI rendelet 3. § (1)

e Hazirend az SZMSZ ¢s Pedagogiai Program Nkt. 72.§ (5) bek Munkaterv nevelési
év rendjét meghatarozé részét illetden:

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatdrozasaval és modositasaval.

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e sziil6i szervezet, 6vodaszék 1étrehozasat, és delegalhassa a sziilok képviseldjét,
e nevelOtestiilet 3sszehivasat,
e cgyes kérdésekben az érdemi valaszaddast.

6.6.3. Az érdekképviseleti forum

A gyermekvédelmi torvény 35§-a alapjan az intézmény fenntartdja meghatdrozza a bolesddei
ellatasban részesiilok érdekvédelmét szolgald érdek-képviseleti forum megalakitdsdnak és
mukodésének a szabalyait.
Az érdek-képviseleti forum szavazati jogu valasztott tagjai a torvényben meghatarozottak
alapjan:

- az ellatasban részesiild gyermekek sziilei, vagy més térvényes képviseldi,

- az intézmény dolgozdinak képviseldi,

- az intézményfenntartd képviseldje.
Az érdekképviseleti forum az intézmény vezetdjénél véleményt nyilvanithat a gyermekeket
érintd tigyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban
végzett szolgaltatdsok tervezeésérdl, miikddtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazod bevételek
felhasznalasarol. Az érdekképviseleti forum véleményezési és egyetértési jogot gyakorol a
hazirend jovahagyasanal.
A forum testiiletként miikodik, ligyrendjét sajat maga hatarozza meg.

6.6.4. A sziilok tajékoztatasi rendje az 6vodaban

Az intézmény- a koznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a nevelési év soran
rendszeres szdbeli tajékoztatast ad. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilok
csoportos tajékoztatasanak moédja a sziiloi értekezletek — év elején, év végén és rendkiviili
esetben —, az egyéni tajékoztatas a fogadd orakon. A csoport életérdl valo tajékoztatas zart
messenger csoportban torténik.

A sziilét a pedagdgiai programunk alapjan fél évente irasban kell tajékoztatni a gyermeke
fejlettségi szintjérdl, illetve az iskolaba 1épés alkalmaval. A tdjékoztatas tartalmazza a gyermek
tovabbi fejlesztési javaslatait is. A sziild egyéb mas esetekben is kérhet irasbeli tdjékoztatast a
gyermek fejlettségérol.
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6.6.5. Sziilok tajékoztatasi rendje a bolcs6dében

A bolcsédében a kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formdjat alkalmazzuk, mivel
mindegyik mas-mas szerepet tolt be. Cél, hogy minél tébbet és valtozatosan alkalmazzunk
koziiliik. A gyermek fejlodésérdl a tajékoztatas kdlcsonds és folyamatos, ez alapvetd fontossagu
a személyre sz06l6 bolcsddei gondozéas-nevelés kialakitasaban, a csaladokat is segiti a gyermek
nevelésében.

e (Csaladlatogatasok

e Beszélgetések érkezéskor és tdvozaskor

e Sziil6i értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések
e Hirdet6tabla

e Uzené fiizet

e Zart messenger csoport

o Irasos tajékoztatas, napld

e Nyilt napok

e Fogadoorai egyéni beszélgetés

e Szervezett programok

6.6.6. A kapcsolattartas, sziiloi értekezletek rendje az 6vodaban

Az 1j gyermekek fogadasaval kapcsolatos sziil6i értekezletet az 6vodaban nevelési év kezdete
elott tartjuk meg.

A csoportok sziild1 kozossége szamara az intézmény nevelési évenként a munkatervben
rogzitett idépontu, rendes sziiloi értekezletet tart az 6vodapedagodgus, a féigazgatd, év végeén a
tanitond részvételével. A nevelési év elsd sziildi értekezletén a sziilok értesiilnek a nevelési év
rendjérdl, feladatairol.

Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze a féigazgatd, és a sziiloi kozosség képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.

6.6.7. Kapcsolattartas, sziiloértekezletek rendje a bolcs6dében

A bolcsédében az 1) gyermekek fogadasaval kapcsolatos informéciok atadasanak nagyon
rugalmas ¢és csalddcentrikus modjat alkalmazzuk. A beszoktatds megkezdése eldtt a
kisgyermekneveldk a bolcsddére vard gyermeket az otthoni kdrnyezetében latogatjdk meg.
Sziiléi értekezletet évente két alkalommal tartunk.

6.6.8. A fogadoorak rendje

Az intézmény pedagogusai, bolcsdder kisgyermeknevelok a sziiléi fogaddorakon egyéni
tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a sziil6k szdmara a sziilovel elore egyeztetett iddpontban.
Ezt a sziild is és az 6vodapedagogus/kisgyermekneveld is kezdeményezheti.
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6.6.9. Egyéb tajékoztatasi formak

(irasbeli tajékoztatas)
¢ Hirdetotablakon altalanos, mindenkinek sz616
¢ Személyre, névre sz0l6 irasbeli tajékoztatds, lizend flizet
¢ zart messenger ¢és facebook bdlcsddei és 6vodai csoportok

7. Az intézmény kiilso kapcsolatainak rendszere

7.1. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Intézményiink a feladatok eredményes ellatdsa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel. Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartdsban mikodo
intézményekhez €s szervezetekhez.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi-, gyermekvédelmi- és
szocialis ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egy€b ligyekben rendszeres kapcsolatot
tart fenn mas intézményekkel.

a) Altalanos iskolaval

Kapcsolattarto: az intézmény foigazgatoja, vagy helyettese, illetve az adott nevelési évre egy-
egy csoportvezetd ovodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola atmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken vald részvétel,
sziloi értekezlet.

b) A telepiilés hazi és gyermekorvosaval, védoéndjével, fogorvosaval valo kapcsolattartas

A fOigazgatd gondoskodik a gyermekek rendszeres egészségiigyi sziirdvizsgalatanak
megszervezesérol. Ovodasaink évente fogaszati és altalanos szlirdvizsgalaton vesznek részt — a
haziorvos és a védond bevonasaval. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. CXC. térvény 25. §

(5) bekezdés értelmében.:

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a rabizott gyermekek, tanulok
felligyeletérdl, a nevelés €s oktatas egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésérol, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiligyi vizsgalatanak megszervezésérodl, ennek keretében
kiilondsen, hogy az 6vodadba jard gyermek, valamint a tankdtelezettség végéig az altalanos
iskolaba, kozépfokl iskoldba jard tanuld évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti és

altalanos sziir@vizsgalaton vegyen részt.
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) Az intézmény kapcsolata a Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértoi
Bizottsagaval és tagintézményeivel

Kapcsolattarto: gyogypedagogus, ovodapedagogusok, foigazgatd, foigazgato-helyettes,
szakmai vezetd, kisgyermekneveldk.

A kapcsolat tartalma: kilonleges banasmoédban részesiilé gyermekek (SNI-s BTMN-s)
fejlesztéséhez tanacsadas, szakértdi vélemény kiallitasa.

A kapcsolat formdja: személyes talalkozas, telefonos beszélgetés, e-mail.

Gyakorisdg: évente egy alkalom, illetve sziikség szerint.

d) Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye és az 6voda
kapcsolata

Kapcsolattarto: f6igazgato, csoportvezetd 6vodapedagdgusok, gyogypedagdgus.

A kapcsolat tartalma: beszédhibas gyermekek felmérése, tajékozodas a gyermekek
fejlodésérol.

A kapcsolat formdja: személyes beszélgetés, latogatas.

Gyakorisdg: havonta, illetve sziikség szerint.

e) Azintézmény kapcsolata a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal

A gyermekek veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az 6voda és bolcsdde rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkaterv szerint beszamoldkat és sziikség esetén
megbeszéléseket tartanak.

Kapcsolattarto: 6vodapedagogus, foigazgato, féigazgatd-helyettes, szakmai vezeto.

A kapcsolat tartalma: a hatranyos helyzetli gyerekek, csaladok megsegitése, tajékoztatas,
informacidcsere.

A kapcsolat formdja: beszélgetés, beszamolo, esetjelzés.

Gyakorisdg: sziikség szerint.

f) Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: Foigazgatod, ovodapedagdgusok
Gyakorisdga: évente, szlikség szerint

g) Fenntartoval

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis mikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak
valo megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Kapcsolattarto: f6igazgato, féigazgatd-helyettes

Gyakorisdg: sziikség szerint

h) Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: szakmai vezetd, foigazgat6 és foigazgatd-helyettes.
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A kapcsolat tartalma: A kozségi rendezvényekrdl tajékozodas ifjuisagi és gyermekmiisorokon
val6 részvétel.

A kapcsolat formdja: intézménylatogatas

Gyakorisag: sziikség szerint.

i) Egyhazak és 6voda kapcsolata

Kapcsolattarto: f6igazgatod

A kapcsolat tartalma: hagyomanyos linnepek megtartasa (advent).
A kapcsolat formdja: személyes beszélgetés.

Gyakorisdg: évente 1-2 alkalom a munkaterv szerint.

j) Az intézményt tamogaté szervezetekkel valo kapcsolattartas

Kapcsolattarto: {6igazgato és helyettese, szakmai vezetd.
A kapcsolat tartalma: az intézményben szervezett rendezvények tdmogatasa.
A kapcsolat formdja: munkaterv szerint

k) Az 6voda és bolcséde kozosségeinek kapcsolattartasa

Kapcsolattarto: {6igazgato és helyettese, szakmai vezetd.

A kapcsolat tartalma: rendezvények, tinnepségek, csaladi napok, munkatarsi,
alkalmazotti értekezletek

A kapcsolat formdja: munkaterv szerint

8. ANEVELOTESTULET

8.1 A nevelotestiilet

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok kozossége a nevelétestiilet tagjai az
ovodapedagogusok
Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A nevelotestiilet: a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és
oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozod testiilete. A neveldtestiilet a
feladatkorébe tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibodl meghatarozott iddre,
vagy alkalmilag bizottsagot hozhat 1étre.

8.1.1 A neveldtestiilet mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg.
A nevelGtestiilet dontési, véleményez6 ¢és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkore:
e az 6voda munkajat atfogd elemzések, értekelések, beszamolok elfogadasa
e Pedagodgiai Program
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e SZMSZ

e atovabbképzési program elfogadasa Nkt. 70. § (2) alapjan

e aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa, (Nkt. 70. § (2) alapjan
e a hazirend elfogadésa, Nkt. 70. § (2) alapjan

e atanfeliigyeleti intézményi ellendrzés alapjan készitett intézkedési terv elfogadasa

e jogszabalyban meghatarozott mas tigyek Nkt. 70. § (2) alapjan

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az 6voda miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdbeli vagy irasbeli formaban.

8.1.2 A neveldtestiilet értekezletei, a bels6 kapcsolattartas formai és rendje

Az 6voda nevelGtestiilete a nevelési év fol yaman rendes és sziikség szerint rendkiviili
értekezletet tart.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldasara, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, az intézmény fdigazgatdja
sziikségesnek latjak.
A neveldtestiilet rendes értekezletei
A nevelGtestiilet rendes neveldtestiileti értekezleteit az o6voda éves munkatervében
meghatarozott napirenddel és iddponttal az intézmény féigazgatdja hivja dssze.
Az 6voda nevel6testiilete egy nevelési év soran az alabbi értekezleteket tartja:

e nevelési évet nyito értekezlet,

e Rendes és rendkiviili értekezlet,

e nevelési évet zard értekezlet

o egyéb mas szakmai programmal kapcsolatos értekezlet

A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartasa a fOigazgatd segitségével e
kozosségek keépviseldi Utjan valosul meg. A kapcsolattartas rendszeres forumai: értekezletek,
szakmai megbeszélések, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

8.1.3 A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza.

9. Ovodai csoportok miikodtetés
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9.1 Ovodapedagogus

Az 6voda csoportok szama: 3
Az 6vodapedagogusainak létszama: 6 6
Heti munkaidé: 40 6ra

Ebbél kotott munkaidé: 32 ora. 1. sz. melléklet a 2023. évi LI torvényhez

2023. évi LII. tv.30.§ [Az 6vodapedagogus munkaideje] (1) Az 6vodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes Ovodai életet magdban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6é fennmaradé részében, legfeljebb heti négy oraban a
nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai feladatok, a neveldtestiilet munkajaban
valo részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaideje hatvandt
szazaléka, 26 oOra.

A 401/2023. (VIL.30.) 9. § (5) bek. alapjan, ha az 6voda reggel 8.00 6ra eldtt vagy a délutani
idészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitd vagy mas, kifejezetten nevelési jellegii foglalkozast
szervez, ezen idészakokban a gyermekek feliigyeletét neveld-oktaté munkat kozvetlentil segito
munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

9.1.1 Az 6vodapedagogusok feladata
Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottokon tul:

o felkésziil a foglalkozdsok megtartasara, elvégzi az eldkészitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

e azérvényes intézményi pedagdgiai programnak megfelelden, feleldsséggel és 6nalldan,
sajat modszerei szerint nevel, szabadon valasztja meg a foglalkozadsokhoz a
modszereket és a szakmai anyagot

e menedzseli a tehetséges gyermekeket

e kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, fejlesztésiikre

e kapcsolatot tart az 6vodaban miikddo szocidlis segitdvel

e csoportjaban elvégzi az egészséges ¢€s biztonsdgos miikodtetéssel kapcsolatos
feladatokat,

e amunkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja,

e adminisztracidés tevékenységéhez az informatikai eszkozok (IKT) hasznalatanak
képességét folyamatosan fejleszti,

e a napi neveldmunkajahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfelelden alkalmazza,

e szakmai adminisztracios tevékenységét, alkalmazott moddszereit az éves nevelési,
tevékenységi tervhez illeszti,

e ¢ves tervezeését a pedagdgiai programban leirt intézményi célokkal koherensen késziti
el,
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e tervezd munkdja, a tervezés dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetoek,
megvaldsithatdak és realisak,

o fbigazgatdi megbizas alapjan (feltétele a tanfolyam elvégzése) ellatja a diabéteszes
gyermekek kezelését,

e tajékoztatja (&s segiti) a sziiloket a tankotelezettség elhalasztasanak/megkezdésének
torvényi valtozasairol, azok eljarasi folyamatarol,

9.1.2 Adminisztrativ teendok ellatasa:
e OviKRETA naprakész vezetése
e a gyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan oOvodai,
dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul,
o sziildi kérésre 6vodapedagogusi vélemény készitése az Oktatasi Hivatalhoz
benyujtandd kérelemhez, a tankotelezettség halasztasa céljabol.

9.1.3 A pedagodgus tevékenységével szemben tamasztott belsé elvarasok
e aPedagodgiai Programban megfogalmazott feladatait a magas elvarasoknak megfeleléen
kozvetiti a gyermekek, a pedagdgustarsak, illetve a sziilok felé,
e az Ovoda teljesitményértékelési rendszeréhez kapcsolodd személyes teljesitménycélok
megfogalmazasa, célok megvaldsitasa, felkésziilés az értékeld beszélgetésre, részvétel
a zar6 értékelésen.
Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az 6voda belsd szabalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszk6zok feleldsségére terjed ki.

9.2 A nevelomunkat kozvetleniil segité koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban dolgozok kozossége, munkarendje

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat a féigazgatd gyakorolja.

Jogszabéalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezé kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az 6voda
foigazgato-helyettese. 401/2023. (VIIL.30.) 24. § (1) bek.

9.2.1 Dajkak

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

A csoportban dolgoz6 dajkak kapcsolattartasat a féigazgato-helyettes €s a dajkak képviseldje
segiti. A csoportban dolgoz6 6évodapedagdgusok és a dajka az egyes tervezési iddszakok
feladatait rendszeresen megbeszélik. A csoport 6vodapedagdgusai folyamatosan tajékoztatjak
dajkajukat a gyermekek nevelését elosegitd, részére atadhatd informaciokrol.

Létszam: 3 {6

Munkaideje: heti 40 ora

9.2.1.1 Feladata:
— A munkaidd fegyelmezett és hatékony kihasznalasa.
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— A munkahoz val6 pozitiv hozzaallas.

— A munkakori leirdsban foglaltaknak teljes mértékben eleget tesz (kotelességét
maradéktalanul, becsiiletesen, lelkiismeretesen elvégzi)

— A kozosségi feladatok vallalasaban végzett munka.

— A gyermekekkel szembeni megfeleld bandsmodja, magatartasa.

— A j6é munkahelyi légkor megteremtéséért végzett tevékenység.

— A csoportszoba rendjének, tisztasdganak €s az 6voda sz€pitésének szem el6tt tartasa.

9.2.1.2 Szakmai kovetelmények

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikdciés ¢s
beszédmintajaval hat az ovodas gyermekek fejlodésére. Tiszteli a gyermeket, a sziil6t,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott pedagogiai informaciokat
titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziiloknek tdjékoztatast nem adhatnak.
Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgushoz iranyitja.
Minden csoportba egy dajka van beosztva.

Felel6ssége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre
9.2.2 Ovodatitkar

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézmény fOigazgatdja gyakorolja. Feladata
elsdsorban az intézmény adminisztracios adat- és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszerli miikodést szolgalo feltételek biztositdsa egyszemélyi utasitasai alapjan. Sajat
teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Kozvetlen
felettese a fOigazgato.

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

9.2.2.1 Feladata:

e gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet,

e clkésziti a rovatelszamolast, a szamlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszdmolasokat,

e clvégzi a vagyonkezeléssel jaro munkalatokat, leltarozast, selejtezés el6készitést stb.,

e clokésziti a fOigazgatd részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast,

o afbigazgato altal atruhazott hataskorben a KRETA rendszer kezelése.

e abaleseti jelentéseket az igazgatd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza,

e az igazgatd utasitdsa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat
hataridore elkésziti,

e végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az ligyiratok bonyolitasi rendjét és a hataridod
betartasat,
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e vezeti a féigazgato utasitasa szerint a személyi nyilvantartolapokat,

e gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhet6 allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek,

e aszemélyi anyagokat rendezi az igazgat6 utasitasa alapjan,

e irattari selejtezést végez,

e az igazgato utasitasa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat,

e kozremiikodik a személyzeti és munkatigyi ligyintézésben,

e az ovoda bérgazdalkodési jogkorébdl adoddan szamitogépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat az igazgato részére,

e gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztracigjaral,

o kezeli a vagyonkimutatast (bérjegyzékek) és a hozza kapcsoldodd adminisztraciot,

e az igazgatd utasitdsa szerint kifizeti a napi kisebb 0Osszegli beszerzéseket az
ellatmanybol

o gazdalkodik az elldtmannyal,

e készpénzeldleget az igazgato utasitdsra megigényli, elhozza, és hataridére elszamolja,

9.2.2.2. Felel6ssége kiterjed:
e a munkakori leirasban talalhato feladatkorre,
e az altala kezelt személyes adatok kezelésére, az adatkezeléssel kapcsolatban a
titoktartasi kotelezettségére,
e az altala kezelt készpénz kezelésére, illetdleg anyagi feleldsségére.

9.2.3 Pedagogiai asszisztens

Jogallasa: koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja. Munkdjat az
igazgatd meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirdsa alapjan végzi. A foglalkozas
gyakorlasa sordn el6forduld feladatokat jogallasatol fliggéen az 6vodapedagdgus iranymutatasa
alapjan végzi.

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 6ra (ebbdl heti 35 6ra a gyermekcsoportban)

9.2.3.1 Fobb tevékenységek:

e az intézményben foly6 pedagodgiai munka segitése,

e koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodeésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok irdnymutatdsa
szerint,

e afoglalkozasokon az 6vodapedagdgus irdnyitasaval segiti a csoportban folyd munkéat

e azudvaron a levegdztetésnél, sétanal segit a gyermekek 6ltozkodésében, az udvari rend
megtartasaban, jatékot kezdeményez.

e segit a gyermekek hazabocsatasanal,
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e az Ovodapedagdgusi utmutatds alapjan onalldéan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést
végez,

e a megtanult fejlesztd terapiak egyes elemeit a pedagoégus Utmutatisa szerint a
gyermekekkel gyakorolja,

e segit az eszkozok elkészitésében, elokészitésében

e ha az ovoda reggel 8.00 ora eldtt vagy a délutani idészakban nem fejlesztd, iskola-
elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegli foglalkozast szervez, ezen
iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben tehdt pedagogiai asszisztens is foglalkoztatott személy is ellathatja.
(401/2023. (VII1.30.) Vhr. 9. § (5)

9.2.3.2 Felelossége:
e kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek
testi épségéért teljes korli feleldsséggel tartozik.

9.3 Kisgyermekneveld:

Jogallasa: kozépfoku szakiranyt képesités a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szerint.
Létszam: 4 {6

Munkaideje: heti 40 6ra (csoportban heti 35 6ra)

9.3.1 Feladatai:
A beiratott gyermekek szakszerli gondozasa, nevelése, testi és szellemi fejlddésének
eldsegitése.
Részletes feladatait a munkakdri leirdsa tartalmazza.

9.4 Bolcsodei dajka:

Jogallasa: a bolcsddei dajka képesitési eldirasait meghatarozo miniszteri rendeletben eldirt
tanfolyam.

Létszam: 1 {6

Munkaideje: heti 40 6ra

9.4.1 Feladatai:
A kisgyermekneveld munkdjanak segitése. Higiéniai és takaritasi feladatok ellatasa,
kiils6-bels6 kornyezet rendben tartdsa. Részletes feladatait munkakori leirdsa
tartalmazza.

9. AZINTEZMENY EVES MUKODESI RENDJE

10.1 A nevelési év rendje az 6vodaban

A nevelési év az 6vodaban szeptember 1-t6l a kdvetkezd év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6
majus 31-ig tart. A nevelési év altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik.
A nevelési év helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatirozza meg ¢és rogziti
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
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10.2. A nevelési év rendje a bolcsodében

A bolcsdde egész évben folyamatosan miikddd intézmény.

10.3. A nevelési év rendje és annak kozzététele

A nevelési évre sz6l0 munkaterv tartalmazza a nevelési év rendjét, az intézmény
mikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idopontokat:
- a nevelOtestiileti értekezletek id6pontjait,
- az intézményi rendezvények és tinnepségek maodjat és iddpontjat
- a nevelés nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
- a sziinetek idépontjat a fenntartdi dontés alapjan
- a nyiltnap megtartdsdnak rendjét és idejét.

A nevelési év helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) ¢és a
balesetvédelmi eldirasokat az 6Ovodapedagégusok a nevelés ¢év elején ismertetik a
gyerekekkel, valamint az elsd sziil6i értekezleten a sziilokkel.

Az intézmény mukddésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idOpontokat az éves
munkaterv tartalmazza.

10.4. Az intézmény nyitvatartisa

Az 6voda és a bolcsdde egész évben az aldbbi nyitva tartas szerint izemel

Az intézmény Nyitas Zaras Napi nyitva Heti nyitva
megnevezése kezdete ideje tartas tartas
cime

Szabadkigyosi Mesevar

, 6.00 17.00 116 556
Ovoda-Bolcséde (6voda) ora ora
Szabadkigydsi Mesevar
Ovoda-Bélcsode 7.00 16.30 9 o6ra 30 perc 47 6ra 30 perc

(bodlcsode)

A szokésos nyitvatartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt eseti kérelmek
alapjan, indokolt esetben. A bolcsdde nyitvatartasa sziiléi igény alapjan megnyujthato.

10.5 Az 6voda koznevelési intézményként valo miikodésére vonatkozo
szabalyok

A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfétdl péntekig 6tnapos munkarenddel miikodik.
Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.
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Az intézmény nyari zarva tartdsdnak idOpontjarol legkésébb februar 15-ig a sziiloket
tajékoztatjuk.

A nyari szabadsagolasi tervet az igazgatd-helyettes késziti el.

Az alkalmazottak munkaidd nyilvantartasanak dokumentaldsat a mindenkori munkarend napi
alairasa biztositja.
Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
e anevelés nélkiili munkanapok idépontjat és felhasznalasat,
e anemzeti-, €s 6vodai linnepek megiinneplésének idépontjat,
e az eldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziiloi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgdldo pedagogiai célu 6vodai nyilt nap tervezett
idépontjat,
¢ minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idOpontjardl a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden 7 nappal korabban hirdetés utjan tajékoztatast adunk.

Az o6voda 5 napos (hétfotdl péntekig) 55 6ras munkarenddel ilizemel. Eltérd az o6vodai
munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje
is eltérden alakul.

Az 6voda dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.

A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
Szeptember 1- majus 31-1g szorgalmi 1do,
junius 1- augusztus 31-ig nyari élet (6sszevont csoportokban).

A gyermekek napirendjét a csoport 6vondinek a csoportnaploban kell rogziteni.
Az dvoda iskolai életre felkészitd feladatat elsésorban 8%%-12% 6raig latja el.
Az 6voda a munkanap athelyezés esetén nyitva tart.

A nevelés nélkiili munkanapok szama évente 5 nap.

A nyari zarés idejérdl a gyermekek sziileit februar 15-ig értesiteni kell.

10.6 A bolcsode munkarendje, a gyerekek bolcsodében tartézkodasanak
rendje

A bolcséde alaptevékenységének folyamata

A bolcséde a csaladban nevelkedd egészséges kisgyermekek 20 hetes kortol 3 éves korig a
napkozbeni ellatasat €s az esetleges kiegészitd szolgaltatasok keretében a gyermekek testi-, €s
lelki sziikségleteinek kielégitését végzi az optimalis fejlodés érdekében.
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A bolcsdde 5 napos (hétfotol péntekig) 47,5 6rds munkarenddel iizemel. Nyitvatartisa
folyamatos. A fenntarté a bolcsddei sziinet idejére a sziild, torvényes képviseld kérésére
gondoskodik a gyermek intézményi gondozasanak, nevelésének megszervezésérol.

A karbantartasi munkalatokat nyaron végezziik, melyrdl a sziiloket értesitjiik. Augusztus utolséd
két hetében a bolcsdde zarva tart. Ez alatt az id0szak alatt kell elvégezni a bolcsdde sziikséges
takaritasi €és karbantartasi feladatait.

10.7 Az intézményen Kiviil torténé pedagogiai feladatok

10.7.1. Pedagogiai feladatok

- Konyvtarlatogatas,

- Kulturalis rendezvények,

- Testi neveléssel, egészséges életmodra neveléssel kapcsolatos rendezvények, Ovis,
bolesis nap, sportrendezvények,

- Egyéb rendezvények szervezése a csoportok szdmdara az intézmény éves
munkatervében meghatdrozott rend szerint koételezd az dvodapedagogusok,
gondozok szamara,

- A rendezvények ideje alatt a dolgozok és a résztvevok szamdra kotelezd a
balesetvédelmi szabalyok betartdsa és betartatasa.

10.7.2. Egyéb a pedagogiai tevékenységgel osszefiiggo feladatok

- A kirandulésok varhato koltségeirdl a sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell.
- A kirdnduldsok, utazdsok szervezésekor figyelembe kell venni a 214/1996.
kormanyrendelet eldirasait.

Az ovodan kiviili programokat az igazgaté engedélyezi!

Az intézményben a nevelOtestiilet altal szervezett rendezvényeken a neveldtestiilet részvétele
kotelezd, az egyéb alkalmazottak bevondsarol az igazgatd dont.

10.7. 3. Munkakozi sziinet

A Mt. 103.§-a értelmében a munkavallalo részére munkakozi sziinetet kell biztositani, mely
intézményliinket tekintve 20 perc.

10.7.4. A munkakozi sziinet kivételének szabalyozasa

A  munkakdzi sziinet kivétele nem gatolhatja a napirendbe betervezett fejlesztd
tevékenységeket, a munkakori leirasban megfogalmazott kitelezettségek teljesitését.
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A gyermekcsoport 6vodapedagdgusi feliigyelet nélkiil egy percre sem maradhat.
A munkakdzi sziinet kivételének iddpontjat a munkaidé-nyilvantartasi iven naponta rogziteni
kell, a dolgozo aldirasaval hitelesitve.

10.8. A munkaviszony, munkavégzésre iranyulo6 egyéb jogviszony

Az intézmény a munkaviszony létesitésekor kinevezési okmanyban régziti, hogy hatdrozott,
vagy hatdrozatlan idejli kinevezéssel foglalkoztatja a dolgozot, meghatdrozza, hogy az
alkalmazottat milyen munkakdrben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel
foglalkoztatja. Munkakdri leirdsban rogziti az ellatandé feladatokat.

Az intézmény feladatainak ellatdsara szlikség esetén megbizdsos jogviszony keretében is
foglalkoztathat kiilsés személyeket.

Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil es6 feladatra,
hatarozott idére, atmeneti idoszakra.

10.9.A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megdrzése

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

- agyermekek és a sziil6k személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat.

- tovabba, amit az intézmény igazgatdja az adott ligy, vagy a zavartalan mikodés
biztositasa, illetve az 6voda jo hirnevének megorzése érdekében igazgatoi utasitdsban
irasban annak mindsit.

A dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Gsszefiiggésben jutott
tudomdsara, ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozd szabdlyoknak é&s
eldirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

10.10 A pedagogiai munka belsé ellendrzési rendje
10.10.1 Belsé kontrollrendszer

A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben foly6, gazdalkodasi
tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat, amely kiterjed a szdmlamiiveletek
szabalyszerliségére, valamint a megbizhatd gazdalkodasra (gazdasagos miikddés, hatékony
pénzfelhasznalas, eredményes intézményfenntartas).

A szamviteli torvénynek megfelelden kell teljesitenie az elszdmolasi kotelezettségeket, meg
kell felelni az idevonatkoz6 torvényeknek, rendeleteknek.
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10.10.2 Szakmai ellendrzés:
A belsd ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:
e Dbiztositsa az intézményfelelds vezetdi szamara az informacidt az intézményben folyd
nevel6-oktatd munka tartalmarol és annak szinvonalarol,
e segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai mitkddését,
o fogja 4t a pedagdgiai munka egészét,
e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkdjanak jogszerti (a Paétv. 2023. évi LIL. torvény, a
jogszabalyok, az Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram, valamint a Helyi Ovodai
Pedagobgiai Program szerint eldirt) mitkodését.

Biztositsa a bolcsdde jogszerti miikodését a szakmai program alapjan (NM rendelet 4/A. §.
alapjan).

11. OVODAI, BOLCSODEI ELETREND, A GYERMEK
JOGVISZONYA, TAVOLMARADAS IGAZOLASA

11.1 A gyermekek ovodai, bolcsédei életrendje

A gyermekek intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza meg.
A hézirend szabalyait a nevelGtestiilet - az igazgatd eldterjesztése utan - az érintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi gyermekére és az intézményben tartozkodod
személyekre nézve kotelezd.

11.2 Az ovoda kiemelt feladatai:

- anyanyelvi készségek fejlesztése

- az életkornak megfeleld mozgasformak és viselkedés fejlesztése

- atesti, lelki, szellemi egészség fejlesztése

- aszocializacio

- amiivészeti nevelés

- iskola el6készités és - indokolt esetben szakértdi bizottsdg véleménye alapjan —
javaslattétel az iskolai tanulményok megkezdésére.

11.3 A bolcsodei nevelés-gondozas feladatai

- egészségveédelem, az egészséges ¢letmod megalapozasa
- az érzelmi fejlddés és a szocializacio segitése
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- a megismerési folyamatok fejlddésének segitése
11.4 A gyermek dvodai jogviszonya

A koznevelésrol sz616 torvény 5.§-a értelmében a pedagogiai munka elsd szakasza az dvodai
nevelés, amely a gyermek 3 éves koratdl addig az iddpontig tart, ameddig a gyermek a
tankotelezettség teljesitését meg nem kezdi.

2013. januar 1-t6] a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
¢letévét betolti, legkésdbb az azt kovetd évben tankotelessé valik.

11.5 Az 6vodai jelentkezés

» A kotelezo felvételt biztositdé 6vodaba elsdsorban azt a gyermeket kell felvenni, aki az
ovoda korzetében életvitelszertien lakik.

» Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik.

» A csoportok szervezésének szabalyait figyelembe véve a sziil6 gyermeke felvételét,
atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele folyamatos.

» A beiras idejét a fenntart6 szervek hatarozzak meg, melyet 30 nappal a beiratas el6tt
kozzétesznek.

» Az ovodai beiratkozaskor be kell mutatni a gyermek személyazonositasara alkalmas, a
gyermek nevére kiallitott személyi azonositot és lakcimet igazolo hatosagi
igazolvanyt, sziiletési anyakonyvi kivonatot.

» Az intézmény vezetdje az dvodai felvételi, atvételi kérelem elbiralasarol, a dontést
megalapozo indokolassal, a fellebbezésre vonatkozo tajékoztatassal értesiti a sziilot,
tovabba indoklas nélkiil az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele
esetén az el6z0 ovoda vezetdjét is.

» Az 6voda vezetdje az Nkt. 45. § (10) bekezdés szerint kapott nyilvantartas alapjan
értesiti a gyermek lakohelye, ennek hianyaban tartdzkodasi helye szerint illetékes
telepiilési onkormanyzat jegyzdjét, ha a gyermeket az 6vodaba nem irattak be.

11.6 A gyermekek felvétele, csoportba valo beosztasa

» A felvételek biztositasaért, elvégzéséért a jogszabalyok betartasaért az igazgato
felelds.

» A gyermek felvételére a torvény, valamint a megfeleld jogszabaly az iranyado,
figyelembe véve az esélyegyenldségi intézkedési tervben foglaltakat és a helyi
sajatossagokat.

» Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az igazgaté dont. Az
ovodaba felvett gyermekek csoportba valé beosztasarél a sziilék ¢és az
ovodapedagdgusok véleményének kikérése mellett — az egyenld banasmoédrodl és az
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esélyegyenldség eldmozditasardl szold 2003. évi CXXV. torvény 28. §-aban
meghatarozott feltételekkel 6sszhangban az igazgatd dont.

» Nem magyar allampolgarsagu tanuld esetében ingyenes az Ovodai ellatds , ha:
- megfelel az Nkt.92.§ (1)-(6) bekezdésében foglaltaknak A nem magyar allampolgar
kiskora akkor valik o6vodai ellatasra jogosultta, tovabba akkor tankdteles

Magyarorszagon, ha

a) a menedékjogrol szolo torvény rendelkezései szerint a magyar allampolgarokkal

azonos jogok illetik meg,

b) a szabad mozgés és tartozkodads jogaval rendelkezd személyek beutazasarol és
tartozkodasarol szolo torvény szerint a szabad mozgéas ¢€s tartdozkodas jogat

Magyarorszagon gyakorolja,

¢) a harmadik orszagbeli allampolgarok beutazasarodl és tartozkodasardl szolo torvény
hatalya ala tartozik és bevandorolt, vagy letelepedett jogallasu, vagy Magyarorszag
teriiletén vald tartozkodasra jogosité engedéllyel rendelkezik. A feltételek meglétét a
tanuld nevelési-oktatasi intézménybe torténd felvételénél igazolni kell. A
Magyarorszagon tartozkoddé nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel az
(1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek az oOvodai nevelést, a magyar

allampolgérokkal azonos feltételekkel veheti igénybe.

» Az igazgatd figyelembe veszi a csoport férOhely kapacitasat, a gyermekcsoport
Osszetételét.

» Ha a gyermek 6vodat, bolcsddét valtoztat, a tovabbi nyilvantartasa, az atado 6voda,
bolcsdde értesitése alapjan az atvevd Ovoda, bolcsdde feladata. Az dvoda torli az
ovodasok nyilvantartdsabol azt a gyermeket, akinek elldtdsa a jogszabaly szerint
megsziint.

» Sajatos nevelési igényli gyermekek felvétele szakértéi vélemény alapjan torténik.
Integralt nevelésiikk részletes kidolgozdsa a pedagogiai programban van
megfogalmazva.

11.7 A gyerekek érkezésének és tavozasanak a rendje

» A gyerekek az 6voda nyitasatol, 6:00 oratol folyamatosan érkeznek az 6vodaba.
» A gyiilekezési id6 a sajat csoportban 08:30-ig tart.

» Az ovodaba érkez6 gyermeket a sziild minden esetben személyesen adja at az 6vondnek
(egyébként, ha a gyerek valamilyen okndl fogva nem megy be a csoportszobdba, az
ovodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérdl) igy feleldsséget nem vallalhat érte.

» A gyermeket az 6vodabol csak a jogilag ,,megfeleld” személynek adjuk at.
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» A sziilokon kiviil mas csaladtag a gyermeket akkor viheti el az 6vodabdl, ha errdl a
szllod elézetesen szoban, idegen esetén irdsban nyilatkozik.

» Csaladi jogvita esetén irasos dokumentumot kériink arrél, hogy ki a sziildi feliigyeleti
jog gyakorloja.

» A sziil6 gyermekét az 6vodai életrend zavarasa nélkiil barmikor elviheti az 6vodabdl.

» A sziil6 a gyermeket az 6voda zarasaig koteles elvinni.

11.8 Az 6vodaba jarasi kotelezettség

» Az 6voda a gyermek haroméves koratol az iskolai tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az utols6 évében az iskolai
nevelés-oktatasra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik
¢letévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy minden, a
telepiilésen, fOvarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen talalhato,
az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek hianyéaban tart6zkodasi hellyel rendelkez6
haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesithetd.

» A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét
betolti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason
vesz részt. A sziild — targyév aprilis 15. napjaig benyljtott - kérelme alapjan a
gyermek jogos érdekét szem elbtt tartva, annak az évnek augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kiillonds méltanylast érdemld
esetben, Ujabb kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a
gyermek az 6todik €letévét betolti, a Kormany rendeleteben kijeldlt szerv felmentheti
az ovodai foglalkozason valo részvétel alol, felmentést adhat a kotelezd Ovodai
nevelésben valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja.

» Az 6vodaba felvett gyermeknek rendszeresen kell 6vodaba jarnia, lehetdleg csak
betegség miatt hianyozzon. Betegség miatti hianyzaskor minden esetben orvosi
igazolast fogadunk el.

» A hianyzasok részletes szabalyozasa az 6vodai hazirendben talalhato.

11.9 A bolcsode igénybevétele

e A gyermek 20 hetes korarol harmadik életévének betoltéséig nyerhet felvételt a
bdlcsédébe.

e A harmadik ¢letéviiket év kozben betoltd gyermekek a nevelési év végéig,
augusztus 31-ig maradhatnak bolcsdédében.

e Ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
ovodai nevelésre, a 4. évének betoltését kdvetd augusztus 31-ig maradhat a
bdlcsddében.

11.10 A bolcsodei elhelyezés keletkezése, felvétel rendje
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A Dbolcsédébe vald felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A
felvételrdl és az atvételrdl az intézmény vezetdje dont, egyeztetve a szakmai
vezetdvel.

e Bolcsddébe elsddlegesen felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani a napkdzbeni gondozast. A t6bbszor
modositott 1997. évi XXXI. térvény, a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol kiemeli az olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocialis
vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsddei
nevelés, gondozas.

e Tovéabbiakban a gyermekvédelmi torvény 42/A.§-a értelmében a bolcsddei
felvételnél elonyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziileje, vagy madas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyulo
egyeb jogviszonyban all.

e Védelembe vétel esetén a jegyzd kotelezheti a sziildt a bolesdde igénybevételére.

e A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilon kiviil kezdeményezheti:

- gyermekjoléti szolgalat

- akorzeti védond

- ahaziorvos, gyermekorvos
- gyamhatdsag

- szocialis ill. csaladgondozo

e Ev kozben is kérheti a sziilé gyermeke felvételét, ha munkaba all, vagy egyéb
szocialis okok ezt indokoltta teszik,

e A jelentkezett gyermekek az év soran a férdhely feltdltéséig folyamatosan
érkezhetnek a bolcsddebe, figyelembe véve a beszoktatas szabalyait.

e A bolcsdde a felvételt csak a helyhiany miatt tagadhatja meg.

e A bolcsddébe felvett gyermekcsoportba vald beosztasarol az igazgatd dont a
kisgyermekneveldk véleményének figyelembevételével.

. A felvételi dontésrdl a sziild felvételi értesitdt kap.

e A gyermek bolcs6débe vald felvételekor orvosi igazolas sziikséges, amely

igazolja, hogy a gyermek egészséges, illetve, hogy a csalddjaban fert6zo

betegség nincs.

11.11 A gyerekek érkezésének és tavozasanak rendje a bolcsodében

» Reggel 07:00 oratol 08:00-ig folyamatosan érkeznek a gyermekek.

» Az a személy viheti haza a gyermeket, akit a sziil6 az lizend fiizetben megjeldl,
meghatalmaz. Ittas felndttnek (ittas sziilonek), 16 éven aluli kiskortnak,
meghatalmazéas nélkiili idegen felndttnek a kisgyermekneveld nem adhatja ki a
gyermeket!

» Csaladi jogvita esetén irasos dokumentumot kériink arrol, hogy ki a sziil6i feliigyeleti
jog gyakorloja.
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11.12 Bolcsodébe jarasi kotelezettség

. A felvett gyermek lehetdleg rendszeresen jarjon a bolcsddébe.

e Ha a gyermek megbetegszik, errdl és a gyogyulas varhato idejérdl tajékoztatast
kériink, gyogyulaskor orvosi igazolassal jelezze a sziilo, hogy gyermeke gyogyult,
kozosségbe johet.

e (Csaladi programokra, kozos egylittlétekre lehetdséget biztositunk.

11.13 A gyermek tavolmaradasa és annak igazolasa az 6vodaban

e A sziilének bejelentési kotelezettsége van, ha a gyermek egészségligyi, csaladi
okok miatt hianyzik. A hianyzast a sziilé irott forméban igazolja az
ovodapedagdgus felé a hazirendnek megfelelden.

e A hianyzast igazolasat az OviKRETA rendszerben rogziteni kell, az alatamaszto
dokumentumot fel kell csatolni.

o A felvételi és mulasztdsi naplé a csoportba beirt gyermekek adatait és
hianyzésait rogziti. OviKRETA rendszerben

e Naprakész vezetéséért a csoportban dolgozd dvodapedagogusok, a feleldsek.
OviKRETA rendszerben

e Bolcsddében napi jelenléti nyilvantartd lapot vezetnek, melyért felelosek a
kisgyermekneveldk.

11.14 Az igazolt és igazolatlan hianyzasok
A mulasztast igazoltnak Kell tekinteni, ha:

A sziil§ eldzetesen bejelentette az 6vodapedagdgusnak, hogy adott napon gyermekét
nem viszi az 6vodaba. és ezt sziildi igazolassal lefedi.

Az 5 napon tili /nem betegség miatti/ taivolmaradast irdsban, az erre alkalmas
formanyomtatvanyon a sziilé elozetesen bejelentette az igazgatonak ¢és a
tavolmaradasra engedélyt kapott.

A gyermek beteg volt, és azt az el6z6ekben meghatarozottak szerint igazolja.

A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

A gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének id6tartamat a Miikr. 49. § (2b)
bekezdése szerint kriziskozponti elhelyezést koordinald intézet igazolja.

Az egy hetet meghalado hidnyzast a tervezett tdvolmaradas megkezdése eldtt legalabb 3
nappal be kell jelenteni. Az 6vodaigazgatd a jogszabalyok és egyéni indokokat figyelembe
véve allapitja meg a tdvolmaradas mértékét. Az engedély megadhatd, amennyiben a gyermek
rendszeresen jart 6vodaba €s tdvolmaradasa nem veszélyezteti fejlodését.

A gyermek hidnyzasat a pedagdgus, a mulasztasi naploba, a gondozo a nyilvantartd
lapra jegyzi be.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az o6vodapedagogus, a
gyermekvédelmi feleldssel egyiitt jar el. Ok kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.
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11.15 Az 6vodai jogviszony megsziinése

Az ovodai elhelyezés megsziinik, ha:
e Ha gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utols6 napjan.
e Ha asziil6 kéri az 6vodai ellatas megsziintetését, €s a jogszabalyok ezt lehetdve teszik.
e Ha a jegyz6 a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek Ovodabol torténd
kimaradasara.
e Ha a gyermeket masik dvoda atvette, az atvétel napjan.
e az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.
e Az 6vodai ellatas megszlintetésének kérelmét a sziildnek irasban kell benytjtania az
ovoda vezetdjéhez.
A Békés Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat szakvéleménye alapjan felmentett
tankoteles koru gyermek az 6vodaba jaras alol nem mentesitheto.

11.16 Megsziinik a bolcsodei ellatas, ha:

e A szild ezt irasban kéri.

e Hatérozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idotartam leteltével.

e Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a bolcs6détdl, s ez ido alatt a
sziil6 nem ¢l jelzéssel a hianyzas okarol és a visszatérés varhat6 idépontjarol.

e A hazirend tobbszori silyos megsértése esetén.

o Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki — a bolcsdde orvosanak,
illetve az érintett szakembereknek az egyiittes véleménye alapjan — egészségi
allapota miatt bolcs6dében nem gondozhatd, illetve magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését

12. MUNKA- ES PIHENOIDO, RENDKIVULI TAVOLMARADAS

A munka-, pihen6idé és rendkiviili tavolmaradas

A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megallapitott munkaidé kezdete eldtt
lealabb 10 perccel kell megérkeznie, hogy a munkaid6é kezdetére a munkavégzésre alkalmas
allapotban legyen. Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek,
rendezvények, fogadoodrak, gyermekek értékelése, sziilds csaladokkal toérténd programok stb.)
a pedagbgus a kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 oras
munkaidejének terhére. A szabadsdgolasi terv alapjan az igazgatd a helyettessel egyeztetve
engedé¢lyezi a szabadsagot. A dolgoz6 a munkabol valé rendkiviili tivolmaradast, illetve annak
okat lehetdleg egy nappal elébb, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7 oraig koteles
jelenteni az igazgatonak vagy a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen. A
kozlésnek tartalmaznia kell a rendkiviili tdvolmaradas tényét és okat.

Az dvoda és bolcsdde alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.
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A pedagdgus munkaidébeosztasat az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Az elbre tervezett tavolmaradéas bejelentési kotelezettsége a munkaidé megkezdése eldtt
minimum 24 oraval kdoteles bejelenteni és engedélyeztetni. A kérvényezés a szabadsagolasi
rend alapjan torténik.

A pedagogus munkaidébeosztasat az intézmény igazgatdjanak eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkarendjiik valtozhat:
szorgalmi id6ben
nyari szabadsagolés ideje alatt.
Befolyasolja:
- hianyzésok (gyerekek, intézményi dolgozok)
- egyéni kérések figyelembevétele
- tovabbképzéseken valo részvétel
- tovabbtanulas.

A vezetok intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartozkodas rendje

Igazgato Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezo oraszama: 10 ora

Igazgato-helyettes Heti munkaideje: 40 6ra.

kotelezd oraszama: 24 ora

Amennyiben tartdés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas, vagy két
miiszakos munkarend esetén az egybees6 munkarend miatt az igazgatd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodéasa ezen idészakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkoz6 szabaly szerint kell eljarni.
Az intézmény igazgatdja az alabbiak szerint koteles gondoskodni arrol, hogy 6, vagy
helyettesének akadalyoztatdsa esetén a:

— vezetoi,

— vezetd-helyettesi feladatokat ellassak.

Az igazgato vagy igazgato-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatdét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatta igazgato-helyettes
helyettesiti.

49



Az akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitését teljes felel0sséggel az 6vodaban az
igazgato-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, az igazgatd kizardlagos
hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az igazgato tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartés tavollétnek az egy
honapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozdk tudomaséara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).

Az igazgatd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az igazgato altal irasban adott
megbizas alapjan torténik.

Az irasban adott megbizas hidnyaban az igazgatot a tavolléte esetén a leghosszabb szolgalati
iddvel rendelkezd pedagdgus helyettesitheti.

Az igazgato, illetve az igazgato-helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositdsdra vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg az igazgatd, igazgaté-helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasara a munkakori
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

o ahelyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag az igazgatd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

13.AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI
RENDJE

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartdzkodésanak rendje az alabbiak szerint keriil
meghatarozasra:

— Az d6voda zarva tartdsanak ideje alatt a hivatalos tigyek intézésére kiilon tligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmény igazgatoja a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg ¢€s azt a sziil0k tudomésara hozza értesités formajaban.

Az dvoda mitkddési rendjére vonatkozd szabalyozast az 6voda Hézirendje tartalmazza:
e az dvoda helyiségeinek hasznalatara,
e a gyermekek kiséretére,
e az étkeztetésre vonatkozoan.

Az intézményben torténo dohanyzas szabalyozasa:
Az intézmény egész teriiletén és annak bejaratatol szamitott 10 méteren beliil tilos a dohanyzas!
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A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor és oly modon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tal igénybe kivanja venni az dvoda
helyiségeit, azt az igazgatotol irasban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak és idopontjanak
megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili hasznalatat indokolt
esetben a fOigazgatd irasban engedélyezi. Az Ovoda helyiségeit csak rendeltetésének

megfelelden lehet hasznalni.

Az 6vodéban csak érvényes egészségligyi kiskonyvvel rendelkezé munkavallald dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tart6zkodé minden személy koteles:

a kozos tulajdont védeni,

a berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni,

az 6voda rendjét és tisztasagat megdrizni,

az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
tliz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,

a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz kotdodé tarsadalmi szervezet nem
miikodhet

A gyerekek helyiség hasznalata

A gyerekek az 6voda, bdlcsdde helyiségeit és ezek berendezéseit csak pedagogus,
kisgyermekneveld vagy dajka feliigyelettel hasznalhatjék - a hazirend betartasaval.

14. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetleniil a felettesének jelenteni. Az igazgatd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a
fenntart6 értesitésérol.

Bombariad6 esetén a tlizriadoban leirtak szerint kell az épiiletet kiliriteni. Csak a
legsziikségesebb targyakat (pl. kabatot) vigyék magukkal a gyerekek, ramoléassal nem
lehet az 1d6t hlizni. Az ajtokat tilos bezarni tdvozas utan, mert az nehezitheti a rendérség
munkdjat. Az intézménybdl vald tadvozas utan a gyerekekkel el kell hagyni az 6voda és
a bolcséde kozvetlen kornyezetét.

15. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 ¢és az firott sajtd képviseldinek adott mindennemi t4jékoztatés
nyilatkozatnak mindsiil.
Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgato
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
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e a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

16. A fakultativ hit- és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

Az 6voda biztositja a sziild kérése alapjan a gyermek szdmara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit- és valldsoktatast. Ehhez sziikséges az 6voda és az egyhdz kozott
1étrej6itt egylittmitkddési megallapodas, az egyhaz altal biztositott hitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hit- és vallasoktatas nem zavarhatja az 6vodai életet,
a nevelés folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziikséges feltételeket.

Az 6vodaban tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti-, €s
vallasszabadsagat.

A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
keriil sor a sziil6i igények irdsbeli megkérésére. Az igényeket az dvodapedagdgusok mérik fel,
majd tovabbitjak Osszesitésre az Ovodatitkar felé. Osszesités utdn tovabbitja az egyhaz
képviseldjének, aki az igazgatoval tortént egyeztetés utan a kialakitott szervezeti rendnek
megfelelden kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok
napirendbe épitve, az dvodai foglalkozasoktol elkiiloniilve kerililnek megvalositasra.

17. AZINTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPEK
RENDJE

Hagyomanyok, jelképek, iinnepségek

Az linnepeink, hagyomanyaink a helyi nevelési programunkban, szakmai programban rogzitett,
a nevelésben kitlizott céljainkat, az értékrendet, erkdlcsi, érzelmi, esztétikai megvaldsitasat
szolgaljak.

Az 6voda, bolesdéde hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az 6voda,
bolesdde jo hirnevének megdrzése, dregbitése az intézményi kzosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

Az tlnnepek, hagyomanyok lehetnek csoport-, dvoda-, bolcsdde szintli megemlékezések.

crcr

rdhangolodast, az linnepség formajat.
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Az intézményi szinten szervezett linnepeket egy-egy megbizott felelds fogja Ossze és szervezi
meg.

Az 6voda, bolesdde linnepeit, hagyomanyait a gyerekek kdzosségére vonatkozoan az 6voda
nevelési programja, bolcsdde szakmai programja tartalmazza. Az iinnepélyek rendjét,
idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben
hatdrozza meg. A felel6sok a rendezvényekre vonatkozo feladatterveiket a munkatervben jelolt
hataridore elkészitik, és tartalmuk szerint feleldsen szervezik meg az linnepségeket.

A hagyomanyapolas ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo hirnevének
megorzése, az intézmény egész kozosségére nézve kotelezo.

Az intézmény helyi hagyomanyai k6zé tartoz6 rendezvények a kozosségi €let formalasat, a
kozos cselekvés oromét szolgaljak, a gyermekeket az egymas irdnti tiszteletre nevelik.
Az iinnepi hangulat megteremtése torténhet jelkép hasznalataval, a gyermekek, felndttek

crer

Az tinnepélyek és a hagyomanyos rendezvények az intézmény arculatat erdsitik.

18. Az dvoda jelképei és azok hasznalata. Lobogozas szabalyai

Az intézmény sajat jelképei

e Ovodai jelvény, embléma
e Ovodai cimtabla, bolcsédei cimtabla

A lobogozas szabalyait a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 4. §-a, valamint a 132/2000.
(VIL14.) Kormanyrendelet tartalmazza. A lobogdézas szabalyainak betartasaért az
igazgato a felel0s.

19. Intézményi 6vo-védo eldirasok

19.1 Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje:

» Az igazgatd feladata olyan munkafeltételek megteremtése, amelyek a baleseteket,
vészhelyzeteket kizarjak.

* Gyermekcsoportok nem maradhatnak felndtt feliigyelet nélkiil.

* Minden balesetveszélyes eseményt (pl. 16g6 elektromos vezeték vagy kapcsold,
ablaktorés, sériilést okozhato pad, sz€k, targy, kialld szog stb.) a dolgozd koteles azonnal
jelenteni a vezetésnek, vagy gazdasagi vezetdnek, és a karbantart6 munkas felé
intézkedni a hézilag javithato munkak elvégzésére.

» Az oktatast, nevelést segitd dolgozok a munkajuk sordn észlelt barminemi
rendellenességet kotelesek jelenteni a vezetésnek ¢és amennyiben lehetséges, a
balesetveszélyt azonnal meg kell sziintetni.

* Valamennyi dolgozoénak baleset esetén elsOsegélyt kell nyajtania, a balesetet okozd
veszélyforrast téle telhetd modon azonnal meg kell sziintetni.

» A vezetést azonnal értesiteni kell, amennyiben sziikséges orvost, mentdt kell hivni.

» Baleset esetén a gyermek sziileit értesiteni kell, ha lehet, 6 kisérje el, vagy menjen
gyermekével az orvoshoz.
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» Az 6vOnd vagy egy dajka kiséri el a gyermeket sziikség esetén orvoshoz, haza vagy a
mentdvel.

» Az igazgatonak minden balesetet ki kell vizsgalnia. Tisztaznia kell a kivaltoé okokat, az
elkeriilés lehetséges modjait, a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani. A torvények
altal el6irt bejelentési kotelezettségnek eleget kell tenni. A sériilésekrdl nyilvantartast kell
vezetni, mely a munkavédelmi feleldsnél talalhato.

» NEBIH tajékoztatasa, ill. a megfeleld szervek, minisztériumok tdjékoztatasa a
fertézobetegség jellegérdl, megbetegedettek szamarol, csoportbeli eloszlasarol.

» Igazgato tajékoztatésa.

* Az ovodai dajka és a bolcsddei dajka részére a probléma feltarasa, feladatok kiosztasa a
fertOtlenitésre, takaritasra vonatkozoan.

19.2 Az igazgaté feladatai az egészségiigyi ellatas keretén beliil:

Megszervezi az egészségiigyi vizsgalatokat (védondvel egyeztetve biztositja az egészségligyi
(védondi) munka feltételeit.

A nemdohanyzok és a gyermekek egészségvédelme érdekében az ovoda és a

bolcsode egész teriiletén tilos a dohanyzas!

19.3 A diabéteszes gyermekek ellatasanak feladatai
A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

A. helyes életmod

B. étrendi kezelés

C. inzulinterapia
A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz tipusatol,
a gyermek vércukorszintjétol is.
A gyermekek ellatasara az igazgatd a munkakori leirds mellékleteként adhat egyéni megbizast
az ovoda barmely érettségivel rendelkezd alkalmazottja szadmara, ha az irasbeli nyilatkozat
formdjaban vallalja az Oktatasi Hivatal altal megszervezett képzés elvégzését. A megbizas
visszavonasig sz0l.

19.4 Gyermek- és ifjusagvédelem

1. A dolgozok kotelességei és feladatai

Valamennyi dolgozé kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatok ellatasaban, a gyermek fejlodését veszélyezteto Kkoriilmények

megelozésében, feltarasaban, megsziintetésében.

= Minden pedagbdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek képességeinek, tehetségének
kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetli gyermek, tanulé felzarkoztatasat.
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= Abban az esetben, ha a feladatok ellatasaban alkalmazott pedagogiai eszkdzok,
modszerek nem vezettek eredményre, segitséget kell kérni a Gyermekjoléti Szolgalattol.

» Ha az 6voda, bdlcsdde a veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

» Az 6vond, illetve a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazott, az intézmény vezetdje
utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek - mas vagy sajat magatartdsa miatt - stlyos
veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet.

» (Csaladlatogatas, fogaddora keretében torekszenek az okok feltarasara.

» Az intézmény minden dolgozdja titoktartdsi kotelezettséggel tartozik, a csaladok,
gyermekek személyiségi jogainak védelme érdekében.

Az intézmény gyermekvédelmi feladatai koziil a legfontosabb a gyermekjoléti
szolgalattal és a gyermekorvossal kiépitett €16 és jol miikodo kapcesolat biztositasa, a kello
idében torténd jelzéssel €lés.

20. Belépés és a benntartozkodas rendje, akik nem allnak jogviszonyban az

intézménnyel

A belépés, benntartdzkodds engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idépontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet. A rendelkezések vonatkoznak pl.: utazo
gyogypedagogusra, logopédusra, véddndre, orvosra, gyermekjoléti szolgalatra, helyiséget
bérlokre stb.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatési intézményen kiviil a gyermekek
részére szervezett rendezvényeken a Puétv. 2023. évi LII. torvény, illetve a népegészségiigyi
termékadordl szolo 2011. évi CIIL torvény hatalya ala tartozo, tovabba alkohol- és
dohanytermék nem 4rusithato.

21. Egyéb rendelkezések

21.1 Ovodai, bolesodei étkezési dijak megallapitasa

Az étkezési téritési dijak havonta utolag keriilnek szamlazasra. Atutalassal vagy postai csekken
kell befizetniiik, a kézhezvételtdl szamitott két héten beliill. Amennyiben a mar igénybe vett
étkezést tObbszori felszolitasra sem fizeti ki a sziilo, irasban kell felszolitani a sziilot,
gondviselot.

A bolcsdde erre vonatkozo szabélyait a Hazirend tartalmazza.

21.2 Az intézményben folyo reklamtevékenység szabalyai

A tilalom aldl kivételt képez:
e az egészséges ¢letmodra neveléssel,

e akornyezet védelmére neveléssel 6sszefliggd reklam,
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e Kkozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény,
e oktatasi tevékenység reklamja, valamint az ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen
eseményt szervezd plakatjai elhelyezhetOk az intézmény arra kijelolt helyiségében.

Tiltott rekldmtevékenység a cigaretta és az alkoholt reklamozo plakéatok elhelyezése az
intézmény teljes teriiletén.

Minden féle hirdetési és kereskedelmi tevékenységhez az igazgatd engedélye sziikséges.

21.3 Telefonhasznalat rendje

A dolgozo6 a mobiltelefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban
tarthatja maganal €s csak kivételes, siirgds esetben hasznalhat6. A dolgozé a gyermekek kozott
munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobdban sem az
udvaron nem hasznalhatja. A hasznalat lehetséges helye és ideje, a gyermekcsoporton kiviil,
illetve a gyermekek érdekében barmikor hasznalhato.

21.4 Az elektronikusan eléallitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének a rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerbe a vezetd €s az altala kiosztott jogosultag alapjan a vezetd helyettese
1éphet be.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
1gazgato alairasdval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba a vezetdi iroda szamitogépén egy kiilon e célra
létrehozott mappéban taroljuk.

Az Europai Parlament és a Tanacsa természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valaminta95/46/EK
rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25. napjatdl alkalmazando — (EU)
2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR), az informacids onrendelkezési jogrol €s az
informaci6 szabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL torvénynek (a tovabbiakban: Infotdrvény),
valamint a nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvénynek (a tovabbiakban: Nktv.,
Puétv. 2023. évi LIL torvény)vald megfelelés érdekében, tovabba az Intézménnyel kapcsolatba
keriild természetes személyek adatainak fokozott védelme, illetve ezen adatok jogszerti,
tisztességesés atlathatod kezelése, valamint felhasznalasa modjanak meghatarozasa.

» Az adatvédelmi szabalyzat sziilokre vonatkozé nyilatkozatat a sziilonek ala kell irni.

+ A munkavallal6i adatkezelési nyilatkozatot a dolgozdnak ala kell irni.

21.5 Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok) kiaddsa csak az igazgatd
engedélyével torténhet.
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1.sz. melléklet Munkakori leirasmintak

MUNKAKORI LEIRASMINTAK

Készitette: Farkas Maria féigazgato
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FOIGAZGATO MUNKAKORI LEIRAS

Koznevelésben foglakoztatott neve:
Beosztds megnevezése: Foigazgatod
Munkahelye: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde
5712 Szabadkigyds Kossuth tér 2. szam
Munkaideje: heti 40 ora a Puétv. 2023. évi LII. térvény rendelkezései szerint.
Munkarendje: 77. § (1) A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetore kotetlen munkarend iranyado.
(2) Kotetlen munkarendben a vezeté a munkaideje felhasznalasat és beosztasat, az eldirt
tanorak, foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A Ko6znevelési Torvény.1 szamt melléklete alapjan gyermekek kozott toltott oraszama:

heti 10 ora.

Besorolés:

Iskolai végzettsége:

Munkakorének betdltéséhez kotelezd szakvizsga megnevezése: Kozoktatasi vezetd
Feleldsséggel tartozik: A munkakori leirasban meghatarozott feladatok ellatasaért.

Az intézményben folyd neveld munka szakszeri ellatasaért.

A Puétv. 2023. évi LII. térvény, a helyi rendeletekben és az 6vodai szabalyzatokban rogzitett
eldirasok végrehajtasaért, valamint az 6vodai nyilvantartasok feliigyeletéért.

Jelenléti iv vezetése, igazolasa, szabadsagok engedélyezése.

Beszamolasi kotelezettsége van a fenntartd, a képviseld-testiilet és az intézmény neveld-
testiilete felé.

Alapvetd feladata a pedagogiai iranyitas, de munkakdrébe tartozik személyi és munkaltatoi
feladat is.

Kozvetlen vezetdje: a mindenkori polgarmester, mint fenntarto.

Kozvetlen munkakapcsolatok:

A vezetési feladatait az intézmény igazgato-helyettesével és a bolcsdde szakmai vezetdjével
egyeztetve gyakorolja.

A munka- és feleldsség megosztasrol az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban és
a munkakdri leirdsokban rendelkezik.

Az igazgato és helyettese kozosen elkészitett munkarend szerint tartozkodnak az intézményben.
Egyiittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket 0sszehangoljak, egymas tekintélyét megovjak,
minden lényeges eseményrol, ligyrdl egymast kdlcsondsen tajékoztassak.

Az igazgatdi megbizassal kapcsolatos feladatokat a kotelezd oraszam és a teljes munkaidd
kozotti idoben koteles ellatni.

Feladata és hataskore:

Az Alapitdé Okirat elkészitésének, pontositasanak végrehajtasdban egyiittmikodik a
fenntartoval, felelds az abban rogzitettek megvaldsitasaért.

Részt vesz az intézmény koltségvetésének megtervezésében, egylittmiitkddve a pénziigyi
osztaly vezetdjével.

A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan biztositja az intézmények zavartalan miikodését.

A gondozas ¢€s a neveld-oktatdmunkdhoz sziikséges targyi és személyi feltételeket biztositja.

Szorgalmazza a nevelési szempontbdl fokozott torddést igényld (hatranyos helyzeti,
veszélyeztetett, kiilonleges banasmodot igényld, valamint a tehetséges) gyermekek megfeleld
foglalkoztatasat szolgéld tevékenységeket.
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Irdnyitja és figyelemmel kiséri az intézményben a gyermeki kozosségek életét, fejlodését.
Biztositja az intézmény, a gyermeki és felnott kzosségeinek demokratikus jogait.

Részt vaéllal az intézmény neveldtestiileti értekezleteinek szervezésében, eldkésziti a
neveldtestiileti dontéseket, biztositja az intézményen beliili informécidéaramlast.

Tamogatja az dvodapedagogusok, tervszerli és folyamatos Onképzését, elOsegiti az 0jitd ¢és
korszerl torekvések kibontakozasat.

Meghatarozott munkaterv szerint ellendrzi az 6vodapedagégusok munkajat.

Az o6vodai tevékenységek rendszeres latogatasaval, a csoport dokumentacié alapjan ellendrzi a
helyi pedagdgiai program iranyelveinek érvényestilését az intézményben.

Beszamolok, valamint folyamatos megfigyelései utjan ellendrzi a neveld-oktatdé munka
szinvonalanak és eredményességének alakulasat.

Gondoskodik a munkafegyelem és a torvényesség megtartasarol.

Kezdeményezheti a vétkes dolgozé fegyelmi felelésségre vonasat.

Felelos az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, az eszkozok, az épiilet, a berendezések,
felszerelések rendeltetésszerti hasznalataért.

Feladata az intézmény iizemelésével, karbantartdsdval és felujitdsaval kapcsolatos munkak
felmérése ¢€s jelzése.

Megszervezi és ellenérzi az intézmény tulajdondban 1évd vagyontargyak védelmét, a
selejtezést, a leltarozas elrendelését, a lebonyolitas ellendrzését.

Feladata a statisztikai adatszolgaltatas.

Egyiittmiikddik az intézményi sziil6i kozosségekkel. Részt vesz sziiloi értekezleteken.
Hirdetmények, rendeletek kdzzétételét megszervezi.

Kiilsd kapesolatok dpolésa:
A helyi pedagogiai programban meghatarozva.

Igazgatd dont:
Személyi ligyekben (helyettes megvalasztasaban, kinevezésében).

Ovodapedagogusok tovabbképzésen vald részvételében.

Intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, vagy az
intézményi SZMSZ nem utal mas hataskorébe.

Amennyiben sziikséges, jarvanyhelyzet esetén intézkedési tervet készit az intézmény szdmara.

Iranyitja és ellendrzi a baleset-, tliz- és munkavédelmi eldirdsok megtartasat.

Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében, jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Szabadkigyos, 20.................... munkaltaté aldirdsa
Szabadkigyos, 20...................l. Koznevelésben foglalkoztatott alairdsa
MUNKAKORI LEIRAS
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Intézmény: Szabadkigy6si Mesevar Ovoda-Bolcséde
Munkakor: 6vodapedagdgus/ foigazgatod helyettes
Munkavégzés helyszine: 5712 Szabadkigy6s, Kossuth tér 2.
Jogi statusa: koznevelésben foglalkoztatott

Alkalmazasa: Hatarozatlan/hatarozott idejii munkaviszony
Munkaidé: Heti ..... 6ra

Munkarend: Heti valtas, Hétf6tdl — Péntekig: 9-17 — ig, és 7-15 —ig. Alkalmazasa soran
munkajaval gondozondi feladatokat 1at el, mely soran {6 feladata a gyermekek gondozésa,
apolasa. A dolgozd a napi 8 oOras munkaidejébdl sziikség, vagy igény szerint koteles a
gyermekcsoportban a neveld, gondoz6 munkat segitd feladatokban részt venni.

Munkaltatéi jogkor gyakorléja a foigazgato

Cél: Az intézményben folyd pedagodgiai munka szakszeri mukddtetése. A neveld-oktatd
munkaval Osszefliggd feladatok zavartalan és folyamatos ellatdsa. A Pedagdgiai Program
eredményes megvalositasa.

Kotott munkaideje 32 6ra és a munkaidd fennmarad6 részében legfeljebb heti 4 ordban a
nevelést el6készitd, azzal Gsszefiiggd egyeb pedagdgiai feladatok; a neveldtestiilet munkajaban
valo részvétel, a gyakornok szakmai segitése, nevelési értekezleten valo részvétel, fogadodra
tartasa. Eseti jelleggel helyettesités rendelhetd el. Szakmai segitéi, mentori feladatok ellatasa.
Az oraldtogatést a naploban vezeti.

Elvart ismeretek: Az 6voda intézmény belsd szabalyzatainak ismerete. Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend, IMIP

Fébb felelosségek és tevékenységek:
- Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi.
- Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori
leirasat az intézményvezetd késziti el.
- Neveldtestiilet értekezletein, fogaddorakon, 6vodai linnepségeken, rendezvényeken
val6 pontos és aktiv részvétel.
- Hivatasdhoz méltd magatartas.

Feladatkor részletesen:

- A pedagbgiai programnak és az éves munkatervnek megfelelden Onalléan és
feleldsséggel fejleszti a gyermekeket €s a csoportot.

- Nevelémunkdjdban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkédztatast, €s a madassag
elfogadasat.

- Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi, testi, lelki fejlodéséhez.

- Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnapld, személyiséglapok).

- Megszervezi a helyettesitést.

- Vezeti az 6vodapedagdgusok helyettesitési naplojat, ho végén Osszesiti €s lezarja azt.

- Sziikség szerint végzi az 0j felvételeket, elojegyzéseket.
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- Eldkésziti a munkatarsi értekezleteket.

- Ellatja a nevelési értekezletek szervezési feladatait és jegyzokonyvet készit.
- Az 6vodavezet6 kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkaban.

- Felel a nemzeti és 6vodai tinnepek méltdo megszervezéséért.

Tervezés
- Elkésziti a nyari szabadsagtervet ¢s munkatervet.
- Tervezi a szakmai konyvtar fejlesztését.

Altalanos magatartasi kovetelmények
- A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
- Munkatarsaival egyiittmukodik.
- A bizalmi munkakorének ellatashoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban
elvarhatd magatartast tantsit.

Kiilonleges felelossége:
- Az 6vodavezetd tavollétében teljes feleldsséggel latja el a vezetdi teenddket.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a megjelend jogszabalyokat, palyazati kiirasokat.

Felel6ssége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
- munkakori feladatinak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
- avezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
- ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértésért €s a hivatali titok megsértéséért;
- amunkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;
- avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért;
- egyéni feleldsség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékekért.

Ellenorzési tevékenység
- Az SZMSZ ¢és az éves intézményl munkaterv tartalma és iitemezése szerint:
- Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzéséhez, hogy munk4jarol véleményt kapjon.
- Ellendrzését maga is kérheti.
- Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem kapcsan, illetve a munkajaval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
- Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
- Részt vesz a csoportellendrzéseken az ellendrzési tervben foglaltak alapjan.
- Ellen6rzi a mulasztési naplokat.

Munk4ja sordn a gyermekekrdl, az intézmény dolgoz6irol, az 6voda és a bolcsdde belso €letérdl
szerzett informaciokat hivatali titokként koteles kezelni.

A fOigazgatd a munkakori leirdsban nem szerepld feladatokkal is megbizhatja az dvoda és a
bolcsdde miikddésével kapcsolatban.

A leirasban foglaltak modositasanak jogat a foigazgatd fenntartja.

A munkakori leirds az alairas napjan 1€p hatalyba, és visszavonasig érvényes.

Szabadkigyos, 2025. szeptember 1.

foigazgatd
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Jovahagyom:

polgarmester

A munkakori leirasban foglaltakat 4tolvasés utan tudomésul vettem és azokat magamra nézve
kotelezOen elismerem, annak egy példanyat atvettem.

foigazgatohelyettes

OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelésben foglakoztatott neve:
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Beosztds megnevezése: Ovodapedagdgus

Munkahelye: Szabadkigyési Mesevar Ovoda-Bolcséde
5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2.

Munkaideje: heti 40 ora a Puétv. 2023. évi LII. térvény rendelkezései szerint.

Az 6vodapedagogus felett az altalanos munkaltatoi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja.
Munkabeosztas: heti valtas

Déleldtti beosztas: Hétfotol-csiitortokig: 07:00-13:50-ig, melyben benne van a 20 perc
munkakdzi sziinet is. Pénteken a kotelezd draszam befejezése 30 perccel megrévidiil. Délutani
beosztas: Hétfotol-csiitortokig: 09:40-16:30-ig, melyben benne van a 20 perc munkakozi sziinet
is. Pénteken a kotelezo 6raszam kezdése 30 perccel megrovidiil.

Heti munkaidé: 40 6ra

Kotott munkaidd: 32 ora

® 2023. évi LI tv.30.§ [Az 6vodapedagdgus munkaideje] (1) Az évodapedagdgusnak a kotott
munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes Ovodai ¢életet magaban foglald
foglalkozasra kell forditania, a munkaid6 fennmaradoé részében, legfeljebb heti négy o6raban a
nevelést eldkészitd, azzal dsszefiiggd egyéb pedagodgiai feladatok, a neveldtestiilet munkdjaban
vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba eseti helyettesités rendelhetd el az
ovodapedagdgus szamara.

Az 6vodapedagégus feladatai:

o Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasanak megfelelden,
minden tertiletre kiterjedden.

o Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢és helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

e A neveldtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

o Alkot6 moddon egyiittmiikédik a neveldmunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Feladata az egylittmtikodés valtozatos és célszerli formajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagoégusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mitkodjon egyiitt a j6 munkahelyi
légkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéseeért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlesi védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol. Az ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul:
testi fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara
vald kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
Onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
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Az érvényben 1év alapdokumentum eldirasai és ajanldsai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerii nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéval kapcsolatos iigyviteli
teenddket.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlédését, és errdl a
fejlodési naplot, a csoportnapldban feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozoOs helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az évoda tobbi helyiségével!

A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrol,
kiséretrol.

Megfelelo felkésziiltséggel, felkérésre, vallaljon és végezzen feladatokat.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz. A gyermekek és a
szillok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az ovoda sziildi
értekezletein, megszervezi és vezeti azt, a sziikségleteknek megfelelden fogadoorat és nyilt
napot tart. A sziléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az &vodaban folyd
neveldmunkardl, a kisgyermek fejlddésérdl. Csaladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést
készit. Kozremiikddik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermeke
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében.

A nevelés folyamatossagéanak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.
Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munkajat.

FelelOs a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil. A
gyermekek egészségligyi allapotarol, magatartasarol, viselkedésérol, értelmi képességeinek
fejlodésérol a sziilét érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen gondoskodnak a
kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas, testi-lelki sziikségleteinek biztositasardl.
A gyermek életkoranak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi
egylittmiikdés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddo adminisztracios feladatokat (mulasztasi
naplo, csoportnapld, a gyermek fejlodését kovetd személyiséglapot).

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alapitésa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
titemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd massagat. Biztositsa a gyermekek részére
az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas, felzarkdztatas,
a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elhdritani, megel6zni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tadvolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl
1dében gondoskodhassanak. Iranyadé dokumentum az intézményi SZMSZ-ben. Munkaidd
alatt csak a hazban 1évd vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

A pedagogiai munkéval, az 6voda tligyvitelével és miikodésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teenddket a vezetd utmutatasa szerint
végzi.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért ¢és az 4ltala hasznalt eszkozokért leltari felelésséggel tartozik. A
munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
feleldsséggel tartozik.
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e Az oOvoda mikddésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségiigyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megorizni.

e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

Az 6vodara harulo feladatokbol az 6vono koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezeto
utmutatasa szerint

Helyettesités

Sziil6i értekezlet tartasa

Eldadas, beszamolo, korreferatum, gyakorlati bemutato tartasa

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek megszervezése a heti
40 6r4s munkaiddn feliil is

Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos adminisztraciokat koteles elvégezni

A munkakori lefras ... napjan 1ép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.

igazgat6
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat

atvettem.
Kelt: Szabadkigyos,

munkavallalo
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS (6voda) MUNKAKORI LEiRAS

1. Koznevelési foglakoztatott neve, beosztasa:
2. A munkahely megnevezése: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde
5712 Szabadkigyds Kossuth tér 2.
A munkavégzés helye:
3. A munkaidé beosztasa - heti 40 6ra a Puétv. 2023. évi LIL térvény rendelkezései szerint.
Ebbdl kotott oraszam a csoportban: heti 35 ora, intézményben heti 5 6ra

4. Kozvetlen felettese — intézmény igazgato altal kijelolt ovodapedagdgusok

5. Kozvetlen beosztottja: nincs

6. Kapcsolati rendszer - kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyito
ovodapedagogussal

7. A feladatok részletes felsorolasa

- Munkajat a kozponti oktatasi szabalyozasban (térvények, rendeletek), valamint az 6vodai
alapdokumentumokban (Pedagogia program, SZMSZ, Hézirend), valamint az adott nevelési
évre sz6l6 munkatervben leirtak szerint kell végeznie.

- F6 feladata a kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozésa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

- A jogszabalyi eldiras szerint munkaidejében gyermekcsoportban ellatando feladatok ellatasat
végzi (35 ora), fennmarad6 munkaidejében az 6vodai tevékenységek eszkozeinek elokészitését,
a foglalkozasokra val6 szervezést és felkésziilést végez (5 ora).

- A tevékenységek alatt az 6vodapedagodgus utmutatasa alapjan vagy egyéni felzarkoztatassal
segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz eld.

- Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, ligyel a személyi €s kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokasok kialakit4sara.

- Aktivan részt vesz az 6vodai programok eldkészitésében, szervezésében, rendezvényeken
segiti a programok megvaldsitasat.

- Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

- Részt vesz meghivas esetén sziildi értekezleten, a munkatervi fogaddorakon. A sziilé kérésére
roviden valaszol, errdl tajékoztatja az 6vodapedagogust.

- Gondoskodik a gyermekek testi és erkolcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megeldzésérdl, ovja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.

- A jaték- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében - az
ovodapedagdgus utmutatésait kovetve — kozremiikodik.

- Pontosan vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

- Hataridore elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a
felettese megbizza.

- A felsoroltakon kiviil koteles a munkakoréhez kapcsolodd, a munkakori leirasban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje megbizza.

8. Hataskorok, jogkorok

- Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

- Gyakorolja a munkavéllal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

- Jogosult és koteles kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni minden szabalyellenes jelenségre.
9. Felel6sségi kor

- SZMSZ-ben, Pedagodgia programban és a Hazirendben megfogalmazott feladatok és
kovetelmények teljesitése

- Feladatkorébe tartozd tevékenységek szinvonalas teljesitése, feladatainak megszabott
hataridore torténo elvégzése.
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- Felel6ssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- munkakori feladatai hataridejének be nem tartasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
- a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
- a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséért,
- a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,
- a vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.
- Leltariven atvett eszkozokért anyagi felelosséggel tartozik, a meghibasodéasukat irasban jelenti
kozvetlen felettesének. A javitasra atadott eszkozt a leltariven datummal fel kell tiintetni az
atadas napjat.
10. Informacios kapcsolatok
- Az eredményes munkdhoz nélkiilozhetetlen informacidokat kap intézményi kozvetlen
felettesétol.
- Joga van minden olyan informacidt megkapni, amit a tanuldk elérehaladasa érdekében kér az
ovodapedagogustol, fejleszté pedagdgustol, logopédustol, védonotdl, pszichologustol,
ovodatitkartol.
- Kotelessége a gyermekekkel kapcsolatos, tudoméasara jutott informaciot atadni a jogszabalyi
eldirasoknak megfelelden.
11. Helyettesitések
Az intézmény igazgatojanak kijelolése alapjan.
12. Titoktartasi kotelezettség
A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli.
13. A munkaértékelés kritériumai
Bels6 ellendrzés alapjan.
14. Zaradék
A munkakori leirds a rendszeresen visszatérd, alapvetd feladatokat és kotelezettségeket
tartalmazza, amelyeken kiviil a munkakorh6z kapcsolodo, a munkavallald képességeinek,
képzettségének megfeleld, és az igazgato altal adott eseti feladatok ellatasa is kotelezd.
A munkakori leirds visszavonasig érvényes. A munkakori leiras modositdsanak jogat a
koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds .................oea. napjan Iép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.
igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt:

munkavallalo
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA

Koznevelésben foglakoztatott neve:
Beosztids megnevezése: Ovodai dajka
Munkahelye: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde
5712 Szabadkigyds Kossuth tér 2.
Munkaideje: heti 40 ora a Puétv. 2023. évi LII. térvény rendelkezései szerint.

Az 6vodai nevelést kozvetleniil segitd kozvetlen felettese az igazgatd, munkaltatdja az igazgato
Kotelezd oraszama: 40

Beosztasa: heti 40 6ra, munkajat a torvényess€g és az intézmény alapdokumentumai alapjan
megfogalmazott miikodési rend, a vezetdi utasitdsok, neveld-testiileti hatarozatok betartasa
alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat magara nézve kotelezOen betartja, ha
barmely teriileten hianyossagot tapasztal errél koteles értesiteni az illetékes vezetot.

A dajkdk/ munkaidd beosztésa:

6.00 - 14.20
8.00 - 16.20
8.40-17.00

melyben benne van a 20 perc munkakdzi sziinet és a miiszakok hetente valtoznak.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

e A csoportvezetd Ovond altal meghatdrozott napirend szerint segit a gyermekek
gondozasaban, 6ltoztetésében, tisztalkodasi teenddk ellatdsaban. Az 6vond mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekcsoport életében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasaban aktivan kozremiikddik, segit az ételek kiosztasaban,
az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szelldztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, az
ovond utmutatasait kovetve.

o A gyermekek érkezésekor €s tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozdben.

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

e Az Ovodaban olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

e Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze

vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a hazban 1év6 vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

miikodjon egylitt az 6vondkkel, €s munkatarsaival!

Jaruljon hozza az 6voda j6 munkahelyi légkorének kialakitasahoz!

Sétak, kirandulasok alkalméval az 6vodapedagogusokat segitve kiséri a gyermekcsoportot,

feligyelve a biztonsagos kozlekedésre.

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti az 6vodavezetonek.

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kézremiikodik

A rabizott novények gondozasdban részt vesz.

A napkozben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja a sziild megérkezéséig.

A dajka egyéb feladatai
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e Az 6voda helyiségeit a munkamegosztas rendjében tisztan tartja (porszivozas, felmosas)

e Hetente végez fert6tlenitd takaritast a termekben, 61t6z6kben, mosddkban.

e A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fertotlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbesz¢lt munkamegosztas szerint.
Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja.

Gondozza az 6voda udvarat, a homokoz6 kornyékét felsopri, nydron locsolja a poros
udvarrészeket reggeli és délutani idészakban.

e A nyari takaritasi idészakban elvégzi az éves nagytakaritast.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd adatvédelem ala esd, vagy hivatali titoknak mindsiild
informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informécidkat (dolgozéi, gyermeki,
sziil6i) nem kozolhet. Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali
titokként megdrizni.

Technikai dontések:

Betartja a tliz-, munka- ¢s balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a ra bizott
anyagokkal, kialakitja az egészséges- €s biztonsagos koriilményeket, az anyagi lehetdség
szerint.

A munkakdori leirdsban foglaltakat elfogadom ¢€s azok betartasat kotelezo érvénytlinek tekintem.

Az ovodara harulo feladatokbdl a dajkai munkakorben dolgozo koteles az
alabbi részfeladatokat ellatni a vezet6 itmutatasa szerint
Helyettesités
Sziil6i értekezleten részt vesz

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységeken
részvétel
Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos feladatokban segiti az 6vond munkd;jat

A munkakori leirds .................oea. napjan Iép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.
igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt: Szabadkigyos,

munkavallalo
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Koznevelésben foglakoztatott neve:

Beosztads megnevezése: Ovodaititkar

Munkahelye: Szabadkigyési Mesevar Ovoda-Bolcséde

5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2.

Munkaideje: heti 40 ora a Puétv. 2023. évi LII. térvény rendelkezései szerint.
Munkarend: 07:40-16:00 melyben benne van a 20 perc munkakdzi sziinet.
Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Munkakorére a valtozé munkahely elvaréasai érvényesiilnek.
Alkalmazashoz sziikséges minimum végzettség: érettségi, szamitogép ismeretek,
Munkdjat: intézmény igazgatdja altal meghatarozott munkarendben iranyitasa és ellendrzése

alapjan, végzi.

Feladatai:

- Minden honap 5-ig elkésziti az 6vodai-, és bolcsddei intézményre vonatkozo ho végi
jelentéseket, valtozasjelentést, munkabol vald tavolmaradas. Figyeli a szerzodések lejartat, a
koltségvetésbe tervezett, esedékessé valo személyi kifizetések datumait.

A szamlékat naprakészen kezeli.

Az O6vodai intézményegység dokumentacidit, leveleket, jelentéseket,
jegyzékonyveket, pedagdgiai anyagokat legépeli az intézmény igazgatdjanak
utmutatdsai alapjan.

Az ellatmanyt elszamolja

Leltart vezet.

Az 6vodai napi adminisztracidt folyamatosan végzi és vezeti.

Segit a koltségvetés elokészitésében. Ev kozben folyamatosan figyelemmel
kiséri annak allasat, végrehajtasat.

Leltarozasi litemtervet készit.

e Folyamatosan t4jékozodik a megjelend, az Ovodat, sajat munkdjat érintd, 1j
rendeletekrdl (elsdsorban Magyar K6z1onybdl és az internet jogtarbol).

Munkdjat a kijelolt iroddban végzi, telefoniigyeletet tart, lizeneteket vesz, és
tovabbit.

Egyeztetési ¢és beszamolasi kotelezettséggel tartozik az  intézmény
igazgatojanak.

Normativak felhasznalasarol naprakész nyilvantartast vezet, gyiijti az
elszamolés alapjat képezd szamlak, bizonylatok, kotelezettségvallalo lapok
masolatat.

Fogadja, eligazitja az intézménybe latogatokat.

Nyilvantartja és vezeti az étkezési 1étszamot. Gylijti az ingyenes vagy
kedvezménnyel étkezd gyermekek jogosultsagat, bizonyitd igazoldsokat.

Napi rendszerességgel figyeli az internet-en keresztill, az 6voda email-
cimére érkez6 informaciokat, leveleket, feladatokat.

e Elvégzi a postai iigyintézést. Leveleket fogad, felad, iktat, szortiroz, nyomon kdveti
azok megfeleld és idében torténd rendezését.
e A HACKCEP eléirasainak megfeleld nyomtatvanyokkal ellatja a tdlalokonyhat

Egyéb elvarasok: Kulturdlt megjelenésével, magatartasaval, viselkedésével ¢és
beszédkultargjaval értékeket kozvetit, pozitiv példat nyujt, képviseli az dvoda szellemiségét.
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Tiszteletben tartja az 6voda szokdsait, hagyomanyait, megjelenésével, magatartasaval is erdsiti
az ovoda szellemiségét, képviseli és védi érdekeit.

A tudomasara jutott, az 6voda belso iigyeivel, az egyes gyermekekkel, csaladokkal kapcsolatos
informdaciokat bizalmasan kezeli, megérzi.

A munkakori leirds ...............oooea. napjan Iép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.
igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt: Szabadkigyos,

munkavallalo
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Kisgyermekgondozo — nevelo munkakori leirasa

Munkavallal6 neve:

Alkalmazasi feltételek: kozalkalmazotti jogviszony
Szakképzettsége: kisgyermekgondozo-neveld
Végzettségét igazold okirat szdma:

Jelenlegi beosztasa: kisgyermekneveld

Munkaviszonyanak kezdete az intézményben:

A Bolcsddei kisgyermekneveld munkakor kezdete:

Munkavégzés helye, cime: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcsdde
5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2.

Tovabbképzés teljesitésének ideje: a torvényi eldirdsoknak megfeleléen

Munkarend: heti valtasban délel6tt 07:00-tol, délutdn felmend rendszerben 16:30 o6rdig a
bolcsdde bezarasaig. A gyermeket a sziilének minden esetben atadja.

Délelétt: 07:00-13:20

Délutan: 09:10-16:30

melyben benne van a 20 perc munkakdzi sziinet és a miiszakok hetente valtoznak.

Az intézmény heti 5 napos munkarend szerint mitkddik.

A munkavéllalok munkaideje heti 40 o6ra, ebbdl a teljes napt munkaidébdl 7 orat kell a
munkahelyén a gyermekek kozott eltdlteni.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja a mindenkori intézmény igazgatdja.

Bolcsodei gondozas célja

e A gyermeket feleldsséggel 6vja, gondozza, neveli, amig a sziild munkat végez
e A szervezett neveldi-gondozo6i munkaval elkészitse a gyermeket az 6vodai életmodra

A bolcs6de fobb feladatai

A gyermek harmonikus személyiségének fejlesztése
Biztositja a csaladi nevelés folyamatossagat
Szocialis és pedagodgiai feladatot 14t el
Olyan gyermeki személyiségek kialakitasa, amely soran kialakul a cselekvésre a vagy,
¢és a rugalmassag képessége
e Biztositja minden testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- €s mas fogyatékos gyermek részére
is a fejlesztd foglalkozéasok lehetdségét
Kisgyermekneveld feladatai és kotelessége

o A gyermekek fejlodését figyelemmel kisérje és eldsegitse
e A sziildket a gyermekeket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztassa
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e A sziilot figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek

e A szild javaslataira, kérdéseire érdemi vélaszt adjon

o Nevel6-oktatd tevékenységében, a gondozas soran az ismereteket targyilagosan és
tobboldalian nyujtsa

o Titoktartdsi kotelezettséggel tartozik: az intézményben ¢és sziiloktol hallott-latott
informaciokat megdrzi

A GYERMEKEK EMBERI MELTOSAGAT ES JOGAIT TARTSA TISZTELETBEN.

e a gyermekekkel kapcsolatos adminisztracios feladatok pontos elvégzése tartalmi és

formai szempontbol

a gyermekek fejlodésérdl osszefoglalo elemzés, értékelés a sziilok részére

részt vallal a nyari ligyelet megszervezésében

egy¢éb feladatok (linnepekre késziilddés, teremdiszités)

a gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi nevelési feladatok megoldasanak segitése

az intézmény vagyoni védelme (takarékossag)

gyermek- ¢s ifjisagvédelemi feladatok intézése

kapcsolattartas a védondvel, gyermekorvossal, a Gyermekjoléti Szolgalattal és a

Csaladsegitd Szolgalattal

e a munkakori leirdsban nem megjeldlt eseti, soron kiviili feladatok megoldasa az
intézmény ¢€s szakmai vezetd megbizasa alapjan

A munkakori leirds ... napjan 1ép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.
igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt: Szabadkigyos,

munkavallalo
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Bolcsodei szakmai vezeto munkakori leirasa

Az intézmény neve/cime:

Munkakor megnevezése: bolcsddei szakmai vezetd
Kozvetlen felettese:

Munkaidd: Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezd 6raszama 35

A munkakor betoltésének helye:

A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja:

A munkakor szakmai irdnyitéja: intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes.
A munkakor célja: A gyermekek nevelése, fejlodésének segitése, fejlesztése.

A helyettesités rendje: Az intézményben szokdsos helyi rendnek megfelelden.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- Iskolai végzettség: Kjt. 1992. évi XXXIII. torv., a 257/2000. évi
Korm. rend, a 15/1998. (IV.30.) Nm rendelet ide vonatkozo6 passzusai
¢s képesitési eldirdsai

- erkdlesi bizonyitvany

- egeészseégligyi alkalmassag

A bolesddei szakmai vezetd a munkakori leirdsban foglaltakat az intézmény
vezetdjének, vezetd-helyettesének utmutatdsa alapjan latja el.

Munkakor jogosultsagai:

- véleményezési jog a bolcsdde miikodésével, szakmai feladataival,
gazdalkodasaval kapcsolatban

Kozvetlen beosztottjai — a vezeto tavollétében:
- gondozdéndk
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technikai személyzet

Kapcsolati rendszere:

Fiiggelmi kapcsolat:

Intézményvezetd

Szakmai tevékenység tekintetében a Kozigazgatasi Hivatal Gyamhivatala

Egészségiigyi tevékenység tekintetében az ANTSZ teriiletileg illetékes tisztiféorvos

Szakmai kapcsolatai:
Tertleti bolcs6devezetok Szakmai vezetd

Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsai

Ellatando feladatai:

végrehajtja és végrehajtatja a bolcsOde szervezésére ¢és miikodésére
vonatkoz6 torvényes rendelkezéseket a fenntarto és ellendrzo szervek, és az
intézményvezetd utasitasai alapjan

biztositja a feltételeit a gyermekek egészséges ¢Eletmddjanak és
szokésalakitasanak, kiilonds tekintettel a taplalkozasra, a levegdztetésre és a
pihenésre vonatkozoan.

Ezaltal, illetve a sziilok szdmara nyujtott tajékoztatassal és példamutatassal preventiv
tevékenységet végez.

gondoskodik arrol, hogy a sziikséges orvosi vizsgalatok ¢s dokumentalasuk
1dében megtorténjen

az eldirdsoknak megfeleld gyogyszerkészletet biztositja az intézményben. A
gyogyszerek lejarati idejét folyamatosan ellendrzi, a készletet sziikség szerint,
illetve évente felujitja

kelld figyelemmel kiséri a bolcsddében megbetegedett gyermek siirgdsségi
ellatasat, a sziilok értesitését, az eljards dokumentalasat. Fert6z6
megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasitasaik
szerint jar el

gondoskodik a fejléddéshez sziikséges jatek- €s fejlesztdeszkdzokrol

A vezetdvel egyiitt gondoskodik a bolcsddei gyermekfelvételrdl. A felvétel
»A bolcsdédei gondozas-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka
részletes szempontjai” cimii modszertani levél €s a szokasrend szerint
torténik. A felvételinél azonnalisdgot ¢és elsddlegességet ¢élvez a
Gyermekjoléti Szolgalat és a Védondk altal javasolt gyermek beszoktatisa
részt vesz a Gyermekjoléti Szolgalat altal mikodtetett észleld- ¢és
jelzérendszer munkéjéban

gondoskodik a biztonsdgos jaték- ¢€s jatékszerekrél €és a biztonsagos

76



munkavégzés feltételeirdl a balesetek megelézése érdekében. Parhuzamos
tevékenységként betartja

¢s betartatja a munka-, tiiz-, baleset- és vagyonvédelmi utasitdsokat. 5
évenként munkavédelmi vizsgat tesz.

- a bolcsddei dokumentaciét naprakészen vezeti és vezetteti. Kiilonos
tekintettel a napi létszamkimutatasokra, az élelmezési nyilvantartasokra, a
statisztikai jelentésekre, a kedvezményezettek nyilvantartasara, a sériilt
gyermekek forgalmi naplojara

Felelosségi kor

Feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre, a zavartalan
miikddésre, kiemelten;

- aszakmai munka mindségére
- abolesddében tartozkodd gyermekek és a dolgozok biztonsagara

- afegyelmezett, etikus munkavégzésre, a bolcsddei dolgozok példaértékii
viselkedésére

- az intézmény j6 hirnevének apolasara
- azegészség (pszichés €s szomatikus) megdvasara
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Bolcsodei dajka munkakori leiras

Munkavallal6 neve:

Alkalmazasi feltételek: kozalkalmazotti jogviszony
Szakképzettsége: bolcsddei dajka

Végzettségét igazold okirat szama:

Jelenlegi beosztasa: bolcsddei dajka
Munkaviszonyéanak kezdete:

Munkavégzés helye, cime: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcsdde
5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2.

Munkaidd: heti 40 6ra valtasban déleldtt 07:00-t61, délutan felmend rendszerben 16:30 oraig
Munkarend: ..........c.oooii

melyben benne van a 20 perc munkakdzi sziinet és a miiszakok hetente valtoznak.

Az intézmény heti 5 napos munkarend szerint mitkddik.
A munkaltatdi jogkor gyakorloja a mindenkori intézményvezeto.

Bolcs6dei gondozas célja

e A gyermeket feleldsséggel 6vja, gondozza, neveli, amig a sziild munkat végez
e A szervezett neveldi-gondozo6i munkaval el6készitse a gyermeket az 6vodai életmodra

A bolcsode fobb feladatai

A gyermek harmonikus személyiségének fejlesztése

Biztositja a csaladi nevelés folyamatossagat

Szocialis és pedagodgiai feladatot 14t el

Olyan gyermeki személyiségek kialakitasa, amely soran kialakul a cselekvésre a vagy,
¢s a rugalmassag képessége

e Biztositja minden testi-, érzékszervi-, értelmi-, beszéd- és mas fogyatékos gyermek
részére 1s a fejlesztd foglalkozasok lehetdséget

A bolcsodei dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban

o Az ¢étkezések kulturalt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, dgynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével
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A terem szelldztetésérél gondoskodik lefekvés eldtt, a gyermekek érkezésekor és

tavozasakor sziikség szerint segit az 61tozében

e Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a gondozéasi tevékenységben a gyermekek
szokasrendjének alakulasat

e A munkahelyén olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon

e Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelzi

vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak

Hozzajarul az intézmény j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz!

A koz06s linnepélyeken, hagyomanyos tinnepek el6késziileteiben aktivan kozremiikodik

Sétak, kirandulasok alkalmaval a gondozondt segitve kiséri a gyermekcsoportot

A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat haladéktalanul jelenti

A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremukodik

A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz
e A napkdzben megbetegedett gyermeket feliigyeli, apolja, amig a sziilo érte nem jon

A dajka egyéb feladatai

e A bdlcsdde helyiségeit a munkamegosztds rendjében tisztan tartja (porszivozas,
felmosas)

Hetente végez fertdtlenito takaritast a termekben, 61t6zokben, mosdokban

A portalanitast minden nap elvégzi

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertOtlenitéseket igény szerint elvégzi

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektol, biztonsagos helyen tarolja

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja, javitja a megbeszélt munkamegosztas
szerint

Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja

e A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast

A munkakori leirds ................ooea napjan Iép életbe.
Kelt: Szabadkigyos,

P.H.
igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat
atvettem.
Kelt: Szabadkigyos,

munkavallalo
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2.sz. Fiiggelék GDPR Adatkezelési szabalyzat

GDPR
Adatkezelési szabalyzat

HATALYOS:

ALTALANOS RENDELKEZES
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Az ovoda nevelotestiilete

- az Europai Parlament és a Tandcs a természetes személyeknek a személyes adatok
kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo — és 2018. majus 25.
napjatol alkalmazando — (EU) 2016/679 rendeletének (a tovabbiakban: GDPR rendelet),

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvénynek (a tovabbiakban: Info torvény),

- anemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvénynek (a tovabbiakban: NKT.)

- a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet,

- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet

- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

- a kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl sz6lo 1995.
évi LXVL. torvény,

- 401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

- A Polgari Torvénykdnyvrol szol6 2013. évi V. torvény

- 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény,

- amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. térvény,

- akozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint

- apedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992.
évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol szolod
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet rendelkezéseinek valé megfelelés érdekében,
tovabba: az Ovodaval kapcsolatba keriild természetes személyek adatainak fokozott
védelme, illetve ezen adatok jogszerl, tisztességes és atlathatd kezelése, valamint

felhasznéalasa modjanak meghatarozésa céljabol, az alabbi szabalyzatot alkotja:

A SZABALYZAT CELJA ES HATALYA
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Jelen Szabalyzat célja, hogy az intézmény (székhely: Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Béleséde,
5712 Szabadkigyos Kossuth tér 2.) mint adatkezel6 (a tovabbiakban: Ovoda) altal kezelésében
1évé személyes adatokrol vezetett nyilvantartasok jogszerli rendjét meghatarozza; biztositsa,
hogy az Ovodaval a 6. pont szerint kapcsolatba keriil§ természetes személyek személyes adatait
a mindenkor hatalyos jogszabalyi feltételek mentén kezelje, tarolja, tovabba e természetes
személyek személyes adataik védelméhez valo jogai ne sériiljenek.

1.

Jelen Szabélyzat alkalmazandé minden olyan esetben, amikor az Ovoda természetes
személyek személyes adatait részben vagy egészben automatizalt modon kezeli,
valamint olyan esetekben is, amikor a személyes adatok nem automatizalt adatkezelése
valamely nyilvantartdsi rendszer részét képezi, vagy ilyen nyilvantartdsi rendszer
részévé kivanjak azt tenni.

Személyes adatnak mindsiil az azonositott vagy azonosithatd természetes személyre
vonatkozo6 barmely informacio. Azonosithatd az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilonosen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy egy, vagy tobb tényezd alapjan
azonosithatd, valamint ezen adatokbol levonhato, érintettre vonatkozo kovetkeztetés.

Adatkezelésnek mindsiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt
vagy nem automatizalt modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek dsszessége, igy
a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas,
lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon
torténd hozzaférhetové tétel, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

Az Ovoda, mint az GDPR 4. cikk 7. pontja, illetve az Info torvény 3. § 9. pontja szerinti
adatkezeld a jelen Szabalyzat hatalya alatt jogosult a II. fejezetben meghatarozott
személyes adatok kezelésére, személyes adatok kezelésének céljat meghatérozni, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozd dontéseket meghozni és
azokat végrehajtani.

Jelen Szabalyzat kiterjed

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatésra iranyul egyéb jogviszonyban
allo természetes személyekre,

b) az Ovodaval jogviszonyban 4ll6 természetes személyekre, illetve — kiskorti személy
esetén — torvényes képviseldikre,

¢) az Ovodaval jogviszonyban nem 4llo, de az Ovodéaval egyéb médon kapcsolatot
létesitd természetes személyekre (pl. az intézmény irant érdekldédok, és sziileik),
illetve — kiskora személy esetén — térvényes képviseldikre,

d) azon természetes személyek személyes adataira, akik az (a), illetve (b) alpontokban
meghatarozott jogviszonyt kivannak az Ovodaval létesiteni, illetve — kiskort
személy esetén — torvényes képviseldikre,
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e) az Ovoda altal szervezett és bonyolitott — a felvételi eljarast megel6z6 — 6vodai
jelentkezésben részt vevo, és ezzel adatokat szolgaltatd természetes személyekre,
illetve — kiskoru személy esetén — torvényes képviseldikre,

f) minden olyan személyre, aki az Ovoda hasznélataban 4ll6 domain alatt iizemeltetett
honlapot (www.szabadkigyos.hu) latogatja, ott onkéntesen személyes adatot ad at az
Ovoda részére, vagy akinek a nyilt halézaton keresztiil csatlakozast biztosito
eszk6zén a honlap adattarolast végez, illetve az ott tarolt adatokhoz valo hozzaférést
kér.

Definiciok

A Szabalyzat alapjat képezé GDPR rendelet, tovabba az Info térvény hatdlyos rendelkezései
értelmében:

=

»személyes adat”: azonositott vagy azonosithatd természetes személyre (,,Crintett”)
vonatkoz6 barmely informacid; azonosithatd az a természetes személy, aki kozvetlen
vagy kozvetett moddon, kiilondsen valamely azonositd, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonositd vagy a természetes személy testi, fiziologiai,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkoz6 egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato;

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil
vagy kozvetve - azonosithatd természetes személy;

kiilonleges adat: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy
vilagnézeti meggydzddésre vagy szakszervezeti tagsdgra utald személyes adatok,
valamint a természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus
adatok, az egészségligyi adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy
szexualis iranyultsdgara vonatkoz6 személyes adatok;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Eurdpai Uni6 kotelezd jogi
aktusaban meghatarozott keretek kozott - Onalldban vagy madasokkal egylitt az adat
kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt)
vonatkozd dontéseket meghozza ¢€s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval
végrehajtatja;

adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt modon végzett bairmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyljtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetové tétel utjan, Gsszehangolas vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés,
illetve megsemmisités.

adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd
hozzaférhetové tétele;

nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szadmara torténd hozzaférhetové tétele;
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= adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitasat vagy nyilvanossagra hozatalat, vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi;

= wCimzett”: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség vagy
barmely egyéb szerv, akivel, vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetleniil attol,
hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi szervek, amelyek egyedi vizsgalat keretében az
unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kozhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfelelden az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak;

= hozzdjarulds: az érintett akaratdnak Onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason
alapuld ¢és egyértelmli kinyilvanitasa, amellyel az ¢érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetleniil kifejezd cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja
az Ot érintd személyes adatok kezelésé¢hez.

= kozérdekii adat: az dllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellato szerv - ezen beliil személy kezelésében 1évo és
tevékenységére vonatkozo6 vagy kozfeladatanak ellatasaval dsszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy formaban rogzitett
informaci6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, 6nallo vagy gylijteményes
jellegétol- igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai
tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt
adatfajtdkra és a miikddést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a
megkdotott szerzédésekre vonatkozé adat.

= nyilvdantartdsi rendszer: személyes adatok barmely mddon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkciondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt alloméanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

Az adatkezeléssel foglalkozo alkalmazottak kore és hataskore

Az Ovoda altal kezelt személyes adatokat kizarélag az Ovoda munkavallaloi, illetve az
Ovodaval foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban 4allo személyek, munkakori
kotelezettségeik teljesitésehez elengedhetetleniil sziikséges mértékig ismerhetik meg.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra irdnyuld egyéb jogviszonyban allo
minden olyan személy, aki munkakori kotelezettsége teljesitése keretében személyes adatot
kezel, koteles a jelen Szabalyzat és a vonatkozd jogszabalyok mindenkori megtartdsaval a
személyes adatot védeni, megOrizni, illetve azokhoz wvald illetéktelen hozzaférést
megakadalyozni, tovabba biztositani, hogy a személyes adatokat kizarolag az eldre rogzitett
célra felhasznaljak fel.

A jelen Szabalyzatban meghatarozott kotelezettségek — kotelezettek altali — teljesitéséért az

intézmény igazgatdja felelds. Az intézmény igazgatojanak jelen Szabalyzatbol eredd hataskore
kiilondsen:
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g)

h)

Az ,,Ovoda altal kezelt és 6rzott adatok kore” fejezetben meghatarozott adatrogzitések
feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének
ellendrzése,

a ,Felvételi jelentkezéshez kapcsolodd adatkezelés” fejezetben meghatarozott
adattovabbitas teljesitése,

az ,,Adatbiztonsagi szabdlyok fejezet” szerinti adatbiztonsagi eldirdsok és technikai
megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése ¢és értékelése, valamint javitdsara valo
javaslat tétele,

a tajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve
torlési kérelem teljesitése, panaszok elbiralasa

az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajaruldsa megadéasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa,

az adatkezelési nyilvantartas vezetése,

az adatvédelmi incidens bejelentése, nyilvantartasa, illetve a sziikséges tajékoztatasok
megadasa,

jelen Szabdalyzatra vonatkoz6é mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a
modositasok atvezetése.

Amennyiben az Ovoda az adatkezelést sajat alkalmazottai utjan nem tudja elvégezni, Ggy
jogosult azt kiilsd szervezet utjan, megbizasi jogviszony keretében ellatni. A megbizasi
szerz6désbe a felek kotelesek kiilon meghatarozni a titoktartasi kotelezettség teljesitésére,
illetve megszegése kovetkezményeire vonatkozé rendelkezéseket. Az Ovoda éltal megbizott
adatfeldolgozo szervezet tovabbi adatfeldolgozd igénybevételére nem jogosult.

Minden személy, illetve torvényes képvisel6je, akinek személyes adatat az Ovoda kezeli, illetve
Orzi, koteles a személyes adataiban bekdvetkezd valtozast — e valtozast kovetd — 8 napon beliil
jelezni az intézmény igazgatdjanak a mesevarovoda@szabadkigyos.hu e-mail cimen vagy
bejelentése papir alapt benyujtasa Gtjan.

Illetékességek:

=

Az intézmény igazgatoja:

= biztositja a szabalyozas jogszerliségét €s folyamatos fejlesztését

= biztositja a szabalyozas megismerhetdségét

= ellendrzi a szabalyozas eldirdsainak betartasat, bevezeti a sziikséges korrekciokat

= eljar a szabalyozas megsértésébdl eredd - helyben kezelhetd - panaszok esetén

a igazgato - helyettes

= biztositja munkateriiletén a szabalyozas megvalosuldsat és annak ellendrzését

= kezdeményezést tesz a szabdlyozas betartdsaval, korrekcidjaval, fejlesztésével
kapcsolatban

= elokésziti a munkakoréhez tartozo teriileteken a kiils6 adattovabbitast €s az igazgato
elé terjeszti azt engedélyezésre
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= ovoda titkara

= személyesen végzi a munkakorébe tartozo intézményi nyilvantartasi és adatvédelmi
adatokat

= ellatja a szabalyozashoz kapcsolddo belso ellendrzési feladatokat

= rendszeresen ellendrzi ¢és értékeli az igazgatd felé a szabdlyozas eldirasainak
megvaldsulasat

= kezdeményezéseket tesz a szabalyozas korrekcidjara, a szabalykovetés erdsitésére

= dOvodapedagogusok

= betartjak a szabalyozas munkateriiletiikkel 6sszefiiggd rendelkezéseit
= kezdeményezik az eltérések megsziintetését és a szabalyozas, szabalykovetés
fejlesztését

A SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS ALAPELVEK

A GDPR rendelet II. fejezet elvei figyelembevételével:

VVYVYYVYY A\

A\

vy

Az Ovoda tiszteletben tartja az érintettek személyes adatainak védelméhez val6 jogat és
adatkezelése korében biztositja, hogy személyes adataval mindenki maga rendelkezzen.
Az Ovoda személyes adatot meghatarozott, jogszerti célbél kezel.

Az Ovoda adatot a jogszabalyban meghatarozott jogalap alapjan kezel.

Az adatkezelés soran az Ovoda a személyes adatot jogszeriien és atlathato modon kezeli.
Az Ovoda az adatkezelési cél eléréséhez sziikséges mennyiségii és tipust adatot kezel.

Az adatkezelés minden esetben megfeleld, elzetes tajékoztatdson alapul. A tajékoztatas
egyszerl, atlathato és értheté modon keriil megfogalmazasra.

Az Ovoda gondoskodik az adatok biztonsagarél és megteszi azokat a technikai és
szervezési intézkedéseket és kialakitja azokat az eljarasi szabalyokat, amelyek az
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasdhoz sziikségesek.

A jelen adatvédelmi szabalyzat rendelkezéseit valamennyi partnerével megismerteti €s
elfogadtatja.

Az adatok felvétele és kezelése kizardlag a tisztesség ¢€s torvényesség elvének
betartasaval torténhet.

Az dnkéntes rendelkezés alapjan torténd adatkezelés iddtartama a cél megvalosulasaig
terjedhet.

Adatkezelés soran csak olyan személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak
megvalosulasdhoz elengedhetetlen, a cél elérésére alkalmas.

Az érintett altali adatszolgaltatas jogalapjat az adatfelvételt megel6zden ismertetni kell.
Az adatkezelés célja mellett egyértelmii tajékoztatast kell kozzétenni arrdl, hogy az
adatokat kik fogjak kezelni, illetve feldolgozni.

Az adatok tarolasat az adatkezelés céljaval aranyban alldéan, az adatkezelés céljdhoz
sziikséges ideig biztonsagos modon kell megvalositani.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
nyilvanossagra hozas, vagy torlés, illetéleg sériilés vagy megsemmisiilés ellen.

Az érintett az adatkezelés soran barmikor tajékoztatast kérhet, illetve ellendrizheti adatai
tartalmat, igény szerint barmikor kérheti azok helyesbitését, jogszabaly eldirdsa szerinti
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esetekben, illetve onkéntes hozzajaruld nyilatkozata visszavondsa esetén azok torlését,
korlatozasat, valamint tiltakozhat az adatkezelés ellen jogszabaly éaltal meghatarozott
esetekben.

> Az ¢rintett az adatkezeléshez adott hozzdjarulasat barmikor — amennyiben az
adatkezelés hozzéjarulason alapul - mddosithatja, vagy visszavonhatja.

> Az adatkezelés céljanak teljesiilésével egyidejiileg az adatok torlését a jogszabalyi
eldirasok alapjan kell elvégezni.

> Az adatok akkor tovabbithatdak, ha jogszabaly azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes tovabbitassal érintett személyes adatra nézve teljesiilnek.

> Az adat torlési, irat megsemmisitési eljarasra a hatalyos jogszabalyok, valamint az
Ovoda belsé iranyelvei és szabalyai az iranyaddak.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ES ORZOTT ADATOK
A jogviszonnyal rendelkezé gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai

A gyermekek személyes adatai a koznevelésrdl szOlo torvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, gyermek- és ifjisagvédelmi célbol,
egészségiigyi célbol, tarsadalombiztositasi, szocialis juttatas céljabol, a célnak megfeleld
meértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Az Ovodaval 6vodai jogviszonyban 4llo természetes személyek egyes személyes adatait az
Ovoda jogosult kezelni, a NKT. 43-44. § értelmében a kovetkezo adatokat:
a) gyermek neve,

b) sziiletési helye és ideje,
c) lakohelyének cime,

d) tartézkodasi helyének cime, telefonszama, nem magyar allampolgarsag esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama, anyja neve,

€) neme,

f) asziild, gondviseld neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
g) gyermekek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

h) a gyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

1) oktatasi azonositd szam,

j) tarsadalombiztositdsi azonosito jel,

k) sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,

1) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozo adatok,

m) a gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

n) tankotelezettség ténye,
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0) ovodai csoport,

p) jogviszony kezdetének, megsziinésének ideje €s jogcime,
q) nevelési-oktatasi intézmény neve, cime, OM azonositdja,
r) jogviszony megalapoz6 koznevelési alapfeladat,

s) nevelés, oktatas helye,

t) a fentieken tul jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbiralasdhoz
¢s igazoldsdhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye
¢és kedvezményre valo jogosultsaga.

Az alkalmazottakkal kapcsolatos adatok

Az Nkt. 41. § (1) alapjan az Ovoda kételes a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a
koznevelés informacids rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban 4llo
személyek egyes személyes adatait az Ovoda jogosult kezelni. Az Ovoda az Nkt. 43-44. §
értelmében kezeli a kovetkezd, az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld
egyeb jogviszonyban 1év természetes személyek adatait, kiillonds tekintettel arra, hogy a Kjt.
5. sz. melléklete, részletesen meghatarozza azokat az adatokat, melyek nyilvantartasa kotelezo.
ez mar nem kotelezd

Az Ovoda Nyilvintartja:
= pedagdgus oktatasi azonositd szamat,
= pedagdgus igazolvanydnak szamat,
= ajogviszonya idétartamat, és
= heti munkaidejének mértékét.

A Kjt. szerinti kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore
neve (leanykori neve)

U

sziiletési helye, ideje

anyja neve

TAJ szdma, adbazonosito jele

lakohelye, tartdzkodasi hely, telefonszdma
csaladi allapota

gyermekeinek sziiletési ideje

egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

| | T | R (S

Szakképzettsége (i)
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U

iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése (i), valamint
meghatarozott munkakor betoltésére jogositd okiratok adatai

tudomanyos fokozata

idegennyelv-ismerete

a korabbi jogviszonyban toltott idotartamok megnevezése,
a munkahely megnevezése,

a megszinés modja, idopontja

a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

allampolgarsaga

a bliniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

L | S N A 4

a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgalo
id6tartamok

= a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele

U

e szervnél a jogviszony kezdete

U

az alkalmazottjelenlegi besoroldsa, besoroldsanak id6pontja, vezetdi beosztasa,
FEOR-szama

cimadomanyozas, jutalmazas, kitiintetés adatai
a mindsitések idOpontja és tartalma
személyi juttatasok

az alkalmazottmunkabdl val6 tavollétének jogcime és idOtartama

L

a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott
idejii athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai

= az alkalmazottmunkavégzésére iranyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefiiggd adatai
= a mindsités dokumentumai
= az onértékelés és kiilso tanfeliigyeleti értékelés dokumentumai

A felsorolt adatokat az igazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorloja kezeli.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremikodok
részére tovabbithato.

A pedagdégusmindsitési nyilvantartds kiegésziil a mindsitd vizsga, mindsitési eljaras
eredményének adataival, pedagdgus kompetencidk alapjan torténd értékeléssel a fejlesztési
javaslatokkal és a javasolt fejlesztési modokkal (Onytv. 1. mell. XII. rész 2. pont e) alpont).
Az alkalmazotti nyilvantartasban, az alkalmazott munkakorének megnevezése mellett annak
id6tartamat is fel kell télteni az 6vodanak az elektronikus adatszolgaltatas soran.
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Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzési nyilvantartas kiegésziil az ellendrzésben érintett
pedagogus, vagy igazgatd ellenOrzése sordn pedagogusi, vezetdi €s intézményi teriiletek
fejlesztésére vonatkozo javaslatokkal, javasolt fejlesztési modokkal.

A pedagogusmindsitési nyilvantartas szakértok adatait tartalmazé adatbéazisa boviil a szakértd
munkaltatéjanak a nevével, cimével és az 6voda OM azonositojaval.

2024. julius 1-tdl lehetévé valik, hogy az 6vodapedagogus a KIR-ben rogzitett pedagodgus
adatait, az azonositast kdvetden megtekinthesse.

AZ OVODA ALTAL KEZELT ADATOK KEZELESE, TOVABBITASA
Az adatok kezelése

Az Ovoda személyes adatokon végzett adatkezelése soran minden esetben megfelel a
jogszerliség, tisztességes eljaras, atlathatosag, célhoz kotottség, adattakarékossag, pontossag,
korlatozott tarolhatosag, elszdmoltathatosag, valamint az integritds elveihez és az adatok
bizalmas jellegéhez. Az Ovoda személyes adatot
a) kizéarolag az érintettdl szdrmazo, konkrét célra iranyulod adatkezeléshez vald onkéntes
hozzéjéarulasa esetén; vagy

b) az érintett és az Ovoda kozott kotott valamely szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
korben; végiil

¢) az Ovodara vonatkozé jogi kételezettség teljesitéséhez jogosult kezelni.

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés és az Alkalmazottakkal kapcsolatos
adatkezelés a jogosultak altali szolgltatisa jogszabaly alapjan kotelezd, amelyeket az Ovoda
kizarolagos a jogszabalyban meghatarozott kdrben €s célra hasznélhatja fel, igy kiilondsen — de
nem kizarélagosan — jogviszony létrejottével, modosuldsaval, megsziinésével, alkalmazottak
esetén a besorolasi kovetelmények igazolasaval, jogviszonybol eredd kotelezettségek
teljesitésével, juttatdsok megallapitdsaval, folyodsitasdval kapcsolatos szervezési ¢és
adminisztrativ, illetve statisztikai feladatok ellatisa. A személyes adatokat az Ovoda a
jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31. napjaig,
illetve, az iratérzési kotelezettség hatalya ald tartozo iratokon tarolt személyes adatok esetén
ezen iratérzési id6 leteltéig kezelheti. E hataridSket kovetéen az Ovoda az adatkezelést kiteles
megsziintetni és a kezelt, illetve megdrzott adatokat kdteles megsemmisiteni, illetve azokat
statisztikai célbol anonimizalni.

A KIR tartalmazza az 6vodaztatasi kotelezettségét kiilfoldon teljesito gyermek kiilfoldi
tartozkodasanak kezdd és varhatd befejezésének idépontjat, valamint az orszagot, ahol a
gyermek az 6vodaztatasi kotelezettségét teljesiti.

2024. julius 1-t6l lehetdvé valik, hogy a gyermek torvényes képviseldje a gyermeknek a KIR-
ben rogzitett személyes adatait azonositast kovetden elektronikusan megtekinthesse.

Az 6voda nyilvantartja a gyermek utdn a csalddi potlékra jogosult nevét, lakohelyét,
tartozkodasi helyét, telefonszamat (Nkt. 41. § (4) bek. b) pont).

A gyermek utdn csaladi potlékra jogosult személy adatait, akkor is koteles nyilvantartani az
ovoda, ha ez a személy nem a gyermek sziilgje, torvényes képviseldje (Nkt. 41. § (4) bek. 1)
pont).
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Amennyiben a sziild, torvényes képviseld a csaladi potlékra jogosult adatait nem adja meg az

ovodanak, akkor az 6voda ezeket az adatokat a csaladtdmogatasi tigyben eljard hatosagtol szerzi
be (Nkt. 41. § (4b) bek).

Az adatok tovabbitasanak rendje

Az Ovoda a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult
a koznevelési intézmények vonatkozasdban eldirt ¢és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Az Ovoda csak torvény el6irasa alapjan, valamint a kovetkezé feltételek teljesitésével jogosult
teljesiteni olyan megkereséseket, amelyek az Ovoda kezelésében allo személyes adatok
tovabbitasara vonatkozik. E tovabbi feltételek a kovetkezok:
a) a személyes adat jogosultja a személyes adat tovabbitdsara félreérthetetlen
beleegyezését adta és az Ovoda altali egyedi adattovabbitashoz kiilon hozzajarulasat
megadta, vagy

b) a személyes adat jogosultja eldre altalanossagban is megadhatja beleegyezését, illetve
hozzajarulasat, amely szolhat hatarozott iddre, vagy az adattovabbitasi kérelmet
eléterjeszté meghatarozott személyek, illetve szervek korére,

c) torvény altal biintetendd, jogsértd cselekmény elkdvetésének lehetdsége felmertilésével
a személyes adatnak az illetékes hatosag, birdsag részére torténd megkiildése,

d) adatfeldolgozonak szerzédés keretében, szerz6désbdl eredd  kotelezettsége
teljesitéséhez feltétleniil sziikséges mértékben.

A (c) alpontban meghatarozott feltételek teljesiilése esetén az Ovoda jogosult kiadni a
vonatkozé és az Ovoda altal kezelt személyes adatot a jogszabalyon alapuld adatkérések
teljesitése érdekében. A (d) alpontban meghatarozott szolgéltatasok elvégzésére megbizott
adatfeldolgozot minden esetben titoktartasi kotelezettség terheli a feladat-ellatdsa soran
birtokaba kertilt személyes adat vonatkozasaban.

Amennyiben az adattovabbitds az Europai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtol
eltérd — allaméba iranyul, igy az Ovoda nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozo jogszabalyi eldirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitol eltérd allamba iranyul, ugy az Ovoda
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei ebben az
allamban fennallnak-e.

Az Ovoda kételes gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa
soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek
0sszekapcsolhatok.

Az adattovabbitasrol az intézmény igazgatdja jegyzOkonyvet koteles felvenni, amelynek elso

példanyat az adatkezelés helyén, masodik példanyat az intézmény igazgatdjanal kotelezd ot
évig megorizni.
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A gyermek SNI, BTMN, tartds gyogykezelésére vonatkozo adatai tovabba a gyermek specidlis
ellatasahoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi diagndzisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat az dvoda és az egészségiigyi szakellatd kozott tovabbithatd (Nkt. 41.§ (8) bek.)
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje

Az Ovodaban adatkezelést végzd igazgatonak, vagy az altala irasban megbizott személynek az
adatfelvételkor tajékoztatni kell a sziilot arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezé vagy onkéntes.
Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilé figyelmét, hogy az adatszolgaltatasban
valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a szild alairasaval egyiitt fel kell tiintetni
(foglalkozas, munkahely, TAJ szam stb.). Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok
gyljtésérdl a igazgatd hataroz.

Az ,Eldjegyzési naploba” az adatokat a jelentkezéskor a sziilotél az intézmény igazgatdja vagy
helyettese jelenlétében az arra kijelolt személyek veszik fel. Az ,El6jegyzési napld”
biztonsagos elhelyezésérdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgdlod ,,Felvételi és mulasztisi naplot”
gyermek csoportonként az 6vodapedagdgusok vezetik.

Az 6vodai nevelésrdl a gyermekek heti-, és napirendjének kialakitasarol, az dvodai életmod
szervezeésérol minden csoportban, az 6vodapedagogusok ,,Csoportnaplot” vezetnek.

A gyermekek fejlédésmenetének dokumentélasara az ,,Egyéni fejlodési naplo™ szolgal.

A sajatos nevelési igényll gyermekek fejlesztésében kozremiikodo fejlesztopedagdgusok,
gyogytestnevelOk az erre a célra rendszeresitett nyomtatvanyokat, illetve naplokat vezetik.

A gyermekvédelem korébe tartozod nyilvantartast a ,,Gyermekvédelmi Naploban” rogziti a
kijelolt gyermekvédelmi felelds.

Az intézmény igazgatojanak feladatai:
a) agyermekek nyilvantartasara szolgalo névsor vezetése. A névsort €s a nyilvantartasokat
biztonsdgos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes személynek
biztositja,

b) gyermekbalesetekre vonatkozoé adatok, jegyzOkonyv kezelése, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint,

c) abeilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek rendellenességére
vonatkoz6 adatok, valamint ezen adatok jogszabalyban eldirt adattovabbitasara
vonatkoz¢ iratok kezelése,

d) nyilvantartja és kezeli a kedvezményes intézményi étkezési dij megallapitasdhoz
sziikséges adatokat. A kedvezmények megallapitdsahoz sziikséges adatok kezelésében
feladatkorén beliil részt vesz Az igazgatd-helyettes,

e) az adattovabbitdsrol szolo iratok kezelése €s az iratok eldkészitdjének kijelolése,
f) az adattovabbitasrol sz616 iratok kiadasa,

g) koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd megsemmisitésérdl, ha
azok nyilvantartadsa mar nem tartozik a kdznevelési torvényben és jelen Szabalyzatban
leirt célok korébe.
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A pedagbdgus a gyermek haladasaval, egyéni fejlédésmenetének jellemzoivel, hidnyzasaval
Osszefiiggd adatokat kézolheti a sziilovel.

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrél, hogy az adatszolgaltatas kotelezo-
e vagy oOnkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében kozolni kell az alapul szolgéalod
jogszabalyt. Az onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziilo figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kotelezo.

Az adatkezelés idOtartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idot.

4.3.1. A felvételi jelentkezéshez kapcsolodo adatkezelés

Amennyiben az Ovoda 6vodai ellatasra az Ovoda fenntartéja felvételi eljarast hirdet, a felvételi
eljarasban valo részvétel feltétele, hogy a felvételét kérd személy egyes személyes adatait az
Ovoda szamara megadja. A felvételi eljarasban résztvevd személy a személyes adatokat, illetve
az adatok konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajarulasra vonatkozo nyilatkozatanak
megtételével adja meg azt az Ovoda szdmara. Az adatkezeléshez valé hozzajarulas énkéntes,
az igy megismert személyes adatokat az Ovoda kizarolag a felvételi eljarassal kapcsolatos
adminisztrativ és statisztikai célu ligyintézés soran jogosult felhasznalni. A felvételi eljarasban
val6 részvételhez feltétleniil sziikséges személyes adatok a kdvetkezok:
a) felvételi eljarasban részt vevo gyermek neve,

b) felvételi eljarasban részt vevod gyermek sziiletési helye és ideje,
c) felvételi eljarasban részt vevd gyermek lakcime, tartozkodasi helye,
d) felvételi eljarasban részt vevo gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek neve,

e) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
lakcime, tartozkodasi helye,

f) felvételi eljarasban részt vevd gyermek torvényes képviseldjének/képviseldinek
elérhetdségei (2 db telefonszam, e-mail cim)

Amennyiben a felvételi eljardsban részt vevo személy kordbban allt mar évodai jogviszonyban
mas koznevelési intézménnyel, akkor koteles megadni a kovetkezd adatokat is:
a) koznevelési intézmény neve,

b) koznevelési intézmény székhelye, OM azonositoja,

c) koznevelési intézménybdl valo kijelentkezés iddpontja

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy felvételi jelentkezést nem nyujt be, gy
adatai kezelésére az Ovoda a kovetkezd felvételi eljaras befejezését kovetd egy év elteltével
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai c€lbol anonimizalni.

Amennyiben a felvételi eljarasban résztvevd személy a Felvételi jelentkezéshez kapcsolodod
adatkezelés alfejezetben meghatarozott adatait az Ovoda szamara atadta, de a felvételi eljaras
eredményeként az Ovodaba felvételt nem nyer, vagy ugyan felvételt nyert, de jogviszonyt nem
1étesitett, ugy az Ovoda személyes adatainak kezelésére a felvételi eljaras befejezését kovetd
tizenkettedik honap végéig jogosult kezelni; ezt kovetden a személyes adatokat az Ovoda
koteles megsemmisiteni, illetve azokat statisztikai célbdl anonimizalni.
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4.3.2. A gyermekek adatainak kezelése, tovabbitasa

A Felvételt nyert gyermekekkel kapcsolatos adatkezelés a 3.1. pontban meghatarozott
személyes adatok alapjan az Ovoda, ugynevezett Osszesitett ovodai nyilvantartast koteles
vezetni, amely csoportonként csoportositva tartalmazza — az Ovoda adatain til — az alpont
szerinti adatokat, tovabbd az ovodas koru gyermek térvényes képviseldjének kiilon erre
vonatkoz6 hozzajarulasaval az 6vodas kort gyermek torvényes képviseldjének telefonszamat,
illetve e-mail cimét.

Az Ovoda e gyermekekhez kapcsolédd személyes adatok alapjan koteles vezetni a
torzskonyveket, a beirasi naplokat, a csoportnaplokat, valamint a jogszabalyok alapjan
kotelezden eldirt nyilvantartasokat.

Az oOvoda nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre
val6 jogosultsaga.

A gyermek adatai koziil személyes adatok csak meghatirozott célbol tovabbithatok az
Ovodébol:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, mulasztasainak
szdma a tartézkoddsdnak megéllapitdsa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsdg, rendorség,
ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzoje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgalat részére,

e oOvodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz,
iskolahoz,

® a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziiloje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az &vodai, iskolai egészségiigyi
dokumentéicio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre vonatkozd adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntartd részére tovabbithato.
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A gyermek
® sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozd adatai a pedagodgiai szakszolgdlat intézményei és a
nevelési-oktatési intézmények egymas kozott,

e oOvodai fejlodésével, valamint az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
tovabbithato.

Tovabbitasra az Ovoda, mint adatkezel jogosult. Az adattovabbitas az igazgato alairasaval,
irasos megkeresésre postai uton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén atadokdnyvvel
torténhet.

E-mailen tortént megkeresés esetén elektronikus forméban, a megfeleld adatvédelem
biztositasaval kézbesithetd. Intézményen beliil személyes adat kizardlag papir alapon zart
boritékban adhaté tovabb.

4.3.3. A gyermekek adatainak kezelésére, tovabbitasara jogosultak

Az igazgatd, tovabba az altala irasban megbizott személy, igy az igazgatd-helyettes feladatkore
vagy megbizasa szerint az 6vodapedagdgus, a gyermekvédelmi felelds, az intézmény igazgato-
helyettes jogosult az adatok kezelésére, tovabbitasara.

Az igazgatd, illetve az éltala irasban erre felhatalmazott kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozo
adatokat, s tovabbitja a jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A gyermekvédelmi felelds feladatkdre vagy megbizasa szerint kezeli a beilleszkedési, a
tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek rendellenességére, hatranyos helyzetére
vonatkozo adatokat és elokésziti az adattovabbitasra vonatkoz6 adatokat a foigazgatdjanak.

az igazgato-helyettes feladatkdre vagy megbizasa szerint nyilvantartja és kezeli a gyermek
kedvezményes, vagy ingyenes €tkeztetési dijdnak megallapitasahoz sziikséges adatokat.

A kedvezmények megallapitdsdhoz sziikséges adatok kezelésében feladatkorén beliil részt vesz
az igazgatd €s az altala kijelolt intézmény igazgato-helyettes

Az 6vodapedagogusok feladatkoriik vagy megbizasuk szerint vezetik, és nyilvan tartjak a
gyermek személyes adatait, sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanulasi
nehézségére, magatartdsi rendellenességére, hatranyos helyzetére, tartds betegségére, dvodai
fejléddésével, valamint az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségére vonatkozd adatait és
eldkészitik adattovabbitasra az igazgatonak.

4.3.4. Titoktartasi kotelezettség

A pedagodgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtikodik a gyermek feliigyeletében, ellatdsaban, hivatdsdnal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartdsi kotelezettség terheli a gyermekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, sziilével
vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a gyermek fejlédésével Osszefliggd
megbeszélésre. A pedagogus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérol és a
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gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak
szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A gyermek sziildjével minden, a gyermekével 0sszefiiggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése stlyosan sértené a gyermek testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazott a igazgaté utjan koteles
az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek
— mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a
helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre, ha alola a sziilvel torténd kozlés
tekintetében a sziild irdsban felmentést adott.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek a koznevelési torvény
alapjan kezelhetok és tovabbithatok.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed azokra is, akik részt vesznek a gyermek fejlesztésben,
valamint a nevelGtestiilet ilésén.

Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, juttatdsok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben,
cé¢lhoz kototten kezelhetik.

Adattovabbitasra az intézmény igazgatdja és a meghatalmazas keretei kozott az altala megbizott
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

Az adatkezelés és tovabbitds intézményi rendjét az iratkezelési szabalyzat rogziti.

Onkéntes adatszolgaltatdas esetén a sziilét tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelez6. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd
szililé1 engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

A szabalyzatban felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A kozalkalmazotti — ez mar nem jo adatkezeléshez kapcsolodo tevékenységek
Az intézményben dolgozok adatainak kezeléséhez kapcsolodo tevékenységek

Az alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatok vonatkozasaban az Ovoda csak a kovetkezd
személyek szamadra biztosithat betekintést:

a) az Ovodaval munkaviszonyban vagy foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszonyban
allo olyan személy, akinek munkakori kotelezettsége teljesitése érdekében
elengedhetetlen a személyes adatot tartalmazo iratba vald betekintés,

b) személyes adat jogosultja,

c) olyan személy, aki szdmdara betekintéshez vald jogot jogszabaly biztositja, és e
jogosultsagat az intézmény igazgatdja elott megfelelden igazolta

Az Alkalmazottakkal kapcsolatos személyes adatokbdl a munkaltatdéi jogok gyakorlasara
jogosult vagy az altala meghatalmazott ligyintéz6 0sszeallitja a munkavallalé (foglalkoztatott)
személyi iratait, amelyeket a tobbi személyes adattol elkiilonitetten kdtelezé megdrizni, annak
csak a kovetkezd iratok lehetnek részei:
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a) munkavallalo (foglalkoztatott) személyi anyaga, amelynek része a munkavallal6i
alapnyilvantartas,

b) munkavallalé (foglalkoztatott) a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
46. § (1) bekezdés szerinti tajékoztatdsarol szolo irat,

c) munkavallalo (foglalkoztatott) jogviszonnyal dsszefliggd iratai,

d) munkavallalo (foglalkoztatott) pénzforgalmi szamlgja,

e) munkavallalé (foglalkoztatott) altal Onkéntesen, kiilon irdsbeli hozzdjaruldsaval
atadott iratok.

Ezen személyes adatok tovabbitasara az Ovoda, mint adatkezeld csak
a) az egyes, a foglalkoztatashoz kotddo juttatasok jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol,

b) az adatok pontossaganak, teljességének, idoszeriiségének biztositasa érdekében,

c) a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
érdekében a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése
céljabol,

d) az orszagos pedagogiai-szakmai ellenorzések, illetve a pedagoégusok mindsitd
vizsgajanak, mindsito eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

e) statisztikai felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az intézmény a személyes adatokat csak olyan személy részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabdlyban vagy a jelen szabdlyzatban meghatdrozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. A személyes adat tovabbitisara kizarolag az
intézmény igazgatdja jogosult.

A munkaltatd a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatottak részére - kérelemre -
pedagdgusigazolvanyt ad ki.
= A pedagodgusigazolvanyt a Kozoktatdsi Informacids Iroda készitteti el és a
munkaltato Gtjan kiildi meg a jogosult részére. A pedagdgusigazolvany a kdzoktatas
informacios rendszerében talalhato adatokat tartalmazhatja.
= A pedagogusigazolvany tartalmazza tovabba az igazolvany szamat, a jogosult
fényképét és alairasat.
= A pedagdgusigazolvanyt jogszabalyban meghatarozottak szerint kell igényelni. Az
igényléshez sziikséges adatok a pedagdgusigazolvany elkészitéséhez tovabbithatok.
= A pedagogusigazolvany elkészitéje az adatokat az igazolvany érvényességének
megsziinését kovetd ot évig kezelheti. Az adatkezelés kizardlagosan a
pedagogusigazolvany elkészitését, az adatok tarolasat és a Kozoktatasi Informacios
Irodéaval torténd egyeztetését foglalja magaban.
A személyes adatok kezelése célhoz kotottségének alaptorvényi szintli szabélyanak
megfelelden az 6vodai alkalmazotti nyilvantartasabol személyes adat a kormanyhivatal részére
is tovabbithatd az orszdgos pedagogiai-szakmai ellendrzések (tanfeliigyelet), tovabba a
pedagdgusok mindsitése lefolytatdsanak céljabol. Ezen adatok rogzitésével, tovabbitasaval €s
kezelésével a féigazgatd megbizhatja a foigazgatd helyettest.

97



A mindsitésben, értékelésben résztvevo foigazgatd, foigazgatd-helyettes feleldsségi korén beliil
gondoskodik arrdl, hogy a folyamatba bevont harmadik személy kizarélag csak a jogszert és
targyilagos értékeléshez sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A KIR-ben el@allitott dokumentumrendszer kezelését és a hitelesitett tarolt dokumentumok
kezelésének rendjét az intézmény szervezeti ¢s mikodés szabalyzata normalizalja.

4.4.1. A Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, Kkoznevelési
jogviszonyban foglalkoztatott, kozalkalmazottak/ Munka térvénykonyve alapjan
foglalkoztatott alkalmazottak jogai és kotelességei

Az alkalmazott sajat anyagéaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazo
egy¢éb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél masolatot
vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet
személyi irataiba valo betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyagdnak mas szervhez valod
tovabbitasarol.

Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és javitasat egyéb esetekben a
foigazgatotol irasban kérheti. Az alkalmazott felelds azért, hogy az éltala a munkaltato részére
atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasrol 8 napon beliil koteles irdsban tajékoztatni
az 6voda fOigazgatdjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

4.4.2. Az alkalmazottak adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Felelosség a Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatott, koznevelési
jogviszonyban foglalkoztatott, kozalkalmazottak/ Munka torvénykonyve alapjan
foglalkoztatott az alkalmazotti jogviszonnyal/munkaviszonnyal osszefiiggdé adatok
kezeléséért

A vezet6i ellendrzést végzo vagy a pedagogus mindsitésében részt vevo magasabb vezetd vagy
pedagbgus feleldsségi korén beliil gondoskodik arrél, hogy a mindsités folyamataba bevont
harmadik személy kizardlag a jogszerli €és targyilagos értékeléséhez sziikséges adatokat
ismerhesse meg.

Az intézmény allomanyaba tartozo kozalkalmazotti/alkalmazotti személyi iratainak Orzéséért,
kezeléséért, a személyi szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikodtetéséért az igazgato felel.

Az 6vodaban a kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok kezeléséért
v féigazgato,
v az intézményi neveldmunkat segitd kozalkalmazottak tekintetében az értékelést végzo
foigazgato-helyettes,
V' aszemélyligyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiik6dé kozalkalmazott,
v az alkalmazottak sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felel6sséggel.

A magasabb vezetd beosztasu vezetd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi
jogokat gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartds adatkorébdl, a munkdbdl valé rendes
szabadsag miatti tavollét idotartamanak nyilvantartasat a féigazgatd-helyettes vezeti.

A kozalkalmazotti/alkalmazotti alapnyilvantartas személyi juttatdsrol szolo adat koréhez
tartozo nyilvantartast a féigazgatd vezeti, amelyrdl egy példanyt a targyév zarasat kovetden
atad a személyi anyag részére.
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A helyettes és a feladatokkal megbizott dolgozo az adatok kezelését, archivalasat a
foigazgato utasitasa alapjan végzi.

az igazgato ¢és helyettese felelosségi korén beliil koteles gondoskodni arrol, hogy:

= Az éltala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat és megallapitas az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

= A személyi iratra csak olyan megallapitas keriilhessen, amelynek alapja kdzokirat vagy
az alkalmazottirasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birdsag, vagy mas hatosag
dontése, jogszabalyi rendelkezés.

= A kozalkalmazotti/alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat helyesbitését €s torlését
egyeztesse a foigazgatdval, ha megitélése szerint a személyi iraton szerepld adat a
valdsdgnak mar nem felel meg.

= Ha a kozalkalmazott/alkalmazott nem 4altala szolgéltatott adatainak kijavitasat vagy
helyesbitését kéri, kezdeményezze a foigazgatonal az adathelyesbités, illetve kijavitas
engedélyezését.

= A kozalkalmazott/alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzésérdl az Onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgyljtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatdszamot ¢és az ligyirat
keletkezésének idépontjat is.
A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni kell a személyi
anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és idopontjat, a
megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirdsat. A betekintési lapot a személyi anyag
részeként kell kezelni.
A kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattdrazni kell. A
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinése utan az alkalmazottszemélyi iratait az
irattarazasi tervnek megfelelden a kdzponti irattarban kell elhelyezni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén datadtak — a
kozalkalmazott/alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megorizni.
A kozalkalmazott/alkalmazott személyi anyagéiba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-ban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kdvetden jogosultak betekinteni:

= a kozalkalmazott/alkalmazott felettese,

= a mindsitést végzd foigazgato,

= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzd vagy torvényességi
feliigyeletet gyakorlo szerv,

= munkaligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag,

= az alkalmazottellen indult biintetéeljarasban a nyomoz6 hatdsag, az ligyész ¢és a
birosag,

= a személyzeti, munkaligyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e
feladattal megbizott munkatarsa feladatkorén beliil,

99



= az adohatosag, a nyugdijbiztositasi igazgatasi szerv és az egészségbiztositasi szerv,
az lizemi baleseteket kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

A kozalkalmazott/alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott/alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo adat kozérdek, ezeket az
adatokat a kozalkalmazott/alkalmazott elozetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattarazas
tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirdsai alapjan torténik. Az iratokat elzarva az
intézmény pancélszekrényében kell orizni az illetéktelen hozzaférés és a megsemmisiilés
(tliz, viz) megakadalyozasa érdekében.

Kozponti nyilvantartashoz kapcsolodo adatkezelés és adattovabbitasi kotelezettség
(KIR)

A koznevelés informécios rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartéi, intézményi, foglalkoztatasi,
gyermek- €s dvodai adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés tekintetében az
adatkezel az Oktatasi Hivatal.

A kozoktatds informdacios rendszerébe — kormanyrendeletben meghatirozottak szerint —
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikddnek a kdznevelési torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki elsé alkalommal 1étesit jogviszonyt, azonositd
szamot ad ki annak,
a) aki ovodai jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,
c) akit neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitdé munkakorben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6add vagy pedagdgiai szakértd munkakdrben alkalmaznak,

e) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

A kozoktatas informécios rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
azonositd szdmot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozd adatokat, a munkahely cimét
¢s tipusat, valamint OM-azonositojat.

A nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a jogviszonyhoz kapcsolodo
juttatas jogszeru igénybevételének megallapitasa c€ljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyljto
vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésre hivatott részére. A nyilvantartdsban adatot a
jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet kezelni, kivéve, ha ez
alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az Ovoda foigazgatéja a KIR-ben az oktatasi azonositdo szammal kapcsolatosan
nyilvantartott adatok valtozasat a valtozast koveté 6t napon beliil koteles bejelenteni.
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Egy személynek csak egy oktatdsi azonositdja lehet, ennek biztositasa érdekében a KIR
személyi nyilvantartasa, valamint a fels6oktatasi informacids rendszer hallgatoi és alkalmazotti
személyi torzsének adatallomanya 6sszekapcsolhato.

A KIR informacios rendszer a kovetkezd gyermek- és dvodai adatokat tartalmazza:
a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositoé szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulédsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanulo-e, tankdteles-e,
jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét €s idejét,

m) nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapozo koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,
q) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat

A gyermeki nyilvantartdsbol személyes adat - az érintetten kiviil - csak a gyermek
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakcimét azonositds céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositdé adatainak és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti
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a KIR adatkezel6jét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomaésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A gyermeki nyilvantartdsban adatot a gyermek jogviszonya megszlinésére vonatkozd
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az oOvoda altal szervezett kotelezd foglalkozastél vald tavolmaradds jogszeriségének
ellendrzése, valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a gyermek sziildjével, torvényes
képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol a sziikséges adatok a rendorség részére
tovabbithatok.

A KIR informacios rendszer a kovetkezo alkalmazotti adatokat tartalmazza:
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét €s idejét,
c) oktatasi azonosité szamat, pedagoégusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsoktatasi intézmény
nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idotartamat.

Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten kivill - csak az egyes, a
foglalkoztatdshoz kapcsolddo juttatdsok jogszerti igénybevételének megallapitdsa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességenek, iddszerliségének biztositasa, valamint
a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljards keretében azonositds céljabol a
személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsainak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

Egyéb személyes adatok kezelésére vonatkozo kiilon rendelkezések — Szerzodo
partnerek adatainak kezelése — vevok, szallitok nyilvantartasa
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Az Ovoda, szerzédés teljesitése jogeimén a szerz6dés megkotése, teljesitése, megsziinése,
szerz0dési kedvezmény nyujtasa céljabol kezeli a vele vevOként, szallitoként szerzodott
természetes személy alabbi adatait:

nevét,

szliletési nevét, sziiletési idejét,

anyja nevét,

lakcimét, telefonszamat,

addazonosito jelét, adoszamat,

vallalkozo6i, Ostermeldi igazolvany szamat,

személyi igazolvany szamat,

sz€khely, telephely cimét, telefonszamat, e-mail cimét,
honlapcimét,

bankszamlaszamat,

vevOszamat (ligyfélszamat, rendelésszamat),

V V. V ¥V V V ¥V ¥V VYV V V

online azonositdjat (vevok, szallitok listdja, torzsvasarlasi listak),

Ezen adatkezelés jogszerlinek mindsiil akkor is, ha az adatkezelés a szerz6dés megkdtését
megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges. A személyes adatok
cimzettjei: az Intézmény ligyfélkiszolgalassal kapcsolatos feladatokat ellatd munkavallaloi,
konyvelési, adozasi feladatokat ellatd munkavallaloi, és adatfeldolgozoi.

A személyes adatok tarolasdnak id6tartama: a szerz6dés megsziinését kovetd 5 év.

Az érintett természetes személlyel az adatkezelés megkezdése eldtt kozolni kell, hogy az
adatkezelés a szerzddés teljesitése jogcimén alapul, az a tdjékoztatas torténhet a szerzédésben
is. Az érintettet személyes adatai adatfeldolgozo részére torténd atadasarol tajékoztatni kell.

Az adatkezelésre vonatkozd egyéb szabdlyokat jelen Szabdlyzat altalanos rendelkezései
tartalmazzak.

Honlap-latogatashoz kapcsolodo adatkezelés

Az intézmény a https://szabadkigyos.hu honlap hasznalataval, illetve e honlapon keresztiil a
hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére vonatkozo jelentkezéssel jogosult — az érintett
onkéntesen megadott konkrét célbol torténd adatkezeléshez vald hozzajaruldsara — kezelni a
honlapot latogatd személyek (a jelen alfejezetben, a tovabbiakban: Felhasznald) egyes adatait,
illetve egyes személyes adatait. Az adatkezelés els6dleges célja, hogy a honlap altal nyujtott
szolgaltatdsok hatékonyabbak, biztonsagosabbak ¢és a Felhaszndlo igényeihez igazitva
személyre szabottak legyenek, masrészt a hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevétele soran
a személyre szabott tartalom kialakitasa és statisztikai adatgytijtés. Az Ovoda altal végzett
adatkezelés tovabbi célja, hogy a Felhasznalokat azonositani, a honlap hasznalata soran jelzett
hibékat javitani, a Felhaszndlokat — a jelen Szabalyzatbdl Felhasznalokat megilletd jogokrol és
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terheld kotelezettségekrol — tajékoztatni, a honlap hasznélatdval kapcsolatos esetleges vitds
helyzeteket kezelni tudja.

Az Ovoda kizarélag a Felhaszndlo elézetes engedélyével jogosult a honlapon keresztiil
(hirlevél/tajékoztatd szolgaltatas igénybevételére) megadott személyes adatoknak kozvetlen
izletszerzés céljara torténd felhasznalasara. Amennyiben Felhasznélo hozzajarult ahhoz, hogy
megadott személyes adatait kozvetlen tizletszerzés céljara felhasznalja, ugy az adatkezelés az
ilyen céli engedély visszavonasaig (hirlevél/tajékoztatorol torténd leiratkozas) terjed.

A honlap a Felhasznalo altal 6nként atadott személyes adatokon til — a honlap latogatasanak
tényénél fogva — a Felhasznal6 végberendezésében adattarolast (un. cookie), illetve az ott tarolt
adatokhoz valdo hozzaférést kérhet, a Felhasznalé azonositisa, a Felhasznalo tovabbi
latogatasainak megkdnnyitése, a Felhasznalo részére célzott reklam vagy egyéb célzott tartalom
eljuttatasa €s piackutatas céljabol.

A cookie-k hasznalatdhoz a Felhasznalonak hozzéjarulasat minden esetben meg kell adnia, a
honlapon megjelend ,,Ez a weboldal cookie-kat haszndl.” tajékoztatd mellett, e hozzéjarulds
megadasara megadott ,,Megértettem, elfogadom” ikon engedélyezésével. A hozzéjarulas
megadasadnak hidnyaban el6fordulhat, hogy a honlap vagy annak egyes aloldalai nem
mikodnek megfelelden, illetve a Felhasznald egyes adatokhoz vald hozzaférését a rendszer
megtagadhatja.

A honlap hasznalata soran bizonyos felhasznaldi adatok automatikusan az Ovoda kezelésébe
keriilnek. Ezek a kovetkezok:
a) Felhasznalo honlappal vald nyilt halézaton keresztiild csatlakozast biztositd
eszkozének egyes adatai;

b) Felhasznal¢ altal hasznalat IP cim.

E felhasznaloi adatok kezelésének kizarolagos célja, hogy az Ovoda honlap-latogatottsagi
adatokhoz jusson, illetve a honlapon felmeriil6 esetleges hibakat, tovabba tdmadasi kisérleteket
megfelelden észlelni €s naplozni tudja.

Felhasznalo kizarolagos felel6sséggel tartozik azért, hogy az Ovoda altal {izemeltetett honlapon
belépéshez hasznalt felhasznald nevét és jelszavat harmadik személy tudomasara ne hozza. Az
Ovoda nem vallal feleldsséget azért, ha Felhasznalo, felhasznald nevét és jelszavat harmadik
személy tudomasara hozza vagy egyébként a nyilvanossag felé kozvetiti, és amelynek
eredményeként Felhasznalo személyes adataihoz val6 joga harmadik személy altal elkdvetett
jogellenes cselekmény eredményeként sériilnek.

ADATKEZELES ES TAROLAS RENDJE
Az érintettek jogai

Azon természetes személyek, akiknek az Ovoda altal kezelt és 6rzott személyes adatait az
Ovoda a jelen Szabalyzatban meghatarozottak szerint kezeli, tajékoztatasra jogosultak
a) aszemélyes adataik kezelésének tényérdl, céljarol, jogalapjarol, idétartamarol,

b) az adattovabbitas szabalyairol,
c) aszemélyes adatok modositadsanak, illetve torlésének lehetdségérdl,

d) az adatkezel Ovoda, illetve képviseldje nevérdl és elérhetéségérdl, valamint
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e) ajogorvoslati lehetoségekrol (Nemzeti Adatvédelmi €s Informacioszabadsag Hatosag,
birdsag).

A tajékoztatas megadasaért, illetve megkiildéséért, tovabba a jelen Szabalyzat www.komadi.hu
oldalon torténd elérhetové tételéért az Ovoda fOigazgatdja felel, aki e kotelezettsége
teljesitéséért a személyes adat jogosultjatdl kiilon dijazast nem kérhet.

Az Ovoda nem jogosult a kezelésében allo adatok Osszekapcsolasara, kivéve torvényben
meghatarozott célra, indokolt esetekben.
Az Ovoda féigazgatojanak képesnek kell lennie annak igazolasara, hogy az érintett személyes
adatainak kezeléséhez hozzajarult.
Az Ovoda figazgatdja koteles az Ovoda adatkezelési tevékenységérdl nyilvantartast vezetni,
amely a kovetkezOket tartalmazza:

a) az Ovoda, mint adatkezelé neve és elérhetéségei, tovabba az Ovoda foigazgatdjanak

neve ¢s elérhetdségei,

b) az adatkezelés célja,
c) az érintettek és a személyes adatok kategoéridi,
d) adattovabbitas cimzettjeinek kategoriai,

e) az egyes adatkategoridk torlésre eldiranyzott adatkategoriai.

A személyes adat jogosultja jogosult az intézmény altal réla megdrzott, illetve kezelt olyan
személyes adatok tartalmarol, kategoridjarol, az adatkezelés céljarol, jogalapjardl, adatkezelés
¢s tarolas idOtartamardl, tovabba a személyes adatot megismerd személyekrol, az adatkezelés
folyamatban 1étérél, személyes adatokra vonatkozé moddositasi, torlési jogardl, jogellenes
adatkezeléssel szembeni jogorvoslati lehetdségeirdl felvilagositast, illetve betekintést kérni.
Felvilagositas, illetve betekintés iranti kérelmét a személyes adatok jogosultja a
mesevarovoda@szabadkigyos.hu e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapt
eldterjesztésével kezdeményezheti.

A betekintést az intézmény gy koteles biztositani, hogy a személyes adatok jogosultja a
betekintést sordn mas személyek személyes adatait ne ismerhesse meg. A tajékoztatas
megadasara (feldolgozott adatok kore, adatkezelés célja, jogalapja, adatkezelésben résztvevo
személyek, adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységek, adattovabbitds cimzettje és
adattovabbitas indoka) az Ovoda a kérelem kézhezvételétél szamitott 8 munkanapon beliil,
irasban koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja jogosult az Ovoda altal kezelt személyes adatai modositasa
(helyesbitése), tovabba javitasa kezdeményezésére. E modositas, javitas iranti kérelmet a
jogosult a szkigyosovi@gmail.com e-mail cimre torténd megkiildéssel, vagy igénye papir alapu
eléterjesztésével kezdeményezheti. A személyes adatok jogosultja jogosult személyes adatai
torlésének kérelmére, amelyek ugyanezen az e-mail cimen, vagy papir alapon eldterjesztett
személyes adatai (vagy azok egy részének) torlésére vonatkozo kérelemmel kezdeményezhet
amennyiben a kovetkezd indokok valamelyike fennall:

a) aszemélyes adatokra mar nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyiijtottek,

vagy mas modon kezelték,
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b) az érintett visszavonja a konkrét célra vonatkozo6 adatkezeléshez vald hozzéjarulasat
¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja,

¢) aszemélyes adatait az Ovoda jogellenesen kezelte,

d) a személyes adatokat az Ovodara alkalmazando unios vagy magyar tagallami jogban
eldirt jogi kotelezettség teljesitéséhez torolni kell. A moddositas, kijavitast vagy torlés
iranti kérelemnek az Ovoda a kérelem kézhezvételét koveté 8 munkanapon beliil
koteles eleget tenni.

A személyes adatok jogosultja hatarido €s indokolasi kotelezettség nélkiil jogosult az altala az
Ovodéanak személyes adatai kezeléséhez (6nkéntesen) megadott hozzajarulasa visszavonasara.
A hozzajarulas visszavonasa nem érinti a hozzajaruldson alapul6 visszavonas eldtti adatkezelés
jogszerliségét. A hozzajarulas megadasa eldtt az érintettet errdl tajékoztatni kell.

Az adattovabbitas altalanos szabalyai

Jelen Szabalyzat fejezetei és alpontja az aktualis adatkategoéridk esetén rendelkeznek az
adattovabbitas szabalyair6l.

Az Adatkezelé az Erintett személyes adatait az Eurdpai Gazdasagi Térség allamain kiviili
harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezethez NEM tovabbitja.

Az 6vodai adattovabbitasok alapvetden és kizardlag a hatdlyos jogszabalyok alapjan, és az
ezekben meghatarozott cimzettek részére lehetségesek. Az ilyen adattovabbitdshoz nem
sziikséges kiilon engedély.

Az adattovabbitdsokra vonatkozd nyilvéantartast az adatkezeld altal vezetett adatkezelési
nyilvantartés tartalmazza.

Panaszkezelés

Amennyiben a személyes adatok jogosultja azt eszleli, hogy személyes adataihoz valo jogat az
Ovoda adatkezelése soran az Ovoda megsértette, gy jogosult az Ovoda fdigazgatéjahoz
fordulni. Az Ovoda figazgatdja a panasz kozlését kovetd haladéktalanul megvizsgalja az
ligyet, ¢s a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban tajékoztatja a panasz eléterjesztdjét
a panasz alapjan tett intézkedéseirdl, illetve elutasitasarol, tovabba ezek ténybeli és jogi
indokairol.

Amennyiben a panaszt az Ovoda figazgatdja megalapozottnak talalja, ugy koteles megtenni a
személyes adatok védelme érdekében sziikséges intézkedéseket, igy koteles a panasszal érintett
adatkezelést megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint értesiteni minden olyan személyt,
illetve szervet, aki (amely) részére a panasszal érintett adatot tovabbitottak.

A panasz elutasitasa esetén a panasz eldterjesztojét tajékoztatni kell jogorvoslati lehetdségeirdl
(igy kiilondsen a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatosdg, valamint birosag
eljaréasa).

Az ¢érintett a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosdghoz (a tovéabbiakban:
Hatosag) fordulhat, ha véleménye szerint személyes adatainak kezelésével kapcsolatban
jogsérelem érte, vagy annak kozvetlen veszélye fennall, kivéve, ha az adott tigyben birdsagi
eljaras van folyamatban. A Hatdsag bejelentés alapjan vizsgalatot folytat, illetleg hatdsagi
eljarast indit.
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A Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elérhetdségei:
Postacim: 1530 Budapest, Pf. 5.

Cim: 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C.

Telefon: +36-1-391-1400

Fax: +36 -1-391-1410

E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu

internetcim: www.naih.hu

Az érintett az adatkezeld székhelye, avagy az érintett lakohelye szerinti illetékes birésaghoz
fordulhat személyes adatai védelme érdekében.

Szabadkigyési Mesevar Ovoda-Bolcsdde esetében az illetékes birdsag:
Gyulai Jarasbir6sag

A panaszrél, illetve az elbiralasa soran keletkezett tajékoztatasrol az Ovoda igazgatdja
jegyzokonyvet koteles felvenni, amelynek els6 példanyat az adatkezelés helyén, masodik
példanyat az Ovoda fogazgatdjanal kotelezo 6t évig megorizni.

ADATBIZTONSAGI SZABALYOK

Az Ovoda az adatkezelés jellege, hatokore, kériilményei és célja, valamint a személyes adat
jogosultja jogaira és szabadsagira jelentett, valtozd valdszinliségii és sulyossdgi kockazat
figyelembevételével megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre annak
biztositasa céljabol, hogy a személyes adatok kezelése a jelen Szabdlyzattal, valamint a
mindenkor hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban torténjen.

Az Ovoda ltal kezelt, illetve 8rzott személyes adatokat az Ovoda a kovetkezéképpen tarthatja
nyilvan:
a) papir alapu iraton rogzitett személyes adat,

b) elektronikus nyilvantartasba rogzitett személyes adat,
c) elektronikusan létrejott, papir alapon megdrzott iraton rogzitett személyes adat,

d) az Ovoda honlapjan kozzétett személyes adat.

Az Ovoda, az adatkezelés jellege, hatokore, koriilményei és céljai, valamint a személyes adatok
jogosultjai jogaira és szabadsagaira jelentett, valtoz6 valdszinliségli és stulyossagu kockazat
figyelembevételével mind az adatkezelés modjanak meghatdrozasakor, mind pedig az
adatkezelés soran olyan megfeleld technikai és szervezési intézkedéseket hajt végre, amelyek
célja egyrészt az adatvédelmi elvek megvaldsitasa, masrészt az érintettek jogainak védelméhez
szlikséges garancidk beépitése az adatkezelés folyamatéaba.

A papir alapu iratot az Ovoda koteles jol zarhaté, tiizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1év0 iratokhoz csak
az illetékes {igyintézék, illetve az Ovoda féigazgatodja férhessen hozza. A papir alapu iratok
archivalasat az Ovoda évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Ovoda 8 évig
koteles megdrizni.

Az Ovoda koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adatok elektronikus kezelése és
taroldsa, valamint tovabbitasa sordn megteszi mindazon technikai és szervezési intézkedéseket,
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amelyek ahhoz sziikségesek, hogy a technika mindenkori fejlettségi szintén az Ovoda azt a
technikai megoldast tudja valasztani ezek lebonyolitdsahoz, amely a személyes adatok
védelmének magasabb szintjét garantalja.

Az Ovoda koteles az altala kezelt, illetve Orzott személyes adatokat védeni, kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, jogosulatlan nyilvanossagra hozatal, torlés
vagy megsemmisitést, véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika
megvaltozasabol fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

ADATVEDELMI KOCKAZATMENEDZSMENT ES HATASVIZSGALAT
Hatasvizsgalat

Ha az adatkezelés valamely tipusa, figyelemmel annak jellegére, hatokorére, koriilményére és
céljaira, valdszinlisithetden magas kockézattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az adatkezel$ az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez
arra vonatkozoan, hogy a tervezett adatkezelési miiveletek a személyes adatok védelmét hogyan
érintik.

Az olyan egymashoz hasonld tipusti adatkezelési miiveletek, amelyek egymdashoz hasonld
magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatasvizsgalat keretei kozott is értékelhetdek.

Az adatvédelmi hatasvizsgalatot kiilonOsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

a) természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemzOk olyan modszeres és
kiterjedt értékelése, amely automatizalt adatkezelésen alapul, s amelyre a természetes
személy tekintetében joghatdssal bird vagy a természetes személyt hasonloképpen
jelentds mértékben érintd dontések épiilnek;

b) aszemélyes adatok kiilonleges kategoriai, vagy, bilintetdjogi feleldsség megallapitasara
vonatkoz6 hatarozatokra és bilincselekményekre vonatkozd személyes adatok nagy
szamban torténd kezelése; vagy

¢) nyilvanos helyek nagymértékii, modszeres megfigyelése.

Jelen rendelkezések nem vonatkoztathatok az oOvoda intézményére, ennek ellenére,
figyelemmel arra, hogy a feliigyeleti hatosagnak Ossze kell allitania és nyilvanossagra kell
hoznia az olyan adatkezelési miiveletek tipusainak a jegyzékét, amelyekre vonatkozdan
adatvédelmi hatasvizsgalatot kell végezni.

Ezen feliil a felligyeleti hatosag dsszeallithatja és nyilvanossagra hozhatja az olyan adatkezelési
miveletek tipusainak a jegyzékét is, amelyekre vonatkozdéan nem kell adatvédelmi
hatasvizsgalatot végezni.

Ez a jegyzé€k, illetve lista jelenleg nem ismert, de tartalmazhat 6vodai kockéazatokat is, igy a
hatasvizsgalat lehetdsége nem zarhato ki.
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A hatasvizsgalat folyamata

A tervezett
/ adatkezelés leirdsa \

A szikségesség és az
aranyossag
vizsgdlata

Dokumentdcio l"-"l ar tervezett
intézkedések

A kockzatok A jogokat és

. szabadsdigokat
k“ﬁ.‘fgfi:&g::um érintd kockazatok

vizsgdlata

Kockazatmenedzsment

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szoldo 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletet (tovabbiakban: Bkr.) modositasanak hatalyba 1épését kovetden,
2016. oktéber 1-jétdl minden koltségvetési szervként miikodd intézmény, igy az dvodak is
kotelesek integralt kockazatkezelési rendszert miikodtetni. Ennek megvalositdshoz az
intézményekben a 6. § (4) bekezdése értelmében, a koltségvetési szerv féigazgatdja koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét. A Bkr.-nek valo megfelelés érdekében az intézmények
rendelkeznek Kockazatkezelési Szabalyzattal. Jelen szabalyzat igy részletes szabalyozast erre
kiilon nem tartalmaz.
A Kockazatkezelési Szabalyzat célja:

e Az o6voda kockazatkezelési eljarasanak meghatarozasara szolgal (kockazat azonositasa,

mérése és kezelése)

e Az 6voda feltarja a kockéazatot, megeldzi a kockdzatos események, kovetkezmények
eléfordulasat.

A kockézatok feltérképezéséhez alkalmazott modszer a kockdzati térkép. Ehhez a varhato
kockazatok teljes korének Osszegylijtését kovetden, az egyes kockdzatokat — azok
valoszinlisége és a szervezetre gyakorolt hatdsa alapjan — térképen kell dbrazolni.
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Kockazati térkép

magas

szervezetre gyakorolt hatasa

alacsony

alacsony magas
bekovetkezés valoszinlisége

Az egyes tevékenység / teriiletek altal elkészitett abrak 0sszegzésével hatdrozhaté meg az
intézmény kockazati térképe.

A jobb felsd negyedben azonositott kockazatok a legjelentésebb kockéazatok, a bal alsé negyed
kockazatai a legkisebb szintlinek mindsithetdk. A bal felsd és a jobb alsé negyed kockazatai
mérsékeltnek mindsithetok.

A szabalyzat definidlja a kockazat fogalmat, igy a kockazat lehet
e egy esemény vagy kovetkezmény, amely lényegi befolydssal van az intézmény
célkitlizéseire

o lehet véletlenszerli esemény, hidnyos ismeret vagy informacio.

Eredendd a kockazat: amely szabalytalansagok, vagy a megvaldsitds soran fellépd hibak
eléfordulasanak kockézata.

Ellendrzési kockézatrol beszéliink, ha az eredendd kockézat, vagy a szabalytalansagokat meg
nem el6zd, illetve fel nem tar6 folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod
kockazat.

Az Ovoda integralt kockazatkezelési rendszere olyan folyamatalapt kockazatkezelési rendszer,
amely a szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan és eljarasok
alkalmazaséaval, a szervezet célkitiizéseinek ¢€s értékeinek figyelembevételével biztositja a
szervezet kockazatainak teljes korli azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti
értékelését, valamint a kockazatok kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését és az
abban foglaltak nyomon kovetését.

A kockéazatkezelési eseteket a foigazgatd elemzi és sziikség esetén javaslatot tesz az egyes

tevékenységek szabalyozéasanak korszerlsitésére.
Tovébbi szabalyozast az Ovoda Kockazatkezelési Szabalyzata tartalmaz.
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ADATVEDELMI INCIDENS

Adatvédelmi incidens a biztonsag olyan sériilése, amely az Ovoda altal tovabbitott, tarolt vagy
mas modon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

Adatvédelmi incidens esetén az Ovoda nevében az Ovoda igazgatoja legkésébb 72 oraval az
utdn, hogy az adatvédelmi incidens a tudomaésara jutott koteles azt bejelenteni a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnak, kivéve, ha az adatvédelmi incidens nem jar
kockézattal a személyes adat jogosultjanak jogaira €és szabadsagaira.

A bejelentésnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:
a) az adatvédelmi incidens jellege, az érintettek és érintett adatok kategoridi és
hozzéavetdleges szamuk,

b) az Ovoda, valamint az Ovoda igazgatojanak neve és elérhetdsége,
¢) az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintisithetd kovetkezmények,

d) az adatvédelmi incidens orvoslasara, kovetkezményei enyhitésére tett vagy tervezett
intézkedések ismertetése.

Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetden magas kockazattal jar a személyes adat
jogosultjanak jogaira és szabadsagaira, ugy az Ovoda nevében az Ovoda igazgatdja
haladéktalanul koteles az adatvédelmi incidensrdl az érintettet tajékoztatni.

Az adatvédelmi incidenseket, feltiintetve az adatvédelmi incidenshez kapcsolodo tényeket,
annak hatasait és az orvoslasara tett intézkedéseket, nyilvan kell tartani. E nyilvantartas
lehetévé teszi, hogy a feliigyeleti hatdsdg ellendrizze az adatvédelmi incidens kezelésére
vonatkoz6 kovetelményeknek valdo megfelelést.

A SZABALYZAT ELFOGADASA, JOVAHAGYASA, MEGTEKINTESE

A jelen Szabalyzat az Ovoda fenntartéja jovahagyasaval 1ép hatalyba.

A jelen Szabalyzatot a hatdlyba Iépését kovetden keletkezd, illetve fennallo valamennyi
jogviszonyra alkalmazni kell. A jelen Szabalyzat hatdlyba lépését kdvetden a Szabalyzat
hatalyba 1épésérél az Ovoda féigazgatdja koteles a www.szabadkigyos.hu honlapon e
Szabalyzatnak kozzététele Gitjan tajékoztatni az érintetteket.

Az Ovoda nevelGtestiilete ezennel felhatalmazza az Ovoda féigazgatojat, hogy a jelen
Szabalyzattal Osszefliggd jogszabalyok modositdsait mindenkor atvezesse és a Szabalyzat
hatalyositott valtozatat a www.szabadkigyos.hu honlapon kozz¢é tegye.

ZARO RENDELKEZESEK

Amennyiben a jelen Szabdlyzat szerint kiskoru személy nyilatkozat tételére koteles vagy
jogosult, tigy a cselekvioképtelen kiskort helyett és nevében torvényes képviseldje jar el, a
korlatozottan  cselekvOképes kiskora jognyilatkozatanak érvényességéhez torvényes
képviseldje hozzdjarulasara sziikséges.
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A szabdlyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentdlds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokasrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése €s betartasa, illetve betartatasa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodo intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényti.

Az intézménynél gondoskodni kell arrdl, hogy az Adatkezelési Szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven
alairasukkal igazoljak, a hatalybalépés napjaval egyidejiileg.

Zaradék, legitimacio

Az Adatkezelési Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az alairasokat a
melléklet tartalmazza.

Elfogadva:

1gazgatd

3.sz. fiiggelék

A kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének
szabalyzata
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A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo
kérelmek intézésének szabalyzat

A kozérdekii adat megismerésének szabalyai
Altalinos rendelkezések

1. A szabalyzat célja:

1.1 Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold 2011. évi CXIL
torvény III. Fejezetében foglalt rendelkezések, tovabba a 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
az allamhéaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl 13. § 2 &) pontja, és a 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rend, 30. § (6) bekezdésében megfogalmazott eldirasok figyelembevételével eldsegitse
a kozérdekli adatok megismeréséhez vald alkotméanyos jog érvényesiilését azaltal, hogy
meghatarozza az igény esetén kovetendd eljaras pontos menetét, az ligyintézésben résztvevo
személyeket, tovabba az adatot megismerni kivano személy, illetve az adatot szolgaltatd évoda,
bolesdde eljarési jogait, illetve kotelezettségeit.

1.2. A Szabélyzat rendelkezéseit a Szabadkigydsi Mesevir Ovoda-Bilcsdde kezelésében 16v6
adatok megismerésére iranyulo igények esetében kell alkalmazni.

2. Az eljaras megindulasa és az azonnal megvalaszolhato kérdések

2.1. Az eljaras a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igényre indul. Igényt nyujthat be
barmely természetes személy, jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet (a tovabbiakban: igényld) fliggetleniil attol, hogy az igényben foglalt adatokat sajat
felhasznaldsra, vagy mas személy, szervezet részére torténd tovabbitas céljabol igényli. Az
igény személyesen szoban, irasban (levélben, telefaxon, e-mailben stb.), valamint az 4.11.
pontban meghatarozott esetben telefonon is eléterjeszthetd.

2.2. Amennyiben az igényld masolatok készitésére is igényt tart, gy igényét személyesen,
postai Uiton, vagy e-mailben terjesztheti eld.

2.3. Az igényld igényét az eljaras teljes tartalma alatt barmikor visszavonhatja, az 6voda
azonban jogosult a mar keletkezett kdltségeinek megtéritését igényelni.

2.4. Az irasban benyujtott igényben — az 4.11. pontban meghatdrozott esetek kivételével —
feltiintetésre kertiil:

* azigényld neve és levelezési cime;
* napkdzbeni elérhetdsége (telefonszdm vagy e-mail cim);
* azigényelt adatok pontos meghatarozasa;

* nyilatkozat arr6l, hogy az adatokat személyes bemutatds soran kivanja megismerni,
vagy masolatok készitését igényli;

* masolatok igénylése esetében az atvétel modja (személyesen vagy postai uton), tovabba
alairt kotelezettségvallalas az ezzel kapcsolatos koltségek megfizetésérol.

2.5. A személyesen megjelent igényld igényét az erre a célra rendszeresitett formanyomtatvany
kitoltésével az dvodatitkar irod4jan nydjthatja be. A formanyomtatvany mintdjat a Szabalyzat
melléklete tartalmazza.
2.6. Az 6vodatitkar ellendrzi, hogy az igényld a formanyomtatvanyt az igény teljesithetdsége
szempontjabol megfelelden toltdtte ki, sziikség szerint a kitoltéshez segitséget nyujt.
2.7. Az 6vodatitkar a formanyomtatvanyon szerepld igényt tartalmi szempontbol nem vizsgalja,
azonban a kozzétett adatokra iranyuld igény esetében az igényldt a kozzétett adat pontos
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fellelhetéségérdl tajékoztatja. Amennyiben az igényld igényét ennek ellenére fenntartja, a
tovabbiakban az altalanos szabalyok szerint kell eljarni.

2.8. Az 6vodatitkar minden munkanap déleldtt 10 oraig soron kiviil tovabbitja az el6zd
munkanapon érkezett igényeket az igazgatonak.

2.9. Az irasban elGterjesztett igényeket az igazgatonak kell megkiildeni. Amennyiben az
igényld az irdsban elOterjesztett igényét nem az igazgatonak kiildte meg, a cimzettként
megjelolt szervezeti egység haladéktalanul, de legkésobb a beérkezést koveté munkanap 10
oraig tovabbitja az igénylést az illetékesnek.

2.10. A mas szervezetek altal tovabbitott igények esetében a fenti szabalyok szerint kell eljarni,
amennyiben azok az 6voda, bolcsdde kezelésében 1évo adatok megismerésére vonatkoznak.
2.11. Abban az esetben, ha az igényld igényét az igényelt adatokkal rendelkezé dvodaban
szoban (személyesen, telefonon), illetve e-mailen terjeszti eld, a szervezeti egység —
amennyiben minden kétséget kizaréan megallapithato, hogy az igényelt adat olyan kozérdekii
adatnak mindsiil, amelynek nyilvanossagat jogszabaly nem korlatozza, és az igényld sem emel
a 7.3. pontban meghatarozott tartamt intézkedés melldzésével teljesitett adatkozlés ellen
kifogast — az igényelt adatokat szoban, illetve e-mailen is kdzo6lheti. Az intézmény, az igényt
¢s annak elintézési modjat is tartalmazé ligyiratot az adatszolgaltatasi nyilvantartas vezetése
c¢ljabol megkiildi a fenntart6 részére.

2.12. Amennyiben az el6z0 bekezdésben meghatarozott modon eldterjesztett igény nem
valaszolhatdo meg azonnal, az igényt — az igényld egyidejii tdjékoztatdsdval — haladéktalanul
tovabbitani kell a fenntartonak. Az intézmény az igény teljesitése soran a tovabbiakban az
altalanos szabalyok szerint jar el.

3. Azigény vizsgalata

3.1. az igazgatoi beérkezett igényeket haladéktalanul megvizsgalja abbdl a szempontbo6l, hogy
* a2.4. pontban meghatirozott adatokat tartalmazza-e;
e amegismerni kivant adatok kdre pontosan meghatdrozhato;

* az adatok az intézmény kezelésében vannak.
3.2. Amennyiben az igény nem tartalmazza az igény teljesitéséhez, illetve a dontéshez
szlikséges adatokat — ideértve azt az esetet is, ha az igényld a megismerni kivant adatot nem
tudja pontosan megjeldlni — az igazgatohaladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel és —
a téle elvarhaté modon és mértékben — segitséget nyujt a formailag megfeleld igény benyujtasa,
illetve a megismerni kivant adatok korének konkrét meghatarozéasa érdekében.
3.3. Amennyiben az igazgato altal az el6z6 bekezdés alapjan nytjtott segitség eredményesnek
bizonyult, az igényl6t fel kell kérni, hogy az egyeztetés eredményeként kiegészitett igényét
ismételten nyujtsa be.
3.4. Ha az igény benyujtasakor, vagy az eljaras barmely késébbi szakaszdban az allapithato
meg, hogy az igényben szerepld adatok, vagy azok egy része nem az intézményliink kezelésében
vannak, az igény vagy annak egy részét az igazgatOhaladéktalanul megkiildi az illetékes
szervhez, az igényld egyidejii értesitése mellett. Abban az esetben, ha az illetékes szerv nem
allapithatd meg, az igénylot az igény teljesithetetlenségérdl kell értesiteni.
3.5. Ha az igény teljesitéséhez — az intézmény kezelésében 1évo adatok alapulvételével —11j adat
eldallitasa sziikséges (pl. az tigyfél altal meghatarozott tipust dokumentumok bizonyos
adatainak kigyiijtése, statisztikdk elkészitése), az igazgatd, — az érintett szakteriiletek
bevonasaval — megvizsgalja az igény teljesithet0ségét (ideértve az adatok kiszolgaltatasanak
hataridejét, modjat, az ellenszolgaltatds mértékét) a vezetd és az igénylé megéllapodasa
iranyado.
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4. Az igény intézése

4.1. A formai és tartalmi szempontbol megfeleld igény benyujtasa utdn a vezetd haladéktalanul
megallapitja, hogy az igényben foglalt adatok pontosan mely szervezeti egységeknél
talalhatoak, ezt kovetden intézkedik ezek beszerzésérol.

4.2. A szervezeti egységek az igényelt adatokat tartalmaz¢d iigyiratokat, dokumentumokat a
megkeresésben megjelolt idépontig, legkésébb azonban a megkereséstdl szamitott harom
munkanapon beliil kotelesek az 6vodanak atadni. A szervezeti egységek az atadast nem
tagadhatjdk meg arra hivatkozéassal, hogy a dokumentumok, illetve azok egy része nem
mindsiilnek kozérdekli adatnak, azonban erre vonatkozo allaspontjukat az intézménnyel
elézetesen kozolhetik.

4.3. Az igényben foglalt adatokat tartalmazo dokumentumok teljes kor(i, hianytalan atadasa a
megkeresett szervezeti egység feleldssége, a megfeleld teljesitést az intézmény nem vizsgalja.
Amennyiben azonban az 6voda a rendelkezésre allo adatok alapjan kétséget kizardan
megallapitja, hogy az igény teljesitése céljabol egyéb dokumentumok beszerzése is sziikséges,
ezek megkiildésére a szervezeti egységet soron kiviil felhivja. A megkeresésnek a szervezeti
egység egy munkanapon beliil koteles eleget tenni.

4.4. A dokumentumok beérkezését kovetden az dvoda haladéktalanul megallapitja, hogy

* mely dokumentumok tartalmazzak az igényld altal igényelt adatokat;

e azok olyan kozérdekili adatnak mindsiilnek-e, amelyek nyilvanossagra hozatala a 2011.
évi CXII. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
alapjan nem korlatozott.

4.5. A szervezeti egységek altal atadott azon dokumentumokat, amelyek nem tartalmaznak az
igényld altal megismerni kivant adatot, illetve tartalmaznak, de azok nem adhatoéak ki az
igénylonek, az 6voda az iigy egy¢b irataitdl elkiiloniti. Az elkiilonitett dokumentumokat a
vezetd az eljaras végeztével, a tobbi dokumentummal egyiitt kiildi vissza az illetékes szervezeti
egységhez.

4.6. Amennyiben az ovoda azt allapitja meg, hogy az igényld altal igényelt adatok nem
hozhatéak nyilvanossagra, ennek tényérdl, okairdl, tovabba az Infotv. 31.§ (1) pontjdban
meghatarozott jogorvoslati lehetdségrol az ligyfelet postai uton irdsban, tovabba — amennyiben
az 1gényld elektronikus levelezési cimét kozolte — e-mailen is értesiti. A kiadményt az
intézmény foigazgatdja adja ki.

4.7. Ha az igényl6 igénye csupan részben teljesithetd, az értesitésben a fentieken kiviil fel kell
tiintetni a nyilvanossagra nem hozhat6 adatok pontos megnevezését, a megtagadas indokait,
tovabba azon adatokat, amelyekre nézve az eljarast az voda tovabb folytatja.

4.8. Az elutasité intézkedés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az Infotv.
30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridore.

5. Az adatok elokészitése atadasra

5.1. Az igény teljesithetdsége esetén az 6voda a nyilvanossagra hozhat6é adatokat, illetve az
ezekrél készitett masolatokat (papiralapti vagy elektronikus adathordozora rogzitett)
bemutatasra, illetve megkiildésre elokésziti.

5.2. Amennyiben a dokumentumok torvény altal védett adatokat is tartalmaznak, azok fel nem
ismerhetdségérdl az 6voda a dokumentumok szétvalasztasaval, amennyiben ez nem lehetséges,
kitakarassal, illetve torléssel gondoskodik. Ebben az esetben a személyesen, az adatok
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kozvetlen megismerése céljabol megjelend igényldnek is csak az anonimizalt masolat
mutathat6 be, ennek koltségeit azonban az igényldre haritani nem lehet.

5.3. Az 6voda a dokumentumok bemutatasardl, illetve a fenntarté Onkoltségszamitdsanak
rendjére vonatkoz6 belsé szabalyzatban foglaltak figyelembevételével, a dijkalkulacioja
alapjan a Polgdrmesteri Hivatal az esetlegesen felmeriilt koltségekrél — a fenntartoi
intézkedéseknek megfeleld formaban — irasbeli dontést hoz, amelyet az intézmény foigazgatoja
ir ala. A kiadmany tartalmazza az Infotv. 22.§-ban meghatarozott jogorvoslati lehetéségrol
sz0lo tajékoztatast is. A dontés meghozatalakor minden esetben figyelemmel kell lenni az
Infotv. 30.§ (3) bekezdésében foglalt hataridé megtartasara.

6. Az adatok atadasa

6.1. Ha az igényld az adatokat személyesen, kozvetleniil kivanja megismerni, az 6voda a 7.3.
pontban meghatarozott dontést kovetéen haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az igényldvel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol. Ennek soran sziikséges az igényld figyelmét arra is
felhivni, hogy amennyiben a megbesz¢lt helyen és id6ben nem jelenik meg, az 6voda — az
igényld egy honapon beliil eléterjesztett igénye alapjan — j idopontot allapit meg.

6.2. Amennyiben az igényld az elére egyeztetett helyen és idében egymast kdvetd harom
alkalommal nem jelent meg, illetve az elmulasztott idépontot kdvetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1) idOpont megéllapitasat, igényét visszavontnak kell tekinteni. Erre az igényld
figyelmét az els6 mulasztas utan fel kell hivni.

6.3. A megbesz¢élt idépontban személyesen megjelend igényldnek az intézménylink képviseldje
atadja a dokumentumok rendelkezésre bocsatasardl hozott intézkedést, valamint felkéri, hogy
az ugyiraton aldirdsdval ismerje el, hogy az igényelt adatokat tartalmaz6é dokumentumok
atadasra kertiltek. A nyilatkozat elmaradésa esetén a dokumentumok tanulmanyozasat az
igényl6 nem kezdheti meg.

6.4. Az adatok tanulméanyozéasara — az erre a célra kijeldlt helyiségben — megfeleld idot kell
biztositani. A bemutatott dokumentumok tanulmanyozasa sordn az intézményiink képviseldje
koteles végig jelen lenni, tovabba az igényld kérdéseire valaszolni €s az adatok biztonsagara,
illetve valtozatlansagara felligyelni.

6.5. Az 1gényl6 jogosult a bemutatésra kertilt iratokrol jegyzeteket késziteni, tovabba masolatok
készitésére iranyuld igényét, illetve a masolatok atvételének valasztott modjat (személyesen,
postai ton) az dvoda jelen 1€v6 képviseldjének jelezheti. Az 6voda képviseldje nyilatkozatot
az ugyiraton rogziti, és azt az igényldvel alairatja.

6.6. Amennyiben akar az igényben, akar az eljards soran az igényld masolatok készitését
igényelte, az 6voda az elkészitett masolatokat az ligyfél valasztasa szerint

* aszemélyesen megjelend tligyfélnek az elére megéllapitott iddpontban atadja;

* postai Gton, utanvétellel megkiildi.
6.7. Amennyiben az igényl a masolatokat személyesen kivanja atvenni, az 6voda a 7.3. pont
szerinti dontés meghozatalat kovetden haladéktalanul felveszi a kapcsolatot az tligyféllel
megfeleld idOpont egyeztetése céljabol, egyidejiileg kozli a megallapitott koltségtérités
0sszegét.
6.8. A megbesz¢€lt helyen €s idoben személyesen megjelend igényldnek az adatok atadadsa csak
akkor végezhetd el, ha az igényld bizonyitja, hogy az el6zdek szerint megallapitott és kozolt
koltségtéritést megfizette.
6.9. Az igény teljesitésérdl hozott intézkedés atadasaval, valamint a mdasolatok atadidsanak
elismerésével kapcsolatos eljarasi szabalyokra az el6zéekben megéllapitott rendelkezések
iranyadok.
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6.10. Amennyiben az igényld, az elére egyeztetett helyen és idében egymadst kdvetd harom
alkalommal nem jelenik meg, illetve az elmulasztott id6pontot kovetd egy honapon beliil nem
kezdeményezi 1j id6pont megallapitasat, igy az elkészitett masolatokat részére postai uton kell
megkiildeni.

6.11. Postai Uton torténd teljesités esetében az igény teljesitésérdl kiadott intézkedést a
masolatokkal egyiitt utanvétellel kell az igénylonek megkiildeni, a visszaérkezett igazolo
szelvényt pedig az ligyirathoz csatolni.

7. Az eljaras lezarasat koveto intézkedések

7.1. Az igényben foglalt adatok atadasat vagy az igény elutasitasat, teljesithetetlenségét
megallapitd, valamint az igényld igényének visszavondsa miatt az eljarast megsziintetd
intézkedés kiadasat kovetden az ligyirat az 6voda iratkezelésére vonatkozo altalanos szabalyok
szerint irattarozasra, a mas szervezeti egységek altal megkiildott dokumentumok visszakiildésre
keriilnek. Az iratra ré kell vezeti, "Ko6zérdekbdl nyilvanos adat" feljegyzést.

8. Eljaras a nem nyilvanos adatokra vonatkozé megismerési igények esetében

8.1. Az Infotv. 27. § (1) bekezdése alapjan nem nyilvanos adat megismerésére iranyul6 igényt
az altalanos szabalyok szerint lehet benyujtani. Az igényben el6 kell adni a megismerni kivant
adatok korének pontos meghatarozdsat, a kérelem eldterjesztésének indokait, tovabba
nyilatkozni kell az esetlegesen igényelt masolatok szamarol.

8.2. Az 6voda az igény beérkezését kdvetden az igényelt adatokat tartalmazdé dokumentumokat
magahoz kéri, szlikség szerint a fenntartoval és az érintett szakteriiletekkel konzultal, majd
javaslatot tesz az igény teljesithetdségérdl hozott dontésre.

8.3. A dontést a fenntarté kiadmanyozza, az igénylo értesitésérdl az dvoda gondoskodik.

8.4. Az adatok megismerését engedélyezd intézkedésben a masolatok készitésére irdnyuld
igény teljesitésérdl, illetve megtagadasarol is donteni kell. Masolatok készitése esetében a
keletkezett koltségek mértékét is meg kell hatarozni.

8.5. Amennyiben az igény teljesithetdségérdl sziiletik dontés, az 6voda az intézkedés fenntartodi
kiadméanyozasat kovetden felveszi az igényldvel a kapcsolatot megfeleld idépont egyeztetése
céljabol.

8.6. Az adatok ataddsdnak megkezdése eldtt az igényld figyelmét fel kell hivni arra, hogy a
megismerési engedély kizardlag az 6 részére sz6l, a megismert adatokat massal nem kozdlheti,
illetve azokat semmilyen mdédon nem hozhatja nyilvanosségra.

8.7. Az eljaras befejezeését kovetd intézkedésekre a 9. pont rendelkezései iranyadoak.

9. Az adatszolgaltatasi nyilvantartas

9.1. Az 6voda a beérkezett igényekrdl, az igények elintézésének modjarol, elutasitd dontés
esetében annak indokarol nyilvantartast vezet.

9.2. Az 6voda a nyilvantartasbol teljesiti a kozérdekii adatok kezelésével kapcsolatos az Infotv.
37. § (1) (2) bekezdésében, tovabba a 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1)
bekezdésében eldirt kotelezod statisztikai adatszolgaltatast.

10. Birosagi jogérvényesités
Ha az igényld nem kapja meg a kért adatokat, tovabbd, ha tilzonak tartja a meghatarozott

koltségtérités 0sszegét, és azt még nem fizette be, birdsaghoz fordulhat. A bizonyitési teher az
adatkezelon van. A pert az adatkezeldre €s az igényldre vonatkozé hataridok lejartat kovetd 30
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napon beliil lehet meginditani a kozfeladatot ellatd szerv ellen. A Varmegyei Bir6sag soron
kiviil jar el.

IGENYLOLAP

kozérdekii adat megismerésére

Az igényld neves:

Levelezési cim:

Napkozbeni elérhetdség (telefonszam, fax-szam, e-mail cim):
Az igényelt kozérdekli adatok meghatarozasa:

Az adatokrol masolat készitését:

igénylem
nem igénylem

Csak masolatok igénylése esetében kell kitolteni!

Az elkészitett masolatokat:

személyesen kivanom éatvenni

postai Uton kivanom atvenni

Viallalom, hogy a masolatok készitésével dsszefiiggésben felmeriilt koltségeket legkésébb a
masolatok atvételéig a Szabadkigyési Mesevar Ovoda-Béleséde részére megfizetem.
Kelt: oo

alairas
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*

Jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szervezet esetén az eljard képviseld megnevezése.

ZARO RENDELKEZESEK

A kozérdekii adatok megismerésének szabalyzata A Szabadkigydsi Mesevir Ovoda-Bélcséde
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete.

A szabalyzat elfogadasat kovetden 1€p hatdlyba és a fentiekre vonatkozo jogszabalyok
modosulasaig érvényes.

A szabalyzat elfogadasanal és modositasanal a sziildi szervezetet véleményezési jog illeti meg.
A szabalyzat kozzététele, a dokumentalds modja és a hozzaférd elhelyezés biztositasa az
intézményben kialakult szokésrend szerint torténik.

A szabalyzatban foglaltak megismerése ¢s betartasa, illetve betartatdsa az adatnyilvantartasban
¢és — kezelésben kozremiikodd intézményi alkalmazottakra kotelezd érvényd.

Az intézménynél gondoskodni kell arrol, hogy a Szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

A Szabalyzatot az alkalmazotti testiilet tagjai megismerték. Az aldirdsokat a melléklet
tartalmazza.

Kelt: v, L2000

igazgatd

4.5z fiiggelék Iratkezelési szabalyzat
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IRATKEZELESI SZABALYZATA

Szabadkigyos,
Készitette:
igazgato
IRATKEZELESI SZABALYZAT
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 Az iratkezelési szabalyzat (tovabbiakban: szabalyzat) célja, hatalya
A Szabadkigydsi Mesevar Ovoda-Bolesode iratai keletkezésének, érkezésének, atvételének,
nyilvantartasanak, tovabbitdsanak, biztonsdgos Orzési moddjanak, rendszerezésének,
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segédletekkel ellatasanak, irattdrazasanak, selejtezésének és levéltarba torténd ataddsanak
egyseéges elvek szerint torténd szabalyozasa oly modon, hogy az iratok itja nyomon kdvetheto,
holléte pontosan megallapithatd, visszakereshetd és az irat épségben megdrizhetd legyen.

1.2 A szabalyzat hatalya

A

hatalya: intézményben iratkezelést, iratfeldolgozast vagy azzal

szabdlyzat  személyi kiterjed az intézményben munkaviszonyban allokra, akik az

Osszefiiggd barmilyen tevékenységet végeznek.

Az adatkezelési szabélyzat | Az iratkezelési szabalyzat a Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-
tertileti hatalya: Bolcsode intézményében kezelt iratokra érvényesek.

Az adatkezelési szabalyzat | Az iratkezelési szabalyzat az elfogadds jovahagyédsanak
id6beli hatalya: idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

1.3 A szabdlyzat alapjat képez6 jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
229/2012. (VIIIL.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992. évi XXXIII. torvénye kozalkalmazottak jogallasarol
201. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XIL. 31.) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szold torvény
végrehajtasarol
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény A kozokiratokrol, a kozleveltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmeérdl

2015. évi CCXXII. torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol

451/2016. (XII. 19.) Korm. rendeletaz elektronikus ligyintézés részletszabalyairol

1.4 Az iratkezelés fogalmai

Aldiro: az a természetes személy, aki a sajat vagy mas személy nevében alairasra jogosult.
Elektronikus dokumentum: elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes, ideértve az
elektronikus kiildeményt és az elektronikus levelet is.

Elektronikus levél: egyedi levelezési cimek kozott levelezd program segitségével kiildhetd €s
fogadhat6 adategyiittes.

Elektronikus mdsolat: valamely iratrol késziilt, a kiilon jogszabalyban meghatdrozott, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus Utjan eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes.

Erkeztetés: az érkezett killdemény iktatoszammal, datummal torténé ellatisa és adatainak
nyilvantartasba vétele.
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Feladatkor: azoknak a feladatoknak az 0sszessége, amelyet az intézmény vagy személy végez
az ligyintézési munkafolyamat soran.

Felelos: az a személy, akinek (vagy nevében az erre felhatalmazott) joga és egyben feladata az
ligyirat, irat, vagy kiildemény kezelésének kdvetkezd fazisat végrehajtani.

Hivatkozasi szam: a beérkezett iratnak az eredeti szdma, amelyen a kiild6 a kiildeményt
nyilvantartja.

Iktatds: az irat iktatoszammal torténd nyilvantartasba vétele és az érkeztetést, vagy a keltezést
kovetden az iraton €s az iktatokonyvben.

Iktatoszam: olyan egyedi azonosito, amellyel az 6voda latja el az iktatando iratot.

Irat: valamely szerv mukodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozzéérkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacid, adategyiittes, amely megjelenhet
papiron vagy barmilyen mas adathordozén; tartalma lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép,
mozgd kép vagy barmely mas formaban 1év6 informécio vagy ezek kombinécioja.
Iratkezelés: az irat kezelését, nyilvantartasat, tovabbitasat, rendszerezését és a selejtezhetdség
szempontjabol  torténd  valogatasat, segédletekkel valo ellatasat szakszerli és
biztonsdgosmegdrzését, hasznalatra bocsajtasat, selejtezését, illetve levéltdrba adasat
egylittesen magaba foglald tevékenység.

Irattar: az irattari anyag szakszerli és biztonsagos Orzése, valamint kezelésének
biztositasacéljabol 1étrehozott és miikodtetett fizikai, illetve elektronikus tarolo hely.
Irattdarba helyezés: az irattar tételszammal ellatott ligyirat és irat irattdrban torténddokumentalt
elhelyezése, illetve kezelési joganak atadasa az Irattarnak az tligyintézés befejezését kovetd
idore.

Irattari anyag: rendeltetésszerlien az intézményben marad6 tartalmuk miatt dtmeneti vagy
végleges megdrzést igényld, szervesen Osszetartozod iratok dsszessége.

Irattarozds: az iratkezelés része, az a tevékenység, amelynek soran az intézmény a miikodése
soran keletkez6 és hozza keriild, rendeltetésszertien hozza tartozo és nala maradoé iratokirattari
rendezését, kezelését €s Orzését az ligyintézés lezarasa utan végzi.

Kézbesités: a killdeménynek kézbesitd szervezet, személy adatétviteli eszkoz utjan torténd
eljuttatasa a cimzetthez.

Kiadmadny: a jovahagyas utan letisztazott és a kiadményozdsra jogosult részérdl hiteles
alairassal €s bélyegzdlenyomattal ellatott irat.

Kiadmadnyozds: a mar feliilvizsgalt végleges kiadmany (elintézés) tervezet jovahagyasat,
elkiildhetdségének engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérdl.

Kiadmanyozo: az intézmény foigazgatdja vagy az éltala kiadmanyozasi joggal felhatalmazott
személy, akinek kiadmanyozasi hataskorébe tartozik a kiadmany alairésa.

Kozirat: a keletkezés idejétdl és az Orzés helyétdl fiiggetleniil minden olyan irat, amely
azintézmény irattari anyagaba tartozik, vagy tartozott.

Masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos mddon
hitelesitettek.

Masolat: az eredeti iratrol szoveg-azonos ¢€s alakhii formaban, utolag késziilt egyszerli (nem
hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zdradékkal ellatott) irat.

Megorzési hatarido: az adott iraton elrendelt 6rzési 1do.

Megsemmisités: a kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informéciok helyreallitdsanak
lehetdségét kizaré modon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése.

Selejtezés: a lejart megOrzési hataridejli irat kiemelése az irattari anyagbol és megsemmisitésre
torténd elokeészitése.

2. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

2.1. Az iratok rendszerezése
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A kozfeladatot ellato szerv feladat- és hataskorébe tartozo iigyek intézésének attekinthetdsége
érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy irategységként,
tgyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban keletkezett iratok
tigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak mindsiilnek.

Az lgyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozd egyéb mas
iratokat - még irattarba helyezésiik elOtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

2.2 Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentélasa

Az iratot az iktatokonyvben nyilvantartott iratokra vonatkozé adatokat adatok rogzitésével, az
e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdszamon kell nyilvantartani (iktatni).

Az iktatdst olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell dokumentalni, hogy
egyértelmiien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot.

Az iratok iktatdséval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithat6 legyen.

3.AZ IRATKEZELES SZERVEZETI RENDJE

Az 6voda iratkezelését gy kell megszervezni, és az adatokat ugy kell rogziteni, hogy:
- azirat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen,

- szolgalja az 6voda rendeltetésszeri mikodését, feladatainak eredményes és gyors
megoldasat,

- az irattari tervben meghatarozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhato
allapotban val6 6rzését és a maradando értéki iratok levéltari atadasat.

Az iratkezelési feladatok megosztasa

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény foigazgatdja iranyitja az alabbiak
szerint:

Az igazgato felelos:
- az Iratkezelési Szabdlyzat elkészitéséért, jovahagyésaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszertiségéért,

- aszervezeti egységek vezetdivel egylittmiikddve, az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

- az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansdgok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositasanak
kezdeményezéséért,
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egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokért.
elkésziti és kiadja az intézmény iratkezelési szabalyzatat,

jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontdsara (ha ezt az fenntartja
maganak),

jogosult kiadvanyozni,
kijeldli az iratok iigyintézdit,
meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési szabalyzat
eldirasai szerint torténjen,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyokat és annak valtozasainak
megfeleléen mddositja az iratkezelési szabalyzatot,

iranyitja és ellendrzi az 6vodatitkar munkajat,
elokészitteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hidnyossagok megsziintetése érdekében,

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalmaval kézremiikodik a
hibaelharitas és az anyagmentés megszervezésben,

rendszeresen ellenérzi az irdnyitdsa ald tartozo lgyintézés és iratkezelés jelen
szabalyzatban foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

betartja és betartatja az adatok védelmére és kezelésére vonatkozo jogszabalyokat,

informatikai rendszer vonatkozasaban meghatarozza az lizemeltetéssel és ellendrzéssel
kapcsolatos munkakorhéz — sziikséges informatikai  ismereteket, kijeloli a
szamitastechnikai rendszer biztonsdgi kovetelményeiért felelés ¢és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személyt,

jelen szabdlyzat, valamint a vonatkozd jogszabalyok alapjan ellendrzi az iratok
védelmét és az iratkezelés rend;ét,

Minden olyan kiildeményt, amely az intézmény cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

Az ovodatitkar felelos:

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket,
az érkeztetést kovetden az iratokat atadja az intézmény igazgatojanak,

gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve a
cimzetthez valo eljuttatasarol,

a kiildemények atadas - atvételét dokumentalja,

gondoskodik az iigyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadmanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasarol, elkésziti a feladojegyzéket,
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végzi a kiilso és belsd kézbesitést,

rogziti a vezetdi szignalas adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratrél, vagy nem
iktataskoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz,

intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok iranyitasat, intézményen beliili tovabbitasat,

az intézménybe kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi (érkezteti),

végzi a kiilso-belso kiildemények iktatasat.

a szervezeti egységhez kiadmanyozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadmanyozas megtorténtét, idépontjat,

az intézmény tevékenységéhez tartozo, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiilsd tovéabbitdsra szdnt dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a
boritékok cimzésérol, a sziikséges mell¢kletek csatolasarol.

ellendrzi és postai feladasra elokésziti a kiildeményeket,

amennyiben a kiildemény nem az intézmény illetékességébe tartozik, dtadja az illetékes
szerv részére €s az atadas tényét rogziti,

a kézi irattarbol a még nem selejtezhetd iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban,

biztositja az intézmény 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari
elhelyezését, kezelését és nyilvantartasat,

a vezetd utasitdsa ¢és az irattdri terv alapjdn megszervezi ¢és lebonyolitja az
iratselejtezéseket.

4. AZ IRATKEZELES FOLYAMATA

Az iratok, kiildemények atvétele

A szervezet cimére vagy annak munkatarsai nevére postan, vagy kézbesitovel érkezd iratokat
vagy kiildeményeket a foigazgato, a féigazgato helyettes €s az 6vodatitkar vehetik at.

A névre szO0lo leveleket, a cimzés szerinti hivatalos kiildeményeket az atvétel utan
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzett, az illetékes részére.

A postaladaba érkezett kiildemények kivétele az dvodatitkar feladata, aki minden munkanapon
a postaladabol kivett postaanyagot atadja a fdigazgato, illetve az illetékesek részére.
Akadalyoztatasa esetében a féigazgato altal kijeldlt személynek.

A hivatalos munkaidd lejarata utan, illetve munkasziineti napokon érkezett iratokat bontatlanul,
a legkozelebbi munkanap munkakezdésekor 4t kell adni a féigazgatonak.

A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy:

a cimzés alapjan jogosult-e a kiildeményt atvenni
az atadasi okmanyban és a kiildeményben 1év6 iktatoszam azonos-e

az iratot tartalmazd boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e
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- az iraton jelzett mellékletek megvannak-e.

Ha sériilés vagy felbontott irat, kiilldemény érkezik, akkor arra az atvevo ,,sériilten érkezett”
vagy ,,felbontva érkezett” jelzést koteles ravezetni. A mindsitett iratok, kiildemények atvételkor
az atvételre jogosult olyan sériilést észlel, amely arra utal, hogy azt felbontottak, vagy
megkisérelték felbontani, az atado (kozbensd) jelenlétében a kiildeményt felbontja, a tartalmat
ellendrzi, és az eseményrol két példanyban jegyzOkonyvet készit. A jegyzokonyvet mindketten
alairjak, majd a kiild6 szerv mindsitdjének egyik példanyat atadja.

A postahivataltol torténd atvétel sordn az ajanlott-, téritvényes- €s csomagkiildemények
sériilése, vagy a tapasztalt egyéb rendellenességet a posta alkalmazottjaval a postakonyvbe be
kell iratni.

A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

Az intézménynek cimzett, a gazdalkodéasra vonatkoz6 pénziigyi €s szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitdi szamla stb.) az iratkezeld érkeztetd bélyegzdvel latja el, és iktatas
nélkiil — atadé konyvben valo bejegyzéssel - tovabbitja az Intézményi Gondnoksag részére.

A dolgozok altal atadott iratokat a vezetd szignalja és annak mésolatat atadja a dolgozonak.

A kiildemény felbontasa és érkeztetése

Az intézmény cimére érkezett iratokat — a névre sz0l6 kiildemények kivételével — féigazgatd
bonthatja fel.

A névre sz016 kiildeményeket — amennyiben ,,Sajat kezli felbontas” (s.k.) jeloléssel van ellatva
— minden esetben felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

Amennyiben a névre sz016 jeloléssel ellatott killdemény az intézményt érintd hivatalos iratot
tartalmaz, a cimzett, azt felbontds utan koteles nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az
igazgatohoz eljuttatni.

Az iratok, kiildemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkeztek-e.

Az észlelt hianyt — a felbontast végz6 dolgozdnak az iratra ra kell vezetni.

Ha az irat hataridében torténd tovabbitashoz jogkdvetkezmény flizédik (palyazati, fizetési,
fellebbezési hatarido stb.) vagy ha a kiilsé adatait a boritékrdl lehet megallapitani a boritékot
minden esetben az irathoz, kell rdgziteni.

Az iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

A kiildeményeket és a hivatalbdl tett intézkedéseket, tartalmazo tligyiratokat iktatni kell.
Iktatas céljara az iratkezelési szabalyzatban meghatarozott feltételek alapjan megnyitott,
hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyv tartalmazza minimalisan az alabbi, az iktatokdnyvben nyilvantartott iratokra
vonatkoz6 adatokat: (335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 39. § (2)
a) iktatdoszam,

- iktatas id6pontja,

- beérkezés id6pontja, modja, érkeztetési azonositdja,
- adathordozd tipusa (papir alapu, elektronikus), adathordoz¢é fajtéja,

- kiildés idépontja, mddja,
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- kiildo adatai (név, cim),

- cimzett adatai (név, cim),

- hivatkozasi szam (idegen szam),

- mellékletek szama, tipusa (papir alapu, elektronikus),
- lgyintézd neve és a szervezeti egys€ég megnevezése,
- irat targya,

- el6- és utoiratok iktatdszama,

- kezelési feljegyzések,

- intézés hatarideje, modja és elintézes idOpontja,

- Irattari tételszam,

- irattarba helyezés.

Az iraton fel kell tiintetni az irat egyértelmil azonositast lehetové tevo egyedi azonositd adatat.
Az iktatészamnak tartalmaznia kell szdmot vagy betlit, vagy ezek tetszéleges kombinacidjat és
az irat iktatasi évének négy szamjegyét.

A 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 47. § alapjan nem kell iktatni, de jogszabalyban
meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani az alabbi anyagokat:
- konyveket, tananyagokat;

- reklamanyagokat, tajékoztatokat;

- meghivokat, tidvozldlapokat;

- nem szigoru szamadasu bizonylatokat;

- bemutatasra vagy jovahagyas c€ljabol visszavarolag érkezett iratokat;

- nyugtakat, pénziigyi kimutatdsokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
- munkaligyi nyilvantartasokat;

- anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

- kozlonyoket, sajtotermékeket;

- visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;

- iratkezelési szabalyzatban meghatarozott elektronikus kiildeményeket.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl az irat
- beérkezésének pontos ideje,

- az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,

- azirat targya,
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- azelintézés modja,
- akezelési feljegyzések,
- valamint az irat holléte megallapithato legyen.

A sorszamot minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitas nélkiil kell folytatni az év
végeéig. Az ligy, kovetkezd fazisaban keletkezett Gijabb {ligyiratok az tigyben keletkezett elsd
ligyirat sorszamat és 1-gyel kezd6do, folyamatosan novekvd alszamot kapnak.

Az iratokat — hivatali okokbdl sziikséges soron kiviil iktatastol eltekintve — az érkezés napjén,
de legkésdbb a kovetkezé munkanapon iktatni kell.

Az iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e a folyamatban 1évd ligynek a folyod évben
elézdleg érkezett irata (eldirat). Az Gijonnan érkezd iigyiratot (utdirat) a sorszam, kdvetkezo
alszamara kell feljegyezni.

Iktatas céljara VSZ:1.-9801. iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet az igazgatd
hitelesiti. Az iktatas elso iktatoszamatol megszakitas nélkiil folyamatosan halad. A datumot
naponta csak elsének iktatott iratnal kell feltiintetni. Az irat targyat ugy kell megjeldlni, hogy
az gy lényegét roviden €s szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes beazonositdsa
elvégezhetd legyen. Az iktatokdnyvben iktatdszamot iiresen hagyni nem szabad a tévedésbol
bejegyzés nélkiil hagyott iktatoszamot at kell huzni és meg kell jelolni az athuzas okat. Az igy
megsemmisitett szamra Gjabb iratot iktatni nem szabad.

A téves bejegyzéseket semmiféle technikai eszkzzel megsziintetni, vagy mas médon eltiintetni
(pl. kiradirozni, kivakarni, leragasztani) nem szabad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony
vonallal at kell huzni gy, hogy az eredeti téves) bejegyz¢€s is olvashaté maradjon és e f61¢ kell
a helyes adatot irni.

Az iktatokonyvben 0j év esetén 1) oldalt kell nyitni és azt a naptari év végén (az utolso iktatas
alatt) keltezéssel és névalairdssal le kell zarni.
Az Ugy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elso irat iktatasanal kell a
. TARGY” sorba (targyrovat) révid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az iigy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

Az alszdmra iktatds esetén a targyrovatba jabb bejegyzést nem kell irni. Ha az ligy targya az
Ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentds mértékben kiegésziil az ligyiratot Uj
sorszamra kell iktatni és az el6z0 iratokat csatolni kell.

Az tigyiraton (el6adoi iven) eldirt hataridot az iktatokonyv ,,hatarid6” rovatdba a kitlizott honap
¢és nap feltlintetésével, grafit ceruzaval kell bejegyezni. A hataridés tigyiratokat a kitlizott
hatarnapok szerint elkiilonitve a szamuk sorrendjében kell kezelni. Ha a valasz a kitlizott
hataridére vagy a hataridd lejarata eldtt beérkezik az tligyiratot a hatdridds tigyiratok koziil ki
kell emelni és a hatarid6 feljegyzését az iktatokonyv ,hatarid6” rovatdban ceruzaval at kell
hazni.

A hatarid6 lejaratanak napjan azt a hataridds ligyiratot, amelyekre valasz nem érkezett az
iratkezeld kiemeli a hataridds ligyek koziil és atadja az ligyintézOnek.

Az iratkezel6 az iratokat a beérkezés napjan, de legkésObb az azt kovetd munkanapon koteles
beiktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridos iratokat, taviratokat, a hivatalbol tett
intézkedéseket tartalmazd, siirgds ,,S” jelzésii iratokat.
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Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, atvételének napja megallapithato
legyen!

A papir alapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért a Féigazgato felel, valamint azok hitelesitésrol Az igazgatonak
kell gondoskodnia.

Iratok iigyintézése

Ha az iigy jellege megengedi az ligyiratban foglaltak telefonon, mobil telefonon, elektronikus
levélben (e-mail), vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetok.
Tavbeszélon, vagy személyes talalkozéassal torténd ligyintézés esetén az ligyiratra ra kell
vezetni a tajékoztatas 1ényegét, az elintézés idejét, és az ligyintézd nevét.

Az elektronikusan kiildott levelet is iktatni kell, (az iktatokonyvben az iktatészamnal jelezni
kell, hogy e- mailben tortént a tovabbitas vagy az érkeztetés. Az e- mailben elkiildott levelet az
elkiildott tizenetek funkciobdl ki kell nyomtatni és le kell fiizni. Az e- mailben érkezett levélnél
is ez az eljaras sziikséges!

A kiadmanyozas altalanos szabalyai

Kiadmany alatt a jovahagyas utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt iratot értjiik.

Kiadmanyoz6 a szervezetnél kiadmanyozasi joggal felruhdzott személy, akinek hataskorébe

tartozik a kiadmany alairasa.

A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanvyozott iratnak tartalmaznia kell
- az 6voda nevét,

- székhelyét,

- az iktatészamot,

- azligyintézd megnevezEsét,

- az lgyintézeés helyét és idejét,

rrrrr

- anevelési-oktatdsi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd iigyiratoknak az aldbbiakat kell
tartalmazniuk:
- azirat fejléce tartalmazza az intézmény adatait (név, cime, irdnyitészam,
telefonszdm, e-mail cim)

- az irat bal felso sarkaban

- cimzett neve, cime
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az irat iktatoszama

ligyintéz6 neve

- azirat jobb felsd sarkan

a targyat (maganszemélyekkel folytatott levelezés kivételezésével)

hivatkozasi szdmot vagy jelzést

mellékletek szamat

- aszoveg alatt baloldalon

a keletkezését (hely, év, ho, nap)

- akiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozd nevét, alatta
pedig a hivatali beosztasat.

A korbélyegzdt csak aldirds utan szabad ranyomni az iratra. A kiadvanyokat eredeti alairassal
vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a kiadmanyozasi joggal
rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az ligyben torténd érdemi dontésre ad
felhatalmazast.

Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. A kiadmany
hitelesitését az 6voda hivatalos bélyegzdjének lenyomataval kell elvégezni. A hitelesitést a
kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k." toldattal,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot aldirasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.
Elektronikus okirat hitelesitésére a kiadmanyozas idOpontjat dokumentidldé mindsitett
elektronikus alairast kell alkalmazni.
Az irat akkor hiteles kiadmany, ha

- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alairja, és alairasa mellett a szerv hivatalos

bélyegzdlenyomata szerepel,

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitésre felhatalmazott
személy azt, aldirdsaval igazolja, tovabba a felhatalmazott személy alairdsa mellett a
szerv hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel,

- a hivatalos iratok elektronikus kézbesitésérdl és az elektronikus tértivevényrdl sz61o
torvényben meghatarozottak szerint elektronikus kdzokiratnak mindsiil €s az elkiildését
1gazolo visszaigazolas rendelkezésre all.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
- akiadmanyozo6 neve mellett az ,,s.k.” jelzés és a kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata,

vagy

- akiadmanyoz6 alakhii alairds mintdja és a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.
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Az intézmény altal készitett hiteles kiadmanyrol a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint lehet
hiteles masolatot késziteni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrol, érvényes aldiras-bélyegzokrol és a hivatalos célra
felhasznalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az ligyiratot jovahagyasa c€ljabol az irasbeli intézkedés alairasara (kiadméanyozasara) jogosult
személynek kell atadni.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa, eljarasrendje

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak é&s
szabalyzatoknak alairdsdra, az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a
kiadmanyok tovabbkiildhetoségének €s irattdrazasanak engedélyezésére a féigazgatd jogosult.

Az intézmény korbélyegzdjével ellatott hivatalos kimend leveleket csak az intézmény
foigazgatoja irhatja ald. Jogszer(i és hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgato —
alairds minta szerinti - aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzdjének lenyomatat. Az
intézmény cégszertl aldirdsa a vezetd alairasaval és az intézmény korbélyegzdjének lenyomataval
érvényes.

Az igazgatd kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhazhatd. A kiadményozasi jog atruhazasa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes felelosségét.

A foigazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozdsi jog gyakorldja, a féigazgatd altal —

alairasaval és az intézmény bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozatban — kijeldlt alkalmazott,
a foigazgato helyettes.

a féigazgat6 kizarolagos kiadmanyozasi joga:

az intézmény mikodését megallapitd szabalyzatok, vezetdi intézkedések,
- az intézmény nevében kiadott levelek,

- a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kdzponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

- a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd dontések
iratai

- munkaltatoi, taniigyigazgatasi, 6vodai beszamolok, munkatervek, éves ellendrzési
tervek és értékelések dokumentumai,

- mindazon iratokat, melyek az 6voda egészét érintik,
- arendszeres statisztikai jelentések,

- mindazok a hivatalos iratok, amelyek az 6vodaban keletkeznek, illetve az intézmény
nevében kiadott levelek, iratok

- okiratok, amelyek az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.
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Az 6vodaban keletkezett iratokrol az 6voda foigazgatdja hitelesitési zaradékolassal jogosult
papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

Az irat tovabbitasa
Az ovodatitkar az iratokat a tovabbitds modja szerint csoportositja (posta, kézbesités stb.)

A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén ki kell tolteni a kiildeményhez a konyvelt
kiildemény feladovevényét.

Az irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell

végezni. Tovabbi érdemi intézkedést nem igényld, kiadmanyozott irattarba utasitassal,

valamint tételszdmmal ellatott iratot kézi irattdrba kell helyezni. Az iktatokonyvben

nyilvantartott iratokat az irattari tételszdm szerinti novekvd iktatdoszam sorrendjében kell

lerakni.

A kozponti irattar gondoskodik a maradando értékii iratok levéltari atadasarol.

A két évnél régebbi keltli, teljes naptari év {ligyiratai az azokhoz tartozd iktato- ¢€s
segédkonyvekkel a kozponti irattarba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett iigyiratainak
kozponti irattarba valo elhelyezését az tligykezeld koteles elvégezni a targyévet kovetd év
februar 28-ig.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkiiloniilé csoportokba tartozo iratokat kiilon-
kiilon kell kotegelni (a levéltarban altalanos bevezetett szabvany mértéki dobozokban
elhelyezni) és minden kotegen (dobozon) fel kell tiintetni az irattari jelet.

Az ligyintézének legkésdbb az ligy befejezésével egyidejlileg meg kell hataroznia (papir alapti
irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalnia az eloirt kezelési és kiadasi
utasitasok teljestilését.

A feleslegessé valt munkapéldanyokat és masolatokat az tigyiratbdl ki kell emelni, és a
selejtezési eljaras mell6zésével meg kell semmisiteni.

Az irattarba helyezés alkalméval az iigykezeld koteles ellendrizni, hogy az ligykezelés
szabalyainak eleget tettek-e. Amennyiben az iligykezeld hidnyossdgot észlel az iraton,
visszaadja az ligyintézOnek, aki gondoskodik annak javitasarol. Ezt kdvetden az iktatokonyv
megfeleld rovataba be kell vezetni az irattdrba helyezés id6épontjat.

Az irattarban a papir alapt ligyiratokat - Dbiztositva azok gyors ¢és hatékony
visszakereshetdségét, selejtezését, valamint atadas-atvételét az iratkezelési szabalyzatban
meghatarozott rendben kell tarolni.

Az irattar mukodése

Az elektronikus dokumentumokat tartalmazo6 adathordozo esetében a kozponti irattarban csak
az irattari tervben meghatarozott Orzési idonek megfelelden aktualizalt allapotot tiikrozé
példanyt lehet tarolni.

Az azonos iktatohelyhez és azonos évkorhoz tartozo elektronikusan tarolt iratokat, kezelési
feljegyzéseket, nyilvantartasi adatokat kozos rendszerben kell kezelni. Megfeleld jogosultsagi
rendszer alkalmazésa esetén a kiilonb6z0 iktatohelyekhez tartozo iratok kdzos rendszerben is
tarolhatok.
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Az elektronikusan tarolt és archivalt adatallomanyok, elektronikus dokumentumok utélagos
olvashatdsagat, visszakereshetdségét, hasznalatat a megdrzési ido lejarataig biztositani kell.

Az intézmény dolgozoi az irattdrbdl hivatalos hasznalatra kdlcsonozhetnek {ligyiratokat. Az
irat atadas-atvételét igazold kolcsonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan
kell végezni. Az elismervényt a kdlcsonzés ideje alatt az irattarban az iigyirat helyén kell
tarolni. Papiralapt iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrol az 6voda elektronikus
nyilvantartast vezet.

Mas szerv (esetleg személy) részére betekintés céljabol iratot kdlesondzni csak a vezetd
engedélyével lehet. A betekintés engedélyezéséhez is az ,,Ugyiratpotld lapot” kell hasznélni. A
betekintésre engedélyezett ligyiratot az iratkezeld helyiségbdl nem szabad kivinni. Azt az
irattarbol torténd kivétel napjan oda vissza, kell adni.

Az ,,Ugyiratp6tld ,lapot az irattarban a kiadott (betekintésre kiadott) {igyirat helyére kell tenni.
A kiadott (betekintésre kiadott) igyiratrol kdlcsonzd naplét kell nyitni, amelyben:

- Azigyirat szdmat

- Azigyirat targyat

- Az atvevO nevét

- Visszaadasra megjelolt hatarid6 és

- A tényleges visszaadas idOpontjat kell bejegyezni.
A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartds megjegyzés rovataban meg kell jeldlni,

hogy ,,betekintésre”.

Az ,,Ugyiratp6tld” -val kivetett anyagokat — legkésébb — a visszaadasra megjeldlt hatarnappal
vissza kell adni az irattar részére. A visszaadasi hataridd letelte utan — rendkiviili esetben — az
engedélyezo6tol hosszabbitasra lehet kérni.

Amennyiben az ligyirat a visszaadasra megjelolt hatarid6 leteltéig nem érkezett vissza az
ligyirat visszaadasat az irattar kezeldjének siirgetni kell. Amennyiben a siirgetést kévetd 30
napon beliil sem érkezik vissza az irattarba az irat, ezt a tényt a jegyzonek be kell jelenteni.

Az irattarbol kivett ligyiratot csak az iratanyag teljességének ellendrzése utan lehet irattarba
helyezni.

A megeldz6 évben késziilt és az irattarbol kivett tigyirat alapjan tett intézkedést 0y iktatdszamon
kell iktatni €s az irattarbodl kivett ligyiratot az 0j iktatdszdmhoz kell csatolni.

.8 Az intézményben keletkezett iratok 6rzési ideje, az iratok selejtezése
A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet 1. melléklete tételesen meghatdrozza a nevelési
intézményben keletkezett iratok 6rzési idejét. Ettd] az intézmény nem térhet el.

Az iratok selejtezésének altalanos szabalyai

- Az iratok selejtezését csak az intézmény féigazgatoja rendelheti el, és 6 is koteles
ellendrizni.

- A tervezett iratselejtezést annak tervezett idopontjat legalabb harminc nappal megel6zéen
be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.
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- A jogutdd nélkiil megsziing intézmények iratait és a nem selejtezhetd iratokat tovabbra is
at kell adni a tertiletileg illetékes kozlevéltarnak.

- Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rz€s idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

Az ligyiratok selejtezését az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijeldlt legalabb
3 tagu selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett drzési
1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsadg tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzoéjének
lenyomatéval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrél az o6voda
foigazgatoja az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik.

A megdrzési hatdrid6 lejaratdnak szamitdsakor az irattari tételbe sorolds évében érvényes
irattari tervben megjelolt megdrzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell
szamitani.

Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés utan
szabad kiemelni.

Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol — évenként feliil kell vizsgalni
¢s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak és az irattri terv szerinti
Orzési idejlik lejart, le kell selejtezni.

Az Orzési id6t az lgyirat keletkezésének évétol kovetkezd januar 1-t0l egész évekre kell
szamitani.

Az irattari selejtezéssel kapcsolatos munkaékat, a targyévet kdvetd minden év 03. ho 30. napjaig
el kell végezni. A selejtezés megszervezéseért s lebonyolitasaért a féigazgatd a felelds.
Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalménak és Orzésének idejében elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével a Féigazgatd hozza meg.

A selejtezésrdl, annak megkezdése eldtt 30 nappal értesiteni kell a nem selejtezhetd iratok
atvételére jogosult kozlevéltarat. Az értesités elkiildése a Féigazgatofeladata.

Az iratkezelés alakalmaval 4 példanyos jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia
kell:

- az intézmény megnevezesét

- aselejtezés idépontjat

- a selejtezésre keriild iratok iktatd szamat, a lapok szamdat, valamint az irattari

tételszamot. selejtezést végzo €s ellendrzd személyek nevét és alairast.

A jegyzOkonyv kiilon tételben kell felsorolni a gépi feldolgozas adathordozoit.
A kiselejtezett iratok megsemmisitése, nyersanyagként vald hasznositdsa csak a kozlevéltar
engedélyével torténhet. A megsemmisitést két személy jelenlétében kell végrehajtani.
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A megsemmisités modjat és tényét ra kell vezetni a selejtezési jegyzOkonyvre, amelyet a
megsemmisitok kotelesek alairni.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelheti abbol a célbol, hogy
azt kozlevéltar Orizze. Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés
céljabol kiemel, akkor, azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni és a levéltari
atadasig ott kell 6rizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvbe az adott irat iktatoszamaval ,,S ,,jel61éssel, valamint
a selejtezési jegyzOkonyv iktatdoszamanak ¢€s a selejtezés idépontjanak feltiintetésével jelezni
kell.

Az iratok levéltarba adasa

A levéltar szamara atadando ligyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem fertézott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas dobozokban az 4tadd koltségére az irattdri terv szerint,
atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység szerinti
(doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az dtadasi jegyzéket €s a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell
adni.

Az elektronikusan tarolt ligyiratok atadasat a kiilon jogszabalyban meghatarozott formatum
szerint kell elvégezni.

A nem selejtezhetd koziratok teljes €s lezart évfolyamait a keletkezés naptari évétdl szamitott
tizenotodik év végeig kell az illetékes kozlevéltarnak atadni. Kivételt képeznek ez aldl a tizendt
évnél régebben keletkezett, allamtitkot vagy szolgalati titkot tartalmazd nem selejtezhetd iratok,
amelyeket a mindsitd altal meghatarozott érvényességi id6 lejaratat kdvetd naptari év végéig
kell az illetékes kozlevéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd koziratok dtaddsdnak — atvételének idopontjardl a Fdigazgatd az illetékes
kozlevéltarral kozosen allapodik meg. A megallapodas elokészitéséért a Figazgato felelds.

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezelés€hez alkalmazott elektronikus adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl, beleértve a
virusvédelmet és a kéretlen elektronikus {izenetek elleni védekezést is. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozadsat mind a papiralapu, mind az elektronikus
adathordozo esetében.

A kozfeladatot ellatd szervek alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar
elektronikus adathordozon tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre a fOigazgat6 felhatalmazast ad. A
hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozo6 dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
,»Sajat kezili felbontasra!”,

,,Mas szervnek nem adhato at!”,
,,Nem masolhat6!”,

-, Kivonat nem készithet6!”,
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,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,
,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjeldlésével.),
- valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.
Az fent meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjdk a kozérdekli adatok
megismerését.
A hianyzo, illetve elveszett iratok iigyének rendezése

Az lgyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hianya munkajogi feleldsségre vonast von
maga utan. Az lgyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okat és
koriilményeit - az irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon belill az 6voda
foigazgatdjanak ki kell vizsgélnia.

A SZEMELYI IRATOK KEZELESE
Személyi iratok fajtai
A személyi iratok korébe az aldbbiak sorolandok:
- aszemélyi anyag iratai
- akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd egyéb iratok,

- adolgozdk munkaviszonyaval 6sszefiiggd mas iratok (fizetési letiltas, nyugdij pénztari
tagsag stb.)

- amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazo6 iratok.

A személyi iratokat a dolgozdok személyi anyaga tartalmazza.

Az intézmény allomanyaba tartoz6 dolgozok személyi iratainak Orzése €s kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantartd rendszer miikodtetése az igazgato feladata.

Az ¢6voda az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben
meghatérozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kotdtten
kezelhetik Kntv. 41.§ (6).

Az 6voda nyilvantartja
- a kozalkalmazotti alapnyilvantartds szerinti adatokat a kozalkalmazottak jogallasarol
sz6106 torvényben foglaltak megfeleld alkalmazasaval

- apedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos adatokat (277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
19. § (2);

- valamint a dolgozd szabadsidgaval, munkaidejével kapcsolatos adatokat Mt., Kjt
alapjan.

A személyi iratok kezelése

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
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felhasznalasaval keletkezett adathordozo, amely a munkaviszony 1étesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott személyével Osszefiiggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kezelésével kapcsolatos feladatok, kovetelmények

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol iratkezelési eldirasai alapjan torténik.

Az intézményben keletkezett személyi iratok, adatok kezelésérdl, tovabbitasardl az intézmény
adatvédelmi, valamint az ligyirat-iratkezelési szabalyzata rendelkezik.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgylijtében kell O&rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az Tlgyirat
keletkezésének idopontjat is.

A dolgozdk személyi iratainak Orzése €s kezelése, személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer
miukodtetése az igazgato feladata.

A személyi iratra csak olyan adat és megdllapitds vezethetd, amelynek alapja:
- kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

- a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak irdsbeli rendelkezése,
- bir6sag vagy mas hatdsag dontése, illetve
- jogszabalyi rendelkezés.

Az alkalmazotti nyilvantartdsban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvéantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informaciéhoz juté személyt
adatvédelmi kotelezettség terhel, felelds a tudomésara jutott adat rendeltetésének megfeleld
felhasznalaséaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne
juthasson.
A személyi anyagot kezeld foigazgatd koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adat a
megfeleld személyi iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozasatol, helyesbitésétol
szamitott 10. munkanapon beliil ravezetésre keriiljon.
A személyi anyag tartalma:

* apalyazat vagy szakmai onéletrajz,

» azerkdlcsi bizonyitvany,

» az iskolai végzettséget ¢és szakképzettséget tanusitd oklevél
masolata,

» iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany
masolata,

* munkaszerzddés, kinevezés és annak modositasa,
* avezetdi megbizas és annak visszavonasa,

* a besorolas iratai, kdzalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
iratok,
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+ akozalkalmazotti alapnyilvantartas adatlapjai.

Torvény eltérd rendelkezésének hidnyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas
irat nem tarolhato.
A személyi iratokba torténo betekintés szabalyai

Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi iratba, illetve az alapnyilvantartdsba a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény 83/D §-aban meghatarozott személyek,

sajat adataiba az alkalmazott,

- az alkalmazott felettese,

- ateljesitmény-értékelést végzd vezeto,

- feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
- afegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy,

- munkaiigyi, polgari jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,

- feladatkoriikben a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0Osszefliggésben indult
biintetdeljarasban a nyomoz6 hatosag, az iligyész €s a birdsdg, nemzetbiztonsagi
szolgélat

- az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e faladattal megbizott munkatarsa
feladatkorén beliil,

- az adohatosag, a tarsadalombiztositdsi szerv, az lizemi baleseteket kivizsgalo szerv
¢s a munkavédelmi szerv.

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokba az arra vonatkozd torvény
szerint jogosultak (adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

A betekintési jog gyakorlojanak erre iranyulo irasos kérelmére ki kell nyomtatni azokat a
szamitogéppel vezetett adatokat, amelyekre a betekintési joga kiterjed.

Az intézmény kételes biztositani, hogy az alkalmazott a rola nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokr6l masolatot vagy kivonatot kaphasson.

A személyzeti iratok tarolasa

Az intézmény személyzeti iratanyagainak kezelése és tarolasa csak fokozott biztonsagu
helyiségekben és feltételek megvaldsulasa mellett torténhet.

A személyzeti iratok tarolasa a kdzalkalmazotti munkaviszony fennallasa alatt elkiilonitetten,
a féigazgatoi irodaban torténik.

A személyi anyag irattarazasa, 6rzése

A munkaviszony megsziinése esetén a személyi anyagot irattarozni kell. A munkaviszony
megszlinése utan a dolgozd személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen a kozponti
irattarban kell elhelyezni, mely tartalmazza az irattarozas tényét, idopontjat és az iratkezeld
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alairasat.

A munkaviszony megsziinése esetén, a szamitogépen vezetett nyilvantartasbol véglegesen
torolni kell a dolgozé személyazonosito adatait.

A tartalomjegyzek lezarasa az utols6 nyilvantartott iratot kdvetd iires sor egy vonallal torténd
athuzasat, alatta a lezaras datumanak és a féigazgatd alairasanak feltlintetését jelenti.

A személyi anyagot - kivéve, amit athelyezés esetén atadtak - a munkaviszony megsziinésétol
szamitott 50 évig meg kell orizni.

A személyi iratok az intezmény tulajdonat képezik. Az iratokra a személyes adatok védelmérol
¢s a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

AZ OVODA ALTAL KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK KEZELESE

A 20/2012. (VIII. 31.) a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz6l16 EMMI rendelet 88.§-a hatarozza meg az 6vodaban a
kotelez6en hasznalt nyomtatvanyokat, a nyomtatvanyok kotelezd adatait, vezetésiikkel,
kezelésiikkel kapcsolatos szabélyokat, konkrét tartalmukat.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok:
- afelvételi eléjegyzési naplo,

- afelvételi és mulasztasi naplo,
- az 6vodai csoportnaplo,
- az ovodai torzskonyv,

- agyermek fejlédését nyomon kdvetd dokumentécio.

Az 6vodai felvételi eldjegyzési naplé az 6vodaba jelentkezett gyermekek nyilvantartasara
szolgal melyet az elektronikus OViKRETA rendszerben vezetiink A felvételi eléjegyzési
naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a naplod
megnyitasanak ¢és lezdrdsanak idOpontjat, az igazgatd aldirdsat, papiralapu nyomtatvany
esetén az Ovoda korbélyegzdjének lenyomatdt is. A napld nevelési év végén torténd
lezéarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a fellebbezés eredményeként
felvett gyermekek szamat.

A felvételi és mulasztasi napléo az Ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasaik vezetésére szolgal. Az étkezésben részesiild gyermekekrdl kiilon nyilvantartasi
lap Osszesitd vezetendd. A felvételi €s mulasztasi naploban fel kell tlintetni az 6voda nevét,
OM azonositdjat, cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezeését.

Az 6vodai csoportnaplo, elektronikus naplé melyet az elektronikus OViKRETA
rendszerben vezetiink az 6voda Pedagdgiai Programja alapjan a neveldmunka tervezésének
dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az dvoda nevét, OM azonositdjat €s cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagodgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és id6pontjat, a féigazgatd (vagy tagdvoda vezetd) alairasat, papiralapt dokumentum
esetén az 6vodai korbélyegzok lenyomatat.

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozo legfontosabb adatok vezetésére szolgal.

A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio a gyermek fejlodésérdl folyamatosan
vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi szintjét, fejlédésének
itemét, a differencialt nevelés iranyat.
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Fokozott figyelemmel kell eljarni ezen nyomtatvanyok esetében, hiszen jelentds résziik a
gyermekek személyes adatait tartalmazza, ezért szem eldtt kell tartani az adatkezelési
szabalyokat.

Az dvoda altat hasznélt nyomtatvany lehet:
- nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany,

- nyomdai uton eléallitott papiralapu nyomtatvany,
- elektronikus okirat,

- elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-¢ben meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapu nyomtatvany.

JEGYZOKONYV KESZITESENEK SZABALYAI

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, valamint, ha a kdznevelési intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkak6zossége az 6voda miikodésére, a gyermekekre vagy a
neveldémunkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba
akkor, ha a jegyzdkonyv készitését rendkiviili esemény indokolja.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- elkészitésének helyét,

- idejét,
a jelenlévok felsorolasat, Diétas ételek bevitele az intézménybe - el6irasok
A gyermek egészségi allapotdnak megfeleld étkezés biztositdsa — amennyiben azt a sziild
igényli — az intézmény feladata a 37/2014. (IV. 30.) A kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrdl szolo6 EMMI rendelet alapjan, illetve az Nkt. 62.§ (1a)
bek alapjan.

Diétas étrend

A diétas étrendet a szakorvos altal igazoltan erre raszorult gyermekek szamara az intézmény
ugy biztosithatja, hogy a kozétkeztet6tdl rendeli meg. A diétas étrend Osszedllitdsa soran csak
olyan élelmiszer hasznalhato fel, amely az adott diétés célra alkalmas.

A diétas étrendet alkotd ételeket a megadott diétara valé alkalmassagat befolydsold anyag
kizarasaval kell elkésziteni, tarolni, szallitani, atadni a fogyasztonak, kizarva az ételek ilyen
anyaggal valo szennyezddésének lehetdségeét.

A diétas étrend Osszeallitasdnal a valtozatossagi mutatora, valamint a naponta biztositandd
¢lelmiszerekre, élelmiszercsoportokra vonatkozo eldirasokat a diétat igényld személy
allapotanak és a ra vonatkozoé diéta tipusanak megfelelden kell betartani.

Etelbevitel szabalyai

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben a kozétkeztetés keretében nem biztosithatd a
gyermek diétds étkezése, - a sziild, mas torvényes képviseld irdsbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek 4altal az intézménybe bevitt, vagy a sziild, mas torvényes képviseld altal az
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intézménybe rendelt étel intézményben torténd elfogyasztasanak lehetéveé tételével is
biztosithatd. Ennek érdekében a nevelési-oktatasi intézmény féigazgatdja koteles biztositani a
hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatdlyos jogszabalyok és szakmai
eldirasok betartasaval.

A sziil6 altal bevitt, rendelt diétas ételek nem tartoznak a kozétkeztetés keretei kozé, igy a
kozétkeztetot az ilyen ételekkel Gsszefliggésben felelosség nem terheli. A bevitt ételeket a
kozétkeztetésben szolgaltatott ételektdl elkiilonitve kell kezelni, azok az intézmény konyhéjéara
nem keriilhetnek be.

Hiitve tarolas szabalyai

A hiitést igényld ételt minden esetben 0 — 5 °C fok kozott kell tarolni. A hdmérséklet
ellendrzésére a hiit6 sajat digitalis kijelzdje, ennek hianyaban a polcra helyezett kontroll hémérd
hasznalata sziikséges.

Lehetdség szerint a hiitét olyan helyiségben kell elhelyezni, ahol az intézmény biztositani tudja
annak felligyeletét és hasznalatanak ellendrzését.

A hiitve tarolast igénylo ételeket (levesek, foételek) minden esetben a fogyasztd nevével, a
bevitel datumaval ellatva, lezart — étel tarolasara alkalmas, mikrohullamu eszkozben
melegithetd — edényben kell bevinni az intézménybe €s elhelyezni a kijeldlt hiitdszekrényben
egyeb szallitd eszkoz (pl. taska, zacsko stb.) nélkiil.

Etelmelegités szabalyai

Az ételek melegitésére mikrohullamu siit6 hasznélata javasolt.

Az intézmény feleldssége, hogy a diétas étel megfelel6 hdmérsékleten keriiljon talaldsra. A
kiilonbozo allaga ételek (folye€kony, szilard) melegitési ideje nem azonos. A mikrohullamu
melegités idotartamanak meghatarozasa soran figyelembe kell venni a késziilékek hatasfokat,
valamint az étel allagat. A melegités soran a hdmérséklet eloszlasa nem egyenletes (kiilonos
tekintettel a folyékony allagi ételekre), ezért a melegités sordn javasolt az ételek sajat
evOeszkozzel torténd megkeverése annak érdekében, hogy az étel minden pontja kelld
hoékezelést kapjon (torekedni kell az étel atforrositasara).

Fogyasztas szabalyai

Elsddleges cél, hogy minden gyermek a rendelkezésére allo, sziikség esetén a szakorvos altal
meghatarozott idében az intézmény részérdl megfeleld feliigyelet biztositasa mellett kozdsen
tudja elfogyasztani az ételét.

Az otthonrdl hozott ételek elfogyasztasara elsdsorban a sajat edény, és a sajat evdeszkoz
hasznalatat ajanljuk.

Amennyiben a kozétkeztetd ki tudja zarni az allergiat, intoleranciat okozé anyagokkal torténd

szennyezOdeést, gy a kozétkeztetésben hasznalatban 1év0 eszkozoket (evOeszkoz, tanyér,
pohar) is biztosithat a bevitt ételek elfogyasztasdhoz, de erre nem kotelezheto.
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Etelhulladék kezelése, mosogatis szabalyai
Sajat edénybdl torténd fogyasztds esetén az iires edényt, taroldedényt, valamint a sajat
evoeszkozt a gyermek hazaviszi.

A kozétkeztetd altal biztositott ételek elfogyasztasa utdn a mindségbiztositasi rendszerének
megfeleld6 mosogatasi folyamatdban az intézmény dolgozoja koteles tisztitani. Az
ételmaradékot a kornyezet veszélyeztetése nélkiil a konyha gytijtheti és tarolhatja a tobbi
ételhulladékkal egyiitt, de sajat edénybdl torténd fogyasztas esetén a gyermek az ételmaradékot
akar a visszazart dobozban haza is viheti.

Takaritas szabalyai
A bevitt ételek hiitésére szolgalo hiitészekrény, valamint a melegitésre szolgalé mikrohulldmu
eszk0z sziikkség szerinti (szennyezddés esetén azonnali), de legaldbb napi gyakorisagu
takaritasarol, tisztitdsarol az intézménynek kell gondoskodnia. A takaritdshoz, tisztitashoz
minden esetben fertdtlenitdszeres tisztitdst kell alkalmazni az alkalmazott fertdtlenitdszer
gyartoi utasitdsanak megfelelden.
Az edényfogd (kesztyll), vagy konyharuha (szennyezddés esetén azonnali) cseréjérol,
tisztitdsarol az intézmény gondoskodik.

- az gy megjelolését, az tigyre vonatkozd 1ényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az

elhangzott nyilatkozatokat,
- ameghozott dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének és a hitelesitOk alairasat.

JegyzOkonyv késziil a pedagdgusok szakmai ellendrzésérdl, tovabba az intézmény és a vezetd
ellendrzésrdl is.

Az EMMlI-rendeletnek megfelelden az évoda a gyermekbalesetekre vonatkoz6 adatokat az
oktatasért felelds minisztérium {izemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszerben rogziti.

A gyermekbalesetekrdl papiralapu jegyzOkonyvet csak abban az esetben kell felvenni, ha az
elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszerben valamilyen miiszaki ok miatt nincs lehetdség.

A jegyzdkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
irja ala. A kézbesitésnek oly modon kell zajlania, hogy annak megtorténte, tovabba az irat
atvételének a napja megallapithatd legyen. A jegyzOkonyv készitésekor a sziiléi szervezet
képviseldje is jelen lehet.

A GYERMEKKEL KAPCSOLATOS DONTESEK MEGHOZATALARA
VONATKOZO ELJARASI SZABALYOK

A 20/2012. (VI 31.) EMMI-rendelet 83. §-a alapjan az alabbiakrol irasban kell értesiteni a
gyermek sziileit:

- afelvétellel,

- ajogviszony megsziinésével,

- agyermek fejlédésével,
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- agyermek eldmenetelével Osszefliggésben hozott dontéssel kapcsolatban.

Az 6voda egyéb tigyekkel kapcsolatos irasbeli tajékoztatasi kotelezettsége:
- Az 6vodaztatasi tamogatéassal Osszefliggésben az intézmény igazgatdjanak kell az elsd
igazolatlan nap utdn, szintén irdsban felhivnia a sziil6 figyelmét a mulasztas
kovetkezményeire.

- Abban az esetben, ha az 6voda a jelentkezést elutasitja, vagy gyermekre nézve hatranyos
dontést hoz, vagy az intézmény dontésének hatarozatba foglalasat a sziilo kéri, akkor a
dontését minden esetben hatarozat formajaban kell kiadnia az intézménynek.

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel, a tanuldval kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a tanuloval, a sziilovel (Nktv.37. § (1).

Az 6vodai felvételrdl hozott dontést irasba kell foglalni. Az évoda, irdsban értesiti a sziildt, ha
a gyermeket torolte a nyilvantartasabol (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (3).

Az 6voda foigazgatdja az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt adé dontését irasban, a
kérelem elutasitasara vonatkozo dontését hatarozati forméaban kozli a sziilével (20/2012. (VIIL
31.) EMMI-rendelet 20.¢ (4).

A nevelési-oktatasi intézmény a dontését hatarozatba foglalja, ha a jelentkezést, a kérelmet
részben vagy egészben elutasitja (20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (4).

A jogorvoslati eljarasban a gyermeket, a kiskort tanulét sziiléje képviselheti (20/2012. (VIII.
31.) EMMI-rendelet 83. §-a (35).

Az ovodaban késziilt hatarozatok tartalmi, formai kévetelményei

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 85. §-a irja eld, hogy a hatarozatok kotelezd tartalmi
elemeit. A hatarozatnak tartalmaznia kell:

- anevelési intézmény nevét, székhelyét,

- az iktatdoszamot,

- az ligyintézd megnevezeését,

- azligyintézés helyét és idejét,

- anevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

A hatérozat két részbdl all:

- az els6 rész a rendelkezé rész (a tulajdonképpeni dontés). A hatarozat rendelkezd
részének tartalmaznia kell
- adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjeldlését,

- amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
- amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat,

- a masodik rész pedig az indokolas, amelyikben a rendelkezd részben foglaltak
alatdmasztasa torténik. Az dvoda altal hozott hatarozatokat minden esetben meg kell
indokolni.

Célszerti feltiintetni a hatdrozaton, hogy a hatarozat mikor valik jogerdssé.
A hatarozatban tajékoztatast kell adni a dontés elleni fellebbezés, vagyis a dontés
megtamadasanak lehetdségérdl.
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A hatarozatok kézbesitése

A hatarozatot tértivevényes levél formdjaban kell kézbesiteni a cimzettnek. Lehetéség van a
hatarozat személyes atadasara is, ebben az esetben a személyes atvétel tényét az 6vodaban
marado hatarozat példanyan regisztralni sziikséges. Az dtvevonek az atvétel idépontjat is ra kell
vezetnie a hatarozatra.

Fellebbezés, eljaras inditasa

A nevelési-oktatasi intézmény a gyermekkel kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozott esetben és formaban - irasban kozli a sztilével (Nktv. 37. § (1).

A szil6 fellebbezési jogaval élhet a kozléstdl szamitott tizendt napon beliil az Nktv. 37. § (2)
bekezdésének értelmében, eljarast indithat az o6voda intézkedése ¢€s intézkedésének
elmulasztasa ellen. Eljarast inditani érdeksérelemre és jogszabalysértésre hivatkozassal lehet.

A fenntart6 jar el, és hoz masodfoktl dontést a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott
kérelem, tovabba az Ovodai felvétellel és az 6vodabol vald kizardssal, a jogviszony
1étesitésével, megsziintetésével érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem tekintetében.

A fenntartd a meghatarozott eljarasban

- akérelmet elutasithatja,

- adontést megvaltoztathatja, vagy

- a dontést megsemmisitheti, €s a nevelési-oktatdsi intézményt 0 dontés meghozatalara

utasithatja.

A sziild a fenntartonak a jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem targyaban hozott dontését a kozigazgatasi
ligyben eljaro birosag eldtt megtadmadhatja. A keresetlevelet a birdsagnal kell benyujtani.

A hatarozat jogerdssé valasa

A hatarozat jogerejének azért van jelentdsége, mivel csak jogerds dontés hajthato végre. Annak
megallapitasat, hogy a hatdrozat mikor lett jogerds, fel kell tiintetni a hatarozaton.

Az intézmény hatarozata akkor lesz jogerds, ha a kozléstdl, ennek hianyaban az érintett
tudomasara jutasatol szamitott tizen6t napon beliil nem nyujtottak be fellebbezést, vagy a sziild

a fellebbezés jogarol lemondott ((20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet 83. §-a (6). A lemondéast
célszerll irdsban megtenni.

AZ ELEKTRONIKUS IRATOK KEZELESENEK SZABALYAI

Elektronikus iratok 1étrehozasa

Elektronikus irat: szamitastechnikai program felhasznalasaval elektronikus formaban régzitett,
készitett, elektronikus tuton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitastechnikai

adathordozon kezelnek, tarolnak.

Elektronikus irat létrehozédsa szamitistechnikai eszkozokkel torténik. Az elektronikus Uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik. A fajlok
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elhelyezése mappdkban torténik. Az Osszetartozd fajlokat célszerlien egy mappaban kell
elhelyezni.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nytjtjak. Keriilni kell a nem jaratos
fajlformatumok hasznalatat €s egyuttal torekedni kell a népszerti formatumok hasznalatara.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el
kell latni a megfeleld azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem véltoznak meg, vagy nem cél a
késobbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adat

egylttes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil megkiilonbozetettjiik:

- az elektronikus okiratnak mindsiilo dokumentumokat, valamint
- az egyéb elektronikusan késziilt dokumentumokat, ami lehet

- nyomdai ton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapi nyomtatvany,

- nyomdai ton eldallitott papiralapti nyomtatvéany,

- elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapi nyomtatvany

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus irat e-mailben
fogadhatd. Elektronikus iratot interneten keresztiil le lehet t6lteni, ki lehet tolteni.

Az e-mailben érkezd elektronikus iratot ugy kell tekinteni, mintha az hagyomdnyos tton
érkezett volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni
az e-mail feladgjat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam elétt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon
1s megjeldlni, valamint papir alapon is meg kell drizni.

Az elektronikus uton elkiildott irat megérkezésérdl lehetdség szerint igazolast kell kérni! Az
igazolasrol kapott dokumentumot papir alapon meg kell drizni és az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Elektronikus okirat: az elektronikus uton benyujtott cégirat.

Az 6vodaban elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus ton eldallitott irat.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
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Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni

- ¢és elektronikusan kell tarolni.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aldirast kizarélag az intézmény
fenntartoja, illetve annak megbizasa alapjan az oOvoda igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell
nyomtatni €s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatdllomanya;
- az alkalmazott pedagogusokra vonatkozo6 adatbejelentések,
- az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista;

- agyermeki jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és a
Féigazgatdalairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban tarolja az 6voda igazgatdja. A mappahoz vald hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizérolag az igazgatd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

A gyermekbalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.
Az elektronikus okirat hitelesitési rendje

Elektronikus okiratot elektronikus alairassal kell ellatni. Az elektronikus alairdsra jogosult az
alairo.
Alairo:

- aki, az intézmény nevében az aldiras létrehoz6 eszkozt birtokolja, és

- az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy nevében jar
el,

- aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.

Az dvodaban elektronikus aldirasra jogosult a fenntart6 és az igazgato.

Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairasi terméket (szoftver, hardver, mas
elektronikus aléiras alkalmazéashoz kapcsolodo Osszetevot) lehet hasznélni.

Az igazgato az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsolédoan dont arrdl, hogy milyen
szintli elektronikus aldirdsi rendszert kell miikodtetni (fokozott biztonsagu elektronikus alairas,
mindsitett elektronikus aléiras).
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Az elektronikus alair6 koteles az elektronikus aléirast 1étrehozé eszkdzzel kapcsolatban minden
adatvédelmi €s biztonsagi eldirast megtartani.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Az dvodaban hasznalt nyomtatvany, dokumentum lehet:

- Nyomdai uton eléallitott (lapjaiban sorszdmozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
papiralapu nyomtatvany)

- Elektronikusan el6allitott

- Elektronikusan eldallitott, sorszamozott, 6sszeflizott papiralapi dokumentum

-  Elektronikusan eléallitott nyomtatvany

- Elektronikusan eloallitott dokumentum

- Elektronikusan eldallitott nyilvantartas

A dokumentumok kezelése, hitelesitése

Dokumentum kezelése

A dokumentum hitelesitése

Nyomdai uiton
eldallitott, lapjaiban
sorszamozott,
szétvalaszthatatlanul
osszefiizott papiralapu

A dokumentumok
vezetése, kezelése papir
alapon torténik

A dokumentum tartalmazza a dokumentum
megnyitasakor ¢és lezarasakor az igazgato
alairasat, az ovoda hivatalos
korbélyegzéjének lenyomatat

nyomtatvany
Elzl;:jli‘i(;lrl}:l;;san Ic?ozkumer:tgu};nok készilt A dokumentum tartalmazza a dokumentum
. ’ . . megnyitasakor és lezarasakor az igazgatd
sorszamozott, vezetése, kezelése alAirst az svoda hivatalos
osszefiizott papiralapi | nyomtatas utdn papir KSrbel e’ séiének lenvomatat
dokumentum alapon torténik yegzo) Y
Dokumentum kezelése A dokumentum hitelesitése
A nvomtatvany kitsltése Nyomtatés utan a dokumentum tartalmazza az
Elektronikusan elek}t]ronikusany va igazgatd, sziikség szerint az érintett(ek)
eléallitott nyomtatvany apir alapon té'),rténik &y alairasat, az ovoda hivatalos
pap P korbélyegzdjének lenyomatat
. . A dokumentum tartalmazza a dokumentum
Elekt"r 0 nrlkusan AZ , clektronikusan megnyitasakor és lezarasakor az igazgato
eloallitott eléallitott dokumentum, alairasat az ovoda hivatalos
kumentum nyilvantarta ¢ ., . 1
do cme tu ,’ yiva ,taftas . nggtese korbélyegz6jének lenyomatat, tovabba a
nyilvantartas szamitogépen torténik

dokumentumot a folyamatos ¢és végsé
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nyomtatas utan hitelesitési zaradékkal kell
ellatni. pl. csoportnapld

Az Ovoda

tobbnyire

elektronikus

eléallitott

papiralapu

nyomtatvanyokat,

dokumentumokat hasznal, nyilvantartasokat vezet miikddése soran a kdvetkezok szerint:

. . Nyomdai uton
Elektronikusan Elektronikusan y . .
. are o ars . eldallitott, lapjaiban
eloallitott, . eloallitott és .
. Elektronikusan . sorszamozott,
sorszamozott, rrre elektronikusan L .
.. - eloallitott szétvalaszthatatlanul
osszefiizott X vezetett .. .
. X nyomtatvany osszefiizott
papiralapu dokumentum, , ,
i o . . papiralapu
nyomtatvany nyilvantartas .
nyomtatvany
- Ovodai - Beiratkozas Ovodai csoportnapld - Ovodai torzskonyv
csoportnapld, dokumentuma (részben)
- A gyermek - -Ertesités Etkezési nyilvantartas
fejlodését 6vodai )
nyomon kovetd felvételrol I\{Iun.k"avllszony
dokumentaciod . letreJOF_tenelf’ )
- Ertesités megsziintetésének
6vodai dokumentumai
jogviszony (Adatfelvételi lap,
v o Munkaszerzodés,
megszuneserol munkaszerzédés modositdas,
megsziintetés,  Munkakori
leiras, Tdjékoztatok)

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az elektronikus Uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzd személy koteles

papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is

hozzaférhetovée kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
- el kell latni a féigazgato eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalést
»elektronikus nyomtatvany”

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Az elektronikus nyomtatvanyt nyomtatds utan a vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint
meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell kezelni.

A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyokat:

- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatdsra, folyamatosan,
- haiddszakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
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Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvanyon jellegétdl fiiggden el kell végezni:
- azutolso bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését,

- el kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zdradékot, mely tartalmazza:
o a hitelesités idopontjat,
o a hitelesito alairasat,
o az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsé lapjan, vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot. A hitelesitési zaradékban fel kell
tiintetni:

- hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all,

- keltezést, datumot
- az 6voda pecsétjét
- ¢&s a hitelesito alairasat.

A hitelesités szovege dokumentumtdl fiiggden lehet:
- Hitelesitési zdradék

- ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez6

A hitelesitésre jogosultak

hitelesitésre feljogositott munkakorok a munkakor hitelesitési jogositvanya
, minden irat, dokumentum, nyomtatvany,
foigazgato o . .
nyilvantartds esetében
taniligyigazgatasi dokumentumok:
ovodapedagdogusok csoportnaplo, mulasztasi naplo és fejlodési

naplo tekintetében

A papiralapi dokumentumokrol elektronikus uton torténé masolat készitésének
szabalyai

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasdra alkalmas
elektronikus eszk6z Gtjan értelmezhetd adategyiittes;

Az 6voda a papir alapon vezetett nyilvantartasait tovabbi adatfeldolgozas céljabol szamitogépre
viheti. Az igy késziilt elektronikus masolatnak minden esetben tartalmaznia kell a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat.

A papir alapti dokumentumot, nyilvantartast az 6vodatitkar szamitogépre viszi.

Az igazgatd ellendrzi a papiralapi dokumentum ¢és az elektronikus masolat tartalmi
megfelelését, majd a masolaton fokozott biztonsagl elektronikus bélyegzdt helyez el. Az
elektronikus masolatot, dokumentumot kinyomtatasa utan hitelesitési zaradékkal latja el: ,,Az
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eredeti papiralapi dokumentummal egyez6”. A dokumentumot az igazgatd hitelesiti (alairja,
ellatja az 6voda hivatalos korbélyegz6jének lenyomataval).

Az elektronikus masolat nyomtatasra keriil, majd az, az eredeti papir alapi dokumentummal
egylitt leflizésre, megorzésre kertil.

A masolatkészités hitelesitésre csak az igazgatd jogosult.
Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatdsagat, hasznalhatosagat a selejtezési
1d0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan tarol6 rendszert
kell alkalmazni, amely biztositja a megdérzéshez sziikséges feltételeket.
Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus taroldsahoz sziikséges
targyi, technikai feltételeket az igazgatd biztositja. Ennek érdekében az elektronikus
dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

- adathordozokat,

- az adathordozok biztonsagos elhelyezéséhez sziikséges pancélszekrényt, illetve
tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordoz6 kiilsé boritojan egyértelmtien meg kell
jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.
Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozén levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre az
iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Elektronikus dokumentumkezelés esetén az adatbdzisban levd iratok metaadatainak
selejtezése fizikai torlés nélkiil, a selejtezés tényére vonatkozd megjeldléssel torténik. A
selejtezést kovetden az elektronikus dokumentumokat meg kell semmisiteni, azaz
visszaallithatatlanul tordlni kell az adatallomanybol.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eldallité rendszerben
az érintett, megsemmisitendo iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a felhasznalé szamara a
torolt dokumentum vonatkozaséaban csak a torlés ténye lehessen hozzaférheto.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozotol fliggden
torténhet:
- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

Archivalas, biztonsagi mentések
Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés kiils6 USB adattiroléra torténik. Az adatok

arcivalasakor, biztonsdgi mentések alkalmaval be kell tartani az altaldnos adatvédelmi
szabalyokat.
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A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos {izemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti
feladatait rendszergazda latja el.

Az 6voda igazgatoja felelosaz iratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus
uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feligyeletéért.

A fenntart6 kijeloli (szerzédést kot) a szamitastechnikai rendszer biztonsagi kovetelményeiért
altalanosan és a rendszer lizemeltetéséért felelds személyt, szervezetet (rendszergazdat).

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eléirdsokat meg kell hatarozni. A hozzaférési
jogosultsdgok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.

Az intézmény szempontjabol jelentds adatallomanyok:

- Személy és munkaiigyek kezelése; Hozzaférési jogosultsaga van a féigazgatonké

- Statisztikai adatszolgaltatds, Hozzaférési jogosultsaga van a féigazgatonak,

helyetteseinek és az 6vodatitkarnak.

A programokhoz vald hozzaférési jogosultsagokat névre szoldan kell dokumentilni. A
dokumentumok tarolasa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a féigazgato allitja
Ossze. A jogosultsdgok beallitasa, illetve moddositasa a vezetdi engedélyezést kovetden a
rendszergazda feladata.

Az informatikai teriileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, lizemeltetés,
valamint a feladat- ¢és feleldsségi korét, kompetencidit a vezetd utasitasa alapjan a
rendszergazda gyakorolja.

A rendszergazda feladata az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
sziikségletek megallapitasa, védelmi intézkedések terveir és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitasa.

IRATOK KEZELESE AZ INTEZMENY MEGSZUNESE ESETEN

Az intézmény megsziinése esetén, a fenntartd koteles gondoskodni az iratok tovéabbi
elhelyezésérdl. Errdl az illetékes levéltarat az iratatadas el6tt 8 nappal irasban kételes értesiteni.

Ha a megsziind szerv mas szervbe olvad be, vagy helyette Uj szervet létesitenie, iratait, a
feladatot atvevo szerv irattaraba kell elhelyezni.

A koltségvetési szerv megsziintetése vagy feladatkdrének megvaltoztatdsa esetén a rendelkezd
szerv koteles intézkedni az irattari anyag tovabbi elhelyezésérdl, biztonsagos megdrzésérol €s
hasznalhatosagarol. Jogutod nélkiili megsziinése esetén a nem selejtezhetd iratokat az illetékes
kozlevéltarban kell elhelyezni.

BELYEGZOK KEZELESERE VONATKOZO ELOIRASOK

Az intézmény bélyegzoi
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Az intézmény cégszeri (hivatalos) aldirdsanal csak ¢€s kizardlag a nyilvantartasban szerepld, az
intézmény nevét tartalmazd, kor alaku szamozott bélyegzo, illetve az intézmény nevét
tartalmazo, téglalap alaku szdmozott ugynevezett fejbélyegz6 hasznalhato.

Az intézmény korbélyegzojét, fejbélyegz6jét az igazgatd hasznalhatja. A korbélyegzot,
meghatdrozott esetben -, taniigyi dokumentumok hitelesitésre -¢ szabalyzatban, a szabalyzat
9.4.1 Az elektronikus uton eldoallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje fejeztében
meghatarozott 6vodapedagogusok hasznalhatjak.

Az intézmény hosszl (fej)bélyegzdjét az dvodatitkar hasznalhatja kizarolag a dokumentumok
fejbélyegzojeként, az Ovodaban marado kikiildésre, tovabb kiildésre nem kertil iratokon.

Hivatalos iratokon kizardlagos alairasi joggal az 6voda igazgatdja rendelkezik. Jogszerti és
hivatalos az irat, amennyiben az tartalmazza az igazgatd — aldirds minta szerinti - alairasat és

az intézmény hivatalos korbélyegzdjét.

Az igazgat6 aldirds mint4jat e szabalyzat fiiggelék tartalmazza.

A bélyegzok hasznalatanak rendje

Az intézmény korbélyegzdjének felirata és | Az intézmény hosszl bélyegzdjének felirata
lenyomata ¢s lenyomata

Valamennyi cégszerli alairasndl korbélyegzot kell hasznalni. A korbélyegzdvel ellatott
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent. A korbélyegzdvel ellatott dokumentumok kizardlag a hasznalatra jogosultak
alairasaval egylitt hiteles és érvényes.

Cégszerli aldirdst igényld dokumentumnak szdmit, minden olyan kiilsé-belsé levél,
dokumentum, jegyzOkonyv, tanligy-igazgatasi dokumentum stb., amelynek megdrzési idejét a
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelethez 1. szam melléklete, valamint az Iratkezelési szabalyzat
irattari terve rogzit (1. sz. melléklet).

Tilos iires lapokat, ki nem toltdtt nyomtatvanyokat bélyegzdkkel ellatni, illetve a kiadvanyt
hitelesiteni, ha azt a kiadvanyoz6 még nem irta ala.
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A bélyegzd hasznaldja felelés a bélyegzd rendeltetésszeri hasznélatdért és biztonsdgos
Orzéséert.

A bélyegzOt ezért:

- csak hivatali munkéjaval kapcsolatban hasznalhatja

- a hivatali 1d6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségbdl valo tavozaskor koteles
elzarni

- munkaviszony megsziinésekor koteles a foigazgatonak visszaadni

- ha elvesztette (vagy az valami okndl fogva eltlint) koteles foigazgatdjanak azonnal
jelenteni

A bélyegzot eltlinése esetén érvényteleniteni kell.

Az intézmény bélyegzoit az 6vodatitkar naprakész allapotban, a Bélyegzd nyilvantartasban
nyilvantartja. A bélyegzdk beszerzésérol, cseréjérdl, leltarozasarol, az iigyintéz6 gondoskodik.

A bélyegzd nyilvantartdsban a bélyegzoket hasznalok feleldsek a bélyegzok eldirtak szerinti
megdrzésérdl gondoskodni. A bélyegzdk kizardlagos hasznaloi részérdl tilos a bélyegzdk

hasznalatra valo dtadasa mas illetéktelen személy részére.

A bélyegzok Orzése, tarolasa kizarolag zart szekrényben torténhet a féigazgatdi irodaban.

ZARO RENDELKEZESEK
Az iratkezelési szabéalyzatot a Szabadkigydsi Mesevar Ovoda-Bolcséde igazgatojanak
eldterjesztése utdn az alkalmazotti kozosség a 2025.08.25-én megtartott alkalmazotti

értekezletén megismerhette és a benne foglaltakat tudomasul vette és elfogadta.

A szabalyzatban foglaltak betartasa az iratkezelésben kozremiikodd alkalmazottakra kotelezd
érvényll.

Az intézmény folyamatosan feliilvizsgalja, €és sziikség esetén moddositja a szabalyzatot a
mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfelelden.

Jelen szabélyzat ................... 1ép hatalyba és annak visszavondsaig érvényes!

Szabadkigyos,

féigazgatd
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1. sz. fiiggelék Az igazgato alairds mintaja
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2.sz. fiiggelék Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZATA
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Szabadkigyos,

Készitette:

foigazgato

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsé szabalyzat a Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Boleséde mikodésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbirdlasanak, kivizsgalasdnak és a panasz
orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Legfontosabb torekvésiink mindségi szolgaltatds nytjtasa, az Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramja, a Sajatos Nevelési Igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve, a Helyi
Pedagdgiai Program alapjan.

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy intézményi partnereink elégedettsége és igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon
az intézményi tevékenységeknek, az intézményi folyamatoknak.

Az intézmény gyermekeit €s sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan iigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
ovoda koteles, illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okéaval kapcsolatos
korlilményeket az intézmény igazgatdja koteles megvizsgalni, jogossdga esetén az ok
elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd testiileténél intézkedést
kezdeményezni.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfeleldbb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner stb.).
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A ,,Panaszkezelési szabalyzat” -rdl az 6vodaba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden sziil6t, és
minden 1j dolgozdt tajékoztatni kell.

Fogalmak, meghatarozasok:

Panasz széban (személyesen) vagy irdsban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban all6 személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatassal 0Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamacio6, kérelem, probléma, amelyben a panaszos kifogasolja az eljarast, és megfogalmazza
az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner Ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgozdi nem a téliik
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozodinak - elsdsorban a pedagoégusoknak - a sziil6i értekezleteket, fogado
orékat kovetden minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az intézmény
vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kovetkezo modon teheti meg:
Szbban, személyesen
Irasban (postai, vagy elektronikus modon)

A panaszt fogadhatja:
- pedagogus
- dajka
- igazgatd
A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggden — az 6vodapedagogus, vagy az igazgatd
hataskorébe tartozik.

A panasz kezelés helyi rendje:

» A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.

» A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak
elhéritasara, a probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a
panasz okat nem sikeriil elharitani, a panasz tény¢érdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell
az intézmény vezetését.

» A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért
felelds vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

» A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltoé problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — pedagogusokat, dajkat, sziiloket -
be kell vonni.

» Az eljaras az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben von be kiils6 szerepldt a felmeriilt probléma megoldédsa
érdekében.

» A kivizsgalast folytatd személy (ek) a rendelkezésre allo informaciok alapjan a
valosagos tényallast megallapitja.
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» Amennyiben a panaszrol megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozolnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a valaszadasaval
parhuzamosan a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell
nyujtani.

» Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérdl, és a sziikséges
intézkedésrodl tajékoztatja a partnert.

» A panasz kivizsgalasanak iddtartama a panasz beérkezésétdl szamitott 5 munkanapon
beliil megtorténik.

» Panasz elutasitdsa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil
torténik.

» Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatdsat 30 napon beliil le kell zarni.
Amennyiben a fenti idétartamnal hosszabb 1ddt vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a
panaszost a bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy ligye
folyamatban van, valamint az érdemi valasz varhaté iddpontjardl. A valaszban a
panaszos altal felvetett valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz
targyaban hozott dontésrdl, az indokok megjeldlésével értesiti a panasztevot.

» A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetdé kozvetités lehetdségérdl, valamint az
egyeb jogorvoslati lehetdségekrol.

» A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mds szakembert, intézményt is
jogosult bevonni.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére:

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi idOpontban a
legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.

» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

» A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az iigyet a panaszossal.

» Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet
a panaszossal.

» Ezt kdvetden a felelOs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik
¢és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezéarult, amennyiben a panasz megolddsahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap
1do6tartam utdn kozosen értékeli a panaszos €s a felelds a bevalast.

» Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az
igazgato kozremiikodésével, akkor az igazgato a fenntart6 felé jelez.

» 15 munkanapon belill az intézmény igazgatdja a fenntartd képviseldjének
bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kozOs javaslatot tesz a probléma
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kezelésére irasban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan kézosen
értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban
rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat az adott
1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentacios eldirasok:
A panaszokrél az igazgatd ,,Panaszkezelési nyilvantartas” -t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

.

N I T N, I N U R

_
=)

11.

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajekoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tdjékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevé a t4jékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

A panaszkezelés 1épcsofokai:

- Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat.
- igazgato kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Fenntart6 bevondsa, panasz jelentése

Amennyiben a panasz, helytallo, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.
A panasszal kapcsolatos iratok megdrzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.
A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informécidk az érintettek részére

torténo

eljuttatasa.
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A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozé javaslatok
megtétele, ezek megvaldsitasara iranyulo tevékenységek koordinélésa.
A panaszkezelést kovetden az érintett elégedettsége valtozott-e.

Jogorvoslati lehetoség:

A panasz elutasitdsa esetén az Ovoda a partnert irasban tajékoztatja arrdl, hogy panaszaval
milyen szervhez, hatésaghoz vagy birdsaghoz fordulhat.

Zaro rendelkezések

A szabdlyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére €s alkalmazottjara kiterjed.

Jelen szabalyzat .................ccoooiiiin.n. napjatol 1ép hatalyba

Elfogadva: Szabadkigyos
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A panaszkezelési eljards folvamatibrija
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rogztes, feljepyzes
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Panaszkezelési nyilvantarto lap

Sorszam/ikt. sz.

Panasztétel iddpontja: | Panasztevd neve:

Panasz benyujtasanak modja (a megfeleld alahuzando)
Szobeli: személyesen/telefonon
irasbeli: postai levél /személyesen atadott levél/e-mail

Panasz leirasa:

Panasz fogado neve:
beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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3. sz. fiiggelék Diabéteszes gyermek specialis ellatasi eljarasrendje

DIABETESZES GYERMEK SPECIALIS ELLATASI
ELJARASRENDJE
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DIABETESZES GYERMEK SPECIALIS ELLATASI ELJARASRENDJE

Tartalom
1. Bevezeto
2. Gyermekkori diabétesz tlinetei
3. Gyerekkori diabétesz kezelése
4. A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése
Legitimacio

Bevezeto
A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a szénhidratok
hasznositasa szenved zavart.

1-es tipusu diabétesz: ebben az esetben a hasnyalmirigy nem termel inzulint, igy kiilséleg kell
bevinni a szervezetbe. Az l-es tipusi diabétesz genetikai meglévO betegségek mellett
autoimmun betegséget kdvetden kornyezeti hatasra kialakulo betegség.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban jelentkezohoz,
altalaban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhetd a diabétesz.

Cukorbetegség {0 tiinetei:
1. szomjusagérzet
fokozott vizeletiirités
faradékonysag
fogyas, ennek ellenére nagy étvagy,
allando éhségérzet
acetonos lehelet
7. nehéz sebgyogyulés

Gyerekkori diabétesz kezelése

A gyermekkori cukorbetegség terapidja nagyban fligg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterdpiara van sziikség.

SARNANE ol N

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk
meg:
1. inzulinterapia

2. étrendi kezelés
3. helyes ¢letmod

¢ A kezelés modjat mindig dialektologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

¢ 1 -es tipust cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiilsé forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagol6 pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

¢ Az injekci6t altalaban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.
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¢ l-es tipusu cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

*» Az 1-es tipusu diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellenérzés,

étkezések elott és azokat kovetden is érdemes ellendrizni a vér cukorkoncentracioja.

Helyes étrend:
«» Kerilni kell a hozzaadott cukrot tartalmazé ételeket,
s Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gytimolcs fogyasztasara,
% A teljes kidrlésii gabonak fogyasztasa a fehér lisztbol késziiltekkel szemben.
s Az elegendo folyadék elfogyasztasa.
A diabétesz soran jelentkezd kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
% atul sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
% asokaig tartd testmozgas miatt alakulhat ki.
Az 1-es tipusu cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar

igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki

R/
A X4

Ha a gyermek az inzulin beadésa utan nem étkezett,
A gyermek késon étkezett,
Tl sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan,
% Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a vesz€ly lecsokkenthetd.

>
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Hipoglikémia tiineteit:
remegés, sapadsag izzadas, hideg verejték, szédiilés, gyengeség rosszullét, fejfajas, ajulas,
eszméletvesztés lataszavar, beszédzavar, €hségérzet hanyinger, hdnyas heves szivdobogas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend
A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

Rosszullét esetén sz8lcukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd meg kell
etetni vele egy kekszet.

A cél: Minél gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorces is felléphet.

Eléfordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a gyermek,
¢s nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a széldcukrot a beteggel. A
sz6lécukor mar a sz4ajbol elkezd felszivodni. Ezt kovetden kekszet vagy rostos levet, ill. tejet
itathatunk, hogy az ezekben taldlhat6 Osszetett szénhidratok lassabban, de emeljék a
vércukorszintje.
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Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell mielébbi szabad 1ég utat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldalara vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges 1éguti akadaly (pl. nyal) konnyen
tudjon tavozni, pl. kifolyni a szajiliregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsold gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni (ha a
gyermek kaphatja a sziil6 felelds ennek biztositasarol). Ezzel egy idoben mindig értesitsiik a
mentoket a korhazba szallitashoz, valamint a sziiloket is.

A fecskenddben elé van készitve az oldoszer, mellette van a hatéanyagot tartalmazé
porampulla. Ennek a milanyag kupakjat kell lepattintani, majd az olddszert a gumidugot
atszarva hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldodik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt légteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegot,
majd a test barmelyik izmaba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcio utan a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint
A hiperglikémia (tartdbsan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is eldfordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartésan magas lesz, ez foleg 1-es tipust
diabéteszben fordul eld, inzulin hidnyéaban.

Ennek veszélye: A ketoacidézis kialakulasaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatdsu ketontestek
keletkeznek.

A ketoacidozis {6 tlinete az acetonos lehelet, de jellemzd ezek mellett a hanyinger, hasf4jas,
szapora, mély 1égzés is. A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban
torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrdl a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején beavatkozunk,
a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek minden
esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az el6irt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beadasa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor pl. gylimdlcslevek forméjaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at vald folyadékbevitel nem oldhatdé meg, ment6t kell hivni
¢és korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzid segitségével tartjak fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.

Az intézményben a sziilo kiilon kérelme alapjan biztositjuk telephelyenként az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermekek specidlis ellatasat.

Az ellatds érdekében minden tagovodaban 1 f6 6vodapedagogus vagy érettségivel
rendelkezé nevelés-oktatast segité szakember rendelkezik Diaped. tanusitvannyal. A
tanusitvanyt az Oktatasi Hivatal altal szervezett tovabbképzésen szerezték meg. A képzés soran
elsajatitottdk a vércukorszint mérést €s inzulin beaddsat. A gyermekek ellatasat szakorvosi
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eldiras szerint végzik.

A gyermek szakszerii ellatdsan tal a sziilé a 328/2011. kormanyrendelet szerint igényelheti a
diétas étrend biztositasat, illetve a diétas étkezés a sziild irdsbeli nyilatkozata alapjan — a
gyermek intézménybe bevitt, vagy a sziild altal az intézménybe rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztdsdnak lehetové tételével is biztosithatd. Ez esetben biztositjuk a hiités, a
melegités ¢és a fogyasztds megfelelo feltételeit a hatalyos jogszabalyok €s szakmai eldirasok
betartasaval.

Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek ellatasi folyamata az intézményben:

% sziil6i kérelem benyujtasa (4.sz. fiiggelék) mellékelt szakorvosi javaslattal
% sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol

» a gyermek csoporthoz rendelése megfeleld szakember jelenlétével

¢ diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan

% a gyermek rendszeres vércukorszint mérése szakorvosi eldiras szerint

% az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa

% az eldirt idokozonként sziikséges mennyiségli inzulin beadésa

¢ megfeleld, eldirds szerinti idében torténd étkezés biztositasa

¢ kapcsolattartas, egyiittmtikodés a sziilével, szakemberekkel

A gyermekek ellatasa mindenkor a szakorvos eldirdsa alapjan torténik.

A gyermekek szakszer(i ellatasan til a sziilé a 328/2011. Kormanyrendelet szerint igényelheti
a diétas étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet modositasa alapjan a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetés a kdzétkeztetés keretében nem biztosithato, Ggy a sziild
vagy torvényes képviseld irdsos nyilatkozata alapjan, otthonrdl hozott vagy a nevelésioktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit az intézménynek biztositja.

Az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermek ellatasi folyamata az intézményben:
= sziildi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
= sz{il6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
= agyermek elhelyezése abban a csoportban, melyben a megfeleld szakember dolgozik,
= diétas étrend biztositasa sziiloi nyilatkozat alapjan,
* agyermek rendszeres vércukorszint mérése a szakorvosi eldiras alapjan,
» az ellatashoz sziikséges eszkdzok, gydgyszerek biztonsdgos, megfeleld tarolasa,
= az eldirtaknak megfelelden a sziikséges mennyiségii inzulin beadésa,
* megfeleld, az eldirds szerinti idoben torténd étkeztetés biztositasa,
= kapcsolattartas, egyiittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel.

Feladatkorok
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Sziilg, gondviseld

Gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet.
Megadja a gyermek étkezési rendjét.

Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodd szénhidratrdl arra az esetre, ha leesne a gyermeke
vércukorszintje.

Ovodai alkalmazottak

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/torvényes képviseldvel a cukorbetegség ellatasi
tervet.

Egyeztetnek a sziildkkel a gyermek napirend;jérol.

Ellendrzik a sziilok/térvényes képviselok elérhetdségét.

Megéllapodnak arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/torvényes képviseldt.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az 6vodaba.

A megbeszElt iddben megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehetové teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit €s tlineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrol, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Vészhelyzet esetén azonnal mentdt hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Eljaras diabéteszes gyermek esetleges rosszulléte esetén:

Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l kozott

- 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hipd”) — teendo:
azonnal a sziilovel egyeztetett mennyiségli, gyorsan felszivodo szénhidratot kell adni (1-2 dl
gyimolcslé, par szem szdldcukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetdség, mert a gyerek

eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: labilis jaras, hirtelen faradtsag, koncentracio-zavar, gyengeség, bizonytalansag,
sapadtsag, remegés, verejtékezes.

Alacsony vércukorszint gyanuja estén a gyereket tilos magéara hagyni!

- 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziilével egyeztetni a
beavatkozas sziikségességeérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.

168



Tiinetek: megndvekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsdg, rossz kozérzet,
viszketd bor.

Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azonnali korhazi ellatas sziikséges!

Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusi cukorbeteg
hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell kertilnie!

- 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziilével a
korrekciorol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.

Diabéteszes rosszullét felléphet
- ha a vércukorszint hirtelen leesik (hipoglikémia)

Jellemz0 tlinetek: hideg verejték, sapadtsag, remegeés, fejfajas, szédiilés, gyengeség, ehségérzet,
szapora pulzus, izgatott allapot, hanyinger, tudatzavar.

Okai lehetnek: ha a beteg az inzulin beaddsa utan nem étkezett, késon étkezett, til sok inzulint
adott maganak véletleniil, kimeritd testmozgast végzett, rossz helyre, pl. izomba adta az
inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik fel.

- ha a vércukorszint hirtelen felmegy (ketoaciddzis)

Jellemzd tlinetek: acetonszagl lehelet, hanyas, kipirult arc, beesett szem, széaraz, lepedékes
nyelv, szapora 1égzés. Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a mésikra kovetkezik be, tehat, ha
az elején beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Legfontosabb feladat, hogy a tlineteket észleljiik, felismerjiik. A tlinetek észlelését
kovetden elso feladat a gyermek eltavolitasa a gyermekcsoportbdl, a vércukorszint mérése €s
az eredménynek megfeleld eljaras.

Hipoglikémia enyhe tiinetek esetén szdldcukor juttatdsa a szervezetbe, erdsebb tiinet
esetén Glukagon injekcio alkalmazasa (Az injekcid csak akkor alkalmazhatd, ha azt szakorvos
eldirja, a sziilé rendelkezésre bocsajtja. Az injekcid szakszerli taroldsa az intézmény feladata.)

A ketoacidozis megeldzése a normalis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. Minden
esetben kapja meg a gyermek az inzulinjat és tartsuk be az eldirt diétat. Az inzulin szakszerti
tarolasa az intézmeény feladata, eldiras szerinti adagolasat tovabbképzésen részt vett szakember
végezheti. Hirtelen rosszullét esetén a tiinetek gyors, szakszerii kezelését kovetden értesitsiik a
mentdket és egyiddben a sziiloket.

4. sz. fiiggelék Kérelem az 1. tipusi diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara
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(Kérjiikk nyomtatott betiivel kitolteni!)

Tisztelt Foigazgato!

F N LT 1 401 SRR (sziiletési név:
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Kérem az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekem részére a déli meleg foétkezés mellett két
kisétkezés diétas étrend biztositasat.

Biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsdgnak
megfelelnek, egyuttal hozzédjarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasadhoz.

Az eljarasnak megfelelden 202.....¢8v........... ho......... naptol a kérelmemhez csatolom az
....................................................... egészségligyl intézmény altal kiadott és az

abban megfogalmazott szakmai iranymutatast, a gyermekem szamara eloirt specialis ellatasrol.

sziilo/torvényes képviseld/értesitendd hozzatartozo aldirdsa
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A fentiekben foglaltak betartdsa, a megvaldsitashoz sziikséges feltételek kialakitasa és

biztositasa a Rendelet eléirasaval 6sszhangban, az intézmény feleldsségi korébe tartozik.

Szabadkigyos, 20...év.......... ho.......... nap

(PHL) woveoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

intézmény igazgatdja
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22. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa €s érvényessége

Nkt. 25.§ (4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirend;jét
nevelési-oktatasi intézményben a nevelOtestiilet véleményének kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ ¢és a hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartdra
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

Nkt. 70. § (1) A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb
tanacskozo és dontéshozo szerve. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a
nevelési ¢és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikddésével
kapcsolatos tligyekben, valamint e térvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevé jogkorrel
rendelkezik.

A sziill6i szervezet vezetdje, érdekvédelmi képviselet vezetéje az SZMSZ rajuk
vonatkoz6 részében véleményezési jogat gyakorolja, melyet aldirasukkal igazolnak.

Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra, a
miikodtetore tobbletkotelezettség harul, a fenntarté, a miikodteté egyetértése
sziikséges. Az SZMSZ nyilvanos.

Az elfogadas tényét a neveldtestiileti értekezlet jegyzokonyvben rogzitjiik, melyet a testiilet
képviseldi, hitelesitok alairasukkal tanusitjak.

A melléklet tartalmazza a munkakori leirasmintakat.

Szabadkigyos, .......c.covviiiiiiiiiii,

igazgatd
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A pedagogiai program jogszabalyi hattere

Torvények

2023. évi LII. torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény moddositasarol
2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl
2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl (Mt.)

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartés
rendszerérol

2011. évi CXII. térvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
1997. évi CLV. torvény a fogyasztévédelemrol

1997. évi XXXI. tv. a Gyermek védelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol

Az 1998. évi XX VI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségének biztositasarol

Rendeletek

363/2012. (XI1.17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
modositotta 137/2018. (VII. 25.) Korm. rendelet

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzeésrdl, a pedagdgus- szakvizsgarol,
valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rend. a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl.

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdoznevelési
intézmények névhasznalatarol

401/2023. (VIIL.30) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény
végrehajtasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve
¢€s a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz616

26/1997. (IX. 3.) rendelet az iskolaegészségiigyi ellatasrol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

401. rendelet (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10 életpalyajarol szolo 2023. évi LI térvény

végrehajtasarol



Egyéb dokumentumok

Programunk a felsorolt torvények ¢€s rendeletek alapjan, a gyermekek alapvetd tevékenységeire, a
jatékra, a helyi sajatossagokra, hagyomanyokra épiil. F6 hangsulyt kap benne a testi-, lelki gondozas, az

érzelmi biztonsdg és a szocialis Onellatd szokasrendszer, a kornyezettudatos magatartasformalas

Az 6voda hatalyos Alapito Okirata
Hazirend

Munkaterv

Neveldtestiileti hatarozatok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

megalapozasa.

Hatalya

Teriileti hatdlya: Az Ovoda teriiletére az Ovoda altal szerevezett — a pedagdgiai program

megvalositasdhoz kapcsolddo — dvodan kiviili programok helyszinére vonatkozolag.

Személyi hatalya: Az 6vodaval jogviszonyban 4ll6 minden 6vodapedagdgusra és a pedagdgiai munkat

kozvetlen segitdkre tovabba azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem éllnak, de részt

vesznek feladatainak megvaldsitasaban.



Bevezeto

A pedagogiai programunk atdolgozésat a 2023. évi LII. térvény a pedagdgusok 11j életpalydjarol szolo
torvény, a 363/2012. (XIL.17.) Kormanyrendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol,
a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes kormanyrendeletek, a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény modositasa, valamint a 2025. szeptember 01-jétd] szervez6dé Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-
Bolcsdde tobbeéln intézmény 1étrehozésa tették sziikségessé.
Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja (a tovabbiakban: Alapprogram) a hazai 6vodai
neveléstorténet hagyomanyaira, értékeire, nemzeti sajatossagaira, a pedagogiai és pszichologiai kutatasok
eredményeire, a nevelésiigy nemzetkozileg elismert gyakorlatira épitve — Magyarorszag
Alaptorvényének értékeit és a Magyarorszdg altal aldirt nemzetkdzi szerzédésekben vallalt
kotelezettségeket figyelembe véve — meghatdrozza a magyarorszagi 6vodakban folyo pedagdgiai munka
alapelveit
Ovodank pedagégiai programja a kisgyermek teljes személyiségét atfogd neveléshez kinil mélto,
tartalmas elfoglaltsagokat, oly modon, hogy minden gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen
szinvonalas nevelésben. Egyben jo alapot ad az iskolaskor épitkezéséhez, kdzvetetten segiti az iskolai
kozosségbe torténd beilleszkedést.
Ovodankban elsédlegesnek tekintjiik a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasat, a gyermeket
megilletd jogok tiszteletben tartdsanak erdsitését, az egyenld hozzaférés lehetdségének biztositasaval.
Alapgondolatunk, hogy az ¢voda a gyermek életének rovid, de jelentds szakaszaban a csalddi nevelést
segitd, arra €piild, kiegészitd €s hatranycsokkentd szerepet tolt be.
Tudomasul vessziik és tiszteletben tartjuk a sziilok elsddleges jogait a gyermeknevelésben, s ebben a
legjobb szakmai tuddsunk szerint, partneri modon segitjiik oket.
Ajanljuk 6vodankat azoknak a sziildknek:

- akik elismerik ¢€s elfogadjak a jaték kozosségformald, érzelemgazdagitd, személyiségfejlesztd

erejét,
- akik szdmara fontos az egyéni arculatu, helyi értékeket kdzvetitd, hagyomanyapolod intézmény, ahol
a sziilok és az dvodapedagogusok egyiitt munkélkodnak a derlis, boldog gyermekkorért.

Hisziink abban, hogy a kitlizott értékek megvalositasanak biztos eréforrasa a szakmai felkésziiltség.
Neveldtestiiletiink minden tagja tudja, hogy 6vodank ereje szaktudasunkban, korszerti pedagogiai
szemléletmodunkban, a mindségre, a rendezettségre vald torekvésiinkben és a folyamatos

onképzésiinkben rejlik.



Helyzetelemzés

Telepiilésiinkrol

»Szabadkigyds kozség a Tiszantal délkeleti részén, Békéscsabatol 11 kilométerre délre talalhato.
Vasutallomésa a Békéscsaba — Kétegyhdza — Bukarest vonalon helyezkedik el, autobuszkozlekedése jo.
A szant6foldek értéke 22-45 aranykorona kozotti. A kozség hataraban 4773 hektarnyi természetvédelmi
teriilet talalhato. A szabadkigyosi puszta, amely a Békéscsabatol délre elteriild pusztak és tanyak
vilagaval ismertet meg benniinket, kedvelt kiranduldhelye a kornyéken lakoknak. Szabadkigyostol délre
tertil el a Szabadkigyosi Tajvédelmi Korzet, benne a “Nagyerdd”, a “Kigyosi legeld” és a “Nagygyop”
elnevezésti mozaikos szerkezetil, az Os-Maros feltoltott folydagaitol szabdalt szikes 16szpuszta, amely
ma mar ritka pusztai novény- ¢és allatfajok ¢éldhelye. Itt halad keresztiil a Kigyosi focsatorna. Kiilonleges
tajképi hatasuk mellett a ritka sztyeppnovények menedékei a valtozatos méretli — leginkabb rézkorinak
tartott — kurganok, az tigynevezett kunhalmok."!

A kozség lakosainak szama — 2.508 8> — sajnos a korabbi évek adataihoz viszonyitva csdkkend
tendenciat mutat. Az utobbi években telepiilésink a megfeleld kozlekedési infrastrukturanak

koszonhetden a varosbol kikoltozo fiatalok kedvelt lakohelyévé valt.

Az intézmény bemutatasa

A Szabadkigyosi Ovoda, mint a telepiilés egyetlen 6vodaja, immar 36 éve biztositja a telepiilésen é16
csaladok gyermekeinek 6vodai nevelését. Az 1989. januarjaban birtokba vett intézmény 5 csoporttal,
123 kisgyermekkel népesiilt be. Az épiilet Balla Jozsef tervei alapjan, tarsadalmi Osszefogdsnak
koszonhetden épiilt fel. ,,Nagy dolog volt az ) 6voda létrejotte” - irja visszaemlékezésében Fild Janos,
akkori polgarmester, hiszen az 6vodas kort gyermekek szdma orvendetesen nétt a kezdeti években.

A "Kicsinyek héza” mara korszer(, tdgas, minden igényt kielégitd létesitmény, mely harom integralt
csoporttal miikddik. Szakmai megujulésra elhivatott, pedagégus kompetenciaikat folyamatosan fejlesztd
ovodapedagdgusok, nevelést, oktatast segitd dajkdk és egy pedagdgiai asszisztens varja a hozzank
érkezd gyermekeket. A gyermekkozpontu szemléletiink tdimogatja a csalad-ovoda, bolcsdde-6voda kozti
jO egyiittmiikddést, valamint eldsegiti, hogy a gyermekek biztonsagban, csalddias, harmonikus
légkdrben érezzEék magukat minden nap.

Célunk a rank  bizott gyermekek  érzelmi  nevelése, életkori sajatossagaikhoz igazodd
kompetencidk megszerzéséhez sziikséges ismeretek, ¢lményszerli tapasztalatszerzések kozvetitése,

valamint az eltérd litemi gyermekek fejlesztése.

L https://szabadkigyos.hu/kozsegunkrol/

2 https://nyilvantarto.hu/hu/statisztikak?stat=kozerdeku



Az elmult években megvalosult épiilet korszerlsités, targyi eszkdz beszerzés és a bdlcsddei csoport

bovités hozzajarultak az intézmény szinvonalanak emeléséhez.

Az intézmény épiilete
A mai fiatalos, modern kiils6 fenntartoi- és palydzati beruhazasoknak koszonhetd. Az épiilet
korszerlsitésére iranyulé munkalatok:

«» 2016-ban futéskorszerusités,

¢ 2018-ban kiils6 hoszigetelés,

¢ 2019-ben teljes tetdcsere,

s 2021-ben belso felujitasok, eszkozbeszerzések.
A felszerelésre keriilt napkollektor a melegviz-eldallitas egyik kdrnyezetbarat megoldasa. A belso targyi
feltételek is javultak; 0j kisszékek, asztalok és gyermekfekhelyek keriiltek beszerzésre. Mindezt a helyi

Oonkormanyzat a Teriilet- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program részeként valositotta meg.

Bolcsode

2009. ota az 6voda épiiletében, a bolcsddei funkcionak megfeleléen kialakitott épiiletrészben egy
csoportban, majd 2021-ben egy ujabb csoportban kezd6dott meg a bdlesddei gondozas-nevelés, ami
nagyban segiti a kisgyermekes csaladanyak munkavallalasat. Mindemellett a felkészités és a megfeleld
tdmogatas segiti a zokkendmentesebb bolcsdde-0voda dtmenetet. A bolcsdde-6voda kdzotti &tmenet nem
csupan a fizikai helyszin valtozasat jelenti, hanem egy j kozosséghez, nevelési stilushoz és napirendhez
val6 alkalmazkodast is. A gyermekeknek meg kell szokniuk az 0j kdrnyezetet, a csoporttarsakat, az 0
neveldket, és az 0 szabalyokat. A bolcsdde-6voda kozotti atmenet tagabb értelemben a bdlesddet

nevelés utolso félévét és az dvodai nevelés elso felévét foglalja magaban.



Az intézmény jellemzo adatai

A koltségvetési szerv megnevezése
Székhelye

Elérhetosége

Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde
5712 Szabadkigyds, Kossuth tér 2. szdm
Tel: +3670/3383257

E-mail:szkigyosovi@gmail.com

pillebolcsi@gmail.com

'Web: http://www.szabadkigyos.hu

Fenntartd szerv megnevezese
Székhelye
Elérhetdsége

Szabadkigyds Kozség Onkormanyzata
5712-Szabadkigyos, Kossuth tér 7. szam
Tel:

E-mail: http://www.szabadkigyos.hu

OM azonositod

Az 6vodai nevelés nyelve

magyar

Intézménylink lehetdséget bizt

osit a felekezeti egyhdzak hitoktatasara

Jogallasa

Onallo jogi személy

Tipusa

Ovoda-bolcsdde tobbeélu kdznevelési intézmény

Koznevelési alapfeladata

Az intézmény

Ovodai nevelés

Sajatos nevelési igényli gyermekekkel, tanulokkal
kapcsolatos  feladatok ellatdsa, halmozottan
hatranyos helyzetii 6vodai gyermekek]

kibontakoztato, integracios felkészitése.

Szocialis alapfeladata

3 éven aluli gyermekek bolcsddei ellatasa

Mukodési teriilete

Szabadkigyos kozség kozigazgatasi teriilete

Addszama

Webes elérhetdsége

https://www.szabadkigyos.hu
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Kiildetésnyilatkozatunk
Ertékeink, célkitiizéseink
A gyermeki személyiségbdl kiindulva olyan szeretetteljes 6vodai 1égkort teremtiink, amelyben a
gyermeket megbecsiilés, tisztelet, szeretet ovezi. Erzelmi biztonsagot nyjtd 1égkorben a massag
elfogadasara neveld, ¢élménygazdag mindennapok megteremtésére toreksziink, amelyben a jatékot, mint
az 6vodaskoru gyermek alapvetd tevékenységének elsddlegességét, hangsulyozzuk.
Az 6vodas gyermek fejlédése szempontjabol az ovodapedagdgus azonosuldsi minta. A gyermekek
kozosségi ¢életének iranyitdja, oly mdédon, hogy maga is benne ¢l a gyermekek kdzosségében, mindig
tudja, hogy melyek a feladatai, hogy milyen tevékenységre van sziiksége a csoportnak és az egyes
gyermeknek.
Valljuk, a kozosségi nevelés alapelve, hogy a gyermek, mint egyén taldlja meg a helyét a kozosségben.
A gyermek szamara biztonsdgot nyujt a megalapozott és kovetkezetes, am rugalmas szokésrendszer,
fejlédik normarendszere, amely a tovabbi fejlddési szakaszanak az alapja.
Kiemeljiik, hogy nevelésiink gyermekkdzpontl, ezért a gyermekek érdeklddésére, kivancsisagara,
sziikségleteire odafigyeliink és a tervezésben erre épitiink.
Hangstlyozzuk a gyermekek harmonikus testi-lelki gondozasat, az érzelmi biztonsag megteremtését és
a szocializacié minél teljesebb kibontakoztatasat a csaladi neveléssel egyiitt.
Egyetértésben elkészitett programunk homogén, részben osztott és osztatlan csoportokban egyarant
alkalmazhaté. Jelenleg mindharom csoportunk homogén.
Amennyiben intézménylinkben migrans gyermekek nevelése torténik, igény szerint lehetOséget
teremtlink szamukra kultardjuk, anyanyelviik bemutatdsara. (pl.: népiik dalai, jatékai, mondokak
meghallgatdsa) Biztositjuk szdmukra az Onazonossag megdrzését, apolasat, erdsitését, tarsadalmi
integralast.
Meghatérozott értéke 6vodanknak, hogy neveldtestiiletiink tagjai az 6vodapedagdgusi pélya elhivatott
képviseldi, akik nyitottak az ujra, érzékeny reagaldk, a korszerli pedagdgiai kezdeményezések irant

érdekldddek.
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Gyermekkép, 6vodakép
Gyermekkép

1. A pedagdgiai program az emberi személyiségbdl indul ki, abbol a ténybdl, hogy az ember massal nem
helyettesithetd, szellemi, erkdlcsi és bioldgiai értelemben is egyedi személyiség és szocialis 1ény
egyszerre.

2. A gyermek fejlodo személyiség, fejlodését genetikai adottsagok, az érés sajatos torvényszertiségei, a
spontan ¢€s tervszeriien alkalmazott kdrnyezeti hatasok — beleértve a spontan és tudatos neveld hatasokat
1s — egylittesen hatdrozzak meg. E tényezdk hatdsainak kovetkeztében a gyermeknek sajatos,
¢letkoronként (€letkori szakaszonként) és egyénenként valtozo testi €s lelki sziikségletei vannak. A
személyiség szabad kibontakozdsdban a gyermeket koriilvevd személyi €s targyi kdrnyezet szerepe
meghataroz6. Az 6vodai nevelés gyermekkdzpont, befogadd, ennek megfelelden a gyermeki
személyiség kibontakozasanak eldsegitésére torekszik, biztositva minden gyermek szdmara, hogy
egyforman magas szinvonall és szeretetteljes nevelésben részesiiljon, 6nmagahoz képest fejlddjon, és

meglévd hatranyai csokkenjenek. Nem ad helyet semmiféle elditélet kibontakozasanak.

Ovodakép

Az 6vodaskoru gyermek nevelésének elsddleges szintere a csalad.
Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitje, a gyermek harmadik ¢életévétdl az iskolaba 1épésig. Az Ovoda pedagogiai
tevékenységrendszere ¢és targyi kornyezete biztositja az Ovodaskori gyermek fejlédésének és
nevelésének legmegfelelobb feltételeit. Az dvodaban mikdzben az teljesiti a funkcidit (6vo-védo,
szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd), a gyermekekben megteremtddnek a kovetkezd €letszakaszba (a
kisiskolaskorba) val6 atlépés pszichikus feltételei.
Az 6vodai nevelés célja az, hogy eldsegitse az 6vodasok sokoldali, harmonikus fejlodését a
gyermeki személyiség kibontakoztatasat, a hatranyok csokkentését, az életkori és egyéni sajatossagok
valamint az eltérd fejlodési litem figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényld gyermekek
ellatasat is).
Az 6vodai nevelésben alapelv, hogy:

a) a gyermeki személyiséget, elfogadas, tisztelet, szeretet, megbecsiilés és bizalom 6vezi

b) a nevelés lehetdvé teszi és segiti a gyermek személyiségfejlodését, a gyermek egyéni

készségeinek és képességeinek kibontakoztatasat,

az ovodai nevelésben alkalmazott pedagogiai hatasoknak a gyermek személyiségéhez kell igazodniuk.
A gyermekeket a sajat képességeihez és sajat fejlodési iitemének megfeleléen fejlessziik, egyéni
banasmod alkalmazaséaval.

Az 6vodai nevelés az alapelvek megvaldsitasa érdekében gondoskodik: a gyermeki sziikségletek
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kielégitésérdl, az érzelmi biztonsagot nytjtod deriis, szeretetteljes Ovodai légkor megteremtésérdl; a testi,
a szocialis és az értelmi képességek egyéni €s életkor-specifikus alakitasarol; a gyermeki kdzosségben
végezhet6 sokszinli - az €letkornak és fejlettségnek megfeleld - tevékenységekrdl, kiilonos tekintettel a
massal nem helyettesithetd jatékrol; e tevékenységeken keresztiil az €letkorhoz és a gyermek egyéni
képességeihez igazodd miiveltségtartalmakrol, emberi értékek kozvetitésérdl: a gyermek egészséges
fejlodéséhez sziikséges személyi, targyi kornyezetrol.

A hazajukat elhagyni kényszeriil6 csaladok gyermekeinek dvodai nevelésében biztositani kell

az dnazonossag megorzését, apolasat, erdsitését, tarsadalmi integralasat.

Jovokép

Az 6vodai nevelés gyermekkozpont, befogado, biztositja minden gyermek szamara az egyenld
hozzéaférést, tudatosan keriili a nemi sztereotipidk erdsitését, eldsegiti a nemek tarsadalmi
egyenldségével kapcsolatos elditéletek lebontasat.

A gyermeki személyiség kibontakoztatdsa sokszinli tevékenységeken keresztiil, a szocialis
¢letképességek fejlesztése, a gyermekek életre nevelése, érzelmi-akarati életiik fejlesztése, tarsaikkal,
felndttekkel valo korrekt egyiittmiikodése.

Minden gyermeknek/sziilének/munkatarsnak fontos az emberi/erkdlesi értékek kialakitasa,
megerdsitése €s megtartasa.

Jovoképiinket az aldabbiakban foglalhatjuk o6ssze: ecgységes értékrend alapjan torténd
gyermekkozponti nevelés a csaladdal egyiittmtikodve, egyenrangi nevelOtarsi viszony kozepette, egy
olyan intézményben, ahol az emberi-, szakmai értékek egyarant fontosak, s mindez egylittesen
biztositéka a gyermeki személyiség sokoldalu, harmonikus fejlddésének.

Munkatarsainktdl elvarjuk, hogy a tarsadalmi, kornyezeti tényezdk valtozasathoz rugalmasan
alkalmazkodjanak, jellemzd legyen rajuk az igényesség, a szakmai hozzaértés, a fejlodés iranti
elkotelezettség.

Munkatérsaink szamara tovabbképzésen valo részvétellel lehetdvé tessziik egyéni, szakmai fejlodésiiket.
Hisziink abban, hogy a gyermekek személyiségfejlodésének eldsegitésébe partnereink is részt vesznek
(sziil6k, védénd, gyermekorvos, logopédus, fejlesztdpedagogus). Ovodankban érvényesiil, mikodik a
partnerkdzpontisag, a természeti-tarsadalmi kdrnyezet tudatos megovasara, a néphagyomanyok orzésére

valo nevelés.
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Ovodapedagogus kép

A pedagogus személyisége meghataroz6 a gyermek szdmara, a nevelémunka kulcsszerepldje. Jelenléte

a nevelés egész idétartamaban fontos feltétele az 6vodai nevelésnek.

Oszintén szereti és tiszteli a gyermekeket, rendelkezik a gyerekek irAnt megnyilvanul, egyiitt
érz0, oda- és rafigyeld magatartassal, ismeri a rabizott gyermekek életkori sziikségleteit.
Nyugodt, szeretetteljes nevelési 1égkort, esztétikus nevelési kdrnyezetet biztosit, gondoskodik
a gyermekek testi épségének megovasarol.

Teljes odafordulassal fogadja a gyermeki kérdéseket, azokra mindig reagal.

Pontos, preciz, felkésziilt, nyitott (munkéjaban, emberekhez val6 viszonyaiban).

A nevelési koriilmények kialakitasaval biztositja a gyermeki onallosag kibontakoztatasat.

A PP szellemében valasztja meg nevelési modszereit, eszkdzeit.

Tiszteletben tartja a gyermek és a sziild jogait.

A gyermek fejlédését nyomon koveti, errdl a sziilét tajékoztatja.

Kozremukodik a gyermek ¢€s ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban.

Pedagogiai attitidjében a demokratikus elemek dominalnak.

Folyamatos tevékenységet biztosit a gyermekek fejlesztéséhez.

A gyermekek fejlesztésében a nevelés elsddlegességét biztositja.

A gyermekekkel elsajatittatja a kozosségi egylittélés szabalyait, illetve a helyes viselkedési
normak betartasara neveli oket.

Szakmai Onallosagat, dontéseit a gyermekek fejlesztése érdekében legjobb tudasa szerint
alkalmazza, hozza meg.

Legjobb tudasaval segiti az eltérd fejlédési litemii gyermekek felzarkoztatasat, alkalmazza a
differencialt, egyéni fejlesztést, modszereit valtozatosan alkalmazza a sajatos nevelési igényt,
¢s a tehetséges gyermekekre egyarant.

Hasznalja (célnak megfelelden) az 6vodaban alkalmazhato digitalis eszkozoket (CD lejatszo,
projektor, fényképezdgép, vided kamera, szamitogép), képességfejlesztési segédanyagokat.
Segitséget nyujt a csaladoknak nevelési problémaik megoldasaban — a gyermek egészséges
fejlédésének érdekében.

Hasznalja a modern informéciofeldolgozasi eszkdzoket, példat mutat az infokommunikacios
eszkdzok 6vodaban indokolt alkalmazasara.

Az egylittmikodés, kommunikacid eldsegitésére kovetendd mintdt mutat a gyermekek ¢és
sziil0k szamara a digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalata terén.

Tudatosan ¢és kezdeményezden egyiittmiikodik a kollégakkal, a sziilokkel, a szakmai
partnerekkel, szervezetekkel.

A szakmai munkakdz9sség munkajaban kezdeményezden és aktivan részt vallal.
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Egyiittmikodik munkatéarsaival kiilonb6zé pedagogiai eljarasok €s programok (jeles nap,
tinnepség, kirdndulas) megvaldsitasaban.

Megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a
vitdkban képes masokat meggydzni, €s 6 maga is meggydzheto.

Kapott/felmeriil¢ feladatait, problémait 6nalldan, az dvoda miikddési rendjének, munkakdri
leirasanak megfelel6 mdodon kezeli, intézi.

Nyitott a sziild, a gyermek, az igazgatd, a kollégak, a szaktandcsadd visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekében.

Munkatarsaival és a sziildkkel Oszinte, korrekt, jo partnerkapcsolatot alakit ki, etikusan
viselkedik az 6vodan beliil és kiviil.

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi és fejleszti.

Tovabbképzi magat, igénye van az dnképzésre.

Tudatosan fejleszti pedagogiai kommunikaciojat.

Munkaja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak megfelelden kommunikal.
Kommunikacidjat minden partnerrel a kolcsondsség és a konstruktivitas jellemzi.

Tisztdban van szakmai felkésziiltségével, személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Rendszeresen t4j¢kozdodik az oOvodai nevelést, képességfejlesztést tdmogatd digitalis
technologiai eszk6zokrol, és lehetdség szerint alkalmazza is azokat.

Az online megvaldsuld szakmai egyiittmiikodéseknek aktiv résztvevoje.

E16 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az intézményen kiviil is.

Részt vesz intézményi innovacioban, palyazatokban, kutatasban.

Munkéjaban alkalmaz ) modszereket, tudoméanyos eredményeket (team-munka, szakmai

ujdonsagok).
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Pedagogiai asszisztens, dajkakép

A pedagbgiai asszisztens ¢és a dajka a pedagodgiai munka kozvetlen segitdje. Munkaja az

ovodapedagodgusokéval dsszehangolt.

A munkakdr célja: az 6vodaskoru gyermekek gondozéasanak segitése 6vondi iranyitassal, a gyermekek

kozvetlen és kozvetett kornyezetének tisztantartasa, az étkeztetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa.

e A pedagogiai programban leirtak szerint az 6vond irdnyitasaval mukodjenek kozre a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasaban.

o A gyermekek érdekében segitsék az 6vodapedagdgus munkajat, miikddjenek egyiitt.

e Pé¢ldaértéekli kommunikacioval, viselkedéssel, szeretd gondoskodassal, hozzaértéssel
végezzek a gyermeki szilikségletek kielégitését.

e Ismerjék a gyermekek életkori sajatossagaibol adodo nevelési feladatokat, melyet az
o6vodapedagogusokkal 6sszhangban, egységes szemlélettel, elvarassal végeznek.

¢ A gondozasi feladatok ellatasat az 6vodapedagdgusok utmutatdsai szerint végezze.

o Jellemezze 6ket a pontossdg, megbizhatdsag, tiirelem, segitdkészség.

o Tartsak tiszteletben a gyermekek méltosagat és jogat, gyermekek kiillonbozdségét.

o Kedves, nyilt, gyermekszeretd, példaértékii magatartas jellemezze dket.

o Sziildkkel szemben legyenek egyiitt érzok, odafigyeldk, egylittmlikodok.

o Tartsak tiszteletben és toleraljak a kiilonbozdséget.

o Legyenek egyiittm{ikodok a j6 munkahelyi [égkdr megteremtése érdekében.

o Legyenek igényesek sajat és kornyezetiik higiéniajara.

e Feladatuk az 6vodai kdrnyezet rendjének és tisztasaganak fenntartésa.

o Tartsak be a gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettségiiket.

Nevelési alapelveink meghatarozasa

1.

Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild pedagogiai programunk a gyermekek
alapvetd tevékenységeire, a jatékra, a mozgasra, a kornyezet tevékeny megismerésére, a
kommunikéciora épiilnek. Pedagdgiai alapelveink meghatarozasanal abbdl indulunk ki, hogy:

a gyermeket — mint fejlédd személyiséget — szeretetteljes gondoskodas és kiilonleges védelem illeti
meg,

a gyermek nevelése elsdsorban a csaldd joga és kotelessége, és ebben az 6vodak kiegészitd,
esetenként hatranycsokkentd szerepet toltenek be,

az 6vodai nevelésnek a gyermeki személyiség teljes kibontakozasanak eldsegitésére kell irdnyulnia
—az emberi jogok ¢€s a gyermeket megilletd jogok tiszteletben tartdsaval — oly modon, hogy minden

gyermek egyenld eséllyel részesiilhessen szinvonalas nevelésben, és

- az ovodas gyermek tapasztalatait, érzelmeit, vagyait tevékenységein keresztiil fejezi ki, ezért a

gyermeki tevékenységnek a teljes nevelési idében érvényesiilnie kell.
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2. A pedagodgiai program elkészitésekor az Alapprogram mellett figyelembe vettiik a Sajatos nevelési

igényl gyermekek 6vodai nevelésének irdnyelvét is, mivel 6vodank sajatos nevelési igényli gyermekeket

is nevel.

Pedagogiai alapelveink:

A gyermekek mindenekfelett 4116 érdekének érvényesitése.

A gyermeki személyiség teljes kibontakoztatésa.

Semmiféle elditélet kibontakozasanak nem ad helyet (elditélet mentesség).

Minden gyermek szamdra biztositjuk, hogy egyenld eséllyel részesiilhessenek szinvonalas
nevelésben.

Hatranyos megkiilonboztetés elutasitasa, a hatranyok csokkentésével.

Az egész ¢életen at tartd tanulas irdnti igény megalapozasa, a megujulas képességének fejlesztése.
Az emberkdzpontl, humanista értékrend, életvezetés megalapozasa, a gyermekek tevékeny
kozremiikodésével.

Egymas kolcsonos megértésén, tiszteletén alapuld magatartas kialakitasa.

A képességek, készségek kibontakoztatdsa az egészséges életmod keretei kozott a jatékba

integral6d6 miiveltségi tartalmak feldolgozasaval.

Célrendszer

Személyiség értelmezése neveléskdzpontu, amely a 3 - 7 éves koru gyermek/ek egyéni sajatossagaibol adodo

személyiségkomponensek koziil a bioldgiai és a kulturalis sziikségletek kialakitasat tekinti elsédlegesnek. A

magatartds mintak beépiilését a szabalyrendszer altal megismert szokasformak kialakitasaval segitjiik eld.

Ily modon kozvetett formaban befolyasolva a gyerekek szocidlis fejlodését, személyiségiik, intellektudlis

képességeik alakuldsat. Az 6vodaban foly6 nevelés értékrendjét programunk célrendszere hatarozza meg,

amelyet a nevelés folyamatdba az individuum és a kozosség fejlodését, fejlesztését egyarant szolgald

integralds és differencialas segit eld. A jatékban koncentralédd tevékenységekben és a foglalkozéasok

szervezeti keretei kozott realizalodnak azok az erkolcesi értékek, amelyeket a gyerekek sajat életvezetésiikbe

fokozatosan beépitenek. Szabadon és aktivan vesznek részt a vilag felfedezésében ugy, hogy ebben a

pedagdgusok is - gyermekenként differencialtan - jelen vannak.

Az ovodai nevelés feladatai

Az ovodai nevelés altalanos feladatai

Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskoru gyermek testi, lelki és értelmi fejlesztése. Ezen beliil:

a) az egészséges ¢letmod alakitésa,

b) az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés,

¢) az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.
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Az egészséges életmod alakitasa

Az egészséges ¢letmddra nevelés, az egészséges ¢letvitel igényének alakitasa, a gyermek testi fejlodésének

elosegitése ebben az életkorban kiemelt jelentdségii. Ezen beliil az 6vodai nevelés feladata:
a) a gyermek gondozésa, testi sziikségleteinek, mozgasigényének kielégitése;
b) a harmonikus, dsszerendezett mozgas fejlddésének eldsegitése;

c¢) a gyermek egészségének védelme, edzése, Ovasa, megorzése;

d) az egészséges €letmod, a testapolds, a tisztalkodas, az étkezés, kiilondsen a magas cukortartalmu ételek

¢s italok, a magas so- ¢€s telitettzsir-tartalmu ételek fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek és

gyumolcsok, illetve tejtermékek fogyasztdsanak Osztonzése, a fogmosas, az 6ltdzkddés, a pihenés, a

betegségmegeldzés és az egészségmegOrzes szokasainak alakitasa;

e) ¢letvezetési készségek fejlesztése, amelyek sziikségesek a problémamegoldidshoz, a rugalmas

alkalmazkod6 képességhez, a nehézségek lekiizdéséhez, a mérlegelé gondolkodashoz, a hatékony

kommunikéacidhoz. Az életvezetési készségeken alapuld nevelés hozzésegiti a gyermekeket azon

ismeretek, készségek, képességek megszerzéséhez, amelyek sziikségesek az egészséges életmod

kialakitasahoz;

f) a gyermek fejlodéséhez ¢és fejlesztéséhez sziikséges egészséges ¢€s biztonsagos kornyezet

megteremtése;

g)a kornyezet védelméhez és megodvasdhoz kapcsolodd szokéasok alakitasa, a kornyezettudatos

magatartds megalapozésa;

h) megfeleld szakemberek bevonasaval — a sziildvel, az 6vodapedagdgussal egyiittmiikodve — specidlis

gondozo, prevencios €s korrekcios testi, lelki és értelmi nevelési feladatok ellatasa.

Gondozas, testi sziikségletek, mozgasigény kielégitése

A gondozas az 6vodai nevelés egyik alapvetd tevékenysége. Az 6vondnek elsésorban alaposan meg kell
ismernie a gyermekeket, otthoni szokdsaikat, mely tényezdket figyelembe kell venni a gondozési
feladatok megtervezésénél, végzésénél. Az vodapedagogus a gondozas folyamataban is nevel, szorosan
egylittmiikddve a dajkaval.

A testapolas teriiletén a tisztasag iranti igény kialakitasara toreksziink. A gyermekeket a testi
sziikségleteik jelzésére szobeli kifejezésére késztetjiik. Segitjiik az 6nalld testapolds — mosakodas,
toriilkozes, fésiilkodés, koromtisztitas, fogmosas — miiveleteinek elsajatitasat.

A nyugodt, deriis 1égkor, a kiegyensulyozott élettempd, segiti az 6nmagukkal kapcsolatos gondozasi
feladatok onalloé végzését. A mindennapi élet feladataihoz tartozik a csoportszoba eszkozeivel vald
banasmod megtanulasa, mely 6nallosagra, fliggetlenségre, kulturaltsagra nevel.

Az egészséges ¢€letmodra nevelés fontos része a kulturalt étkezési szokasok kialakitsa és az asztal

koriili teenddk - terités, onkiszolgalas, naposi rendszer, udvariassagi formak - alkalmazasa.
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Az étkezés soran a kulturdlt étkezési szokdsokat kialakitjuk, gyakoroljuk az evOeszk6zok helyes
hasznalatat, udvariassagi szabalyokat.

A csoportban dolgozo felndttek torekszenek az esztétikus, nyugodt kornyezet kialakitasaval, egyéni
Osztonzéssel megkedveltetni a gyermekekkel az 0j izeket.

A gyermekek izlésében, étvagyaban nagy egyéni kiilonbségek vannak, éppen ezért nem kényszeritjiik a
gyermekeket az étel elfogyasztasara.

A zoldségek, gyliimdlcsok valamint a tejtermékek fogyasztasara Osztondzziik a gyermekeket. A
gyermekek étrendjét lehetdség szerint kiegészitjiik vitamindus zoldségekkel, gylimolcsokkel, melynek
megvaldsitasahoz a szlilok segitségét kérjiik.

Egész nap biztositjuk a gyermekeknek a megfelelé mennyiségii folyadék (viz) bevitelét. Toreksziink a
kiilonosen magas cukortartalmu ételek és italok, a magas so- és telitett zsirtartalmu ételek fogyasztasanak
csokkentésére.

A gyermekek alvasigénye kiilonb6z6. Ebéd utan a gyermekek lefekszenek, aki nem tud aludni, csendben
pihen. Megteremtjiik a nyugodt pihenéshez sziikséges feltételeket.

A kisgyermek mozgésigényét figyelembe véve lehetévé tessziik, hogy a gyermekek a kiilonb6zé
tevékenységeket a szdmukra legkellemesebb testhelyzetben végezzék.

A levegbzés fontos élettani hatast, a szabad levegdn vald rendszeres tartdzkodas noveli az ellenalld
képességet, a hangképzd szervek fejlddését, a helyes 1égzés technikajat. Torekszilink arra, hogy az
¢vszaknak, id¢jarasnak megfelelden, a gyermekek minél tobb id6t toltsenek a szabadban, kényelmesen
0ltozzenek, az 6ltdzet a mozgast ne zavarja.

A gyermekek testi edzettségét a levegd, a viz, a napfény egyiittes hatdsaval biztositjuk. Az edzésekre
folyamatosan és fokozatosan mindennap lehetdséget biztositunk, melynek fontos része a mozgas,
minden napos testnevelés, szabadjaték az udvaron. Nyaron figyelmet forditunk a nap kéros hatdsainak
kikiiszobolésére. Biztositjuk, hogy a gyermekek fedett teraszon, arnyékban tevékenykedjenek,
jatszanak.

Gondoskodunk arrél, hogy a gyermekek a levegén, szabadon, egészséges mozgassal, valtozatos jatékkal,
vagy egyeb hasznos tevékenységgel tolts€ék az id6t. Naponta biztositjuk a mindennapos testnevelést,
lehetdség szerint a friss levegdn. Udvarunk kialakitasa lehetdséget ad a mozgas kiilonb6z6 formainak

gyakorldsdra, az 6romteli id6toltésre, a jatékra.

A gyermek egészségének védelme, edzettségének biztositasa
Kiemelt feladatként kezeljiilk az 6vodai élet mindennapjaiban az egészségmegdrzés szokasainak, a
helyes taplalkozas ¢€s a fizikai alloképesség megorzeését. A gyermekek folyamatos megfigyelése terjedjen

ki a bagyadtsag, kisebb rosszullétek, balesetek felfedezésére is.
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Bérmilyen probléma esetén az 6vondnek a megfeleld intézkedést meg kell tenni. Az edzettség fokozésa
érdekében az iddjards és a gyermekek egyéni érzékenységének figyelembevételével a viz, 1ég- és

napfiird6 kedvezo hatasat alkalmazni kell.

Az évenkénti orvosi vizsgalatok 6 ¢éveseknél a latas-, hallas és iskolaérettségi vizsgalat soran a
gyermekek szomatikus problémai keriiljenek felmérésre. Sziikség esetén a sziilok figyelmét felhivjuk a
tovabbi szakorvosi kezelés fontossagara. Amennyiben a gyermeknek enyhébb szervi vagy fejlodésbeli
rendellenessége van, specidlis fejlesztést igényel (lasd Alapitd Okirat). Fogaszati szlir6vizsgalat 4-5-6

éveseknek.

Feltételek biztositasa

A gyermekek ovodai életében a személyi és targyi kornyezet biztonsdga meghataroz6. Mindig van
felnott feliigyelet. A megfeleld eszk6zok és a szervezett, szabalyozott életforma biztonsagos kornyezetet
eredményez.

A gyermekekkel a védo-6vo eldirasokat az életkoruknak és fejlettségi szintjiiknek megfeleléen
ismertetjiik. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnaploban keriil dokumentalasra.

Az 6voda udvara gyermekbarat felszerelése, beépitett és mozgathatd eszkozei lehetdvé teszik, hogy
kedvezd 1d6 esetén a gyermekek szinte az egész napjukat a friss levegdn tolthessék. Esds 1d6 esetén a
tornaszoba biztosit lehetdséget a mozgasra.

A csoportszobak mértéktartassal dekoralt, egészséges, esztétikus, attekinthetd kornyezetet biztositanak
a jatékra, mozgasra, tanulasra, étkezésre, képeskonyvek nézegetésére, alvasra. Fiitési szezonban fontos
az alland¢ levegdcsere.

Az 51tdz6 kényelmes, balesetmentes lehetdséget ad az dltdzéshez, vetkdzéshez. Oltozkodés kdzben
sziikség szerint segitjiik a gyermekeket, gyakoroltatjuk a ruhézat fel- és levételét, cip6fiizéd megkdtését,
oltozékiikkel valé gondos banasmodot. Arra toreksziink, hogy a rendezett kiilsé megjelenés igénytikké
valjon. Az oltézében a sziilok szdmara folyamatos tajékoztatast segitd hirdetotablat helyeziink el. Az

irodalom, zenei anyag, a gyermekek abrazolasi munkai is itt kertilnek bemutatasra.

Az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés

Az 6voda csalddias, bizalmat kozvetitd, szeretetteljes légkore 0sztondz és hatassal van a gyermek

érzelmi kotddésének alakulasara.

1. Az ovodaskora gyermek egyik jellemz0 sajadtossaga magatartasanak érzelmi vezéreltsége.
Elengedhetetlen, hogy a gyermeket az Ovodaban érzelmi biztonsdg, allandé értékrend, derts,
kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkor vegye koriil. Mindezért sziikséges, hogy

a) a gyermeket mar az 6vodaba Iépéskor kedvezd érzelmi hatasok érjék;

b)a gyermek €s az 6voda alkalmazottai, a gyermekek, valamint az évodai alkalmazottak kozotti
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kapcsolatot pozitiv attitlid, érzelmi toltés jellemezze;

¢) az 6voda egyszerre segitse a gyermek erkolcsi, szocidlis érzékenységének fejlodését, éntudatanak
alakulasat, és engedjen teret onkifejezd torekvéseinek;

d) az 6voda nevelje a gyermeket annak elfogadasara, megértésére, hogy az emberek kiilonboznek
egymastol.

2. A szocializacié szempontjabol meghatarozo a kdzos élményeken alapulo tevékenységek gyakorléasa, a
gyermek erkolcsi tulajdonsagainak (mint példaul: az egyiittérzés, a segitokészség, az onzetlenség, a
figyelmesség) ¢és akaratanak (ezen beliil: Onallosdganak, oOnfegyelmének, kitartasanak,
feladattudatanak, szabalytudatanak), szokds- és normarendszerének megalapozasa.

3. Az 6voda a gyermek nyitottsagara €pit, és ahhoz segiti a gyermeket, hogy megismerje sziikebb és
tagabb kornyezetét, amely a nemzeti identitastudat, a kulturalis értékek, a hazaszeretet, a sziil6f6ldhoz
¢s csaladhoz valo kotddés alapja, hogy ra tudjon csodalkozni a természetben, az emberi kérnyezetben
megmutatkozd jora és szépre, mindazok megbecsiilésére.

A gyermeki magatartds alakuldsa szempontjabol az &évodapedagogus, az 6voda valamennyi
alkalmazottjdnak kommunikacidja, banasmodja és viselkedése modellértékii szerepet tolt be.
A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek esetében kiilondsen jelentds az dvoda egyiittmiikddd szerepe az

agazati jogszabalyokban meghatarozott specialis felkésziiltséggel rendelkez6 szakemberekkel.

Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

1. Az anyanyelvi nevelés valamennyi tevékenységi forma keretében megvalositandd feladat. Az
anyanyelv fejlesztése és a kommunikacio kiilonboz6 formainak alakitdsa — beszéld kornyezettel, helyes
mintaadassal és szabalykozvetitéssel — az 6vodai nevelés egészében jelen van. Az anyanyelv
ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés kozben a gyermek természetes beszéd- ¢&s
kommunikacios kedvének fenntartisara, Osztonzésére, a gyermek meghallgatasara, a gyermeki
kérdések tamogatasara és a valaszok igénylésére sziikséges figyelmet forditani.

2. Az 6vodai nevelés a gyermek egyéni érdeklédésére, kivancsisagara — mint életkori sajatossagra —,
valamint a meglévo tapasztalataira, élményeire €s ismereteire épitve biztosit a gyermeknek valtozatos
tevékenységeket, amelyeken keresztiil tovabbi élményeket, tapasztalatokat szerezhet az 6t koriilvevo
természeti és tarsadalmi kérnyezetrdl.

3. Az értelmi nevelés tovabbi feladatai: egyrészt a gyermek spontdn ¢és tervezetten szerzett
tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bdvitése, kiilonb6zé tevékenységekben és
¢lethelyzetekben valo gyakorldsa, masrészt az értelmi képességek (érzékelés, észlelés, emlékezet,
figyelem, képzelet, gondolkodas, alkotoképesség) fejlesztése, valamennyi értelmi képesség, kiillondsen

a képzelet és a kreativitas fejlodését eldsegitd 6sztonzd kornyezet biztositasa.

Az ovodai élet megszervezésének elvei
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Személyi feltételek

1. Az dvodaban a neveldmunka kézéppontjaban a gyermek all.

2. Az ovodai nevelés kulcsszerepldje az dvodapedagogus, akinek személyisége meghatarozo a
gyermek szamara. Jelenléte a nevelés egész iddtartamaban fontos feltétele az 6vodai nevelésnek.
Az 6vodapedagdgus elfogado, segitd, timogato attitlidje modellt, mintat jelent a gyermek szamara.

3. Az 6vodapedagogusi tevékenységnek €s az 6voda miikddését segitd alkalmazottak dsszehangolt
munkdjanak hozza kell jarulnia az 6vodai nevelés eredményességéhez.

4. A sajatos nevelési igényll gyermek fejlesztése specidlisan képzett szakember kozremiikddését
igényli.

5. A felekezeti, illetve egyhazi O6vodak munkatdrsai szamara meghatarozd a lelkiség szerinti
bandsmod, nevelés- és miiveltségtartalom biztositasa.

6. A nemzetiséghez tartozd gyermekeket is neveld Ovoddban dolgozoknak feladatuk, hogy
megvalositsak a nemzetiségi 6vodai nevelés célkitlizéseit.

7. A hazajukat elhagyni kényszeriilé csaladok gyermekeit is neveld 6vodaban dolgozdoknak feladatuk

lehetdséget teremteni ahhoz, hogy a gyermekek megismerhessék egymas kultarajat, anyanyelvét.

A dajkak szerepe a mindennapi miikodésben

A 3 dajka munkdja nélkiilozhetetlen a mindennapi nevelémunka zavartalan megvalositasahoz. Nem
csupan a higiéniai és gondozasi feladatok ellatasdban toltenek be kulcsszerepet, hanem a nevelési
helyzetek tdmogatd szerepldiként is jelen vannak a csoportok é€letében. A dajkdk munkaja tovabba
hozz4jarul az intézmény tiszta, rendezett kornyezetének fenntartasahoz, amely a gyermekek biztonsagat
¢s jo kozérzetét is szolgalja.

A pedagdgiai asszisztens tamogatoi szerepe

A pedagodgiai asszisztens jelenléte kiemelten fontos, hiszen tdmogatja az ovodapedagdgusokat a
differencialt foglalkozasok megvaldsitasaban, segiti a gyermekek egyéni sziikségleteire valod reagalast,
valamint hozzajarul a csoport nyugodt, biztonsagos miikodéséhez. Munkdja lehetdvé teszi, hogy a
fejlesztésre szoruld gyermekek tobb figyelmet kapjanak, és igy eldsegiti az esélyegyenlOség
megvaldsulasat. A torvényi eldirdsoknak megfelelve, délutan 6nalldan végzi feladatat a munkakori
leirasban foglaltak szerint.

Az ovodatitkar/iigyintéz6 munkdja az intézmény atlathaté és szabalyszeri mikodését segiti. Az
adminisztracios €és gazdalkodasi feladatok szakszerli ellatasa, a dokumentumok naprakészen tartdsa, az
adatszolgaltatasok pontos lebonyolitasa mind hozzajarulnak a szervezeti hatékonysag noveléséhez. Az
ovodatitkar/ligyintéz6 kozremiikodése a palyadzati dokumenticiok eldkészitésében, pénziigyi
nyilvantartasokban ¢és napi ligyviteli folyamatokban lehetdvé teszi az atlathato, gazdasagos intézményi

iranyitast.
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Humaneroforras

A Szabadkigyo6si Mesevar Ovoda-Bolcséde dolgozoi 1étszama

ovodapedagdgus 6 f6 (foigazgatoval egyiitt)
pedagogiai asszisztens 116
dajka 316
ovodatitkar/iigyintézo 1 6

Kisgyermeknevel6-gondozo

4 16 (szakmai vezetdvel egyiitt)

Bolcsddei dajka

116

Szak- és egészségiigyi szolgalat kiilso segité szakemberei

utazo logopédus 1 {6
fejlesztOpedagdgus,gyogypedagogus 1 6
védond 1 6
héziorvos 116
fogorvos 1 6
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A neveldtestiilet képzettségi mutatoi

Képzettség Létszam Szakteriilet Létszam

Ovoképzd fdiskolat végzett | 6 6 Roman nyelvi 6vodapedagogus 116

pedagogusok szama

Masoddiplomas  képzésben | 2 6 Kozoktatasi vezetd és pedagogus | 2 6
részt vett pedagdgusok szama szakvizsga
Targyi feltételek

Ovodank rendelkezik a pedagégiai programunk megvaldsitasdhoz sziikséges minimalis targyi
feltételekkel. A csoportszobdk felszereltek, az O&vodai szekrények kissé régiesek, de az
ovodapedagdgusok kreativitdsanak koszonhetden felyjitott kiilsével rendelkeznek. A gyermekméretii
butorzat megfelel a gyermekek igényeinek, a jatékeszkdzok, a szakmai eszk6zok biztositottak. Az
ovodaban digitdlis eszkozok is rendelkezésre allnak (CD-lejatsz6, szamitdgép, laptop, internet

kapcsolat).

A pedagdgus tudatosan, megfeleld mértékben hasznalja a modern informécio feldolgozasi eszkdzoket
pedagdgiai neveld-oktatd munkdja soran. A termeket az 6vondk hangulatos dekoraciokkal varazsoljak

baratsagossa, otthonossa.

Az 6voda udvara biztositja a gyermekek szdmara a szabad, kotetlen mozgast, idealis az arnyékos és a
z6l1d teriiletek ardanya. A foként természetes anyagbol késziilt udvari mozgasfejlesztd jatékaink egy

része felujitasra-, masik része cserére szorul — ezek potlasa folyamatban van.

Rossz 1d6 esetén, illetve a mindennapos mozgas biztositasdhoz a tagas és jol felszerelt tornaszoba ad

lehetdséget.
A targyi feltételek tovabbi javitasa, bovitése érdekében kérjiik a fenntartd tdmogatasat.

Fejlesztések:

projektor beszerzése,
- laptopok fejlesztése

- ajelenleg neveldtestiileti szoba és konyvtarszobaként, valamint logopédiai foglalkoztatd és egyéni

fejlesztd szobakeént funkcionalo helyiség mellé kiilon egyéni fejlesztd szoba kialakitasa,
- felnétt zuhanyzo feltjitasa

- udvari jatékok felyjitasa, ) elemek beszerzése



Lehetdségeinkhez mérten, folyamatosan figyelve a palyazati kiirasokat, illetve sajat forrasbol

igyeksziink bdviteni a targyi eszkdzoket a megfeleld munkakornyezet biztositasaért.

A pedagogiai program megvalosulasat segito eszkozok

és felszerelések jegyzéke

Ovodank pedagdgiai programja megvaldsitisdhoz leltdr szerint rendelkezik a legalapvetébb
eszkozokkel. A most benyujtott program nem kivan olyan, a kotelezd és funkciondlis eszkdzjegyzektol
eltérd felszereltséget, amely akadalyoznd a pedagdgiai program végrehajtdsat. A nevelést segito,
kiilonb6z6 fejlesztd eszkdzok biztositottak és folyamatosan bdvitésre keriilnek, illetve poétlasuk és

karbantartdsuk megoldott.

Az ovodai élet megszervezése

Napirend

1. A gyermek egészséges, a tevékenységekben megnyilvanul6 fejlodéséhez, fejlesztéséhez a napirend és
a hetirend biztositja a feltételeket, melyek a megfeleld id6tartamtl, parhuzamosan is végezhetd,
differencialt tevékenységek, valamint a gyermek egyiittmiikodd képességét, feladattudatat fejleszto,
novekvd iddtartamu (5-35 perces) csoportos tevékenységek tervezésével, szervezésével valositunk
meg. A napirend igazodik a kiilonbozd tevékenységekhez €és a gyermek egyéni sziikségleteihez,
valamint tekintettel van a helyi szokasokra, igényekre. A rendszeresség €és az ismétlddések érzelmi
biztonsagot teremtenek a gyermeknek.

2. A jo napirendet folyamatossag és rugalmassag jellemzi, amely igazodik a gyermekek motivaltsagahoz,
aktivitasdhoz és a valtozd kornyezethez. Fontos a tevékenységek kozotti harmonikus aranyok
kialakitasa, a jaték kitiintetett szerepe. A napi- €és hetirendet a gyermekcsoport 6vodapedagogusai
alakitjak ki.

. Az 6vodai élet szervezésében a gondozasnak is kiemelt szerepe van. Az 6vodapedagogus a gondozas
folyamataban nevel, épiti kapcsolatait a gyermekekkel, egyuttal segiti onallosaguk fejlodését,
egylittmikodve a gondozést, nevelést segité munkatarsakkal.

4. Az 6vodai élet megszervezése soran torekedni kell a személyes interakciokra, €lészavas mese és

kozosségi jatékélmény biztositasaval.

5. Az 6vodai nevelés tervezését, valamint a gyermekek megismerését €s fejlesztését, a fejlodésiik nyomon

kovetését kiilonbozd kotelezd dokumentumok szolgéaljak. Az 6vodai nevelés csak a jovahagyott
pedagbgiai program alapjan valosulhat meg és a teljes 6vodai életet magaba foglalo tevékenységek

keretében szervezhetd meg, az 6vodapedagogus feltétlen jelenlétében és kozremiikodésével.
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6. Az 6vodai csoportokban a napirendben meghatirozott idében kiilon gyermekkdzpontu, fejlesztd
pedagogiai tevékenység szervezése sziikséges a gyermekek szamara a tankoteles korukat megel6z6
nevelési évben a késObbi eredményes iskolai eldrehaladasahoz fontos képességek ¢és készségek
fejlodése érdekében.

7. A gyermekek fejlédésének vizsgalata céljabol a tankoteles kor betoltésekori nevelési évben

diagnosztikus mérési rendszert alkalmazunk (DIFER)

Ildokeretek Tevékenység
06:00 — 08:30 | Gytilekez6

8:00 — 11:45 | folyamatos jatéktevékenység a csoportszobaban

Onkiszolgalés, folyamatos tizoraizas

egészségiigyi szokasok gyakorlasa

kezdeményezések (tevékenységek, fejlesztési lehetdségek kihasznélasa)

jaték a szabadban, séta, jatéktevékenység a csoportszobaban

testmozgas

11:30 — 13:00 | 6nkiszolgalas, ebéd

egészségiigyi szokasok gyakorlasa

13:00 — 17:00 | alvés, pihenés mesével, altatoval

folyamatos ébredés

egészségligyl szokasok gyakorlasa

onkiszolgalas, folyamatos uzsonna

jatéktevékenység a csoportszobaban, udvaron

folyamatos hazabocsatas

Hetirend

A tevékenységekben megnyilvanulo fejlesztési tartalmak szervezeti kereteit a hetirend foglalja magaba.
A kezdeményezések megszervezése kotott (testnevelés) és tervszerii, kotetlen formaban zajlik. A
kiscsoportosoknal minden kezdeményezés kotetlen, a nagyoknal minden 0j kezdeményezésnél ajanlott
a részvétel. Megfeleld motivacio, érdeklddés felkeltés esetén ez nem jelent problémat. A
tevékenységeket foként mikrocsoportos formaban, egyénre szabott differencialassal végezzik. A
hetirendet a csoport pedagdgusai dolgozzdk ki a tevékenységek kozotti harmonikus ardnyok

figyelembevételével.
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Programunk ehhez ajanlast ad a fejlesztési tartalmak heti minimum kovetelményeinek
meghatdrozasaval.

A fejlesztések természetesen nem korldtozdodnak le a kezdeményezések iddtartamara, a tervezett
tevékenységeken til minden spontan adodo, jaték, vagy egyéb tevékenység soran kialakult fejlesztési

lehetdséget kihasznalnak a pedagdgusok.

Iskola elokészité foglalkozasok
A hetirendet a csoport pedagogusai dolgozzak ki a tevékenységek kozotti harmonikus aranyok
figyelembevételével. A nagycsoportos kort gyermekek szaméra jatékos, élményalapu fejlesztd
foglalkozasokat szerveziink, melyek az iskoldra valé felkészitést szolgaljak. A foglalkozasok az egyéni
képességekhez igazodva, differencialt modon torténnek, figyelembe véve az életkori sajatossagokat,
illetve a gyermek aktualis allapotat.
A foglalkozasok f6 célja:

- a feladattudat kialakitasa,

- figyelem, emlékezet fejlesztése,

- logikus gondolkodas eldsegitése,

- anyanyelvi-kommunikacids kompetenciak fejlesztése,

- finommotorika, grafomotorika megalapozasa.
Programunk ehhez ajanlast ad a fejlesztési tartalmak heti minimum kovetelményeinek
meghatarozasaval.
A fejlesztések természetesen nem korlatozodnak le a kezdeményezések iddtartamdra, a tervezett
tevékenységeken til minden spontan ad6do, jaték, vagy egyéb tevékenység soran kialakult fejlesztési

lehetdséget kihasznalnak a pedagdgusok.

Heti kezdeményezések minimuma

Szervezett mozgasos
Tervezett, tevékenysé
. , ység
A fejlesztés tartalma -
L kotetlen /Kiscsoportosoknak
kotetlen
Mindennapos mozgas 5x 1x
Verselés, mesélés 5x
Enek, zene, népi jatek, tanc 1x
Rajzolés, festés, mintazas, kézi-munka 1x
Kiils6 vilag tevékeny 2x
megismerése

26



[rasos dokumentumaink

Az 6vodai nevelés tervezését, valamint a gyermekek megismerését és fejlesztését, a fejlédésiik nyomon
kovetését kiillonbozd kotelezé dokumentumok szolgdljak. Az intézmény stratégiai dokumentumai az
adott iddszak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban késziilnek. Az operativ tervezés a stratégiai célok
hatékony megvalosulasat szolgalja, és a dokumentumokban nyomon kovethetd. A stratégiai tervek
megvaldsitasa nevelési évekre bontott, amelyben megjelennek a stratégiai célok aktualis elemei.

Az intézmény éves terveinek gyakorlati megvalositasa a pedagdgusok bevonasaval torténik. Az éves
tervek €s beszamolok egymasra épiilnek. Az éves beszamolok az éves munkaterv alapjan az adott évben
elvégzett munka értékelését, elemzését tartalmazzak. A beszamolok készitésénél figyelembe kell venni
az intézményi onértékelések megallapitasait. A nevelési év végi beszamold megallapitasai alapjan
torténik a kovetkezd nevelési év tervezése.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumainak elkészitése, modositasa soran az ellendrzések
altal feltart informacidkat felhaszndljuk. A nevelési és képességfejlesztési eredményességrol szold
informaciok alapjan feliilvizsgaljuk a stratégiai és operativ terveinket, kiilonds tekintettel a kiemelt
figyelmet igényl6é gyermekek ellatasara.

Dokumentumaink:

e Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

e Pedagogiai program

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hazirend

e Tovabbképzési Program

e Beiskolazasi Terv

e Onértékelési Program

o Eves Onértékelési Terv

¢ Eves munkaterv

e Felvételi eljegyzési naplo

e Felvételi és mulasztasi napld

e Csoportnapld

e A gyermek fejlddését nyomon kdvetd dokumentacid
e Egyéni fejlesztd napld - Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek

fejlesztd foglalkozasahoz

A pedagogus tervezo munkaja

27



Az o6vodavezetd a tervezési folyamat soran irdnyitja a nevelési tervek, a tevékenységenkénti éves
itemtervek, tematikus tervek és az éves tervezés egyéb dokumentumainak kidolgozasat és
Osszehangolasat.

A tervezés pedagogiai céljai 6sszhangban allnak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaval és az
ovoda pedagdgiai programjanak célrendszerével. Tervezés folyaman a célok szem el6tt tartasaval épiti
fel a tevékenységeket.

A nevelési éven beliili tematikus egységek tartalma, témai az 6voda pedagdgusai altal kidolgozando
ovodai dokumentumgytijteményben vannak Osszegylijtve. A tematikus egységek hosszat, az éves
tervezésen beliili sorrendjét az 6vodapedagodgusok maguk hatarozzak meg. Mindezek {6 irdnyvonalat a
kiils6 vilag tevékeny megismerése €s a jeles napok aktualitdsa hatarozza meg. A tevékenységek
részletesebb, pontositott anyaga a heti tervezésnél keriil rogzitésre a csoportnapléban. Ez az 6vondk
tevékenységvazlataként szolgal. A pedagogus ligyel arra, hogy mind a heti tevékenységek anyagai, mind
az adott téman beliili anyagok egymasra épiiljenek, szorosan kapcsolddjanak.

Tervezés folyaman minden pedagdgus komplex modon veszi figyelembe a pedagdgiai folyamat minden
Iényeges elemét: a tartalmat, a gyermekek el6zetes tudasat, motivaltsagat, életkori sajatossagait, egyéni
képességeit, a nevelési kornyezet lehetdségeit, korlatait stb. Ezeknek megfeleléen folyamatosan
alkalmazza a differencidlast munkéja sordn. Tudatosan tervezi a tevékenység céljainak megfeleld
modszereket, eszkozoket, szervezési modokat.

Pedagogiai munkdjat, terveit a megvalosithatosag, az eredmények tiikrében képes feliilvizsgalni,
értékelni, Gjra gondolni, mddositani. Redlisan és szakszeriien elemzi és értékeli sajat gyakorlatdban az

egyéni banasmod megvaldsulasat.

Modszerek

A pedagodgus tobbféle modszertani megoldasban gondolkodik. Megvalasztasuk fiigg:
o anevelési céltol

a didaktikai feladattol

e atartalomtol
o agyermekek ¢életkori sajatossagaitol, fejlettségi szintjiiktol
o atevékenység sajatossagaitol

e az 6vono személyiségétol

A pedagogusok altal hasznalt f6bb modszerek:
Megismerés modszerei:
szemléltetés, bemutatds, magyardzat, elbeszélés, elmesélés, beszélgetés, megfigyelés,

megbeszélés, kozvetlen megtapasztalas, ravezetés, vita



Rogzités modszerei:

gyakorlas, ismétlés, cselekedtetés, kooperacio

Ellenorzés, értékelés modszerei:

onellendrzés, pedagogus altali ellendrzés, onértékelés, differencialt dicséret, biztatas, buzditas, pozitiv
megerdsités, hibajavitas lehetdsége, példamutatas, jutalmazas.

A pedagogus az adott helyzetnek megfeleléen, rugalmasan alkalmazza modszereit. Az alkalmazott

pedagogiai mdodszerek a kompetenciafejlesztést tamogatjak.

Specialis szolgaltatasok

Ovodank specialis szolgaltatast szervez minden tanévben. Ez a logopédia, ovi foci és a hittan.

A logopédiai foglalkozdsok megszervezése rendhagyd modon torténik mivel ilyen szolgaltatast csak a
Pedagogiai Szakszolgélat nyujthat. A szakember felméri a tankoteles kora gyermekeket, részére 0k
biztositjak 6vodankban, ezen foglalkozasokat.

A hittan a sziilok és az egyhdzak kérésére jott létre. A falu lakossdganak nagy része romai katolikus
vallasu, ezért RK hitoktatds lehetdségével. Intézményiinkben kiilon termet biztositunk szdmukra. E
szolgéltatasra heti lalkalommal 15-20 perces iddkeretben keriil sor. Az ovi foci foglalkozasokat

lebonyolitasaban a helyi sport club vezetdje nyujt segitséget.

Az 0voda kapcsolatrendszere

1. Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyilitt biztositja a gyermek fejlodését. Ennek alapvetd feltétele
a csaladdal valo szoros egylittmiikodés. Az egylittmiikodés formai valtozatosak, a személyes
kapcsolattol a kiilonb6zd rendezvényekig magukban foglaljadk azokat a lehetdségeket, amelyeket az
6voda, illetve a csalad teremt meg. Az 6voda altal és a csalddokkal kozdsen szervezett események
iinnepek, csaladias hangulat kialakitasdval — a felndttel és a gyermekek kozos tevékenységeével is —
kifejezik az oOromteli érzelmi allapotot, keriilve a gyermekek stresszt kivaltd helyzeteit. Az
6vodapedagogus figyelembe veszi a csaladok sajatossagait, az egylittmiikodés soran érvényesiti a
csaladkdzpontu intervencids gyakorlatot, azaz a segitségnytjtas csaladhoz illesztett megoldasait.

2. Az 6voda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodaba 1épés elott (bolcsddék és
egyéb szocialis intézmények), az O6vodai ¢€let soran (pedagdgiai szakszolgalat intézményei,
gyermekjoléti szolgélatok, gyermekotthonok, egészségiigyi-, illetve kozmiivelddési intézmények), és
az 6vodai ¢élet utan (iskolak) meghatarozé szerepet toltenek be a gyermek életében. A kapcsolattartas
formai, modszerei alkalmazkodnak a feladatokhoz és az egyéni sziikségletekhez. A kapcsolatok
kialakitdsaban €s fenntartdsaban az 6voda nyitott és kezdeményezo.

3. A Karpat-medence magyar nyelvll intézményei kozotti oktatdsi tér kialakitasa érdekében nyitottak
vagyunk a kiilhoni magyar évodakkal vald egyiittmiikddésre, és — lehetdségeink szerinti — szakmai

kapcsolatot fenntartasara.

29



Kapcsolat a sziilokkel, a csaladdal
A gyermekkori szocializacié f6 szintere, az dvoda elsédleges partnere a csalad. A partnerkdzponta
6vodai nevelés egyik alapvetd feltétele, hogy a gyermekkel, a sziilokkel — mint kozvetlen partnerekkel
— megfeleld legyen a kapcsolat.
Az 6voda csakis akkor miikddik eredményesen, mindségi szinten, ha megismeri partnerei igényeit,
elégedettségét és elégedetlenségét. Ezért fontos feladatunk e téren, hogy az 6vodai munkét ismerje meg
a szllo ¢és javaslataival, észrevételeivel segitse eld gyermeke nevelését az 6vodaban. Kozos a cél, a
gyermek minél boldogabba tétele, ezért nélkiilozhetetlen az egyiittmiikddés.
Az ovodai neveld — fejleszté munka soran fontos, hogy tiszteletben tartsuk a gyermek egyéni
fejlodésének litemét, személyiségét, annak érdekében, hogy Oszintébb, kreativabb és felszabadultabb
felnottekké valjanak.
A csalad és az 6voda jo kapcsolatanak kialakitdsa sordn az elsd 1épés, hogy az dvoda elfogadja:

- acsaladok anyagi lehetdségeinek,

kulturaltsaganak,

emberi kapcsolatainak,

nevelési elképzeléseinek kiillonbozdségeit.

Az 6voda és a csalad egyiittmiikddése egyenrangu neveldtarsi viszonyban kell, hogy miikddjon,
amelynek alapja a kolcsonos bizalom és segitségnyujtas. J6 szandékkal kell megkeresni a csaladok
¢letében azt a pontot, amelyen keresztiil a gyermek mélyebb megismeréséhez, megértéséhez vezet az

ut, ugyanakkor a gyermeken keresztiil pozitiv hatéast lehet gyakorolni a sziildre.

Az 0voda és a csalad kapcsolatanak elvei

o A gyermek személyiségének fejlesztéséhez kitlizott alapelvek, célok, feladatok egységes
értelmezése és megvalositasa.

o Kolcsonos bizalom és segitségnytjtas, a gyermekre gyakorolt hatas erdsitése.

e Az dvodai és a csaladokban folyd nevelési sajatossagok kolesonds megismerése.

e A sziilok és a dolgozok egymads iranti bizalmanak, tiszteletének erdsitése.

e Koz0s célok megvaldsitdsa az egylittmiikodés szabalyainak betartasaval

Kapcsolattartas formai 6vodankban

Formalis:
Ertekezlet, fogadoora, nyilt napok, 6voda zart facebook csoportja, csoportok facebook csoportjai,
SZMK, kérdoivek, kozos linneplések (kardcsonyvaras, husvéti késziilddés, stb).

Informalis:



Napi beszélgetések, egyéni beszélgetések, falinjsag kozérdekli  hirei, esetmegbeszéld

talalkozasok szakemberek bevondsaval (pszichologus, orvos, gyogypedagogus...)

Ovodaba hivogaté: az vodai felvétel irant érdeklddé csaladok gyermekiikkel egyiitt ismerkedhetnek
az 6vodaval, tajékoztatast kapnak a beiratkozasrol, az 6voda helyi pedagdgiai programjardl, a gyerekek
kiprobalhatjak a jatékokat, megismerkedhetnek az 6vodapedagogusokkal.

Az o6vodas gyermekek latokorének szélesitésével, programok szervezésével, ismeretatadassal

eredményessebba valhat a nevelémunka.

Az egyiittmiikodés formai

A sziildvel torténd egylittmitkddés mar az dvodaba 1€pés eldtt megkezdddik az 6vodai beiratkozassal.
Az 6voda bemutatisa, megismertetése a sziilo felé a kovetkezOképp torténik:
e nyitott nap szervezése
e Dbolcsddések latogatasa az vodaba
e sziil6i forum a leendd 6vodasok sziilei szamara
e az dvodai pedagogiai program f6 vonalainak kozvetitése a sziild felé
e kapcsolatfelvétel a leendd sziil6vel:
- sziil6 fogadasa
- 6voda bemutatdsa
- helyi nevelési rendszer {6 vonalainak megismertetése
- ahdazirend atadésa
Iskolaval valo egyiittmiikodés
Nagyon fontosnak tartjuk, hogy az 6voda és az iskola, vagyis az 6v6 nénik és a tanitdé nénik kozott jo
partneri, egymast segitd egyiittmiikodés legyen. Nemcsak a zokkendmentes iskolakezdés szempontjabol
van jelentdsége az iskolaval valo jo kapcsolatnak, hanem a kiemelt figyelmet igényld gyermekek miatt
1s.
Tevékenységi formaink: k6zos értekezletek, latogatasok, sziiloi értekezleteken valo részvétel, az elsds

tanitd bemutatkozésa, rendezvények, kotetlen beszélgetések, stb.

Kapcsolattartas a fenntartoval
Beszamolasi kotelezettséggel tartozunk a fenntartonak a helyi rendeletekben szabalyozott id6kozonként.

Jeles napok alkalmébol szervezett rendezvényekre meghivjuk a fenntarto képviseldit.

Bolcsodével valo egyiittmiikodés
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Az 6vodai élet megkezdése el6tt meghatarozo szerepet tolt be a gyermek életében a bolesdde. A sikeres
atmenet kulcsa a megfeleld felkészités, a fokozatossag és a sziildk tiamogatasa.
Az egyiittmiikodés lehetséges tertiletei:
1. Informacidatadas a gyermekekrodl
e Egyéni fejlodési sajatossagok, szokasok, napirend, étkezési és alvasi szokasok megosztasa.
e Esetleges érzékenységek, egészségiigyi informacidk, nevelési igények atadasa.
2. Ko6z06s szakmai megbeszélések
e Rendszeres konzultaciok a pedagogiai és gondozasi szemlélet 6sszehangolasara.
o Tapasztalatcsere a gyermekek beszoktatasanak megkonnyitésére.
3. Kapcsolattartas a csaladokkal
e A szildk tajékoztatasa a bolesdde-0voda dtmenet folyamatarol,
o Ko6z0s sziildi értekezletek vagy nyilt napok szervezése, ahol az 6vondk és a gondozok egyiitt
segitik a biztonsagérzet kialakulasat.
3. K6z0s programok szervezése
e Bolcsddés gyermekek latogatasa az dvodaban, kozds jatékos délelottok.
e Az 6vodapedagogusok betekintése a bolesddei életbe a folyamatossag érdekében.
4. Az alapvetd szokdsok, napirend és elvarasok sszehangolasa
e A gyermekek érzelmi biztonsagénak erdsitése
e Ismerds elemek atvétele az 6vodai életbe

e Folyamatossag biztositasa a nevelésben-gondozasban.

Szocialis segitovel, Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolat

A gyermekvédelmi feladataink ellatdsa szempontjabol legfontosabb egylittmiikodd partnereink. A
Szocialis segitd kapocs kozottiink és a Csaladsegitd és Gyermekjoléti szolgalat kozott, valamint
kozottiink és a sziilok kozott is. Segitségét kérhetjiik enyhébb iigyekben, szocidlis jellegli problémak
megoldasaban (pl.: eljarasrendek, dokumentaciok kitoltése, csaladlatogatas, stb.). Bonyolultabb, jelzést
1gényl6 tigyekben segiti a kapcsolattartast a Gyermekjoléti Szolgalattal.

A Gyermekjoléti Szolgalat osszefogja a gyermekvédelemben tevékenyked6k munkajat, elOsegiti az
informaciocserét, egyfajta koordinatori szerepet tolt be. A szolgéalat miikkodésének f6 célja, hogy
elOsegitse a gyermek csaladban torténd felnevelését — tehat egyezik az 6vodai célokkal. A szolgalat
feladata, hogy egyiittmiikddjon az 6vodaval és eldsegitse egy-egy gyermek probléméjanak a megoldasat
a sajatos eszkozeivel. Ha az 6vodan beliil mar nem tudjuk pedagdgiai modszerekkel orvosolni az adott
gyermek, csalad problémajat, akkor el0szor a Gyermekjoléti Szolgalattal vessziik fel a kapcsolatot, élve
jelzési kotelezettségilinkkel. A gyamhatdsaggal, neveldsziiloi feliigyeldvel, egy-egy csaladgondozoval,

gyamiigyi munkatarssal is kapcsolatba keriilhetiink egy-egy eset kapcsan. Mindig a gyermek érdekeit
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képviseljiik, és minden eszkozzel segitjiik a csalddban maraddsat, ha ez nem ellentétes a gyermek

érdekeivel.

Tovabbi kapcsolataink

e Pedagodgiai Szakszolgalat, veliik valo kapcsolattartast a gyermekek érdekei megkivanjak.

o Az egészséges ¢letmod érdekében folyamatos kapcesolatot tartunk a véddndvel és a
haziorvosokkal.

e Mivelddési haz és konyvtar, ugyanis kiilonb6zd kulturdlis programjaink, rendezvényeink
megvalositdsdban segitenek, s ez kdlesonods, hiszen mi is részt vesziink az altaluk szervezett
programokon.

e Pedagogiai Oktatasi Kozponttal, hiszen a szakmai szolgéltatds nagy részét ezen intézmény
biztositja

e Helyi civil szervezetekkel: kiillonb6zd alapitvanyokkal, egyesiiletekkel, koézhasznu

tarsasagokkal, kozérdekii kotelezettségvallalast tevé személyekkel és egyéb gazdalkodokkal.

Az ovodai élet tevékenységi formai és az
ovodapedagogus feladatai

Jaték

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége, €s igy az 6vodai nevelés

leghatékonyabb eszkoze. A jaték — szabad-képzettarsitdsokat kovetd szabad jatékfolyamat — a

kisgyermek elemi pszichikus sziikséglete, melynek mindennap visszatér6 modon, hosszantartéan és

lehetdleg zavartalanul ki kell elégiilnie. A kisgyermek a kiilvilagbol és sajat belsé vilagadbol szarmazo
benyomasait jatékaban jeleniti meg. Igy valik a jaték kiemelt jelentéségii, az egész személyiséget
fejlesztd, élményt ado tevékenységgé.

1. Az 6vodéban eldtérbe kell helyezni a szabadjaték érvényesiilését. A jaték kiemelt jelentdségének az
ovoda napirendjében, idObeosztasdban, tovabba a jatékos tevékenységszervezésben is meg kell
mutatkoznia.

. A kisgyermek elsé valédi jatszotarsa a csaladban, az dvodaban is a felndtt: a sziilé és az
ovodapedagdgus. Az 6vodapedagdgus utanozhatdé mintat ad a jatéktevékenységre, majd amikor a
szabad jatékfolyamat mar kialakult, bevonhato tars marad, illetve segitoveé, kezdeményezdvé lesz, ha
a jatékfolyamat elakad. Az O&vodapedagogus jelenléte teszi lehetévé a gyermekek kozotti

jatékkapcsolatok kialakulésat.
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3. A jatekhoz megfeleld helyre, esztétikus és egyszerl, alakithato, a gyermeki fantazia kibontakozasat
segitd anyagokra, eszkozokre, jatékszerekre van sziikség. Az 6voda és az 6vodapedagdgus feladata,
hogy megfeleld csoportlégkort, helyet, idot, eszkozoket és €lményszerzési lehetdségeket biztositson a
kiilonbozo jatékformakhoz, a gyakorld jatékokhoz, a szimbolikus jatékokhoz, a szerepjatékokhoz,
konstrual¢ jatékokhoz, a szabalyjatékokhoz.

. A jaték folyamataban az 6vodapedagdgus tudatos jelenléte biztositja az élményszerti, elmélyiilt, kreativ
gyermeki jaték kibontakozasat. Mindezt az dvodapedagogus feltételteremtd tevékenysége mellett a
sziikség ¢és igény szerinti egyiittjatszasaval, tamogato, serkentd, 0sztonzé magatartasaval, indirekt

reakcioival éri el.

Az utanzas ¢€s a jatek fejlodési szakaszai kisgyerekkorban

0—21/2 éves kor
A gyerek Ontudatlanul teszi amit tesz. Nem gondolja meg, hogy mit tanul éppen, hanem elsdsorban testi
ligyességét gyakorolja teljes odaadassal, faradhatatlanul. Utdnzéassal mindent Ggy vesz at, ahogy az a
kornyezetében é€l.

3 éves kor koriil
Az Ontudat ébredése: a gyerek felfedezi a sajat I1énye és az 6t koriilvevo vilag kozotti kiilonbséget. Még
ugy gondolkodik, ahogy a kornyezete. A jatékban még nem egyiittmiikodd, mindent szeretne birtokaba

venni és kiprobalni. Erzelmeiben a kornyezetétdl fiigg, mindent atvesz és mindenre reagal.

A 3. ¢és az 5. életév kozott

Két ) képesség jelenik meg: a gyerek fantazija (belsé képteremtd képessége) és az emlékezet
gyerekkori formdja. A totalis utdnzas gyengiil és a fantdzia segitségével valtoztatni kezd azon, amit
megél. A sajatjat — ami ra jellemz0, ami beliilr6l fakad — mar bele tudja vinni a dolgokba. Bizonyos
tavolsagtartas 1ép be a kornyezete €és 0 koz¢é, kialakul a fiiggetlenség elemi formdja. A gyerek reagal a
kornyezetébdl jovo ingerekre, fantdziadls jatékaval épiti belso vilagat. Kiils6é dolgok ¢és targyak adjak a
jatékotleteit.

Celtol fliggetlen tevékenységeket is végez, vagy nagyon gyorsan terv nélkiil valtoztatja céljat; harom-
négy évesen kezdi el felfedezni a mésik embert, de még mindig sajat magat figyeli, kezd adni- venni,

elosztani, ehhez a sziikséges tapasztalat 6t éves kor kortil fejlodik ki.

Az 5. ¢ésa7. életév kozott

A gyerek végtagjai egyre ligyesebbé valnak. Aki eddig fantaziadusan és kreativan jatszott, krizist ¢l meg,
mert hidnyozni kezdenek — fogyoban vannak — az otletei. Kiils6 dolgok kozvetlen inditasa helyett
fokozatosan mutatkoznak meg a jelei

annak, hogy maga tervezi a jatékat. A belsé képben kidolgozott eldzetes elképzelés szerint keresi ki a

gyerek a megfeleld anyagot ¢és targyat a jatékahoz, amely még mindig szoros kapcsolatban all
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élményeivel és tapasztalataival. Erzéket fejleszt ki a tobbiek sziikségletei irant, masokért, masoknak is

csinal dolgokat.

Jatékfajtak

Gyakorlojaték

A gyakorlgjaték soran a véletlen mozgasbol, cselekvésbdl fakado siker ismétlésre készteti a gyermeket
¢és ezek az Ujra ismétlések 6romot jelentenek szamara. A mozgasos gyakorlojaték soran, a gyakori
ismételgetéssel bizonyos mozgasokat begyakorol a gyermek (bujik, maszik, ugrik). A manipulacios
gyakorlojaték nagy jelentdségli a gyermek szem-kéz koordindciojanak fejlodésében (tépés, ontogetés,

egymasra rakosgatas). A verbalis gyakorlojatéknak szocialis hatasa is van a gyermekre.

Szimbolikus jaték:

A szimbolikus jatéknak nagy jelentésége van a gyermek személyiségfejlodésében, elsésorban szocialis
tertileteken. A gyermek, kiilonb6z6é mintakat kovet, hozza érzelmileg kozelalld személyeket utanoz és
érzelmileg kozelalld helyzeteket él at, mely épitd személyiségére, gazdagitja lelkivilagat, mélyiti
kapcsolatait, megtanulja az erkolcsi értékeket, a tarsadalmi egytittélés szabalyait. Fejlodik képzelete egy-
egy kitalalt torténet eljatszasaval, szervezOkészsége a jaték megszervezésével, empatidja a tarsak

érzelmeinek felfogasaval, elgondolasaik megértésével.

Epit6-konstrualé jaték

Az ¢épités konstrudlas kozben a gyermek atéli az alkotas o6romét, fejlédik kreativitasa. Tanulja és
tapasztalja a rész-egész viszonyat, megtanul tervezni, szerkeszteni. A modellrdl valo épités- szerkesztés
kozben fejlodik megfigyelokeészsége, gondolkoddsa. Az épités-konstrualas eldsegiti a szem-kéz

koordinacio¢ fejlodését.

Szabalyjaték
Fontos, hogy sok, mozgésos szabalyjatékkal ismertessiik meg a gyerekeket (btijocska, labdajatékok,
szembekotdsdi). Az értelemfejlesztd jatékok (tarsasjatékok, domindk, kartyajatékok, logikai jatékok) a

gyermekek szocialis €s értelmi fejlesztését szolgaljak.

Barkacsolas
Fontos, hogy a barkacsolas ne legyen dncélu, az elkészitett eszkdzokkel jatszhassanak, legyen azoknak
funkcidjuk. A barkacsolashoz folyamatos gytijtémunka és az eszkdz6k megfeleld elhelyezése sziikséges,

azért, hogy a gyerekek azokhoz hozzaférhessenek.

Babozas, dramatizalas
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Arendszeres, tobbszdr ismétlodé meseélménybdl dramatizalas, babozas alakulhat ki. Az egyszerii mesék
megjelenitésében legyiink résztvevok adjunk modellt egy-egy szereplé megforméldséhoz. A babozas
el0szor az 6vondk eldadasaban jelenik meg. A babozashoz sziikséges kellékeket a gyerekekkel készitsiik
el kozosen. A gyerekek babozzak, dramatizaljak a meséket, hogy a meseé¢lmény tébboldalu 6romszerzés

legyen szamukra.

Udvari jaték:

Nagyon fontos szintere a gyermek jatéktevékenységének. Alapfeltétele, hogy az udvar alkalmas legyen
a szabad nagymozgasokra /futds, ugralas, csuszas, maszas, stb./. Mivel a csoportszobaban ezeket a
mozgasokat csak korlatozott mértékben van mod gyakorolni /testnevelés foglalkozas/, ezért az udvaron
ne szabalyozzuk tal a gyerekeket, legyen lehetdsége az dnfeledt futkarozasra, akar céltalanul is. Ennek
megfeleléen az 6voda udvaranak nagy részét a gyermek jatszoteréiil kell kialakitani. Erre a célra nagy
feliileten pazsitra van sziikség. Az udvari jatékhoz feltétleniil sziikség van arnyékra, valamint kis
jatszohelyekre, ahol zavartalanul jatszhat a gyermek. Az udvari jatékoknak olyanoknak kell lenniiik,
amelyek a 3-7 éves gyermekek mozgasigényének, magassaguknak, karjuk, tenyeriik nagysaganak

megfelelnek, mozgésra 6sztonzéek. Esztétikusak legyenek, természetes anyagbol késziiljenek.

Tanulast segitd jatékok, jatékba integralt tanulas:

Miutan minden fejlesztés csak az életkorra jellemzd {6 tevékenységben végezhetd eredményesen,
ovodaskorban a tanulds valodi terepe is csak a jaték lehet. A jatékos feladatok vonzdak a gyermek
szamara, igy tapasztalatszerzésre, cselekvésre, felfedezésre dsztonzik dket. Ordmmel és dnként vesznek
részt az 6vong altal kezdemeényezett és irdnyitott fejlesztd tevékenységben.

Verselés, mesélés

A mondodkak, dudolok, versek hozzajarulnak a gyermek érzelmi biztonsagahoz, anyanyelvi neveléséhez,
ezzel megalapozva a konyvekhez vald pozitiv érzelmi kapcsolatukat, ami elsegiti az olvasova valast.
A mondokak, didolok, versek ritmusukkal, a mozdulatok és szavak egységével a gyermeknek érzéki-
érzelmi €lményeket nyljtanak, ekdzben fejlédik emlékezetiik, képzeletiik, szokincsiik.

1. A magyar gyermekkdltészet, a népi, dajkai hagyomanyok, gazdag és jo alkalmat, erds alapot kinalnak
a mindennapos mondokézésra, verselésre. A mese a gyermek érzelmi, értelmi, erkolcsi fejlédésének
¢s fejlesztésének egyik legfobb segitdje. A mese — képi és konkrét formaban, a babozés €s dramatizalas
eszkozeivel is — feltdrja a gyermek eldtt a kiilvilag és az emberi belsé vilag legfobb érzelmi
viszonylatait, a lehetséges ¢és megfeleld viselkedésformakat. A mesevalasztaskor sziikség van
tudatossagra, gyermekkdzpontu, korosztalyos valogatasra, a csoport €s az egyéni fejlettségi szintek
figyelembevételére.

2. Az éldszavas mese kiilondsen alkalmas az 6vodas gyermek szemléletmodjanak és vilagképének

alakitasara. Visszaigazolja a kisgyermek szorongasait, €s egyben feloldast és megoldast kinal. A mese
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targyi vilagot is megelevenitd, atlelkesitd szemléletmoddja és az ehhez tarsuld, a szigort ok-okozati
kapcsolatokat feloldo magikus vilagképe, csodakkal és atvaltozasokkal raébreszt a mélyebb értelemben
vett pszichikus realitasra €s a kiilvilagra iranyitott megismerési torekvésekre.

. A mesélovel valo személyes kapcsolatban a gyermek érzelmi biztonsagban érzi magat, és a
jatéktevékenységhez hasonldan a mesehallgatas soran eleven, belsé képvilagot jelenit meg. A belsd
képalkotasnak ez a folyamata a gyermeki élményfeldolgozas egyik legfontosabb formdja. A mesélés
szokasainak, ritusainak kialakitasa segiti a gyermeket a rdhangolodésra és a mesék befogadasara.

. A gyermek sajat vers- és mesealkotdsa, annak mozgassal, illetve abrazoléssal torténd kombinalasa az
onkifejezés egyik modja.

. A mindennapos mesélés, monddokazas és verselés a kisgyermek mentalis higiénéjének elmaradhatatlan
eleme.

. Az 6vodéaban a 3-7 éves gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazoddan a népi — népmesék, népi
hagyomanyokat felelevenitd mondokak, rigmusok, a magyarsag torténelmét feldolgoz6 mondavilag
elemei, meséi —, a klasszikus és a kortars irodalmi miveknek, valamint mas népek, nemzetiségek
meséinek egyarant helye van.

A fantazia

A gyerekben természetesen megjelend erdket (teljes figyelem az érzékelésben, utdnzasos tanulés,

fantdziadus jaték) ugy kell segiteni, hogy a gyerek szabadon tudja azokat felhasznalni s ezzel fejleszteni.

Mindezekhez megfeleld kdrnyezet, tér és id6 sziikséges.

A modern élet szokasai és hatdsai sokszor nem kedvezdek a gyermeki jaték szdmara és a szabad

tapasztalat megszerzésére. Nagyon sziik és kevés a szabad mozgastér — foleg a varosi gyerekek életében

—, mikdzben til sok az élmény és az informdcid, amit feldolgozni ,,id6hidny” miatt nem tudnak.

Felgyorsult, rohano vilagunkban kevés az id6 arra, hogy a targyakkal, az emberekkel tartds kapcsolatot

teremtsen a gyerek és érzelmi kotddést alakitson ki.

A technikai fejlodés folyaman attekinthetetlenné valt az emberi munka érzékelhetd folyamata.

(Evtizedeken 4t a gyerek kozvetlen kornyezetében, szeme lattara folytak a mindennapi létfenntartd

tevékenységek, a tehénfejéstol a kenyérsiitésig; a fonalak fonasatol a szovéséig.) Ma mar az 6vodaskora

gyerek is a megfeleld tapasztalatok hianyaban a televiziora, konyvekre, magyarazatokra, tanitdsokra
szorul, mikdzben az életkoranak megfeleld tanuldsi modszer (utdnzésos tanulas, szabad jaték) nem

érvényesiilhet. A felndttek vilagdbol szarmazo divataramlatok kényszeritden iranyitjak, torzitjak el a

A mese a fantazia taplaldja, a maga torvényeivel erkolesi Utmutatd. Ha a mesének nincs valdsagos

viszonya az 0rok emberi lelki tartalmakkal, akkor a fantdzia oncéluva valik, nem ad lelki taplalékot,

fantasztikum lesz s ezzel karositja a gyerek belsd vilagat.

Az irodalmi anyagok kivalasztasa:
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A mese és a vers az anyanyelv kdzegén at az emberi kapcsolatokra tanit, mélyiti az Onismeretet,
csodakkal és atvaltoztatasokkal raébreszti a gyermeket a vilag megismerésére. Mindig tobbrdl szol, mint
amit szavakkal kimond. Ezért nagyon fontos az igényes valogatas. Az irodalmi miivek kivalasztasanal
a fokozatossag elvét tartjuk szem eldtt. Minden 6vodapedagoégus az adott csoportja Osszetételét
figyelembe véve valaszthat a rendelkezésére all6 magyar ¢és kiilfoldi, a népi, a klasszikus és a kortars

irodalmi mivek koziil:
e Simogatok, tapsoltatok, hocogtetdk, hintaztatok, vigasztalok, lovagoltatok, altatok.
e [Egyszeriibb szerkezetli allatmesék, tiindérmesék.
e Hosszabb mondokak, kiolvasok.

e Talalos kérdések, csufolok, kozmondasok.
e Humoros, komikus miivek, tréfas mesék.
e Bonyolultabb magyar népmesék és mas népek klasszikus meséi.

e Magyar ¢és kiilfoldi szerzok meséi

e Népi mondokak, vidam rigmusok.

e Allathangutanzo és felelgetds mondokamesék.

o Egyszerii cselekményli mesék, ritmikus ismétlddésekkel.
e Ritmikus zenei hatasu versek.

e Verses-mesék.

o Allatmesék és nagy tiindérmesék.

e Folytatasos mesék, elbeszélések.

e Meseregények tobb napon at torténd mesélése.
Az elsé idészakban ritmikus mozgéssal kapcsoljuk Ossze a verseket, monddokéakat, amikor is a
kisgyermek az 6vodapedagdgust utanozva kapcsolodik be.
Kozvetlen kapcsolatot teremtiink a gyermekkel, amikor csak vele jatsszuk a felnott-gyermek (6lbeli)

jatékokat, ezzel erdsitvén érzelmi biztonsagérzetét, bizalmat irdntunk.

Enek, zene, népi jaték, tanc

1. Az 6vodaban a kdrnyezet hangjainak megfigyelése, az Slbeli jatékok, a népi gyermekdalok, az éneklés,
az énekes jatékok, a zenélés 6romet nyljtanak a gyermeknek, egyben felkeltik zenei érdeklodését,
formaljak zenei izlését, esztétikai fogékonysagat. Az élményt nyl;jtd kdzds ének- zenei tevékenységek
soran a gyermek felfedezi a dallam, a ritmus, a mozgas szépségét, a kozos éneklés 6romét. A népdalok

éneklése, hallgatasa, a néptancok és népi jatékok a hagyomanyok megismerését, tovabbélését segitik.
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Az 6vodai ének-zenei nevelés feladatainak eredményes megvalositdsa megalapozza, elésegiti a zenei
anyanyelv kialakulésat.

2. A népi jatékok és az igényesen valogatott magyar kortdrs mivészeti alkotdsok fontos eszkoziil
szolgalnak a gyermek zenei képességeinek (az egyenletes liiktetés, ritmus, éneklés, hallas, mozgas) és
zenei kreativitdsdnak alakitasaban.

3. A zenei anyag tObbsége a naptari évhez, a természet jelenségeihez, az évszakok valtozasaihoz, az
emberi élet fordulopontjaihoz, valamint kiilonb6z6 — allami, egyhazi, jeles — tinnepekhez flizodik.

4. A népi jaték, gyermekdal, néptanc és a zenehallgatdsi anyag megvalasztasanal az 6vodapedagogus
figyelembe veszi a nemzetiségi nevelés esetében a gyermekek nemzetiségi hovatartozasat is.

5. Az ének, a zene, a népi jaték, a néptanc, a néphagyomany, az linnep meghatirozd szerepet tolt be a
nemzeti nevelésben, az élményalapu értékkozvetités eszkozével, korosztalyi sajatossdgokra épitve.

6. Az éneklés, zenélés, népi jatékok, néptanc a gyermek mindennapi tevékenységének részévé valik a
felndtt minta spontan utanzasaval.

Ovodéankban népi tanc foglalkozasokat szerveziink.

A foglalkozasok dalanyaga:
e mondokak
o ¢nekes gyermekjatékok
e midalok

e zenehallgatds anyaga

Zenei képességfejlesztés anyaga:
e cgyenletes liiktetés

e dalok és mondokak ritmusanak kiemelése

e ritmusvisszhang

e tempotartas

e gyors ¢s lassu kozotti kiillonbségének felismerése €s alkalmazasa
e cgyszerl jatékos mozgasok egyontet, esztétikus végzése

e {it6hangszerek haszndlata a liiktetés €s ritmus kifejezésére

e halk-hangos kozti kiilonbség

e magas-mély hangok (beszéd, ének, hangszer) felismerése és térbeni érzékeltetése



e kiilonb6z6 zorejek, hangszinek megfigyelése, felismerése

o dallamfelismerés

e dallamok kitaldlasa versekhez, mondokakhoz, énekes beszélgetés
e dallambujtatas

e néhany hangszer hangjanak megismerése.

A kezdeményezések anyagat mindig az 6vond valasztja ki a csoportjaba jaro gyermekek fejlettségi
szintjének, életkoranak, egyéni képességeiknek figyelembevételével. Mindezt tigy kell Osszeallitani,
hogy minden gyermek élményhez jusson, oromét lelje az éneklésben, zenélésben, tancban, és
mindemellett fejlédjon zenei képessége és kreativitdsa. Az Ovodapedagodgus hangszeres jatékéaval
szinesitheti a zenehallgatasi anyagot.

A kezdeményezések kotetlenek, a tevékenységen valod részvétel és annak idétartama a gyermek

fejlettségétol, koratol, motivaltsagatol fiigg. Addig vesz részt benne, amig igényli (f0leg a kicsiknél).

Mozgasfejlesztés a zenei nevelés folyamataban:
A mozgasos jaték, az egylittes tancmozdulatok oromteli végzése kozben fejlodik a gyerekek
nagymozgasa. A zene segit ebben, hiszen a dal ritmusa, liiktetése Onmagaban mozgasra serkent.
Egyensulyérzékiik fejlédésével parhuzamosan éreznek ra fokozatosan a mozgas ritmusara, ez a ritmikus
mozgas visszahat, erdsiti az egyensulyérzékelést. Az oldalisag ismerete, fejlesztése a paros jatékok,
tancok kozben is alakul. A tapsoltatok, a tenyérsimogatok, a 1ablogatok, a ritmikus mozdulatok, a
kiilonboz6 testrészek megismerését nagyban segitik. A térérzékelés fejlesztésére tag lehetdséget biztosit
a zenei nevelés is. A dalos jatékok és tdncok kozben alapvetd szerepet jatszik a tér mozgéasos alakitasa:

e téri iranyok bemozgésa;

o kiilonbozd téri helyzetek mozgasos megélése;

e térformak kialakitasa

e cgyensulyérzek fejlesztése.

Rajzolas, festés, mintazas, kézi-munka

1. A rajzolés, festés, mintazas, épités, képalakitds, a kézi-munka mint az dbrazolas kiilonb6zo fajtai,
tovabba a mialkotdsokkal, a népmiivészeti elemekkel, szokasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti
szimbolumokkal, az esztétikus targyi kornyezettel vald ismerkedés fontos eszkoze a gyermeki
személyiség fejlesztésének. A gyermeki alkotds a belsd képek gazdagitasara épiil. Az ovodai
nevelésben torekedni kell a gyermeki alkotasok kozosségi rendezvényen vald bemutatasara és a
tehetségek felismerésére.

2. Az 6vodapedagogus az abrazolo tevékenységekre az egész nap folyaman teret, valtozatos eszkdzoket
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biztosit. Maga a tevékenység, jelentsen Oromforrast, valamint alakitsa ki a gyermek igényét az
alkotasra, a kreativ Onkifejezésre, a kornyezet esztétikai alakitisara és az esztétikai élmények
befogadasara.

3. Ezen tevékenységek az egyéni fejlettséghez és képességekhez igazodva segitik a képi- plasztikai
kifejezOképesség, kompondlo-, térbeli tajékozddo- és rendezoképességek alakuldsat, a gyermeki
¢lmény és fantdziavilag gazdagodasat €s annak képi kifejezését: a gyermekek tér- forma és szin
képzeteinek gazdagodasat, képi gondolkoddsuk fejlodését, esztétikai érzékenységiik, szép iranti
nyitottsaguk, igényesseégiik alakitasat.

4. Az 6vodapedagogus feladata megismertetni a gyermekeket az eszkdzok haszndlataval, a kiilonb6zo
anyagokkal, a rajzolds, festés, mintdzas ¢és kézi-munka kiillonb6zd technikai alapelemeivel ¢és
eljarasaival.

5. Az 6vodapedagbgus eldtérbe helyezi a természetes anyagok, termések felhasznélasat. Feladata az uj
megoldasok keresése, a kreativ, kornyezettudatos gondolkodasra, fenntarthatdsagra vald nevelés.

Mindennapos mozgas

A gyermek legalapvetobb sziikséglete, természetes megnyilvanulasi forméja a mozgés. A rendszeres,

orommel  végzett, kozOsségben torténd  testmozgds hozzdjarul a gyermek optimalis

személyiségfejlodéséhez, tovabba az egészséges életvitel kialakuldasdhoz. A tevékenység alapvetd
szervezeti keretei a kovetkezok:

a) spontan, aktiv szabad jatékban megjelend mozgasos tevékenység,

b) iranyitott, mindennapos mozgasfejlesztés,

c) szervezett mozgasos tevékenység.

1. A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas, a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez igazodo
mozgasos jatekok ¢és feladatok, a pszichomotoros készségek ¢és képességek kialakitasanak,
formalasanak és fejlesztésének eszkozei. Az Ovodaskor a természetes hely-, helyzetvaltoztatd és
finommotoros mozgéskészségek tanuldsanak, valamint a mozgaskoordinacié intenziv fejlddésének
szakasza, amelyeket sokszin{i, valtozatos és 6romteli, érzelmi biztonsagban zajlé gyakorlasi formakkal,
jatékokkal sziikséges eldsegiteni. Ezzel biztosithaté a mozgas és az értelmi fejlédés kedvezd egymasra
hatasa. Az dvodai €let minden napjéan biztositott aktiv szabad jaték mellett hangsulyosan jelennek meg
az irdnyitott mozgasos tevékenységek, amelyek jatékos kdrnyezetben és jatékba dgyazottan fejlesztik
az alapvetd mozgaskészségeket és a kapcsolddo fogalmi rendszert.

2. A mozgésos jatékok, tevékenységek, feladatok spontan és szervezett mindennapos alkalmazasa
kedvezden hatnak a kondicionalis képességek koziil kiilondsen az erd €s az alloképesség fejlodésére,
amelyek befolyasoljdk a gyermeki szervezet teherbird képességét, egészséges fejlodését. Fontos
szerepiik van a helyes testtartdshoz sziikséges izomegyensuly kialakulasaban, felerdsitik, kiegészitik a
gondozas és egészséges ¢letmodra nevelés hatasait.

3. A spontan, a szabad jaték kereteiben végzett mozgésos tevékenységeket kiegészitik az iranyitott
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mozgasos tevékenységek. A komplex testmozgasok beépiilnek az 6vodai élet egyéb tevékenységeibe
is, mikozben egyiitt hatnak a gyermek személyiségének — a pozitiv énkép, Onkontroll,
érzelemszabalyozéas,  szabalykoveté  tarsas  viselkedés, egyiittmiikodés, kommunikacio,
problémamegold6 gondolkodas, tanulasi képesség — fejlodésére.

4. Az egészségfejlesztd testmozgést az 6vodai nevelés minden napjan, az egyéni sziikségleteket €s
képességeket figyelembe véve, minden gyermek szédmara biztositani kell. Torekedni kell a
gyermekeket legjobban fejlesztd, kooperativ mozgasos jatékok széleskorli alkalmazasara, a szabad
levegd kihaszndlasara.

5. A mindennapos iranyitott testmozgas részét képezhetik a zenére, zenei ritmusra végzett mozgasos
feladatok, (népi) jatékok és tancok (kiemelten a néptanc), amelyek jelentds mértékben segitik a
mozgaskultura jatékos, tancos uton torténd fejlesztését. A mindennapos testmozgas az dvodai
tornaszobaban, a csoportszobaban vagy a jatszéudvaron is megszervezheto.

Kiilso6 vilag tevékeny megismerése

1. A gyermek aktivitasa és érdeklddése soran tapasztalatokat szerez a sziikebb és tagabb természeti-
emberi-targyi kornyezet formai, mennyiségi, téri viszonyair6l. A valdsag felfedezése soran pozitiv
érzelmi viszonya alakul a természethez, az emberi alkotdsokhoz, tanulja azok védelmét, az értékek
megorzeseét.

2. A gyermek, mikdzben felfedezi kdrnyezetét, olyan tapasztalatok birtokéaba jut, amelyek a kornyezetben
vald, életkoranak megfeleld biztos eligazodashoz, tdjékozodashoz sziikségesek. Megismeri a sziil6fold,
az ott €16 emberek, a hazai taj, a helyi hagyomanyok €s néphagyomanyok, szokésok, a kozosséghez
val6 tartozas €élményét, az Osszefogas, a nemzeti, csaladi és a targyi kultura értékeit, megtanulja ezek
szeretetét, védelmét.

3. A gyermek a kOrnyezet megismerése soran matematikai tartalmt tapasztalatoknak, ismereteknek
birtokéaba jut és azokat a tevékenységeiben alkalmazza. Felismeri a mennyiségi, alaki, nagysagbeli és
téri viszonyokat: alakul itéloképessége, fejlodik tér-, sik- és mennyiségszemlélete.

4. Az o6vodapedagdgus feladata, hogy lehetdvé tegye a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny
megismerését. Biztositson elegendé alkalmat, id6t, helyet, eszkdzoket a spontan és szervezett
tapasztalat- €s ismeretszerzésre, az ismeretek rendszerezésére, a kornyezetkultira €és a biztonsagos
¢letvitel szokdsainak alakitasara. Segitse el6 a gyermek oOnalldo véleményalkotdsat, dontési
képességeinek fejlodését, a kortars kapcesolatokban és a kornyezet alakitasaban, tovabba a fenntarthaté
fejlodés érdekében helyezzen hangsulyt fenntarthatdsagi szemléletformalasra, a kornyezettudatos
magatartas alakitasara.

Kiils6 vilaggal, illetve a kdrnyezetvédelemmel kapcsolatos jeles — és vilagnapok

Viz vildgnapja - marcius 22.
Madarak, fak napja — majus 10.
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Fold napja - aprilis 22.

Allatok vilagnapja — oktober 4.

Zenei vilagnap, Id6sek vilagnapja — oktéber 1.

Nemzetkozi hulladékgylijtd nap/autdomentes nap— szeptember 23. — szelektiv hulladékgytijtés

bemutatasa, elinditasa lehetne (Takarit a vilag - szeptember 3. hétvégéje)

A csoportban dolgozo 6vondk szabadon valaszthatjdk ki, hogy mely jeles napokkal bévitik illetve

szinesitik a gyermeke hétkoznapjait. A pedagogusok egy-egy témaban projekthetet tervezhetnek.

A természetvédelem, a kornyezetvédelmi nevelés szervesen beépiil az 6vodai nevelés egészébe. A

feldolgozas soran fontos rendezdelvek az évszakok, a helyi sajatossagok, a spontdn lehetdségek

kihasznalasa.

Kozvetlen kornyezetvédelem, allatvédelem, fold, levegd, viz védelme

Kozvetlen kornyezetiiket, tartsak tisztan, rendben.

Ne dobaljak el a szemetet.

Segitsenek a hulladékgytjtésben, ismerkedjenek a szelektiv gyijtési moddal, az
ujrahasznositassal.

Szelektiv hulladékgylijtés gyakorldsa, végzése a csoporton beliil keletkezett szemét
vonatkozaséban

Vegyenek részt az 6voda udvardnak szépitésében (Pl.: levelek, 4gak Osszeszedése,
viragoskert, veteményeskert gondozasa, stb).

Tapasztalatok, ismeretek gytijtése a talaj-, a viz-, a levegd szennyezddése és az ¢éldlények
Osszefliggéseben

Ne bantsak, ne tapossék el a bogarakat, rovarokat.

A madarak védelme, etetése télen.

Ovjak a fikat és a tobbi novényt. Tudjak, hogy csak a lehullott dgat, gallyat, termést, levelet
gyljthetik.

T4j- és telepiilésvédelem

A természet épitett értékeit kozvetlen kornyezetiikben ismerjék meg, tudatosodjon, hogy ezeket 6vni,

védeni kell (szobrok, éptiletek, stb.)

Lehetdség szerint ismerjék meg sétak, kirdnduldsok alkalmaval (csalad szerepe) a telepiilésiink

természetvédelem ald tartozo értékeit (pl.: Kastély, Koros-Maros Nemzeti Park)

Hagyomanydrzés: a ,,z61d iinnepek” illetve a népi hagyomanyokkal valé ismerkedés, azok apolésa stb.
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Matematikai jatékok

Célja:

A kornyez6 vilag mennyiségi viszonyainak, forméinak megismertetésével, matematikai 0sszefiiggések
felfedeztetésével, logikus gondolkodas fejlesztésével felébreszteni a gyermekben a matematikai
érdeklodést.

Tevékenységek, cselekvések soran mélyiiljenek képességeik, melyek hozzésegitik dket, hogy pozitiv
viszony alakuljon ki benniik a kés6bbi matematikahoz.

A gyermekek tér-, sik-, és mennyiségszemlélete, valamint itéloképessége alakul, fejlodik

Ertelmi képességek fejlédnek

Az értelmi képességek fejlesztése:

Az értelmi képességek a cselekvés és megismerés feltételei, melyek a cselekvés és megismerés kdzben
fejlodnek. Ezeknek a képességeknek a fejlettsége befolydsolja a matematikai ismeretszerzést, a

feladatmegoldast és egyuttal a kezdeményezések altal maguk is sajatosan fejlédnek.

Fontos feladatunk a matematikai tevékenységek soran:
o azérzékelés és észlelés fejlesztése
e amegfigyelés fejlesztése
o afigyelem fejlesztése (szdndékos figyelem kialakitdsa)
o azemlékezet fejlesztése (szandékos felidézés kialakitasa)
o aképzelet fejlesztése
e a gondolkodés fejlesztése (a szemléletes cselekvd gondolkodastol a szemléletes képszerii
gondolkodéson keresztiil az elvont fogalmi gondolkodas elokészitéséig, a nyelvi gondolkodas
szintjéig kell eljuttatni a gyerekeket.)
o agyermekek beszédkészségének fejlesztése a matematikai kifejezokészségiik novelésével.
Munka jellegii tevékenységek
1. A személyiségfejlesztés fontos eszkoze a jatékkal és a cselekvd tapasztalassal sok vonatkozasban
azonossagot mutatdé munka és munka jellegli jatékos tevékenység: az Onkiszolgalas, a segités az
6vodapedagdgusnak ¢és mas felndtteknek, a csoporttarsakkal egyiitt, értiikk, késébb 0nallo
tevékenységként végzett alkalmi megbizasok teljesitése, az elvallalt naposi vagy egy€éb munka, a
kornyezet-, a névény- €s allatgondozas.
2. A gyermek, munka jellegli tevékenységének sajatossagai:
a) orommel és szivesen végzett aktiv tevékenység,
b) a tapasztalatszerzésnek és a kornyezet megismerésének, a munkavégzéshez sziikséges attitlidok

és képességek, készségek, tulajdonsdgok, mint a kitartas, az Onallosdg, a feleldsség, a
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3.

céltudatossag alakitasanak fontos lehetdsége, és
c) a kozosségi kapcesolatok a kotelesség- €s feleldsségvallalas alakitasanak eszkozei, a sajat €s masok
elismerésére nevelés egyik formaja.
A gyermeki munka az 6vodapedagogustdl tudatos pedagdgiai szervezést, a gyermekkel vald
egylttmiikodést és folyamatos konkrét, redlis, vagyis a gyermeknek sajat magédhoz mérten fejlesztd

pozitiv értékelést igényel.

Tevékenységekben megvalosulo tanulas

A gyermek tanuldsi képességeinek kibontakoztatasa és fejlesztése, a teljes ovodai életet atfogo,

folyamatos ¢és alapvetd feladat. A gyermek adottsagai, a csaladban és tagabb kornyezetében szerzett

tapasztalatai, valamint az évodai nevelés sordn biztositott tanuldsi formak meghatarozzak a gyermek

crer

megteremtése soran épit a gyermekek eldzetes élményeire, tapasztalataira, ismereteire.

. Az 6vodaban a tanulds folyamatos, jelentds részben utdnzasos, spontdn €s szervezett tevékenység,

amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tdimogatja. Nem sziikiil le az ismeretszerzésre, az
egész oOvodai nap folyaman ado6do helyzetekben, természetes ¢€s szimulalt kornyezetben, az
o6vodapedagogus altal kezdeményezett parhuzamos tevékenységi formakban, szervezeti ¢és
idékeretekben valosul meg.

Az 6vodai tanulas elsddleges célja az dvodas gyermek képességeinek fejlesztése, tapasztalatainak
bovitése, rendezése, amely elsOsorban jatékba integralt tevékenységekben, cselekvésekben valdosul

meg.

. A tanulas feltétele a gyermek cselekvd aktivitasa, a kozvetlen, tobb érzékszervét foglalkoztato

tapasztalds, felfedezés lehetdségének biztositasa, kreativitdsanak erdsitése.

A tanulas lehetséges formai az 6vodaban:

az utanzasos minta- és modellkdvetéses magatartas- és viselkedéstanulés, szokéasok alakitasa,
a spontan jatékos tapasztalatszerzes;

a jatékos, cselekvéses tanulds;

a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiild ismeretszerzés;

az 6vodapedagodgus altal iranyitott megtigyelé€s, tapasztalatszerzés, felfedezés;

a gyakorlati problémamegoldas.

. Az 6vodapedagogus a tanulds irdnyitdsa sordn, egyéni, pozitiv értékeléssel segiti a gyermek

személyiségének kibontakozasat.

A fejlodés jellemzo6i az ovodaskor végére

. A gyermek belsd érése, valamint a csaladi nevelés €s az 6vodai nevelési folyamat eredményeként a



kisgyermekek tobbsége az 6vodaskor végére eléri az iskolai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettséget.
A gyermek az 6vodaskor végén belép a lassi atmenetnek abba az éllapotaba, amelyben majd az
iskolaban, az 6vodasbol iskolassé szocializaloédik. A rugalmas beiskolazas az ¢életkor figyelembevétele
mellett lehetdséget ad a fejlettség szerinti iskolakezdésre.

2. Az iskolakezdéshez az alabbi feltételek megléte sziikséges: testi, lelki és szocidlis érettség, amelyek
egyarant sziikségesek az eredményes iskolai munkahoz:

a) A testileg egészségesen fejlodé gyermek hatéves kora koril eljut az elsé alakvaltozashoz.
Megvaltoznak testaranyai, megkezdddik a fogvaltas. Teste aranyosan fejlett, teherbir6. Mozgasa
Osszerendezettebb, harmonikus finommozgasra képes. Mozgasat, viselkedését, testi sziikségletei
kielégitését szandékosan irdnyitani képes.

b) A lelkileg egészségesen fejlodd gyermek az ovodaskor végére nyitott érdeklédésével készen 4ll az
iskolaba 1épésre. A tanulashoz sziikséges képességei alkalmassa teszik az iskolai tanulés
megkezdéséhez. Erzékelése, észlelése tovabb differencialodik. Killonds jelentdsége van a téri észlelés
fejlettségének, a vizualis és az akusztikus differencidcionak, a téri tajékozottsagnak, a térbeli
mozgasfejlettségnek, a testséma kialakulasanak.

3. A lelkileg egészségesen fejlodd gyermeknél:

a) az Onkéntelen emlékezeti bevésés €s felidézés, tovabba a kozvetlen felidézés mellett megjelenik a
szandékos bevésés ¢s felidézés, megnd a megdrzes idétartama; a felismerés mellett egyre nagyobb
szerepet kap a felidézés,

b) megjelenik a tanulas alapjat képezd szandékos figyelem, fokozatosan ndvekszik a figyelem tartalma,
terjedelme, konnyebbé valik a megosztasa ¢és atvitele,

c) a cselekvd-szemléletes és képi gondolkodés mellett az elemi fogalmi gondolkodas is kialakuloban van.

4. Az egészségesen fejlodo gyermek:

a) érthetden, folyamatosan kommunikal, besz¢l; gondolatait, érzelmeit masok szamara érthetd formaban,
életkoranak megfeleld tempdban és hangsullyal tudja kifejezni, minden széfajt hasznal, kiilonb6zd
mondatszerkezeteket, mondatfajtakat alkot, tisztan ejti a magén- és massalhangzdkat azzal, hogy a
fogvaltassal is 0sszefiiggd nagy egyéni eltérések lehetségesek, végig tudja hallgatni €s megérti méasok
beszédét,

b)elemi ismeretekkel rendelkezik Onmagardl és kornyezetérdl; tudja nevét, lakcimét, sziilei
foglalkozasat, felismeri a napszakokat; ismeri és gyakorlatban alkalmazza a gyalogos kozlekedés
alapvetd szabdlyait; ismeri sziikebb lakohelyét, a kornyezetében ¢él6 novényeket, allatokat, azok
gondozasat ¢s védelmét; felismeri az 6ltozkodés és az iddjaras Osszefiiggéseit. Ismeri a viselkedés
alapvetd szabalyait, kialakuloban vannak azok a magatartdsi formak, szokasok, amelyek a természeti
¢s tarsadalmi kornyezet megbecsiiléséhez, megdvasdhoz sziikségesek; elemi mennyiségi ismeretei

vannak.
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Az 6vodaskor végére a gyermekek szocidlisan is éretté valnak az iskoldra. A szocidlisan egészségesen
fejlodo gyermekkedvezd iskolai légkorben készen all az iskolai élet €s a tanitd elfogadasara, képes a
fokozatosan kialakulo egyiittmiikodésre, a kapcsolatteremtésre felnottel és gyermektarsaival.

A szocialisan érett gyermek:

egyre tobb szabalyhoz tud alkalmazkodni, késleltetni tudja sziikségletei kielégitését,

feladattudata kialakuloban van, s ez a feladat megértésében, feladattartasban, a feladatok egyre
eredményesebb — sziikség szerint kreativ — elvégzésében nyilvanul meg; kitartasanak,
munkatempdjanak, 6nallosaganak, onfegyelmének alakulasa biztositja ezt a tevékenységet.

A haroméves kortol kotelezd 6vodaba jaras ideje alatt az 6vodai nevelési folyamat célja,

feladata a gyermeki személyiség harmonikus testi és szocialis fejlodésének eldsegitése.

A sajatos nevelési igényl gyermekek esetében folyamatos, specidlis szakemberek segitségével végzett
pedagogiai munka mellett érhetd csak el a fentiekben leirt fejlettség.

A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek iskolaérettségi kritériumai tiikrozik a befogadd intézmény

elvarésait az iskolaba keriil gyermekekkel szemben.

Az iskolaérettség
A fizikai, testi valtozasok a legszembetlindbb jelei az iskolaérettségnek, melyek ebben az életkorban
radikdlisan jelentkeznek a gyerekeknél:
A test ardnyai megvaltoznak, s ennek kovetkeztében a gyerek fizikai képességei is. Nem csupén a nagy,
aktiv mozgasokban jelennek meg 1) elemek, mint példaul az, hogy tud szokdécselni, fél labon ugralni,
labdat dobni és elkapni, masirozni, hanem a legaprolékosabb mozgasokban is finomodik az iligyessége,
tud mar csomot €s masnit kotni, gombolni, varrni.

A szocialis viselkedésben is fejlddés tapasztalhato:
A gyerek belso vildga erdsebb lesz a kiils6hoz képest. A jatéka céltudatos €s tervezett, a targyakhoz vald
kapcsolodasa megvaltozik, konkrét célokra inkabb a specialisan erre készitett eszk6zok megfeleldek
szamara. A baratsagai mar hosszabb ideig tartanak, elfogadott tagja az egész csoportnak. Arra is van mar
érzéke, onuralma, hogy a masiknak sz6t fogadjon, ajanlott tevékenységbe is be tud kapcsolddni. A
gyerek belsd egyenstlya engedi, hogy a kiilonb6z6 helyzetekhez alkalmazkodjon. Képes arra, hogy
utasitasokat hajtson végre, kotelességeket vallaljon, melyeknek teljesitése Oromet szerez neki és
onbizalmat noveli.
Alkoto tevékenységeiben is megfigyelhetjiik az érettség jeleit:
Rajzaiban torekszik a tudatos kompondlasra, figyelme a vonalrol a feliiletre, a szinekre helyezddik at,
részletesebben kidolgozott emberformat rajzol, rajzaiban megtalalhat6 a szimmetria.

Erzelmi élete is sokkal Gsszetettebbé valik. Szereti elmesélni 4lmait, szeret sugdolozni, titkot tartani;

47



mindez azt mutatja, hogy kezd kiilonbséget tenni a kiils6 és a belsd vilag kozott, a kivansag és a valosag
kozott. FErzelmeit jobban kezeli, kevésbé adja at magit viharos érzéseknek, nyugodtabba,
kiegyensulyozottabba valik. Vagyik arra, hogy a felnéttben kdvetendd €és kovethetd tekintélyt lasson,
akit szeretetbdl megajandékozhat bizalmaval.

Gondolkodasaban is Uj tartalmak jelennek meg:

Az iskolaérett gyerek képes igazi kérdéseket feltenni, 10-15 percig koncentralni szabadon vallalt
munkdjara, valamilyen feladatra, targyra, Osszefiiggésekben gondolkodni, valamit pontosan
megmagyarazni, folyamatosan tisztin beszélni. A gyerekben kialakul az ok-okozati gondolkodas,
helyesen hasznélja a mult id6t, emlékezete tudatossé valik. Mindezek képessé teszik Ot arra, hogy a

késdbbiekben 11j gondolati struktarakat fogadjon be. Most mar varja az iskolaskor tanulasi formait.

Inkluziv pedagogia — integracio — a gyermekek

esélyegyenloségét szolgalo intézkedések

Az eurdpai uniods allasfoglaldsok fokozottan hangstlyozzak a tarsadalmi méret integraciot, azt az elvet,
hogy hatranyos helyzete, specialis problémai miatt csoport vagy egyén ne legyen a tarsadalomban
hatranyosan megkiilonbdztetve, vagy barmilyen modon kirekesztve. Igy napjainkban a pedagogiai
munka egyik legnagyobb kihividsa az integracié sikeres megvalositdsa lett. Az esélyegyenlOség
biztositasat és a tarsadalmi befogadast a sajatos nevelési igényli gyermek intézményes nevelésének
kezdeti, korai szakaszaban kell elkezdeni.
Az integralt nevelést szabalyoz6 térvények:

- A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo torvény (1998.

évi XXVI. Torvény)
— A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. Torvény 47.§
- A 32/2012. (X. 08.) EMMI rendelet 1. Sz. melléklete a sajatos nevelési igényl gyermekek
ovodai nevelési iranyelve

- Intézményi Alapitd Okirat
Ezekbdl a torvényekbdl egyértelmiien kideriil, hogy a fogyatékos személynek alapvetd €s alkotmanyban
biztositott joga van az oktatashoz és a neveléshez. A Koznevelési Torvény kimondja, hogy az 6vodai
nevelésben a tobbi gyermekkel egyiitt vesz részt a fogyatékos személy, amennyiben ez fejlddése,
képességei kibontakoztatasa szempontjabol eldnyos.
Az integraci6 az a folyamat, amely a fogyatékos — nem fogyatékos gyermekek kozotti interakcid
maximalis megvalositasat célozza. Vagyis a hangsily nem a puszta egyiittléten, hanem az egyiittes
tevékenykedésen, a kozos jatékon, a kozos tanuldson, a kolesonos kommunikacion van. A fogado

¢s a beilleszkedd fél szamara ez egyarant alkalmazkodast tesz sziikségessé.
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A fogyatékos gyermekek sajatos nevelési igényeit Szakértdi Bizottsagok allapitjak meg. Az orszagos
szakértdi bizottsagok a latasvizsgalo, a hallasvizsgald, a beszéd-, valamint a tanulasi képességet vizsgald
bizottsagok.

A szakértdi bizottsdgok végzik a vizsgalatot, mely alapjan szakértdi véleményben javaslatot tesznek a
gyermek kiilonleges gondozas keretében torténd ellatasara, az ellatds modjara, formajara és az ellatashoz
kapcsolodo szakember sziikségletre. A vizsgalat csak a sziilok egyetértésével torténhet. A szakértoi
bizottsag kijeloli a gyermek allapotanak szakmai szempontbol leginkabb megfeleld intézményt.

A 15/2013. 22. § (2) EMMI rendelet eldirja a gyermekek kotelezd feliilvizsgélatat. A kotelezd
feliilvizsgalat idépontjanak meghatarozasakor figyelembe veszi a gyermek életkorat, a sajatos nevelési
igényének tipusat, a nevelés — oktatas formajat, tehat az intézményes ellatas idotartama alatt a gyermek
fejlodését nyomon koveti. Ha az eldirt feliilvizsgdlat elmarad, hatalyat veszti a gyermek jogosultsaga
mindazon ellatasi formakra, kedvezményekre, amelyek Ot a szakvélemény alapjan megilletik, s ezzel

egylitt az intézmény fenntartdja is elvesziti jogosultsagat a timogatasra.

A sajatos nevelést igénylo gyermekek befogadasa és fejlesztése
A Nemzeti Kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC Torvény 4§ 23. nagy figyelmet fordit a sajatos nevelési

igényii gyermekek eredményes fejlesztésének biztositasara.

»Sajatos nevelési igényli gyermek, tanuld: az a kiilonleges banasmaodot igényld gyermek, tanulo, aki a
szakértOi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (stlyos tanulédsi, figyelem- vagy
magatartdsszabalyozasi zavarral) kiizd.””

Ovodank az egyéb pszichés fejlddési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi

zavarral) kiizdé gyermekek integralt nevelését vallalja.

Célunk: Az integralt nevelés sordan olyan ovodai légkor kialakitdsa, ahol a pozitiv visszajelzés, a

bizalmas ¢és érzelem gazdag kapcsolat segiti a gyermekek egészséges testi €s lelki fejlodését.

Feladataink: A gyermekek egyéni fejlesztésének nyomon kovetése soran nagy figyelmet forditunk a
sajatos nevelési igényli, hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara, hatranyaik lekiizdésére.
Munkénkhoz igényeljiik logopédus ¢€s pszichologus, ill. a gyermek specidlis hatranyait megsegitd

gyogypedagogus egyiittmiikodését, ajanlasat a fejlesztendd teriiletek megjelolésével. A

3http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV
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csoportnaploban, a heti tervben rogzitjiik az altalunk készitett, egyénre szabott fejlesztési terveket,

feladatokat.

Habilitacids, rehabilitacios tevékenységeink kozos feladatai:

A fejlesztés céljait megfogalmazd gyogypedagogiai — orvosi - pszichologiai komplex
vizsgalatdiagndzisara épiilve:

-a kiilonféle funkciok egyensulyanak kialakitasa,

-a sziikséges specialis eszk0zok elfogadtatasa €s hasznalatuk segitése,

-az egyéni sikereket segito tulajdonsagok, funkciok fejlesztése,

-az egyes terlileteken kimagaslo képességeket mutatd gyermekek tdmogatasa.

»Habilitacio. Gyogypedagogiai értelmezés szerint a habilitdcid a velesziiletett ok, fejlodési
rendellenesség vagy betegség miatt fejlodésiikben megzavart és ezért a kozosségi részvételben
akadalyozott személyre irdnyul. Olyan, a tarsadalom altal biztositott, szervezett tevékenységek és
tamogatasok rendszere, amelyek segitségével e személyeknek a kozosségi életben vald részvétele
javithato, kiteljesitheto.

Rehabilitacio: helyreallitds, visszaallitas; tagabb értelemben minden olyan szervezett tarsadalmi

tevékenység, amely az Onhibajan kiviil hatranyos helyzetbe keriilt személyek tarsadalmi tjra

e ey

Elvarasok az integralt nevelésben egyiittmiik6dé évodapedagogus felé:

- magas szintll pedagdgiai-pszicholdgiai képességekkel rendelkezik, mint pl. elfogadés, tolerancia,
empatia, hitelesség,

-sziikség esetén egyéni fejlesztési tervet készit,

-a tevékenységek, foglalkozasok soran a gyermek diagnozisaban szerepldjavaslatokat beépiti, az adott
szlikséglethez igazodd modszert megvalasztja,

-a nevelési helyzetek, probléméak megoldasahoz alternativakat keres,

-alkalmazkodik az eltérd képességekhez, az eltérd viselkedéshez,

-egylttmikodik a kiilonbozd szakemberekkel, a gyogypedagdgus irdanymutatédsait, javaslatait beépiti a

pedagdgiai folyamatokba.

A gyermek fogyatékossaganak tipusdhoz igazodo szakképesitéssel rendelkezd szakiranya végzettségii
gyogypedagogus az egyiittmitkodés soran:

- segiti a pedagdgiai diagndzis értelmezését, figyelemmel kiséri a gyermekhaladasat,

*http://gyogypedagogiajegyzetek.hupont.hu/
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-javaslatot tesz az egyéni fejlesztéshez igazodd moddszerek alkalmazéséara, a gyermek sziikségleteihez
igazodo kornyezet kivalasztasara,

-segitséget nyujt a sziikséges specidlis (segéd) eszkozok kivalasztasaban, tdjékoztat a beszerzés
lehetdségéral,

-egylttmikodik az 6vodapedagdgussal, figyelembe veszi tapasztalatait, észrevételeit, javaslatait,

-segit a helyi feltételek és a gyermek egyéni sziikségleteinek 6sszehangoldsaban,

-kapcsolatot tart a sziilovel,

-szlikség esetén részt vesz a befogadd kozosség felkészitésében.

Igénybe vessziik az egységes gyogypedagogiai mddszertani intézmény, pedagogiai szakszolgalat, ill.
pedagogiai-szakmai szolgaltatast nyujtd intézmények szolgaltatasait, segitségét.

Az integracio lehetévé teszi, hogy mar az 6vodai életszakaszban megismerkedjenek a gyermekek a
massaggal, elfogadassal és megtanuljak pozitiv modon kezelni. A sériilt gyermek szamara az épekkel

val6 egylitt nevelkedés lehetdség, mert fejlodésiikben nagy szerepe van az utdnzasnak.

A fejlodés egyéb pszichés zavaraval (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozas
zavarral) Kkiizd6 gyermek

A sajatos nevelési igényli gyerekek e csoportjat a kiilonbozé stlyossagu és komplexitdsu — az
ismeretelsajatitast, a tanulast, az oniranyitas képességeinek fejlodését nehezitd — részképesség- zavarok,
vagy azok halmozott el6fordulésa jellemzi.

Az érintett gyermekek az atlagnal nehezebben viselik el a varakozas és a kivaras okozta fesziiltségeket,
a varatlan zajokat. Aktivacios szintjlik er6sebben ingadozik, nyugtalanabbak. Fokozottabban igénylik a
tevékenységet meghatarozo allando kereteket, szabalyokat, valamint a pozitiv visszajelzést, a sikeres
teljesitmények megerdsitését, a dicséretet. A kognitiv, az emocionalis-szocidlis képességek eltérd
fejlédése a sikeres beilleszkedést, az iskolaba 1épésre valo felkésziilési folyamatot késleltetheti.

Feladat:

e A gyermek szakértdi bizottsagi véleményében foglaltakra alapozva a részképesség- zavarok
egyéni fejlesztési terv szerinti korrekcioja és kompenzalasa tudomanyosan megalapozott
szakmai modszerek alkalmazasaval.

o A fejlesztés szakmai teamben, €s a sziil6 aktiv bevondsaval torténjen.

e Megeldzni a teljesitménykudarcokra épiild masodlagos zavarok, inadaptiv viselkedés
kialakulésat, és megalapozni az eredményes iskolai elémenetelhez sziikséges késziiltséget.

e Az egyéni fejlesztési terv célkitlizéseinek megvalosuldsat iddszakosan, az litemezési fazis
befejezését kovetden ellendrizni kell, é&s amennyiben sziikséges, a fejlesztés tovabbi menetét

erre alapozva kell meghatarozni.
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Az egészségligyi ¢és pedagogiai céli rehabilitdcid a pszichés fejlddési zavar jellegét megallapito,

komplex — gydgypedagdgiai, pszichologiai és orvosi — szakértdi véleményben foglaltak alapjan torténik.

Beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermek fejlesztése

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek (BTMN) az a kiilonleges banasmddot
igényl6 gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan
jelentdsen alulteljesit, tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi hianyossagokkal
kiizd, kozosségbe valdbeilleszkedése, tovabba személyiségfejlodése nehezitett, vagy sajatos
tendencidkat mutat, de nem mindsiil sajatos nevelési igénytinek.

A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézség hatterében részképesség zavar, koros hiperkinetikus
vagy koros aktivitdszavar, figyelemzavar, pszichikus funkciok kialakulatlansdga, valamint ezek
halmozott eléforduldsa 4all fenn. Nem hatdrozhatunk meg egységes jellemzd jegyeket,
funkcidgyengeségtdl a komplex személyiség €s tanulasi zavarig terjednek.

Tanulasi zavarok fobb formai: dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, kevert tipus.

Beilleszkedési és magatartdsi nehézség fobb formai: hiperaktivitas, figyelemzavar, impulzivitas,
magatartasi zavarok (idegrendszer csokkent terhelhetdsége), oppoziciés zavar, emocionalis zavarok,
szocializacid zavarai, TIC zavarok, stb.

Fejlesztési formak

Egyéni fejlesztés Mikro csoportos Fejlesztés
fejlesztés csoportban
Helyszin az ovoda épiiletében csoportszoba, csoportszoba,
erre a célra biztositott tornaszoba tornaszoba
szoba
Fejlesztést gyogypedagogus, ovodapedagogus, ovodapedagdgus
veégzo fejlesztépedagogus, gyogypedagogus
szakember logopédus,
6vodapedagdgus

A fejlesztés alapelvei:

-A gyermekek sikerélményhez juttatasa,

- az egyéni fejlédési litemhez torténd alkalmazkodas,

- jatékos tevékenységekkel torténd fejlesztés.

Differencialas: a kiemelt figyelmet igényld gyermekek egyéni fejlesztése, fejlodésének segitése. A
differencialas az a folyamat, amelynek sordn a pedagogus — fliggetleniil attdl, hogy van-e a csoportjaban

fogyatékos gyermek vagy nincs — a fejlesztési folyamatot az egyes gyermekek egyéni sziikségleteihez



igazitja. Az egyénekhez igazodas, a fogyatékosok jelenlététdl fliggetleniil a csoport valamennyi tagjanak
kedvezd. Torekedni kell a gyermekekhez legjobban illeszkedd eljarasok megvalositasara.

A sziilok szerepe alapvetd és 1ényeges, sOt nélkiillozhetetlen eleme az integracios folyamatnak. Az
egylittnevelés mindennapi megvalosulasanak és a gyermek eredményes fejlesztésének legfobb feltétele
a pedagogus és a fejlesztépedagdgus egyiittmiikodése.

A kozosségbe torténd beilleszkedés szempontjabol fontos a csoporttarsak el- és befogadoképessége.

Tehetséges gyermekek

,, Tehetségen azt a veliink sziiletett adottsagokra épiilo, majd gyakorlas, céltudatos fejlesztés altal
kibontakoztatott képességet értjiik, amely az emberi tevékenység egy bizonyos vagy tobb teriiletén az
atlagosat messze tulhalado teljesitményeket tud létre hozni.” (Harsanyi, 1988)

Az Orszaggytilés a 126/2008. OGY hatarozatdban elfogadta a Nemzeti Tehetség Programot, melyet
egészen 2028-ig kiemelt feladatként kezel. Fontosnak tartja az atfogd tehetséggondozast, melynek elsd
lényeges 1épcsdfoka a kora gyermekkorban torténd tehetségcesira felismerése €s kibontakoztatasanak
elinditasa. A torvény meger6siti, hogy minden gyermek érdeklddését, adottsagait figyelembe kell venni a
nevelés soran, segiteni kell a tehetségek felismerését, kiteljesedését.

Hissziik, hogy minden gyermek kiemelkeddéen jo valamiben, csak lehetdséget kell adnunk a
“tehetségesirak kibontakozasara”.

Neveldtestiiletiink minden tagja elkotelezett a gyermekek tehetségének kibontakoztatasaban.

A tehetséggondozas alapelveli, célja, feladatai

Tehetséggondozas alapelvei

o Ovodaskorban elsésorban tehetségigéretekrdl beszélhetiink.

e A gyermekek érdeklddésére, motivacigjara €pitve tervezzikk meg specidlis mihelyeink
inditasat.

e Olyan szeretetteljes légkor megteremtésére toreksziink, amelyben a gyermekek erds
képességeikre tamaszkodva, a tehetséggel Osszefliggd gyenge teriilet erdsitését valositjuk
meg, komplex személyiségfejlesztés soran, feltoltddés, pihenés lehetdségének biztositasaval.

o A gyermek fejlédési litemének, egyéni sajatossadgainak szem eldtt tartjuk.

e A tehetséggondozas sordn is elemi sziikségletként jelenik meg a jaték. A jatékos elemek
minden tehetségterlileten megalapozzak, szinesitik, kiegészitik a tehetséggondozas
folyamatat.

o A tehetségmiihelyekben komplex nevelés folyik: a gyermek tehetségigéretes adottsagai

mellett teljes személyiségét is fejlesztjiik.

A mihelymunkak sordn olyan légkort teremtiink, hogy a csoportjabdl kilépd gyermek

53



megtaldlja a helyét, 6rommel érkezzen, barati kapcsolatokat 1étesitsen, és élményekkel telve

tavozzon a foglalkozasokrol.

Tehetséggondozas célkitiizése
e Az 6vodankban utolsé évet jard, minden iskolaba mend gyermek (kiemelt figyelmet igényld
gyermekek is) az atlagon feliili adottsagai, kreativ adottsagai, motivacios adottsagai alapjan
keriiljon be specialis tehetséggondozo miihelyeinkbe (esélyegyenldség biztositasa).

e A tehetséggondozo pedagogusaink folyamatos képzése.

A tehetséggondozas folyamata az 6vodankban
A ,tehetségigéretek” fejlesztése, intézményiinkben 2 formaban megjelend pedagogiai folyamat:
e Csoporton beliili tehetséggondozas: a ,tehetségigéretek” egész személyiségének komplex
fejlesztésére iranyuld 6vodapedagogiai folyamat.
o Gazdagité miihelyfoglalkozasok: a ,tchetségigéretek” specialis érdeklodésére ¢épiild

gazdagité mithelyfoglalkozasok.

Az 6vodapedagdgus mindennapi tehetséggondozasi feladatai a csoportban:

o Az ¢letkori ¢és fejlodéslélektani szempontok figyelembevételével tervezi és szervezi
tevékenységeket.

e Probléma felvetésekre, a problémak azonositisara, a szituaciok kezelésére és a kreativitas
fejlesztésére lehetdséget teremt.

e A cselekvd jatékos tapasztalatszerzd tevékenységek szervezésével a produktumok
létrehozasaval, konkrét személyre szabott, fejlesztd hatast értékeléssel timogatja a redlis énkép
kialakulasat, a belsd kontroll megerdsitését.

e Atevékenységek vélaszthatosagaval fokozzak az 6nallosagot.

A tehetség azonositas elvei:

e 3 éves kortdl, a gyermekek ovodaba lépésiik pillanatatol kezdve az d6vodapedagdgusok
megfigyeléseket végeznek. Kiemelten kezelik a tehetségigéretekre jellemzd tulajdonsagokat,
az atlagon feliili adottsagokat.

e Az els6 két — harom évben csoporton beliil egyéni tehetséggondozasban részesiilnek a
gyermekek.

e 5-6 éves korban az 6vodapedagdgusok minden gyermekrdl javaslatot tesznek a miithelybe

sorolasra, melyet adatlapon rogzitenek.

Adatlap tartalma:



e A gyermek tehetségigéretére utald személyiség tulajdonsagai, jellemzo jegyei.
e A gyermek atlagon feliili specialis adottsagai

e A gyermek motivacios adottsagai

e A gyermek kreativ adottsagai

e Melyik tehetségmiihelybe javasoljak €s miért

o A gyermek tehetségigéretével kapcsolatos gyenge pontok.

Az azonositast minden év majusaban elkészitik. Az azonositas dokumentumai:
o Fejlédési napld megfigyelései

e Anamnézis lap sziil61i megfigyelése

A bevalogatas elvei:

A bevalogatds folyamatat a tehetségmiihelyeket vezeté o6vondk végzik a kidolgozott irdsos
dokumentacio alapjan.

A tehetségmihelyt iranyitd pedagdgusok az azonosité dokumentumok attekintése alapjan személyesen
megfigyelik a mithelybe azonositott gyermekeket.

A kivalasztott gyermekekrdl egyeztetnek az 6vodapedagogusokkal, tdjékoztatjak a sziiloket.

A Tehetséggondozo miihelyek miitkodése:

a tehetséggondozd miihelyekben (differencialt fejlesztécsoport) 5-6-7-éves koru
gyermekek részére biztositjuk a fejlesztést
e amilhelyfoglalkozasok minden nevelési év oktober 01-t61 majus 31-ig tartanak
o a foglalkozasok heti rendszerességgel vannak megtartva
e atehetséggondozo programban a gyermekek 1étszdma 10 f6 lehet
e atehetséggondozd mithely munkaja 25 foglalkozasbol all
o ecgy foglalkozas kb. 30-40 perc jatékos fejlesztés
o torekszilink az allandoségra:
- ugyanazok az évodapedagogusok tartjak a mithelyfoglalkozasokat
- ugyanazoknak a gyermekeknek
- ugyanazon a helyszinen
e a szilok egyetértésével minden gyermek az Ovodapedagodgusok altal megfigyelt
legjobb adottsagadnak megfeleld mithelymunkdban vehet részt,
e a mihely vezetését Ovodapedagdgus végzi,
e cgy ovodapedagogus egy tehetséggondozo mithely munkéjat vezeti
Az aktudlisan miikodd tehetségmiihelyekrdl az 6vodapedagdgusok adnak tdjékoztatast a sziiloi

értekezleten. Az adott teriileten kiemelkedd teljesitményt mutatd gyermekeket a szamukra
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legmegfelelobb miithelybe javasoljuk.
A tehetségmiihelyek komplex tehetséggondozd program alapjan miikddnek, melyet a mithelyvezetdk

crcr

asszisztens tamogatja a gazdagitd program megvalosulasat.

A hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek

Hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetii gyermek az a gyermek, aki esetében a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 67/A§ (1)-(2). bekezdése
alapjan a gyamhatdsag megallapitja azt.

Az esélyegyenldséggel kapcsolatos feladatok koordinalasaért a gyermekvédelmi megbizott a felelds,
feladatait a gyermekvédelmi fejezet tartalmazza.

Munkankat az integracid teriiletén akkor tekintjiik sikeresnek, ha a hozzank jaro sajatos nevelési igényli
gyermekek a mi 6vodéankat elhagyva az éltalanos iskoldban, majdan a kozépiskolaban megalljak a

helytiket.

Ovodai fejleszté program — a hatranyos helyzetii gyermekek fejlodésének elésegitésére

Célok:

e Az 6voda korzetében ¢l valamennyi 3-7 éves HHH gyermek rendszeresen jarjon évodaba,
ahol megfeleld6 mindségli Ovodaztatassal, tudatos ovodai neveld-fejlesztd munkéval
biztositjuk a gyermekek iskolai sikerességét, egyenld esélyét az iskolakezdéshez.

e Az intézményen belil a szegregaciomentesség és az egyenld banasmod elvének
érvényesitése.

e A gyermekek differencialt fejlesztése egyéni képességeik figyelembe vételével.

e Egyiittmiik6do partneri kapcsolat kiépitése - a Gyermekjoléti és Csaladsegitdé Szolgalattal,
Szakmai és Szakszolgalatokkal, Altalanos Iskolakkal, Civilszervezetekkel — annak
érdekében, hogy a gyermekek sokoldalu fejlesztése, szocidlis tdmogatisa sikeresen
valosuljon meg.

o Gyermekkdzpontl, csalddorientalt szemlélet kialakitasa.

Feladataink a szocialis hatranyok enyhitése érdekében:
e Anyagi tAmogatas lehetdségeinek ismertetése
e Az Onmiivelés igényének kialakitasa
e Atolerancia, segit6készség kialakitasa, a massag elfogadasa
o (Csaladi ¢letre és egészséges életmodra nevelés

Tevékenységeink a szocidlis hatranyok enyhitésére:

56



e Differencialt fejlesztés
e FEgészségnevelés
e Igény szerint ligyelet biztositasa: sziiloi értekezletek és forumok iddtartama alatt
e Kulturalis rendezvények csoportos latogatasa
Sziiloknek felajanlott segitség:
e Sziil6i forum — neveléssel, €letvitellel kapcsolatos tanacsadas
e Ko0z6s programokon torténd részvételi lehetdség az oOvodaban: nyitott napok, kézmiives

délutanok, gyogynovénykert gondozas, stb.

A harom év alatti gyermekek gondozasa-nevelése

Intézményiink biztositja a 2,5 éves gyermekek ovodai ellatasat is, amennyiben van szabad féréhely. A

feladatrendszert ugy allitjuk 6ssze, hogy az ilyen koru gyermekek sziikségleteit ki tudjuk elégiteni.

Célunk:

A sokoldali, harmonikus fejlédés biztositdsa, a gyermeki személyiség kibontakozisanak

eldsegitése az €letkori €s egyéni sajatossagok €s az eltérd fejlddési ilitem figyelembevétele.

e A csaladi neveléssel egylitt kozosen megvalositani a gyermek fejlodését.

e (Gondoskodni az érzelmi biztonsagot nya;téd derlis, szeretetteljes 1€gkor megteremtésérdl, a testi,
a szocialis és az értelmi képességek egyéni €s életkor — specifikus alakitasarol,

e tovabba a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinli tevékenységrol, kiilonos tekintettel, a

massal nem helyettesithetd JATEKRA és MESERE és ¢ tevékenységeken keresztiil az

életkornak megfeleldé miiveltségtartalmak kozvetitésérdl.

Feladataink:
- Egészséges testi fejlodés eldsegitése, érzelmi fejlddeés €s szocializacio segitése, megismerési
folyamatok fejlddésének segitése.
- Magas szinvonali gondozd-neveldmunka biztositdsa a gyermekek szamara

- Befogadasuk , beilleszkedésiik segitése a gyermek kozdsségbe.

Hagyomanyapolas, iinnepek, rendezvények

57



Az iinnepi el6késziiletek a csoportban zajlanak. Az linnephez kapcsolodo valtozatos tevékenységekkel,
dalos jatékokkal, versekkel, mesékkel, egyiitt jatszassal, tervezgetéssel fokozatosan rahangolodnak a
gyermekek az linnep tartalmara.

A néphagyomanyok tartalmat elsésorban népi mondokakon, dalos-, ligyességi jatékokon keresztiil
kozvetitjik.

Az iinnepi el6késziilet tevékenységi lehetdségei: dalos jatékok, mondokazas, mesélés, siités- f6zés,
ajandékkészités, rajz, kézi munka, terem diszitése, asztali disz készitése, takaritas, kozos jaték masik
csoportba jard gyermekekkel, kirdndulas.

Igyeksziink bevonni a sziiloket is az elokésziiletekbe, eldrelato tervezéssel, jo szervezéssel biztositjuk a
nyugodt tevékenykedés lehetdségét.

Az iinnep jo hangulatu egyiittlét, a gyermekek szdmara értéket kozvetitd programokkal, mely k6zos

ovodai programmal zarul.

Az 6voda hagyomanyos iinnepei
Az 6voda hagyomanyai, iinnepei, rendezvényei szinesitik a gyermekek Ovodai mindennapjat,
lehetdséget adnak a néphagyomanyok megélésére. A programok szervezése és megvaldsitasa a dolgozok
Osszehangolt tevékenysége altal valosul meg.
Az 6vodapedagogus feladata:

e az 6voda hagyomanyos iinnepeinek hangulati elokészitése, megszervezése, lebonyolitasa

e az lnnep hangulatdhoz ill6 eszk6zok, dekoraciok készitése

e az linnep zavartalan, sikeres lebonyolitasa

e asziiletésnapok-, névnapok csoportszintli megiinneplése

e asziilék bevondsa az linnep eldkésziileteibe, esetleges lebonyolitasaba.

e egyiittmiikddés az SzZMK tagokkal a szervezés, lebonyolitas folyamataban

Az 0vodai gyermekkozosséghez kapcsolodo iinnepek, jeles-, és zold napok

Sziiletésnap, névnap: Csoportszintii linneplés, a csoport egyedi szokasokat is bevezethet, melyek

Osszhangban allnak az 6voda- és az orszagos pedagogia program értékrendjével.

Csaladi nap
Vidam 0sszejovetel sziilokkel, gyermekekkel, rokonokkal. Helyi mesterségek bemutatoja, kézmiives

foglalkozasok, sportverseny, kdzds néptanc, népi jatékok, tombola, zenés miisor.
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Mihaly napi vasar

Hagyoméanyapolas; kirakodé vasar, vésari jelenetek

Sziiret
A helyi adottsadgok, lehetdségek kihasznéalasaval a lakohely iranti kotddés kialakitasa. Elosegiti a
telepiilés hirnevének, természet adta kincseinek, a sz6ldmuvelés megismerését. Gyermekek részvétele

sz010- vagy gyiimolcs sziireten, préselés, mustkészités.

Id6sek napja - Iddsek koszontése

Allatok vilagnapja

Sétak, kirandulasok. Vetités, vetélkedok, gytjtés, kiallitas. Termésbabok, montazs készités,
rajzverseny.

Helyi értékek megismertetése: a Réthy Zsigmond emlékkiallitas, a Pusztakiallités, a ,,Kigyodsi legeld”, a

,»Nagygyop”

Marton napi lampas felvonulas

Libas jatékok, mondokak. Ovodaszintii iinneplés. A résztvevok megvendégelése.

Mikulés

A Mikulas varas hetében ellatogatunk a Mikulas hazhoz, a gyerekek levelet kiildenek a Mikulasnak,
amit a kihelyezett Mikuléasladaba helyeznek el. A felndtt onkéntesek gyermekrajzokkal diszitik a
Mikulashaz falat.

Karéacsony

Advent, rdhangolddas, varakozas.

Adventi naptar készités, gyertyagyujtas, mézeskalacs siités, csoportszoba folyamatos diszitése a
gyermekekkel kdzdsen.

Adventi sziil6i kor, ajandék készités, beszélgetés. Kozds kardcsony, a nagycsoportosok betlehemes

jatéka. Latogatast tesziink a Munkas Szent J6zsef templomban.

Farsang
Jelmezes télbucsuztatd vidam mulatsaggal, tréfas versekkel, dalokkal, tancba hivé monddkakkal,

versengésekkel.
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Marcius 15. Nemzeti iinnep

Réhangolodas az iinnepre: nemzeti zaszld, kokéarda, csako, parta, 10, kard készitése. Unnepi versek,
énekek.

Ovodai iinnepség: iinnepi ruha, nagycsoportosok miisora. Megemlékezés a Kossuth szobornal. Himnusz

meghallgatasa

Husvét

Néphagyomanyok apolasa, (tojasfestés, tojaskeresés, locsolkodas).

Fold Napja (aprilis 22):

A természet védelmének, szerepének hangsulyozésa. Sétak, kirandulasok, fa- és viragiiltetés.

Anyék napja

A gyermekek felkészitése, érzelmi rahangolésa az tinnepre. Ajandék készités.

Madarak és fak napja (majus.10. )
Séta a kastélyparkba, Kigyosi nagyerddbe, madargytlirizés

Gyermeknap

Kirandulasok, versengések, zenés miisor kiilsd eléadokkal, sziildi segitséggel.

Ovodai majalis

Mgijusfa allitasa, /évszakkal kapcsolatos versek, énekek, jatékok/.

Ovodai ballagas

Nagycsoportosok bucstuzoja.

Az 6voda iinnepeinek és egyéb rendezvényeinek sok éves helyi hagyomanyai vannak. Feladatunk, hogy
a helyi nevelési programunk keretében e kedves, szeretetteljes, szép hagyoméanyok tovabb éljenek,
azokkal az értekekkel, amelyek csak a mi 6vodankra vonatkoztathatok.

Biiszkén mondhatjuk el, hogy 6vodankban egyetlen iinnep vagy mas program sem formalis. Minden
soron kovetkezd aktualitdsnak megvan a maga érzelmi, hangulati vetiilete. Ez azt jelenti, hogy az 6voda
nevelOtestiilete, beleértve a technikai dolgozokat is sokat tesznek azért, hogy tinnepeinkkel valoban azt
a tartalmat orokitsiik at a kisgyermekekre, amelyek évtizedek 6ta hagyomdanyai az adott idészakoknak,

alkalmaknak.
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Gyermekvédelem

Gyermekvédelmi megbizott: foigazgatd
Hatranyos, halmozottan hatranyos helyzeti gyermekek
Az 6voda feladata, hogy a gyermekek igényéhez igazodva biztositsa:
e agyermekek fejlesztésével kapcsolatos pedagogiai feladatokat,
e aszocialis hatranyokat segitd pedagogiai tevékenységet,
e az egyiittmlikodés kialakitasat azokkal a szolgalatokkal, amelyek a gyermekek 6vodai nevelése

soran a sziiloket tamogatjak, és a gyermekek szdmara szolgaltatdsokat biztositanak.

Céljaink:

e A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakulasdnak megeldzése, illetve sziikség szerint segitségnytjtas, valamint egylittmiikodés a
kiilonb6zd intézményekkel és szakemberekkel.

o Kiemelten a csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelés erdsitése a raszorulok korében.

e Szoros kapcsolat kialakitasa a kdzvetleniil, vagy latens modon segitséget kérd csaladokkal.

e Esélyegyenldség biztositasa

Figyelembe vessziik:

e A differencidlt fejlesztés lehetdségeit a hatranyos helyzetii és a nehezen kezelhetd gyermekek

szamara.

e A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a helyi nevelési programban leirtak betartasaval végezziik.
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Gyermekvédelmi feladatok

Hatarido Feladat Felelés

augusztustol Igény szerint részvétel csaladlatogatasokon, gyermekvédelmi  felelds,

folyamatosan konzultéacio a sziilokkel €s a csoport csoport ovodapedagdgusa
ovondivel.

szeptember 1. Téritésmentes étkezési téritésre feljogositd ovodatitkar

dokumentumok begytijtése az érintett

szuloktol.

szeptembertdl

folyamatosan

Sziikség és igény szerint konzultacio a
sziilokkel, csaladsegitovel, fenntartoval. A
gyermekvédelmi szempontbdl veszélyeztetett,
hatranyos helyzetli és nehezen nevelhetd
gyermekek feltérképezése, ezekrol feljegyzés

készitése, folyamatos nyomon kovetésiik.

gyermekvédelmi  felelds,

csoport 6vodapedagogusa

szeptembertol

folyamatosan

Tanulési nehézséggel, magatartaszavarral és
beilleszkedési nehézségekkel kiizdd
gyermekek feltérképezése, vizsgalatuk

kezdeményezése.

gyermekvédelmi felelds,

csoport 6vodapedagogusa

szeptember

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Szolgalattal,
részvétel a jelzOrendszeri/szakmakdzi
értekezleteken.

Gyermekek szexualis bantalmazéasa

gyermekvédelmi felelds

November

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat
szakmakozi megbeszélése. Gyermekorvosok

beszamoloja

gyermekvédelmi felelds

December

A Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat

szakmakdzi megbeszélése.

gyermekvédelmi felelds

februar

Nevelotestiileti tanacskozason beszamold a

gyermekvédelmi tevékenységrol.

gyermekvédelmi felelds

aprilis ho

Ovodai beiratkozas elékészitése,

gyermekvédelmi adatok frissitése

féigazgatd

ovodatitkar

majus ho

Gyamiigyi beszamolo készitése

foigazgato

Ovodank ellenorzési, értékelési rendszere

Az ellendrzeés €s értékelés célja a pedagogiai gyakorlat segitése és fejlesztése.
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Ertékelési rendszer részei:

e a munkavégzés meghatdrozott értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés (6
kozpontilag meghatarozott, 1 intézményi szempont)
e személyre szabott szakmai kdvetelmények, azaz teljesitménycélok (pedagdgus 3 db, vezetd
4 db) adott nevelési évre torténd meghatarozasa, majd azok év végi értékelése
Az értékelés elvégzése munkaltatoi jogkor. Ennek okdn, pedagdgusok esetében az értékelést az igazgatod
végzi, igazgatd esetében a fenntartd képviseldje, vagy az adltala megbizott személy.
Fontos az objektiv értékelés, amely alapossagot, koriiltekintést igényel. A gyakorlati munka elemzése
soran elsddleges szempont az 6nallé munka tiszteletben tartdsa, a modszertani szabadsag biztositasa, a
pozitiv megerdsités, az elfogadott elvek szamonkérése.
A teljesitmény értékelést jogszabalyi feltételeit a 18/2024 (IV.4.) szamu, a pedagogusok
teljesitményértékelésérdl szol6 BM rendelet tartalmazza. A teljesitmény értékelés az Oktatasi Hivatal
altal kiadott ,,Szakmai, mddszertani ajanlas a pedagdgusok, vezetdk teljesitményértékeléséhez” cimil

kiadvany Gtmutatasai alapjan torténik.

Az 6vodai csoportok és a gyermekek fejlodésének ellenorzése és értékelése

Az egész dvodat érintd folyamatokban kiemelt jelentdségli a kimenet, az iskolaba 1épéshez sziikséges
fejlettség ellendrzése, értékelése. A pedagdgiai munka tervezése, elemzése a gyermekek egyéni
megfigyelései, az egyénre szabott nevelési-fejlesztési eljarasok folyamatos irasbeli munkat igényelnek.
Segitik a folyamatok célirdnyos, célszerli egymasra épiilését, ugyanakkor rugalmas alkalmazast €és a
gyerekekhez valo igazodast biztositjak.

A gyermekcsoportok nevelési-tevékenységi programjanak tervezése (csoportnapld) a gyermekek
fejlédési iiteméhez, igényeihez, a spontdn helyzetekhez igazodik, a feladatok egymasra épiilnek. Az
egyéni képességfejlesztésnek mindenhol érvényesiilnie kell. Minden 6vondnek tudnia kell, hogy melyik
gyermeket miben, mivel kell fejleszteni ahhoz, hogy Onmagéhoz képest optimalisan fejlédjon.
Legfontosabb a gyermekek megfigyelése, megismerése, mérése, értékelése.

Ovodaba 1épéskor minden gyermekrél anamnézist vesziink fel, majd minden év elején megfigyelésen
alapul6d mérést végziink el, melynek eredményeképp elkészitheté az egyéni fejlesztési terv.

A méréseket év elején (nov. 31-ig) és év vége felé¢ (mdj. 30-ig) készitjiik el, ez az alapja az egyénre
szabott, differencialt fejlesztésnek, valamint az év végi értékelésnek. Ev elején feltarul, mely teriileten
mutatkozik elmaradés, és felhivja a figyelmet arra, ha teriileti, vagy a megyei szakértdi bizottsag
véleményét kell kérniink. (Bizonytalansag esetén, a DIFER méréeszkoz hasznalata is szoba johet.) Ev
végi mérésnél pedig segit az értékelésben, lattatja, hogy miben mennyit fejlodott a gyermek, nincs-e

megrekedés, miben szorul még segitségre.
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Ot képesség teriiltet vizsgalunk. Ezek a kovetkezok:

a gyermek értelmi fejlettsége (értelmi képességek)

a gyermek nyelvi kifejezoképessége (anyanyelvi képességek)
a gyermek mozgasa (motoros képességek)

a gyermek szocialis fejlettsége (szocializacids képességek)

a gyermek érzelmi, akarati élete (érzelmi, akarati képességek)

Azon gyermekeket, akinek a fejlettsége megfigyelések, mérések alapjan elmarad a koratdl, azt a

sziillovel egyeztetve pedagogiai szakszolgalathoz iranyitjuk. A BTMN vagy SNI statusz egallapitasa utan

ezen gyermekek kiilon fejlesztését a szakvéleményben eldirt szakember végzi az altala készitett

fejlesztési terv alapjan.Az intézmény vezetése gondoskodik a nevelési-, tanulasi eredményességrol szolo

informaciok belsd nyilvanossagarol.

Célja:

Egészségftejlesztési program

A gyermek testi ¢és lelki sziikségleteinek kielégitése, egészséges életvitel kialakitisa a harmonikus

személyiségfejlodés érdekében.

Az egészséges életre nevelés, az egészség megtartasara, megerdsitésére torténd felkészités. A 3-7 éves

korosztalyra jellemzd fiziologiai, életkori sajatossagokat figyelembe véve tervezzilkk a gondozési

tevékenységeket, a mozgasigény kielégitésének feltételeit, az egészség veédelmét.

Az egészség fejlesztd tevékenyseég soran az egészségi allapot pozitiv iranyua valtozasa.

Feladataink:

A gyermekekgondozasa, testi  sziikségleteik, mozgasigényiik kielégitése,  testi
képességlik fejlesztése

A gyermekek egészségének védelme, edzése, 6vasa, megdrzése

Az  egészséges  ¢€letmdd szokasrendszerének megalapozasa, a helyes
¢letritmus kialakitasa.

A gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges egészséges és biztonsdgos kdrnyezet
biztositasa

A kornyezet védelemhez és megdvashoz kapcsolodo igény €s szokdsok kialakitasa

Betegségmegel0zés €s egészségmegOrzés szokasainak megalapozéasa

Az egészségfejlesztés teriiletei

Egészséges taplalkozas
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e Mindennapos testnevelés, testmozgas

e Személyi higiéné

o Testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetod
szerek fogyasztasanak megel0zése

e A bantalmazaés, er6szak megel6zése

e Baleset-megel6zés és elsdsegélynyujtas

Egészséges taplalkozas

Alapelvek:

Az dvodas gyermekek egészséges taplalkozasi szokasainak megerdsitését €s az dvodai étkeztetés otthoni
kiegészitésének szorgalmazasat szolgalja.

Az 6vodasgyermek az ébrenlétének haromnegyed részét az 6vodaban tolti, ahol az 6vodapedagogusok
a gyermek testi-szellemi fejléddésének feltételeit igyekeznek biztositani.

A gyermeknek az egészséges taplalkozas érdekében naponta az 6t alapélelmiszer-csoport mindegyik
tagjabol kell fogyasztania Az alapélelmiszer-csoportok kozott a kovetkezdket tartjuk szdmon: (1) kenyér,
pékaru, tésztaféle, rizs (2) gyiimdlcs, z0ldség, (3) hus, hal, tojas, (4) tej és tejtermék, (5) olaj, margarin,
vaj, zsir.

Tapasztalataink szerint a f6zOkonyharol érkezd ételek mindsége, 0sszetétele stagnal az utobbi idében.
Egyoldali a z6ldség és gylimolcskindlat. A taplalék érzékeny gyermekek szamadra is biztositott az

étkezés.

Az 6voda ¢€s a pedagogus feladatai

Kulturalt koriilmények kozott a fogasokat folyamatosan felszolgalja. Az étkezés végén az asztalok
rendjének helyreallitasat iranyitja. Megkedvelteti az 0) izeket, intenziv ragasra 6sztondz, folyamatosan
folyadékot biztosit. Eletkoruknak, fejlettségiiknek megfeleléen kanal, villa és kés helyes hasznalataval
ismerteti meg a gyerekeket. Fokozottan tligyel a taplalék érzékeny gyermekek diétdjara.

Tanacsot adnak (sziildi értekezleten, fogaddoran, kotetlen beszélgetés keretében), hogy az o6vodai
étrendet otthon milyen ételféleségekkel egészitsék ki. Keriiljék a csaladi étkezés soran a haszontalan
¢telek és italok étrendbe allitasat, igy a cukros, sos, zsiros ételeket és italokat. Toroljék étkezési
szokasrend;jiikbdl a cukrozott szorpoket, befbtteket, kolaféléket, a kekszet, a ropit, a chipset. Szerepeljen
a csaladi étrendben kevesebb fiistdlt his, felvagott, htiskonzerv, allati zsiradék, és anndl tobb alacsony
zsirtartamu tej, tejfol, sajt, hal, baromfi (bor nélkiil), barna kenyér.

Ovodai napirend keretében ismertetik meg az 6vodapedagégusok a dajkakkal egyiittmiikodve a
gyermekeket 0j izekkel, addig ismeretlen étel-, és italféleségekkel. (Pl.: cukormentes limonddékészités,

teazas) Az étkezést oromtelivé teszik, jo hangulatot teremtenek az ételek elfogyasztasdhoz.
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Az anyagi lehetOségekhez mérten szerveznek gyiimdlcs-, és zoldségnapokat. Ezek jatékos alkalmat
teremtenek arra, hogy a gyermekek maguk is részesei legyenek egyszeriibb ételek elkészitésének (pl.:
salatakészités).

Az egészséges taplalkozas egészségre gyakorolt hatasai adnak alapot e tevékenységeknek. Igy a
gyerekek 0Oszi piacot, zoldséges iizletet, kerteket latogatnak meg. Ismerkednek gylimolesokkel,
z0ldségfélékkel. Minden érzékszervet megmozgatnak a tapasztalatszerzés soran, mindezeket versekkel,
mondokakkal, mesékkel, korjatékokkal kisérve teszik még vonzova a gyermekek részére az
ovodapedagdgusok. Az étkezések soran eléforduld tejterméket kostoljanak meg a gyerekek.
Beszélgetnek a tehéntej- illetve a tejtermékek fontossagarol, miért is fontos az emberi szervezet szamara,

kiemelve a csontok, és a fogak egészségét.

Mindennapos testmozgas

Az ovodapedagdgus feladatai a mozgasigény kielégitése €s testi képességek fejlesztése. Minden nap
szervez mozgastevékenységet (tornaszobaban, vagy udvaron). Heti 1 kotelezo testnevelés foglalkozast
vezet. Edzési lehetdséget a testnevelés-, kdrnyezet-, levegd-, nap- kihasznalasaval biztositja. Megtervezi
a helyet, 1d6t, a mozgast, fokozatos terheléssel, figyelembe véve a korosztalyok életkori sajatossagait.
Id6jarastol fuggden (kod, -5 Celsius fok alatt, esd, viharos szél esetén nem) naponta levegd és
napfényedzést biztosit a fokozatossagot betartva. A nyari napirendet az egész napos levegén vald
tartozkodasra épiti (kivétel az erds napsugarzas miatt a 12-15 6ra kozotti idoszak).

Az intézmény minden dolgozdja torekedjen a komplex testi- lelki- szocidlis értékek vedelmére,
az egészseéges €10 és élettelen kornyezet kialakitasara fenntarthatosagara.

Tudatosodjon gyermekeinkben, hogy az egészség érték- tenni kell érte, értsék meg az egészséges ¢letmdd
¢s az egészségveédelem fontossagat,

Alakuljon ki 6vodasainkban az egészséges ¢életmdd utani igény.
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Személyi higiéné kialakitasaban végzett 6vodapedagdgusi feladatok

Tisztalkodas

A napirend keretei kozott elegendd 1d6t biztosit a gondozasi teenddk egyéni tempo szerinti végzésére.
Tisztalkodasi folyamatot megismerteti: helyes sorrendiséggel €s technikaval, egészségiigyi szokasokkal.
A tisztasag alapvetd fontossaganak, a betegség megeldzés és fertdzések megeldzésének jelentdségét
¢letkor specifikus modszerekkel tudatositja a gyermekekben. Ezen belill a test tisztantartasan értjiik a
bor, fogak, szajiireg, haj, érzékszervek, kormok apolasat, a ruhazat higiénidja a mosas, tarolas feladatait
is tartalmazza, illetve a kdzvetlen kornyezetiink tisztantartasara is hangsulyt fektet. A megvaldsitasban

fejlettség szerinti segitséget nytjt. Fokozatosan kialakitja az 6nallosagot.

Oltdzkddés

Elegendd id6t és sziikséges segitséget biztosit az 6ltozkddésben és a ruhazat elhelyezésében a sajat
polcan. A megfeleld viselet kivalasztasaban Osszefliggéseket tar fel a gyermekekkel az id6jaras és
tevékenységek kozott. Fokozatosan sajdtittatja el az 61tozkddés helyes sorrendjét és alakitja ki az
onallosagot. A sziilokkel valo kapcsolattartas soran a megfelel6 mennyiségii és mindségii ruhdzat és cipd
biztositasara javaslatot tesz. Példaul: valtoruhak, labboltozatot és 1abfejet védo megfeleld méretii cipdk

biztositasa, 16g6 alkatrészek eltavolitasa.

Pihenés

Ebéd utan a csoport sziikségleteinek megfelelden nyugodt pihenés feltételeit biztositja, ellendrzi a terem
szelloztetését, az adgyak megfeleld elhelyezését (a lehetd legnagyobb tavolsdgban). A gyermekek
elalvasat segiti biztonsagot adod szokdsrendszerrel, pl. mesével, énekkel, zenehallgatassal, testi
kozelséggel, puha targyakkal. Pihenés idGtartamat az egyéni sziikségletekhez igazitja, az ébredés és a
délutani étkezés folyamatosan torténik. Az dgynemiirdl és annak tisztitasarol a sziild gondoskodik

kéthetente, valamint a gyermek minden megbetegedése alkalmaval.

Egészséges, tiszta, biztonsagos kdrnyezet megteremtése, higiénias szabalyok kialakitasa

Az oOvodas gyermek sajat testi gondozdsanak megtanitdsa és mozgasigényének kielégitése csak
egészséges kornyezetben torténhet. Ennek érdekében a dajkak munkdjdhoz tartozik a mindennapos
portalanitas, fertétlenités, rendszeres szelldztetés, a higiénids szabalyok betartatasa a gyermekkel.

A gyermekek egészségvédelme érdekében az 6voddban megbetegedett gyermekeket elkiilonitjiik, a
sziiloket értesitjiik (a lazas, beteg gyermek nem jarhat k6zosségbe).

A fertézések elterjedését sajat eszkdzok hasznalataval, a higiénés szabalyok betartasdval igyeksziink

megakadalyozni (sajat, jellel ellatott t6rolk6z0, fogmosoé felszerelés, 61t6z6 fogas). Az d6vodapedagdgus
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a balesetveszély elkeriilése érdekében a gyermekek altal hasznalt eszkdzoket fokozott odafigyeléssel
kezeli, sziikség esetén kezdeményezi javitasat, cseréjét. Kiilondsen az udvari, vagy jatszotéri jatékoknal,

sétan felhivja a gyermekek figyelmét a helyes eszk6zhasznalatra, biztonsagos kozlekedés szabalyaira.

Testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek, a szenvedélybetegségekhez vezetd szerek

fogyasztasanak megeldzése

Célja:
El6segitse a kiegyensulyozott pszichés fejlodést
Tamogassa a gyermek kornyezetéhez torténd alkalmazkodasat

Pozitiv hatast gyakoroljon a gyermek személyiségének fejlodésére

Feladatunk:

Nyugodt, szeretd, gondoskodd 1égkor megteremtése

beilleszkedés segitése érzelmi biztonsagot nyujto 1égkorrel, a sziilé egylittmitkodésével
,JOllét” allapotanak kialakitasa, fenntartasa

kolesonosen kielégitd tarsas és kozosségi kapesolatok kialakitasa

problémamegoldas, konfliktus kezelés képességének kialakitasa

sziikség esetén szakemberek bevondsa (6vodapszichologus, ha van réa lehetdség)

Szenvedélybetegségek megeldzése 6vodaban:

Az ovodas gyermekek életkori sajatossagait figyelembe véve a szenvedélybetegségekkel ¢és
fliggdségekkel kapcsolatban féleg a dohdnyzas kéros hatasaira hivhatjuk fel a figyelmiiket, hiszen 6k
foleg ezzel taldlkoznak a mindennapok soran, igy ennek karos hatasait képesek megérteni, befogadni.
A dohéanyzas megeldzésében €s visszaszoritdsaban jelentds szerep jut az 6vodapedagogusoknak €s az
ovoda technikai személyzetének. Az dvoda felndtt dolgozoi mintét jelentenek a gyermekek szamara.
Ovodank dolgozéi dohanyzasmentesek. Az 6voda feladata minden olyan helyzet elkeriilése, amely a

gyermeknek kedvezdtlen mintaként szolgalhat.
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A dohanyzas megel6zését szolgalod dvodai egészségnevelési program tevékenységei:

Szabad beszélgetések. A beszélgetés kezdeményezdje lehet az 6vodapedagogus, de lehet maga gyermek
is (valamely aktualis eseménnyel, élménnyel, filmjelenettel stb. kapcsolatosan). A szabad beszélgetésben
fontos az onkéntes részvétel, a szabad megnyilatkozas és vélemény- nyilvanitas.

A dohényzas artalmainak elemzésére szolgald szabad beszélgetések kezdeményezésére a kovetkezd
alkalmakat, lehetdségeket alkalmazzuk:

Kirandulasi ¢lmények feldolgozasa: napsiités, szabad levegd, madardal, napozas (lebarnulés), szabad
mozgas, jokedv, veszélyek (napozas, ndvényzet.), értéke: flistmentesség, pormentesség, szabad 1€gzés,
erokifejtés, sok mozgas.

Az élmények megbeszélése: az utca forgalma, a gépkocsik fiistje, utazas tomegkozlekedési jarmiivon,
az utcai porképzddés.

Elmények elmondasa a dohanyfiistos helyiségekrol: sajat lakasunk levegdje, szorakozo helyek fiistje,
fiistmérgezéses balesetek; a csalddban dohanyzok megszokott dohdnyzasi helyei, vendégségben
tapasztalt dohanyzas.

Ismeretek ataddsa a dohanyzas artalmairdl a gyermeki élményekkel kapcsolatosan: karositja a tiid6t, az
idegrendszert, valamint a gyomor ¢és a sziv munkdjat; masokat is kéarosit, zavarja azokat, akik beszivjak
a dohéanyflistot.

Beszélgetés arrdl, milyen leszek, ha nagy leszek: mi szeretnék lenni; segiteni akarok masoknak, alkotni
szeretnék, egészséges, edzett, erds akarok lenni; mit kell ezért tenni, mit kell elkeriilni (elhatarozom,

hogy nem kezdem el a dohanyzast).

A bantalmazas, erdszak megeldzése

Alapelvek:

A WHO definicidja:

»A gyermek bantalmazasa és elhanyagolasa (rossz banasmod) magaban foglalja a fizikai és/vagy
érzelmi rossz banasmod, a szexualis visszaélés, az elhanyagolads vagy hanyag banasmad, a kereskedelmi
vagy egyéb kizsdkmanyolads minden formdjat, mely a gyermek egészségének, tulélésének, fejlodésének
vagy méltdsaganak tényleges vagy potencialis sérelmét eredményezi egy olyan kapcsolat keretében,
amely a feleldsségen, bizalmon vagy hatalmon alapul.”

Elhanyagolast jelent, ha a sziild vagy a gondviseldé rendszeresen elmulasztja a gyermek alapvetd
sziikségleteinek kielégitését, védelmét, feliigyeletét, amely sulyos artalmat okoz, vagy ennek
veszélyével fenyeget barmelyik teriileten: egészség, oktatas, érzelmi fejlédés, taplalkozas, lakhatas és
biztonsagos koriilmények, amely veszélyt jelent, vagy nagy valdszinliséggel jelenthet a gyermek
egészségi allapotara, mentalis, lelki, erkolesi és szocidlis fejlodésére. Figyelembe kell venni ennek

megitélésekor, hogy milyen mértékben adottak a feltételek a csalad rendelkezésére allo eréforrasai
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tekintetében. Minden olyan mulasztas vagy baj okozasa, amely jelentdsen art a gyermek egészségének
vagy lassitja, akadalyozza szomatikus, mentalis és érzelmi fejloddését.

Erzelmi elhanyagolast jelent az érzelmi biztonsag, az allandosag, a szeretetkapcsolat hianya, a gyermek
érzelmi kotédésének durva melldzése, elutasitasa, a gyermek jelenlétében torténd erdszakos, durva,
tamad6 magatartas mas csaladtaggal szemben.

Fizikai elhanyagolast jelent az alapvetd fizikai szlikségletek, higiénés feltételek hianya, a feliigyelet
hidnya, a gyermek védelmének elmulasztisa olyan esetekben, amikor veszélynek van kitéve. Ide
sorolhaté az orvosi ellatas késleltetése, az orvosi utasitdsok be nem tartasa, a védéoltasok beadatasanak
indokolatlan elmulasztasa, késleltetése.

A gyermekbantalmazas azt jelenti, ha valaki sériilést, fajdalmat okoz egy gyermeknek, vagy ha a
gyermek sérelmére elkdvetett cselekményt - bar tud réla, vagy szemtanija — nem akadalyozza meg,
illetve nem jelenti.

Fizikai bantalmazas az a szadndékos cselekedet, vagy gondatlansidg (igy kiilondsen {ités, razas,
mérgezés, égés, fulladas, kozlekedési baleset, stb.), amely a gyerek fizikai sériiléséhez, halalahoz vezet
vagy vezethet. Ide sorolhatd a kozlekedés soran elkdvetett gondatlan veszélyeztetés (gyermekiilés
hianya, ittas vezetés, kivildgitatlan kerékpar stb.)

Az érzelmi bantalmazas azt a rendszeres, hosszi idon at tartd érzelmi rossz banasmaodot jelenti, amely
sulyos, €s tartosan karos hatassal van a gyermek érzelmi fejlédésére. Ez magaban foglalhatja annak
kozvetitését a gyermek felé, hogy értéktelen, el nem fogadott, nem kivant és nem szeretett. Jelenthet az
¢letkornak, vagy a fejlettségnek nem megfeleld elvarasok tamasztasat a gyermekkel szemben (pl. a
szobatisztasag 1d6 eldtti erdltetése, a képességekhez nem igazodd kovetelmények). Ide tartozik a
gyermekekben allando félelemérzet, vagy szorongas keltése, megszégyenités, allandod kritizélas, az
érzelmi zsarolds, a gyermek kihasznalasa. Az érzelmi bantalmazas stilyos forméja az olyan élethelyzet,
amelyben a gyermek szem ¢s fiiltanija més bantalmazasdnak. Az érzelmi bantalmazis mindezen
komponenseket magaban foglalhatja, de egymagaban is jelentkezhet.

Szexualis bantalmazas a gyermek bevondasat jelenti olyan szexudlis aktivitdsba, amelyet a gyermek
nem képes megérteni, felfogni, amelyhez nem tudhatja az érdemi beleegyezését adni, vagy amelyre a
gyerek koranal, fejlettségi allapotanal fogva nem érett, tovabba amelyet tilt az adott tarsadalom/k6zosség
jog- és szokasrendje, illetve az adott kdrnyezetben elfogadott tabuk. A szexualis visszaélés 1étrejohet
felndtt és gyermek, vagy gyermek és gyermek kozott. Magaban foglalja tobbek kozott: a gyermek
kényszeritését, vagy késztetését barmilyen térvénytelen szexudlis aktivitasra, a gyermekprostiticiot,
gyermek pornograf anyagokkal kapcsolatos tevékenységeket (készités, birtoklas, terjesztés, stb.).
Kiilonleges ellatast és kezelést igényel, ha gyermek bantalmaz gyermeket. Ezekben az esetekben egy
gyermeket egy masik gyermek, vagy gyermekek csoportja a konfliktusok szokdsos kezelésén tul -

ismételten - fizikailag, lelkileg bantalmaz, vagy szexudlisan molesztal. A probléma kezelésénél igen
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fontos, hogy az aldozat és az elkdvetd egyarant kapjon megfeleld segitséget. Specidlis teriilet a

testvérbantalmazas, annak érzelmi vonatkozasai, indulati tartalma miatt.

A pedagodgus alapveto feladatai, kotelessége a rabizott gyermekek, nevelése, tanitasa.

Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége, hogy kozremiikodjon a gyermek- és ifjisagvédelmi feleldssel, a
gyermekjoléti szolgalattal, a feladatok ellatdsaban, a gyermek fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megeldzésében, feltdrasaban, megsziintetésében. Esetmegbeszéléseket kezdeményezhet szakemberek

bevonasaval.

Kiilonleges banasmodot igénylo gyermekekkel valo foglalkozas

Intézményiink kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetésében,
ennek soran egylttmikodik a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Ha a nevelési
intézmény a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagodgiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni,
segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol.

A gyermekek sziileit a nevelési év kezdetekor tijékoztatni kell a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds
személyérol (féigazgatd), valamint arrdl, hogy milyen idépontban és hol kereshet6 fel. A kisgyermek
minden erdszakos cselekvéssel kapcsolatosan "érzékeny". Nemcsak az erds fizikai ingerek okoznak az
ovodas gyermeknél egészségkarosodast, hanem az erdszakos cselekmények (brutalitds, vérengzés,
gyilkossag) latvanya is. Mindezek megeldzésére nem elég a sziildket felvilagositani, de a védekezés

helyes modszereinek alkalmazésara sarkallni is szlikséges.

Baleset-megeldzés és elsdsegélynyijtés

jar6 fajdalom elkeriilhetd lenne. A gyerekek megismerkednek a vészhelyzetek, vagy balesetek soran
elvégzendd legfontosabb teenddkkel, illetve ezek koziil is azzal, amit 6k el is tudnak végezni. Ide
tartozik a segitséghivas (felndtt értesitése), a beteggel vald kapcsolatteremtés és a kdnnyebb sériilések
ellatasa. A gyerekek megtanuljak, hogy egy-egy hétkoznapi targy (pl.: bicikli, maszoka, auto, gyogyszer)
milyen veszélyforrasokat hordoz magaval, illetve mire érdemes odafigyelniiik a balesetek megel6zése

érdekében. Modszere a szerepjaték, mesélés, babozas, konyv és képolvasas, tarsasjatékok, beszélgetés.
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Ovodapedagogus feladatai:
Altalanos eldirasok
o gyermekek feliigyeletének folyamatos biztositasa
e Dbiztonsagos kornyezet megteremtése
e Dbalesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasok, magatartasformak kialakitasa
e a gyermekek biztonsagra torekvd viselkedésének fejlesztése
e az dvodaban bekovetkezett balesetet nyilvan kell tartani, a 8 napon tul gyogyuld sériiléssel jaro
gyermekbalesetet ki kell vizsgalni
e baleset esetén az intézménynek meg kell tenni a sziikséges intézkedéseket a hasonld balesetek
megeldzésére.
A gyermekekkel az 6vodai nevelési €v, valamint - sziikség szerint - a foglalkozas, kirandulas stb. el6tt

ismertetni kell a védo-6vo eldirasokat.

Védo-ovo eldiras:

e az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

o a foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhatd magatartasforma.
A védos-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell ismertetni.
Az ismertetés ténye a csoportnaploban keriil dokumentélésra.
Az 6voda hazirendjében vannak meghatarozva azok a védo, 6vo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek
az ovodaban vald tartézkodéas soran meg kell tartaniuk. A gyermekbalesetek megelézése érdekében,
illetve bekdvetkezésekor ellatando feladatok az SZMSZ-ben keriiltek rogzitésre. Elsésegély doboz az
feln6tt 61tdoz6ben talalhato.
Az 6voda berendezése, eszkozei csak a baleset megeldzés szempontjai alapjan tortént vizsgalat utan
kertilnek hasznalatba, allapotuk folyamatosan ellendrzésre keriil, ez az udvari eszkozok esetében

szakértoi feliilvizsgalattal egésziil ki.

A sziil6k irasbeli nyilatkozata alapjan az 6vodaba bevitt, vagy a sziil altal rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd a specidlis étrend. Ez esetben biztositjuk a
hiités, a melegités és a fogyasztds megfeleld feltételeit a hatadlyos jogszabalyok €s szakmai eléirdsok

betartasaval.
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Felhasznalt irodalom

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél szol6 363/2012. (XI1. 17.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények muiikodésérol és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

A Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényti
tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol sz6l6 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet 17/2013.
(IIL.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének irdnyelve és a nemzetiség iskolai
oktatdsanak iranyelve kiadasarol

Enek az 6vodaban (Forrai Katalin- Zenemiikiadd 1974.) Mese vers az 6vodaban (Tankonyvkiadd
1994.)

Kovécs Gyorgy —Bakos Eva: Jaték az 6vodaban. Debrecen, 1995.

Porkolabné dr Balogh Katalin: Kudarc nélkiil az iskolaban Alex-typo Bp. 1992.

Nagy Jenéné : Ovodai programkészités- de hogyan? NAT TAN sorozat Bp. OKI 1996.

Nagy Jenéné : Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel INSzM Ped. Int. 1997.

Dr. To6tszollosyné Varga Tiinde: Mozgasfejlesztés az 6vodaban Bp.FER CO Kft. 1994.
Balazsné Sziics Judit: Az EMBER aki 6vodas Bp. Litogrph Kft. 1997.Hogyan dolgozzuk at
ovodank nevelési programjat? JNSzM. Pedagdgiai Intézet 2002.

Hajnal Istvanné: Gyermekvédelmi munka az 6vodaban JNSzM. Pedagogiai Intézet 2000 Az
ovodaskor fejlesztdjatekai. OKKER 2002.

Joseph Cornell: Kézenfogva gyermekekkel a természetben Medicina 1998.

Dr. Havas Péter: Korlanc kalauz BP. AQUA kiad6 1994.

Dr. Kuti Istvan-Dr. Kuti Istvanné: Korlanc Kornyezeti nevelés az 6vodaban Kecskemét 1995.
Schantlné Farkas Julianna: Jatékos természetvédelem Nodus 1994.

Meérey Ferenc- V. Binét Agnes: Gyermeklélektan Bp. gondolat Kiadé 1978.
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Legitimacios zaradék

Az intézmény OM azonositoja:
Nkt. 25.§ (1) bek. alapjan a Szabadkigydsi Mesevar

Ovoda-Bolcséde pedagogiai programjat elkészitette a
neveldtestiilet bevonasaval az intézmény foigazgatoja

Szabadkigyés, 2025........

L

Farkas Maria
foigazgato

Legitimacios eljaras - Az érvényességet igazolé alairasok

A Pedagdgiai Programot a neveldtestiilet elfogadta
Szabadkigyos, 2025.08. ....

a nevelotestiilet nevében

A pedagogiai programot a fenntarté a ...................o.aeel. hatarozatszdmon
jovahagyta.
Szabadkigyds, 2025.........

o N

a fenntarto6 képviseletében

A pedagogiai program tartalmarol a sziildk tajékoztatast kaptak
Szabadkigyos, 2025. ......

a sziiloi kozosség képviseletében

A dokumentum jellege: Nyilvanos
Megtalalhato a fenntartd honlapjan: https://www.szabadkigyos.hu
valamint papir alapon a vezetd/6vodapedagogusok révén hozzaférhetd

Ervényes: 2025. szeptember 1-t6] visszavonasig

Iktatoszam: ...... [overnann
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Koszont6
Kedves Sziil6k/torvényes képviselk!
Ovodankban elsédlegesnek tekintjiik a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsat, a gyermeket
megilletd jogok tiszteletben tartasdnak erdsitését, az egyenld hozzaférés lehetdségének biztositasaval.
Alapgondolatunk, hogy az 6voda a gyermek ¢€letének rovid, de jelentds szakaszaban a csaladi nevelést
segito, arra €piild, kiegészitd és hatranycsokkentd szerepet tolt be.
Tudomasul vessziik és tiszteletben tartjuk a sziilok elsddleges jogait a gyermeknevelésben és ebben a
legjobb szakmai tudasunk szerint, partneri modon segitjiik dket.
Az elkovetkezd években egyiitt munkalkodunk azon, hogy a rank bizott gyermekek nevelése, oktatasa
sordn a kdlcsonds bizalom és tisztelet legyen a jellemz6 kialakul6 kapcsolatunkra. Egyiittmiikddésiink
eredményességéhez, partnerkapcsolatunk kiépitéséhez hazirendiink nydjt utmutatast, mely
tartalmazza az 6vodai életet meghatarozo szokas-, és szabalyrendszerét.
Minden lényeges informaciét megtalalhatnak benne, mely az 6vodai élet zdkkenOmentes
megszervezéséhez sziikséges. A hazirendben foglaltak megtartasa egyarant szolgalja a gyermekek, a
sziilok/torvényes képviselok €s az intézményi dolgozok érdekeit. Biztonsagot, kapaszkodot ad az
6vodaba 1épés pillanatatol a mindenkit érintd jogok és kotelezettségek rendszerében, s egyben alapja
annak, hogy harmonikus, nyugodt, tolerdns, partneri viszonyban gondoskodhassunk a rank bizott
kisgyermekekrol.
Kérem Onéket, hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig, és a
gyermekek biztonsaga, nyugalma, valamint az intézmény zavartalan miikodése érdekében legyenek
partnereink a benne foglaltak érvényesiilésében.

Sikeres évkezdést kivanok mindannyiuknak!

Kelt: Szabadkigyds, 2025........

(P.H)

Farkas Maria féigazgato



Bevezeto
A hézirend célja: A kiilonbozd szabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének
helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsd szabalyzdja.
A hazirend tartalma: A torvényi felhatalmazasnak megfelel6 végrehajtasi, eljardsi, gyakorlati
magatartasi szabalyok kialakitasa- tulszabalyozas nélkiil.
A hazirend kerete: A torvény, hiszen a hézirend nem {itk6zhet jogszabalyba, s kdotelezd arrdl
rendelkeznie, amire a torvény felhatalmazta.
A hazirend Iétrejotte €s modosulasa: Csak a torvény altal meghatarozott rendben legitim.
A hazirend érvényesiilése: Nyilvanossagra hozatal, kihirdetés esetén lehetséges.
A hazirend személyi hatdlya: Kiterjed az oOvodaval jogviszonyban &ll6 minden gyermekre,
pedagbgusra és a pedagdgiai munkat kozvetlen segitokre, valamint a sziilékre. Azon személyekre, akik
az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt vesznek az 6voda feladatainak megvalositasdban.
A hazirend teriileti hatalya: Kiterjed a nevelési, oktatdsi intézménybe torténd belépéstdl, a nevelési
oktatasi intézmény jogszerl elhagyasaig terjedd idore, tovabba a pedagdgiai program részeként tartott
kotelezo intézményen kiviili programok és foglalkozasok idejére.
A hazirend id6beli hatalya
A ... [oviinnn iktatdszamon véleményezett és elfogadott héazirend az intézmény fdigazgatdjanak
jovahagyasaval a kihirdetés napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol. Ezzel egy idoben hatalyat
veszti a korabban elfogadott hazirend.
Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Modositasa: A féigazgatd hataskore, kezdeményezheti a neveldtestiilet, a neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak és a Sziiloi Kozosség.
A kihirdetés napja: 2025. 08. 25.
Nyilvanossadg: A hazirendet a telepiilés honlapjan kozzétessziik, egy példanyat az 6vodaba torténd
beiratkozaskor a sziilének atadjuk, tovabba annak érdemi véltozasa esetén arrol a sziilot tajékoztatjuk.
Fenntart6i ellendrzés, jovahagyas: Nkt. 25. § (4) szerint: a koznevelési intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a neveldtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet
az Ovodaszék véleményének kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a

mitkddtetd egyetértése sziikséges. A hazirend nyilvanos.



A Hazirend jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

229/2012.(VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrol szolo
torvény végrehajtasarol

401/2023. (VIIL.30.) Kormanyrendelet a pedagogusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIIL
torvény végrehajtasarol

1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1998. évi LXXXIV. toérvény a csaladok tdmogatasarol

331/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérol és illetékességérol

328/2011. (XI1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti ellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrol
363/2012. (XI1.17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl

48/2012. (X11.12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokrol, a pedagdgiai- szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekrél €s a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokban vald
kozremiikodes feltételeirdl

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl €s az ilyen adatok
szabad 4ramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: GDPR)

2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol
2012. ¢évi II. torvény a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartési rendszerrdl

121/2013. (IV.26.) Korm. rendelet az Oktatasi Hivatalrol

BM rendelet az aktualis tanév rendjérél



Magyarorszag Alaptorvénye

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrol.

2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogair6l

2007. évi LXXX torvény a menedékjogrol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

2011. évi CXXVIIL. torvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzd kapcsolodd egyes torvények

modositasarol



Intézményi adatok

Az intézmény neve: Szabadkigyési Mesevar Ovoda-Bolcséde

Az intézmény székhelye: 5712 Szabadkigyos, Kossuth tér 2. szdm

Az intézmény elérhetdségei: Mobil:+3670/338-32-57

E-mail: mesevarovoda@szabadkigyos.hu

Az intézmény vezetdje: Farkas Maria

A sziilok részére elérheto: 9:00-10:00 és 12:00-14:00 o6raig, illetve egyeztetést
kovetden

Helyettes: Karlik Eugénia (Mdkus csoport)

A sziilok részére elérheto: ,»A” héten hétfon 10:00-11:00 oraig,

,»B” héten 13:00-14:00 oraig, illetve egyeztetést kovetden

Az intézmény fenntartdja: Szabadkigyds Kozség Onkormanyzata
Cime: 5712 Szabadkigyos, Kossuth tér 7. szdm
Elérhetdsége: Mobil: +3670/453-4364

Férbhelyeinek szdma: 65 16

Sajatos nevelési igényli gyermek: 10 16

Csoportok szdma: 3 (Nyuszi, Mokus, Ozike)

Az intézmény vezetdje (foigazgato) ellatja a gyermekvédelmi feladatokat is.



Az intézmény miikodési rendje

A nyitva tartas rendje

Az dvoda hétfotdl péntekig 6tnapos munkarenddel mikddik. Nyitva tartds: 06:00-17:00-ig.

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az intézmény nyari zarva tartasanak idopontjarol legkésobb februar 15-ig a sziiloket tajékoztatjuk.

A nyari szabadsagolasi tervet az igazgato-helyettes késziti el.

Az alkalmazottak munkaid6 nyilvantartasanak dokumentalasat a mindenkori munkarend napi alairasa
biztositja.

Az 6vodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
¢ anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat,
e anemzeti-, és dvodai linnepek megiinneplésének idOpontjat,
e az eldre tervezhetd neveldtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogadoorak
idépontjat,
e az intézmény bemutatkozasat szolgald pedagogiai célu dvodai nyilt nap tervezett
idépontjat,

e minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az tinnepek idépontjardl a jogszabalyi eldirasoknak

megfeleléen 7 nappal kordbban hirdetés utjan tajékoztatast adunk.

Az 6voda 5 napos (hétf6tdl péntekig) 55 6ras munkarenddel izemel. Eltéré az 6vodai munkarend, a
gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.

Az 6voda dolgozdinak munkarendjét a mindenkori éves munkaterv tartalmazza.
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, két részbdl all:
Szeptember 1- majus 31-ig szorgalmi 1do,

junius 1- augusztus 31-ig nyari élet (6sszevont csoportokban).

Az 6voda a munkanap athelyezés esetén nyitva tart.



A nevelés nélkiili munkanapok szama évente 5 nap.

A nyari zéaras idejérol a gyermekek szileit februar 15-ig értesiteni kell.

Az oOvoda nyitasat kovetden, valamint a zardst megel6zden a gyermekek létszamatdl fliggéen
Osszevont csoportok miikodnek az alabbi idészakokban:

reggel 06:00-07:00

délutan 16:00-17:00

A gyermekekkel a csoport heti és napirendjének megfelelden 6vodapedagogus foglalkozik. A
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 9. § (5) pontja alapjan: Ha az 6voda reggel 8.00 ora eldtt vagy a
délutani idOészakban nem fejlesztd, iskola-elokészitdé vagy mas, kifejezetten nevelési jellegi
foglalkozast szervez, ezen iddszakokban a gyermekek feliigyeletét nevel-oktatd munkat kozvetleniil

segité munkakorben foglalkoztatott személy is ellathatja.

Rendkiviili esetekben a csoportdsszevonas elvei:
e Betegség idejére, ha a 1étszam jelentdsen lecsokken
e A nydri iddszakban lecsokkend gyermeklétszam esetén

e Dolgozoi Iétszam csokkenése esetén

Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

A torvényi eldirdsoknak megfelelden intézményiink egy nevelési évben 6t munkanap
igénybevételével, nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartok szamara
ovodai ellatast biztositunk. A nevelés nélkiili munkanapokat a neveldtestiilet szakmai tovabbképzésre,
valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos tervezési €s értékelési feladatok ellatasara hasznalja
fel.

A tervezett nevelés nélkiili munkanapok idépontjat a nemzeti kznevelésrél szol6 2011. évi CXC. Tv.
27. § (3) bekezdése értelmében a munkaterviink tartalmazza, mely elérhetd a sziilok szamara a
telepiilés honlapjan. A tényleges nevelés nélkiili napok idépontjardl a sziilok legkésdbb 7 nappal eldbb,
hirdetmény form4jaban (falitijsag), csoportok zart facebook csoportjan keresztiil, valamint a telepiilés
honlapjan értesitést kapnak. A nevelés nélkiili munkanapok szamat, annak tematikjat az 6voda éves
munkatervében a nevelési év rendje fejezet tartalmazza.

Nyari 6voda

A nyari idészakban a fenntartd engedélyével karbantartds és felujitas idejére maximum 2 hét zards
lehetséges. Az id6pontrol a sziiloket minden év februar 15-ig értesitjiilk. A karbantartasi id6ben is

biztositjuk az 6vodai ellatast.



Az 6vodai elhelyezés igénybevételének lehetosége
Felvétel
Az 6vodai felvétel, atvétel, az 6vodai jogviszony létrehozésa jelentkezés alapjan torténik.
Az 6vodai jelentkezés és az dvodai beiratkozas jogi statusza nem azonos. Ovodai beiratkozasra az
ovodaigazgato felvételrdl sz6l6 hatarozata alapjan kertil sor.
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) el6irdsa, miszerint:
»3. § (2) A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betdlti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban 6vodai foglalkozason vesz részt. A jegyz6 — az
egyhazi és magan fenntartasu intézmények esetében a fenntartod — a sziild kérelmére és az 6vodavezeto,
valamint a védond egyetértésével, a gyermek jogos érdekét szem elott tartva, az o6tddik életév
betdltéséig felmentést adhat a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel alol, ha a gyermek csaladi
kortilményei, képességeinek kibontakoztatdsa, sajatos helyzete indokolja.”
Az 6vodaba az a gyermek vehetd fel, aki:

e az adott naptari év augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betoltotte,

e a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belil betolti (2,5 éves, nem
ovodakdtelezett), feltéve, hogy minden, a telepiilésre bejelentett lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek ovodai kérelme
teljesitett, és még rendelkezik az intézményiink szabad dvodai féréhellyel.

o akiket a Szakértdi Bizottsag diagnosztizalt és integralt fejlesztését javasolja amellett, hogy az
ovoda alapit6 okirata szerint az adott SNI teriilet ellathato.

Az O6vodai felvétel eljarasrendjét az aktudlis nevelési évet megelézden, a jogszabaly altal
meghatarozott iddpontban a fenntarté dnkormanyzat szabalyozza, kdzleményben vagy hirdetményben
teszi kozzé. A kiadott kdzleménynek vagy hirdetménynek megfelelden, a foigazgatd gondoskodik az
eljarasrend torvényes betartasaért. A sziild - az 6vodai nevelésben torténd részvételre jogszabaly
alapjan kotelezett - gyermekét koteles jelentkeztetni a fenntartd Onkormanyzat altal kozzétett
koézleményben vagy hirdetményben meghatarozott iddpontban. A szabalysértésekrdl, a szabalysértési
eljarasrol sz616 2012. évi 1. térvény 247. § (1) bekezdés a) pontja értelmében az a sziilé vagy térvényes
képviseld, aki a sziildi felligyelete vagy gyamsaga alatt allo gyermeket kelld idében az 6vodaba nem
iratja be, szabalysértést kovet el

Az Oktatasi Hivatal figyelemmel kiséri a sziil6i kotelezettség teljesitését, tovabba bejelentésre vagy
hivatalbdl elrendeli az 6vodai nevelés keretében folyo foglalkozason valo részvételt, ha a sziilé nem

tesz eleget kotelességének.
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Az 6vodaba jarasi kotelezettség elmaradasa — kovetkezményei

Ha az 6vodakoteles gyermek egy nevelési évben igazolatlanul

Ot nevelési napot mulaszt, az 6voda igazgatoja 1998. évi LXXXIV. csaladok tAmogatasardl sz61o
torvény 15.§ (1-3) bekezdései értelmében az intézmény igazgatdja felhivja a csaladi potlék
jogosultjat az igazolatlan mulasztassal Osszefiiggd jogkdvetkezményre (értesités igazolatlan
mulasztasrol nyomtatvany megkiildése sziil6/tdrvényes képviseld részére). Az (1) bekezdésben
foglaltakat nem kell alkalmazni, ha az 6vodai nevelésben val6 részvételi kotelezettséget olyan
gyermek szegi meg, illetve a kotelezo tandrai foglalkozasok tekintetében olyan gyermek mulaszt
igazolatlanul, akit neveldsziilonél, gyermekotthonban vagy szocidlis intézményben helyeztek el.
a 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltakkal Osszhangban — értesiti a gyermek
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot (teriiletileg illetékes
Kormanyhivatal Gyamiigyi Osztalya) és a gyermekjoléti szolgalatot (20/2012 (VIIL.31.) EMMI
rendelet 51.§ (4)). Az értesitést kdvetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevonasdval
haladéktalanul intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okdnak feltarasara figyelemmel
meghatarozza a gyermeket veszélyeztetd ¢és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a gyermek ovodaba jarasaval a gyermek érdekeit szolgald feladatokat.
tizenegy nevelési napot mulaszt, az 6voda igazgatdja a mulasztasrol tdjékoztatja az altaldnos
szabalysértési hatdsagot. A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartdsi rendszerrdl szol6 2012. évi 1. térvény

247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalosulasdhoz sziikséges mulasztas mértéke
az adott nevelési évben, Osszesen az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan dvodai nevelésben részt
vevo gyermek esetén tizenegy nap.

htisz igazolatlan nevelési nap esetében, az 6voda igazgatoja

haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsagot,
a csalad- és gyermekjoléti kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi
szakszolgalatot.

kezdeményezi a csaladtamogatasi tigyben eljard hatosagnal (Magyar Allamkincstar) az ellatas
szlineteltetését. (1998. évi LXXXIV. csaladok tamogatasarol szolo torvény 15. § (1,b)), az
intézkedést, tajékoztatdsul megkiildi a gyamhatosag részére is. (Korméanyhivatal Gyamiigyi

Osztalyanak).
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A beirashoz sziikséges okmanyok

o a sziilo személyi igazolvanya

o a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata, TAJ, lakcim kartyaja.

J beiratkozasnal a sziil6 kotelezi magat arra, hogy a gyermek egészségi allapotara vonatkozo
tényeket (gyogyszer, ételallergia stb.), illetve egyéb szakorvos altal igazolt tartos betegségeket
tudomdasunkra hozza, sziikség esetén orvosi véleménnyel alatdmasztja.

Felmentés 6vodai nevelés alol
Nkt. 8. § (2) A sziild — targyév aprilis 15. napjaig benytjtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét
szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik életévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziil6 a gyermek negyedik €letévének betoltését
megeldzden mar kérelmezte, Gigy Gjabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti a Kormany rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban:
felmentést engedélyezo szerv) felmentheti a gyermeket az 6vodai foglalkozason val6 részvétel aldl, ha
a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljardsban szakértét kell
meghallgatni, csak az 6vodavezetd vagy a védond, tovabba tartdos gyogykezelés alatt allo gyermek
esetében az Eiitv. 89. §-a szerinti altaldnos jarobeteg-szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti
altalanos fekvobeteg-szakellatasban részt vevo szakorvos rendelheto ki. Tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utén is benyujthatd. Az eljarasi hatarid6 6tven
nap.

Atvétel

A sziild masik 6vodaban jogviszonnyal rendelkezd gyermeke ovodai atvételét évkozben barmikor

kérheti, a gyermekek atvétele - a szabad féréhelyek fiiggvényében - folyamatos.

Az 6vodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek mas dvodabol torténd atvétele esetében az

ovoda igazgatdja a dontésrol értesiti az el6z0 dvoda vezetdjét.

Az értesités torténhet postai iton vagy elektronikus levél formajaban.

Amennyiben az 6vodai felvételre a gyamhatosag kezdeményezése alapjan kertil sor, a felvételrdl szolo

értesitést szamara is meg kell kiildeni.

Menedékes gyermek 6vodai ellatasa

A menedékes jogallasu gyermek a menedékjogrol sz616 2007. évi LXXX. Torvény 19. § b) pontja

alapjan ideiglenes védelemre jogosultnak tekintendd és az Nkt. 92. § (1) bekezdés a) pontja szerint

6vodai ellatasra jogosult.

Az 6vodai felvételhez az Nkt. 92. § (3) (4) szerint eljarva az Ukrajnabol Magyarorszag teriiletére

belépett személyek menedékesként vald elismerése kiilon eljaras keretében, kérelemre induldéan
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torténik meg. A kérelmet az Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosagnak kell benyujtani, amely azt

menekiiltiigyi eljarasban elbiralja.

A menedékes statusszal bird gyermek az ovodai ellatdst — a magyar allampolgarokkal azonos

feltételekkel vehetik igénybe — a menedékességiik iranti kérelem benyujtasatol kezdédden.

Az 6vodai jogviszony sziinetelésének és megsziinésének eljarasrendje

Az Nkt. 91. § (4) bekezdése értelmében sziinetel az dvodai jogviszonya annak a gyermeknek, aki

6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesiti, a sziild altal bejelentett naptol.

Megsziinik az 6vodai jogviszony (6vodai elhelyezés):

Ha a gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan, amennyiben a fogadé dévoda a gyermek
nevelését eddigiekben végzd dvoda szamara elkiildte a dontésrdl szolo értesitését. A partneri
egylittmiikodésre tekintettel, kérjiik, hogy ebben az esetben a sziil6 is értesitse az intézményt arrol,
hogy gyermeke melyik 6vodaba tavozik.

Ha a varmegyei kormanyhivatal altalanos illetékességgel eljaro jaréasi hivatala a sziil6 kérelmére
a gyermeknek felmentést adott a kotelezé 6vodai nevelésben valo részvétel aldl - a sziil6 aprilis
15-¢ig benyjtott kérelme alapjan - annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek
a negyedik életévét betdlti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, ujabb kérelem alapjan annak az
évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti.

Ha a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsé napjan. Ha az 6vodaba jarasi
kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles kort.

A nem magyar allampolgarsagu gyermek kiilfoldre vagy sajat orszagaba tavozik.

Amennyiben a nem 6vodakoteles gyermek sziil6je lemond az 6vodai férdhely igényérdl.

A gyermek 6vodai jogviszonyanak megszlinésérdl az 6voda irasban értesiti az Oktatasi Hivatalt.
Sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek
esetében a szakértdi bizottsag szakértdi véleményét a tankdtelezettség megkezdésekor az dvoda
az iskola szdmara, intézményvaltaskor a gyermek eléz6 6vodaja, az 0j 6voda szamara a Miikr.
189. §-a szerint megkiildi. Az intézmény a nyilvantartott gyermek adatait az Nkt. 41. §(10)

bekezdése szerint kezeli.
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A tavolmaradas kérésének, elbirdlasanak, engedélyezésének €s igazoldsanak eljarasrendje

Az 6vodabdl torténd hianyzast a sziilonek elézetesen, személyesen, telefonon, vagy irasban jelentenie
kell. Az étkezés lemondasa a hidnyzast megel6zden egy nappal reggel 08:30 6rdig lehetséges az 6voda
telefonszaméan: (+3670/3383257), vagy az Szabadkigydés Ovoda messenger csoportba kiildott
iizenetben. Minden esetben kérjiik jelezzEk elviszik-e az aznapi ebédet.

A huzamosabb, 5 napot meghalado tavollétet a féigazgatonak, irdsban be kell jelenteni, az erre a célra
megadott nyomtatvanyon, amit az 6vodapedagdgusoktol kérhetnek.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott idészakban nem latogathatja az 6vodat. Ha a pedagdgus
megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valo elkiilonitésérdl és a lehetd
legrovidebb 1don beliil értesiti a gyermek sziileit. Betegség utan a gyermek (laz, hanyas, hasmenés) a
gyermekkozosségbe kizarolag orvosi igazolassal 1éphet be.

Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett tdvollét pontos idGtartamat is.

Ha a gyermek az 6vodabol tavol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast igazoltnak kell
tekinteni,

- ha a sziil6 elézetesen bejelentette, hogy gyermekét nem viszi az dvodaba és tavolmaradasi
kérelmet tolt ki, amit a foigazgatd (vagy a helyettese) aldirasaval engedélyez.

- ha a gyermek beteg volt, és azt a hazirendben meghatarozottak szerint igazolja,

- ha a gyermek hatdsagi intézkedés vagy egyéb alapos ok miatt nem tudott kotelezettségének
eleget tenni. /20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 51. §/

Amennyiben a gyermek tavolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan.

A sziild kotelezettsége gyermekének barmilyen okbdl torténd tdvolmaraddsdnak (elézetes, vagy

targynapi) bejelentése.

Tavolmaradas, mulasztas igazolasa

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:

o A sziild elézetesen bejelentette az 6vodapedagdgusnak, hogy adott napon gyermekét nem
viszi az 6vodaba. és ezt sziildi igazolassal lefedi.

e Az 5 napon tili /nem betegség miatti/ tdvolmaradast irdsban, az erre alkalmas
formanyomtatvanyon a sziilo el6zetesen bejelentette a féigazgatonak és a tdvolmaradasra
engedélyt kapott.

o A gyermek beteg volt, és azt az el6z6ekben meghatdrozottak szerint igazolja.

e A gyermek hatosagi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott

kotelezettségének eleget tenni.
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e A gyermek ideiglenes 6vodai elhelyezésének idOtartamat a Miikr. 49. § (2b) bekezdése

szerint kriziskozponti elhelyezést koordinald intézet igazolja.
Az egy hetet meghalad6 hianyzast a tervezett tdvolmaradas megkezdése elott legalabb 3 nappal be kell
jelenteni. Az dvodaigazgatd a jogszabalyok és egyéni indokokat figyelembe véve allapitja meg a
tavolmaradas mértékét. Az engedély megadhatd, amennyiben a gyermek rendszeresen jart 6vodaba €s
tavolmaraddsa nem veszélyezteti fejlodését.
Hianyzas esetén az ebéd lemondéasa a meghatarozott szabalyok figyelembevételével a sziil6 feleldssége

¢s kotelezettsége!

A gyermekek érkezésének és tavozasanak eljarasrendje

Az 6vodai tevékenységek zavartalan mikodése, a csoportok nyugalma, valamint neveldmunkank
eredményessége érdekében sziikséges, hogy a gyermekek reggel legkésébb 8:30 6rdig érkezzenek be
sajat csoportjaikba. A koran érkezé gyermekeket reggelizés nélkiil ne engedjék el otthonrol! Az
6vodaban a gyermekeknek csak egészséges €lelmiszer adhato. A gyermekek nevelése folyamatos
napirend alapjan torténik, ami azt jelenti, hogy az évodapedagogus a foglalkozasokat a gyermekek
jatékahoz, mindennapi tevékenységéhez igazitja. Zavarja a napirendet, ha egy késon érkezd gyermek
atvételével meg kell szakitania a tobbi gyermekkel valo foglalkozést. A napirend megismerése a sziilok
szamara fontos feladat, ugyanis az 6vodaba érkezés és az onnan valo tdvozas rendjét meghatarozza. A
sziild csak a napirend megzavarasa nélkiil hozhatja késdbb, vagy viheti el hamarabb a gyermekét.
Kérjiik, tajékozddjanak gyermekiik csoportjanak napirendjérdl.
Az alabbi idépontokban a napirend megzavarasa nélkiil hozhatjak be és vihetik el gyermekiiket:
e Reggel 06:00 — 8.30-1g.
e Délben 12:30-13:00-ig. Ez 1d0 alatt vihetik el azok a sziil0k a gyermekeiket, akik délben ebéd utan

szeretnék elvinni gyermekiiket.
e  D¢lutan 15.00 6ratol folyamatosan.
Mindezeken til a hazirend tartalmazza az 6voda altalanos napirendjét. Az egyes csoportokhoz tartozo
hirdetétablan a csoportok egyéni napirendje megtekinthetd, melyet az &vodapedagogusok a
gyermekek életkoranak megfeleléen készitenek el. A gyermekek napirendje az évszaknak, a
feldolgozasra keriil tematikanak megfeleléen valtozatos. Ezért kérjiik, hogy az é6vodapedagdgussal
egyeztessenek, ha gyermekiiket valamilyen okndl fogva a hazirend szabalyozasatol eltérden szeretnék
hozni az 6vodaba.
e Kérjik, hogy gyermekeiket minden esetben kisérjék be az oOvodaba és adjak at az

ovodapedagdgusnak, tavozaskor szintén az 6vodapedagdgustol kérjék ki. Feleldsséget csak ebben

az esetben tudunk vallalni.

15



Az 6voda kapujan vagy bejarati ajtajan gyermekeiket egyediil ne engedjék be €s ki sem.

Az 6voda fobejarata a gyermekek biztonsaga érdekében retesszel ellatott, melyet csak a felndttek
hasznalhatnak. Kérem mondja el gyermekének, hogy ez az ¢ biztonsagat szolgélja, semmi esetre
sem szabad azt jatékbdl kinyitni. A retesz kinyitdsa a gyerekeknek szigoraan TILOS!

A gyermeket az 6vodabol a sziilo, illetve az altala megbizott személyek kérhetik ki. A megbizasrol
a sziilo koteles irasban nyilatkozni.

A sziil6 irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az 6vodapedagdgusok a gyermeket testvérrel,
vagy szamukra idegennel haza engedjék. Az irdsos engedélyt at kell adni az 6vodapedagodgusnak.
Az ovodapedagogus altal kiadott gyermekért a tovabbiakban a sziil6 a felelds.

A gyermekeket sziileik, vagy az altaluk (irdsban) meghatalmazott nagykoru személy viheti el az
o6vodabol. Tizennégy év feletti gyermek Ovodas testvérét csak abban az esetben viheti el az
6vodabol, ha a szild ezt irdsban kéri. 14 év alatti gyermeknek sziil6i kérelem alapjan sem adjuk
ki 6vodas testvérét!

Valas esetén a birdsagi vagy gyamhivatali hatdsagi hatarozatban foglaltak szerint koteles az 6voda
a gyermeket kiadni. Hatdrozat hidnydban az 6voda koteles mindkét sziild szdmara a sziiloi
jogoknak megfelelden eljarni.

Amennyiben a csaldd nem tud a gyermek hazavitelérdl a zéards idejéig gondoskodni, az
ovodapedagdgus koteles a sziiloket telefon felhivni. Ha a sziil6t (gondvisel6t) az 6vodapedagogus
telefonon nem éri el és a sziild (gondviseld), barmilyen okbol nem jelzett az dvoda felé késve
érkezésérdl, az Ovodapedagodgus értesiti a RendOrkapitanysagot, mely szerv a gyermeket
ideiglenesen elhelyezi /Gyv.tv. 72.§.(1) a, b,/.

Idegenek kiséret nélkiil nem tartozkodhatnak az 6vodaban.

16



A gyermekek dvodai életrendje

Altalanos napirend

Idokeretek Tevékenység

06:00 — 07:00 Gyiilekezo

07:00 — 11:45 Folyamatos jatéktevékenység a csoportszobaban
onkiszolgalas, folyamatos tizéraizas
egészségligyi szokasok gyakorlasa
kezdeményezések (tevékenységek, fejlesztési lehetoségek kihasznalasa)
jaték a szabadban, séta, jatéktevékenység a csoportszobaban
testmozgas

11:45-13:00 Onkiszolgalas, ebéd
egészségligyi szokasok gyakorlasa

13:00 — 17:00 alvas, pihenés mesével, altatdval

folyamatos ébredés

egészségligyi szokasok gyakorlasa

Onkiszolgalas, folyamatos uzsonna

jatéktevékenység a csoportszobaban, udvaron

folyamatos hazabocsatas

Heti rend

A gyermekeknek a foglalkozasok, tevékenységek felkinaldsa — egyéni, mikrocsoportos, csoportos

formaban — az egész nap folyaman torténik. A heti tervet és napi rendet részletesen a csoportnaplo

tartalmazza, illetve a csoportok eldterében fiiggesztjiik ki.
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Heti kezdeményezések minimuma

A fejlesztés tartalma Tervezett, kotetlen Szervezett mozgasos
tevékenység
/Kiscsoportosoknak
kotetlen/

Mindennapos mozgés 5x 1x

Verselés, mesélés 5x

Enek, zene, népi jaték, tanc 1x

Rajzolés, festés, mintdzas, kézi-munka 1x

Kiilsé vilag tevékeny 2x

megismerése

Gyermekek az 6vodaban

Az elsé taldlkozas az 6vodaval szinte minden gyermek esetében alapvetden befolyasolja az 6vodéhoz
fliz6dd viszonyat. Ezt megsegitve csalddlatogatast ajanlunk fel a sziiléknek, ahol lehetdségiik van
megismerkedni az 6vodapedagdgusokkal, illetve kozosen megbeszElik a beszoktatési igényliket, amit
az 6voda eddigi jol bevalt gyakorlatadhoz igazitunk. A csaladlatogatas nem kotelezd, az igényt a sziild
jelzi az 6vodapedagogusok felé.

Beszoktatasi terv 5 1épésben, mely fokozatos, a gyermek igényeihez igazodik.

1. A gyermek a sziildvel egyiitt tolt el egy o6rat az dvodaban. Ennek célja, hogy ismerje meg a
hangokat, illatokat, az 6vondt, dadusokat. A sziildvel egyiitt fedezik fel az o6vodat az 6vond

segitségevel. Bemutatkoznak a csoportban 1évo gyerekek is.

2. A gyermek a sziildvel egyiitt tolt el 1,5-2 6rat az 6vodaban. A gyermek mar bekapcsolodik a
tevékenységekbe. A sziilé végig jelen van kiilsé szemléléként. A masodik szakasz célja a gyermek

bekapcsolddasa a tevékenységekbe, tigy, hogy a biztonsadgot nyujtd sziilohoz barmikor odamehet.

3. A gyermek a sziildvel érkezik, aki marad 10-20 percet, majd egy-két o6rara az 6vodaban hagyja a
gyermeket. Ennek célja, hogy a gyermek egyediil fedezhesse fel a csoportot, amelyben ezutan 6vodas

napjait tolti.

4. A gyermek mar hamarabb elvalik a sziil6tdl, aki 2-3 6rara tavol van. Ez a szakasz a fokozatossag

elvét érvényesiti, az el6zdekhez képest még egy 1épést tesz az dvodai kdrnyezet otthonossa valasaban.
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5. A sziil6 a gyermektdl rovid bucsut vesz, atadja az 6vondnek, majd a megfeleld idében jon érte. Ez
mar a teljes beszokas szintje.
A gyermek jogai
e Biztonsagos, egészséges kornyezetben neveljék.
e Személyiségét, emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsak.
e Napirendjét életkoranak megfeleléen alakitsak ki.
o Képességeinek, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon.
e Allapotanak, adottsaganak megfeleld megkiilonboztetett ellatasban, kiilonleges gondozasban,
rehabilitacios célu ellatasban részesiiljon.

e (saladja anyagi helyzetétdl fliggden ingyenes étkezésben részesiiljon.

A gyermek kotelességei
e Tartsa tiszteletben masok emberi méltosagat és jogait!
o FEletkoranak és fejlettségének megfelelden vegyen részt kornyezete és az altala hasznalt jatékok,
eszk0zok rendben tartasaban!
e Nem veszélyeztetheti sajat és tarsai testi épségét! Nem korlatozhatja viselkedésével a tobbiek
fejlédéshez vald jogat!

e Az o6vodai eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, és azokra vigyazzon!

Egészségvédelmi szabalyok

e Az 6vodaban csak egészséges gyermek tartézkodhat.

o Kérjik, hogy az é6voddban megbetegedett gyermeket az értesitéstdl szamitott legrovidebb 1don
beliil vigyék orvoshoz! Masnap csak orvosi igazolassal johet 6vodaba a gyermek.

e Labadozo, gyogyszeres kezelés alatt allo gyermeket nem tudunk fogadni, otthonr6l behozott
gyogyszert az 6vodapedagogus nem adhat a gyermeknek. Ez aldl csak a kronikus és az allergias
betegségben szenveddk kivételek a kezel6orvos igazolasa alapjan.

e Betegség utan minden esetben orvosi igazolast kériink.

o Fert6z6 megbetegedés esetén a sziiloknek azonnal értesiteniiik kell az 6vodat, hogy a sziikséges
intézkedéseket megtehessiik.

o A fejtetlivel, illetve egyéb ¢éloskoddovel fert6zott gyermeket a sziilo koteles a megfeleld
egészseégligyl kezelésben részesiteni.

e Az Ovoda alabbi helyiségeibe utcai cipdvel belépni tilos: csoportszoba, mosdo, tornaterem,

konyha. Az 6vodai rendezvények alkalméval a féigazgat6 felmentést adhat a fenti tilalom alol.
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e Az O6vodai ilinnepségekre, illetve név-, és sziiletésnapok megiinneplésére csak gylimolcsot
fogadunk. A csoport szokasrendje szerint torténik a sziiletés-, és névnapok megilinneplése
(édességek, cukrozott Uditok fogyasztasa nélkiil) bensdséges hangulatban. Igyeksziink az
egészséges taplalkozasra tobb figyelmet forditani. A gyermekeknek nem adhatunk fogyasztasra

ismeretlen Gsszetételli és eredetll élelmiszert.

A gyermek ruhazata az 6vodaban

e Jellemezze praktikussag, kényelem, tisztasag, rétegesség.

o Atoltozéshez tartalék ruha és alsonemii sziikséges.

e Higiéniai és esztétikai okokbol ajanlott a ,,jatsz6” ruha biztositasa.

e Legyen a gyermeknek tornafelszerelése, valtocipdje, udvari 6ltdzéke.

e A csapadékos iddszakban lehet a gyermek ruhataraban gumicsizma ¢€s es6kabat is.

e (C¢lszerli minden ruhadarabot a gyermek 6vodai jelével ellatni, és ezeket a jellel ellatott zsdkban
az arra kijelolt helyen tarolni.

e A ruhadarabokat a polcon az 6vodapedagdgus altal elvart moédon helyezzek el.

e A gyermekek valtocipdje legyen kényelmes, biztonsagos, tisztantartasardl a sziilé gondoskodik.

e Gyermekek szamara behozhato targyak: a gyermekek puha alvojatéka, mesekonyv.

e Az dvoda épiiletében a sajat tulajdonu ,jarmiivek” — kerékpdr, szank6 — tarolasara lehetdséget
biztositunk. Kérjik a kerékpartarold hasznalatat. Elveszett, megrongalddott eszkdzokért nem
vallalunk feleldsséget.

e Ennivalo, édesség ne legyen a gyermeknél, ha nem tudja megkinalni tarsait. A koran érkezéknek
lehetdséget biztositunk arra, hogy az otthonrdl hozott reggelijiiket a kijeldlt asztalnél
elfogyaszthassak. Cukrot, cukrozott iiditdt, kinder csokoladét ne hozzanak reggelire! Gondoljanak
arra, hogy az 6voda terliletén a gyermekek nassoltatdsa a tobbi gyermek eldtt nem etikus. A

meglepetéseket, finom falatokat az 6vodan kiviil adjak 4t.

A gyermekekre vonatkozo 6vo-védo intézkedések

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai k6zz¢ tartozik, hogy a gyermekek részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket dtadja, valamint, ha észleli, hogy a

gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.
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Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariadd stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a

sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

e A gyermekek biztonsaga, illetve intézményi vagyonvédelem miatt az épiiletben csak a nyitva
tartas ideje alatt lehet tartdzkodni. A fObejaraton keresztiil 06:00-17:00 oraig lehet bejonni az
épiiletbe.

e Az adatokban tortént valtozast mielébb kérjik jelezzék! Feltétleniil legyen megadva ¢élo
telefonszam, hogy sziikség esetén értesiteni tudjuk Ondket.

e A gyermekbalesetek megeldzése érdekében az udvaron délutan is csak 6vondi feliigyelet mellett
tartozkodhatnak a gyermekek. Az udvari szokasok, szabalyok betartdsara / betartatdsara
fokozottan iigyelni kell ekkor is. A balesetveszély elkeriilése és az atlathatosag érdekében a
jatszoéteriileten csak addig tartézkodjanak a sziilok, amig elkdszonnek, majd a legréovidebb idon
beliil hagyjak el az épiiletet.

e Az ¢kszer — gylirli, nyaklanc, fiilbevalo, karora — veszélyezteti a gyermekek testi épségét, ezért
kérjiik azokat otthon hagyni. Tartsdk szem el6tt az értékesebb holmik behozatalanal, - ékszer,
jaték, bicikli, stb. — hogy ezek megrongalddasa, eltiinése esetén nincs modunkban anyagi
felelosséget vallalni.

o  Kérjiik a sziiloket, hogy gyermekek az 6vodaba semmiféle veszélyes jatékot, holmit — éles targyat
— ne hozzanak!

e A d¢lutdni alvashoz otthonr6l hozott puha, kisméretii jatékot lehet behozni. Beszoktatés
id6szakaban a gyermek szaméra biztonsagot ny(jto, kedves targyat hozhat magaval, amit id6vel
majd el fog hagyni. Egyéb jatékot az 6vond biztonsagba helyez és tavozaskor megkapja a
gyermek.

e Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas és az alkoholfogyasztas!

e A babakocsi taroldsara a bejarat eldtti fedett 1épcsdfeljarot hasznaljak, ugy hogy biztositott legyen
a ki-, és bejaras.

e Kiilsds foglalkozasok esetén (hittan, ovi foci, néptanc stb.) mindig a foglalkozoé felndtt/pedagogus
felelds a gyermekekért.

e Az o6voda éltalanos életrendjével Osszefliggd szokas-, és szabdlyrendszer — amely minden
csoportban megtalalhato — betartésa, illetve betartatasa kotelezd!

Kérjiik, hogy az 6voda teriiletén ne kinaljak gyermekeiket édességgel, és egyéb élelmiszerekkel.

Kérjiik a sziiloket, legyenek segitségiinkre abban, hogy a gyermekek az ételt kulturalt

korillmények kozt, az asztalnal iilve fogyaszthassak el: ne siirgessék, ne késztessék arra, hogy az

ételt a csoportszobabol kivigyék.
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A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartando eléirasok

e cbéd utani fogmosas sajat fogmoso felszereléssel,

o ¢étkezés elotti, illetve WC hasznalat utani kézmosas,

e  sajat torolkozo hasznalata,

e a WC rendeltetésszerli hasznalata,

o ¢tkezéseknél a sziikséges mennyiségl, egészségi allapotdhoz igazodd (normal vagy
diétas, allergénmentes) étel elfogyasztasa,

e szomjusag csillapitdsara ivoviz fogyasztasa

e cbéd utani dgyon pihenés, alvas,

e friss levegdn torténd mozgasban valo aktiv részvétel,

o ¢telt és italt, édességet a gyermek nem hozhat be az 6vodéaba

e acsoportszobaba valtocipdben 1éphet be.

Az 6voda milkddése soran az illetékes szakhatésagok Nemzeti Népegészségiigyi Kozpont,
(tovabbiakban: NNK, munkavédelmi szakhatosag, tlizvédelmi szakhatosag) altal meghatarozott
szabalyokat be kell tartani.

Az 6vodaban bekovetkezett rendkiviili esemény (tliz-, és bombariadd, természeti katasztrofa, terror-
tdmadas) esetén a gyermekek elvarhatd magatartési, viselkedési szabalya:

. arendkiviili eseménynél hasznalt jelzés hallatara a gyermekek kotelesek az oket ellato felndttek
utasitdsait maradéktalanul végrehajtani, képességeikhez mérten a lehetd legrévidebb 1d6 alatt
teljesiteni.

Baleset, tliz-, és bombariado esetén a tlizriad6 tervben meghatarozott menekiilési utvonalon hagyjak
el a gyerekek €s a felndttek az intézmény épiiletét.

Az 6voda a nevelési év megkezdésekor a gyermekeket, illetve a gyermekek sziileit tajékoztatja az
6vodaban betartando védo-6vo eldirasokrol, ennek keretében ismerteti a tlizvédelmi szabdlyzatot,
beleértve a tlizriadd tervet, valamint a balesetvédelmi eldirasokat. A gyermek sziilgje a tajékoztatas
tudomasulvételét a tajékoztatas megtorténtérdl szolé dokumentumon alairassal koteles elismerni.

Az 6vodaba jar6 minden gyermeknek és sziileinek feladatat képezi az ide vonatkozd szabalyok
betartasa:

. A gyermek felndtt feliigyelete nélkiil nem lehet, igy, ha a sziild az évodaban gyermekét a
pedagogustol atvette, a tovabbiakban, teljes feleldsséggel felel annak testi épségéért, abban az esetben

is, ha még az dvoda teriiletén beliil tartozkodik.
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. Otthoni jatékot (kivéve az alvokat) a csoportba bevinni nem lehet. Kérjiikk magyarazzak el
gyermekiiknek, hogy az 6vodai jatékokkal mindenki jatszhat, de a sajatjukért nem tudunk feleldsséget
vallalni.

. Az oOvodaba tilos behozni olyan eszkdzt, amely a foglalkozasok rendjének jelentds
megzavarasara, személyhez fiz6d6 jog megsértésére kifejezetten €s célzottan alkalmas, vagy artalmas
az egészségre ¢€s a testi épségre.

. Gyermekiiket mindig tisztan, gondozottan hozzak ovodaba. Kérjiik, hogy a kislanyok ne
legyenek

kifestve (szem, arc, szaj, korom, haj), hajuk legyen apolt, a mindennapi tevékenységekben ne zavarja

Oket.

Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalo szabalyok
Az 6voda irant érdekléddk az intézmény vezetdjének engedélyével, a csoport életét nem zavarva
tartozkodhatnak az épiiletben, illetve az udvaron.
Az intézményben kizardlag olyan rekldmanyag helyezheto el vezet6i engedéllyel, amely a gyermekek,
illetve a csaladok érdekeit pozitiv moédon szolgalja, illetve az dvoda profiljaval, tevékenységével,
miikddésével kapcsolatos. Elhelyezését az dvoda altal kijelolt felelds végzi.
Ugynokok, iizletszerz8k az 6voda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
Az intézmény teriiletén a mobiltelefon hasznalata a dolgozok szdmara munkakori leirdsukban
szabalyozott.
A sziildket kérjiik, hogy a gyermekek biztonsaga érdekében a telefon hasznalatat mellézzék! Ovodas
gyermek kezébe az intézmény teljes teriiletén ne adjanak telefont, illetve mas figyelemeltereld digitalis

eszkozt.

Egészséges életmodra nevelés
Ovodank kiemelt szempontok alapjan dsszeallitott egészségfejlesztési programmal miikodik, melyrél
a Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bélcsdde pedagogiai programjaban tajékozodhat.
A program célja:
o A gyermek testi és lelki szlikségleteinek kielégitése, egészséges €letvitel kialakitasa a harmonikus
személyiségfejlodés érdekeben.
o Az egészséges ¢letre nevelés, az egészség megtartasara, megerdsitésére torténd felkészités.
o A 3-7 éves korosztalyra jellemz6 fiziologiai, életkori sajatossagokat figyelembe véve tervezziik a
gondozasi tevékenységeket, a mozgasigény kielégitésének feltételeit, az egészség védelmét.

o Az egészség fejlesztd tevékenység soran az egészségi allapot pozitiv iranyu valtozésa.
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Feladataink:

e A gyermekek  gondozédsa, testi sziikségleteik, mozgasigényiik kielégitése,
testi képességiik fejlesztése

e A gyermekek egészségének védelme, edzése, Ovasa, megorzése

o Azegészséges ¢€letmod szokasrendszerének megalapozasa, a helyes életritmus
kialakitésa.

o A gyermekek fejlodéséhez, fejlesztéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet
biztositasa

e A kdrnyezetvédelemhez és megovashoz kapcsolodo igény és szokasok kialakitasa

e Betegségmegelozés és egészségmegdrzes szokasainak megalapozasa

Az egészségfejlesztés teriiletei
o Egészséges taplalkozas
e Mindennapos testnevelés, testmozgas
e Személyi higiéné
o Testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése
e A bantalmazas, er0szak megeldzése
e Baleset-megel6zés és elsdsegélynyijtas
Programunk megvaldsitdsdhoz a sziilok tdmogatd hozzdjarulasa sziikséges. Ez foként az egészséges

taplalkozas és a kdrnyezettudatos magatartas kialakitasdban nélkiilozhetetlen.

Sziiletésnapok, névnapok iinneplése
A megszokott hagyomanyoktdl eltérden a sziiletésnapokat és névnapokat gyiimolccsel,
zoldséggel és természetes alapu ivolevekkel, aszalvanyokkal iinnepeljiik. Lehetség van zoldség-,
¢s gyumolcslé préselésre, aszalasra, gylimolcssalata-, gylimdleskocsonya készitésre, valamint mas - az
egészséges ¢eletmdd és egészséges ¢életvitel megalapozasara irdnyuld - tevékenységek kdzosségi szintii
elsajatitasara. Ehhez az oOvodapedagdgusok nyujtanak segitséget. Az 0j izek bevezetése soran
természetes az elutasitas, de tiirelemmel, kelld tapintattal a gyermekek ravezethetdek a kostolasra.
(jatékosan). A kornyezet kozeli magatartashoz, a takarékossaghoz, a szelektiv gylijtémunkéhoz ¢és

annak feldolgozasahoz k6z6s mintat kell adnunk, ebben is szamitunk a timogatasukra!
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Gyermekvédelem
Ovodéankban a gyermekvédelmi feladatokat a foigazgaté latja el. A gyermekvédelmi torvény (Gyvt.)
alapjan a pedagdgusok kotelesek jelzést tenni az illetékes gyermekjoléti szolgélat felé, ha megitélésiik
szerint a gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriilt, vagy keriilhet. Ebben az esetben az egyébként
rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilikséges. Az intézményben lathatdo helyen keriil

kifliggesztésre a gyermekjoléti szolgalat elérhetdsége.

Sziilok az ovodaban

Az 6voda és a sziilok

e A sziilok jogaik érvényesitésére sziiloi kozosséget hozhatnak Iétre.

o A sziildi kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a neveldmunka
eredményességét.

e A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tajékoztatast kérhetnek az 6voda
vezetdjétol. (Nagyobb csoport: amikor a dontés nem névre sz6ldan, nem egy vagy néhany, de
beazonosithaté gyermekekre sziiletik pl. specidlis foglalkozason résztvevok csoportja —
logopédiai, fejlesztopedagdgia, egy Ovodai csoport, azonos életkori gyermekek — 6vonotol

fliggetlentiil)

A sziilo joga
e Megismerje a pedagogiai programot, az SZMSZ-t és a hazirendet.
o Gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl tajékoztatast, neveléshez segitséget, tanacsot kapjon.
o Irasbeli javaslatairdl visszajelzést kapjon.
e Személyesen, vagy képviseldi utjan részt vegyen a teljes kozosséget érinté dontések
meghozatalaban.
e A sajatos nevelési igényll gyermek szakértéi vélemény alapjan torténd Ovodai elhelyezése,

integralasa az arra kijelolt intézményben.

A sziild kotelessége

e (Gondoskodjon gyermeke testi-, értelmi-, ¢érzelmi-, ¢és erkolcsi fejlddéséhez sziikséges
feltételekrol.

e Biztositsa 3. életévet betoltott gyermeke dvodai nevelésben vald zavartalan részvételét.
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e Figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, kozdsségbe vald beilleszkedését, a kozosségi €let
szabalyainak elsajatitasat.

e Rendszeres kapcsolatot tartson az 6vodapedagdgusokkal.

e Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésére.

e Tiszteletben tartsa az 6voda alkalmazottainak emberi méltosagat €s jogait.

Amennyiben a sziil6 nem tudja, vagy nem akarja sziil6i kotelességeit teljesiteni, akkor az 6vodanak

torvény altal eldirt kotelessége a gyermekjoléti szolgélat, illetve a jegyz6 felé ezt jelezni.

A sziilok tajékoztatasi rendje az 6vodaban
Az intézmény - a kdznevelési torvénynek megfelelden - a gyermekekrdl a nevelési év soran rendszeres
szobeli tajékoztatast ad. A szobeli tdjékoztatds lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos
tajékoztatasanak modja a sziildi értekezletek — év elején, év végén és rendkiviili esetben —, az egyéni
tajékoztatas a fogado ordkon. A csoport életérdl valo tajékoztatas zart messenger csoportban torténik.
A sziil6t a pedagogiai programunk alapjan fél évente irasban kell tdjékoztatni a gyermeke fejlettségi
szintjérdl, illetve az iskoldba 1épés alkalméval. A tdjékoztatds tartalmazza a gyermek tovabbi
fejlesztési javaslatait is. A sziild egyéb mas esetekben is kérhet irasbeli tdjékoztatast a gyermek
fejlettségérol.
A kapcsolattartas, sziil6i értekezletek rendje az 6vodaban
Az 1) gyermekek fogadasaval kapcsolatos sziildi értekezletet az dvodaban nevelési év kezdete eldtt
tartjuk meg.
A csoportok sziiléi kdzdssége szamara az intézmény nevelési évenként a munkatervben rogzitett
id6pontu, rendes sziildi értekezletet tart az dvodapedagogus, a foigazgatd, év végén a tanitond
részvételével. A nevelési év elso sziildi értekezletén a sziilok értesiilnek a nevelési év rendjérdl,
feladatairdl.
Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Ossze a foigazgato, €és a sziiléi kozosség képviseldje a
gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldasara.
A fogadoorak rendje
Az intézmény pedagogusai a sziildi fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a gyermekekrdl a
szll6k szdmara a sziilovel eldre egyeztetett idépontban. Ezt a sziilé is és az 6vodapedagogus is
kezdeményezheti.
Egyéb tajékoztatasi formak

¢ Hirdetotablakon altalanos, mindenkinek sz616

¢ Személyre, névre sz010 irasbeli tajékoztatas

¢ zart messenger €s facebook dvodai csoportok
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Az 6voda helyiségeinek hasznalata
e Idegen az épiiletben csak kisérettel kozlekedhet.
o A gyermekek az tigyeleti id6ben és napkdzben is, csak az arra kijeldlt helyiségben tartézkodhatnak
¢s jatszhatnak.
e Az dvoda létesitményeit, helyiségeit csak az intézmény nyitvatartasi ideje alatt lehet hasznalni,
munkaidon kiviil csak a féigazgatd engedélyével lehet az 6vodéaban tartézkodni.
e Az intézmény teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodé minden személy koteles:
= akozosségi tulajdont védeni,
= aberendezéseket, az eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalni,
= az ovoda rendjét és tisztasagat megdrizni,
= azenergiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
= atliz- és a balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni,
» amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A szandékosan okozott karért a sziild anyagi felelosséggel tartozik. Kiskora gyermekéért is 6 felel.

A nevelomunkahoz sziikséges felszerelések
Az  eredményes neveld/fejlesztd tevékenység érdekében  az alabbi felszerelések
sziikségesek, melyrél minden nevelési év elsd sziiloi értekezletén tajékoztatjuk a sziildket:
. Az 6vodaba gyermekiiket tisztan, egészségesen €és gondozottan hozza be sziildje, vagy az altala
megbizott személy.
. Valtocipd a csoportszobai tartdzkodashoz (jol szell6zd, csuszdsmentes, megfeleld labtartast
biztositd labbeli).
. Udvari jatszoruha é€s cipd.
. Szervezett mozgasos tevékenységhez kényelmes ruha (rovidnadrag, polo, kislanyoknak lehet

dressz, jol rogzithetd tornacipd).

. Egy-két valtas alsonemi €s iddjarasnak megfeleld valtoruha.
. A gyermekek ruhdja és cipdje elcserélddhet, éppen ezért biztonsagérzetiik fokozésa, és a

konnyebb felismerés érdekében kérjiik azokat jellel ellatni.

. Az 6vodai linnepek €s egyéb rendezvények alkalméval az {innepi vagy egyéb mas ruhdzat
szlikségességérdl a sziiloket tajékoztatjuk.

. A specidlis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai fejlesztés) az érintett sziilok az adott

szakemberrel egyeztetik.
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. Az 6vodai neveléshez nem sziikséges eszkdzok behozatalat lehetéség szerint kérjiik melldzni.
Amennyiben erre sor keriil, fontosnak tartjuk és kérjiikk bejelenteni, vagy atadni a gyermekkel
foglalkoz6 6vodapedagogusnak. A behozott és viselt ékszerért — az 6voda dolgozoi nem tudnak
felelosséget vallalni.

. Az 6voda nem vallal kartéritési felelosséget a gyermeknek az 6vodai jogviszonybdl fakadd
kotelezettségeinek teljesitéséhez, illetve jogai gyakorlasahoz nem sziikséges vagyontargyaiban
bekovetkezett értékveszteségekért.

. Az 6vodaba tilos behozni minden olyan eszkozt, amely a foglalkozasok rendjének jelentds
megzavarasara, személyhez fliz6do jog megsértésére kifejezetten €s célzottan alkalmas, a tobbi
gyermeket tankotelmének teljesitésében akadalyozza, vagy artalmas az egészségre és a testi épségre.

. A sziilok gyermekeik részére az Un. ,befogadas-beszoktatds” megsegitése ¢érdekében
személyes holmit, targyat behozhatnak (alvoka).

. Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermekkerékparokat az dvoda bejaratanal elhelyezett
kerékpar taroloban lehet tarolni, 6rzésiiket az dvoda nem tudja biztositani, igy megrongalddasuk,
eltlinésiik esetén az intézményt feleldsség €s kartérités nem terheli. Ezeket az eszkdzoket az 6voda
teriiletén nem lehet hasznalni.

. A testapolashoz sziikséges személyes targyak (fésii, fogkefe, fogkrém) tisztantartdsarol az
6voda dolgozoi, cseréjiik, potlasuk biztositasarol pedig az 6vodapedagdgusok jelzései alapjan a sziilok
gondoskodnak.

. Az 1-es tipust diabétesszel ¢l6 gyermek szaméra sziikséges inzulin—tollat az intézmény
SZMSZ-ben szabalyozottak szerint taroljuk és hasznaljuk a gyermek 6vodaban tartozkodasa alatt.

. A szakorvos altal diagnosztizalt - ismerten - allergids gyermek szamara a sziild, az intézmény
SZMSZ-ben rogzitettek szerint biztositja a lehetséges sokkos allapot kezeléséhez sziikséges 2 db
EpiPen Junior adrenalininjekciot, melynek tarolasarol és hasznalatarol az 6voda SZMSZ-e

. A gyermekek - az 1-es tipusu diabétesz, valamint allergias megbetegedés fentiekben nevesitett
esetein tul - gydgyszert, pénzt, tlizgyujtd eszkozoket, vagd-szurd vagy sériilést okozd eszkozoket az

ovodaba behozni tilos!
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Az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek specialis ellatasra vonatkozo
eljarasrend

Intézményiink fogadja az allergias és anafilaxidra hajlamos gyermekeket. Ellatasukrodl a sziilo, vagy
az intézmény gondoskodik.
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl 72§(1a) bekezdése szerint (la) * A sziild
kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel 6vodai vagy tanuloi jogviszonyban allo,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, fokozott kockazatii allergias betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotarol és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrol
a) a beiratkozassal egyidejiileg, vagy
b) a diagndzis ismertté valasat kdvetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatdsi intézményt,
tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszert a gyermek, tanulé mindig tartsa
maganal.
A sziilok irasbeli nyilatkozata alapjan az 6vodaba bevitt, vagy a sziil6 altal rendelt étel intézményben
torténd elfogyasztasanak lehetdvé tételével is biztosithatd a specialis étrend. A nyilatkozatot minden
sziild bilintetd jogi feleldssége tudataban kitolti, €s az orvosi szakvéleménnyel egyiitt az igazgatonak
eljuttatja. Ez esetben biztositjuk a hiités, a melegités és a fogyasztas megfeleld feltételeit a hatalyos

jogszabalyok és szakmai eléirdsok betartasaval.

Az allergias és anafilaxiara hajlamos gyermekek ellatasi folyamata az
intézményben
e sziiléi kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal
e sziil6i nyilatkozat specidlis étrend biztositasarol
e specialis étrend biztositasa sziiléi nyilatkozat alapjan
o az ellatashoz sziikséges eszk6zok, gyogyszerek megfeleld tarolasa
e azeldirt sziikséges gyogyszerek beadasa, befujasa
e kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziilovel, szakemberekkel.
Sziilé/torvényes képviseld feladata
e gondoskodik az eszk6zokrdl €s a gyogyszerekrol, amelyek sziikségesek a gyermek ellatasahoz
e megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznalni lehet
e jelzi az 6vodanak, amennyiben a gyermek allapotaban valtozas torténik

e megtanitja a gyermeknek, hogy szoljon barmelyik dolgozonak, ha rosszul érzi magat
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A gyermekek értékelése ovodankban

A gyermekek értékelésekor elsodleges szempont, hogy minden gyermeket az életkori
sajatossagok figyelembevételével, onmagahoz képest, a sajat lehetoségeihez, adottsagaihoz
viszonyitva mérjiink.
Ovodaba érkezéskor anamnézist vesziink fel a gyermekrél, ez képezi az egyéni fejlédési naplo
vezetésének kezdetét. Minden félévkor tajékoztatjuk a sziiloket a fejlddés eredményeirdl, amit a sziild
alairasaval igazol.
Folyamatos megfigyeléseink alapjan fejlesztési tervet dolgozunk ki.

A gyermek jutalmazasanak elvei
Ovodankban a gyermekek részére targyi jutalmazast nem alkalmazunk, de az értékelést fontos
kozosségalakitd tényezOnek tartjuk. Az 6vodaban a pozitiv értékelés az elsédleges: a jutalmazés
(nem targyi) és ennek eldlegezett form4ja a biztatas. Ezzel erdsithetdk leginkabb a gyermek helyes
megnyilvanulasai, és ezzel alakithatok ki a pozitiv motivaciok.
A jutalmazasnal mindig figyelembe kell venni a gyermekek életkorat. Minél kisebb a gyermek, a
jutalom annal személyesebb jellegli legyen, a szeretetet konkrétan fejezze ki. (A gyermek
megsimogatasa, megolelése, szemkontaktus és valddi érzések kozvetitése. A gyermek nem azt
csinalja, amit mondok neki, hanem amit 1at.)
Figyelembe kell venni az egyéni erdfeszitéseket az elsé ,,siker” megsziiletését, a fejlodést. Mindig
dicséret jar annak a gyermeknek, akinek sikeriilt pl. szertelenségét, motorikus nyugtalansagat
lekiizdenie, vagy ha olyan teriileten ért el jo eredményt, amelyen eddig nehezen boldogult.
A szokas-, és szabalyrendszer betartdsat, a pozitiv viselkedést szobeli dicsérettel, simogatassal, kedves
gesztusokkal, dleléssel, kozos jatékkal, példakeént kiemeléssel — aprobb megbizatasok adasaval, melyet
a gyermek jutalomnak él meg —, valamint a csoportszokdsok szerinti pozitiv megerdsitéssel
jutalmazzuk.

A jutalmazas serkentd hatast legyen, mindig erdsitse a helyes cselekvést, és tovabbiakra sarkalljon.

A gyermek fegyelmezésének elvei
Valljuk a pozitiv példa kiemelésének erejét, a megerdsitett viselkedési minta kdvetését. Mindazokban
a szitudcidkban, amikor a gyermek sajat és/vagy tarsai testi épségét, vagy nyugalmat veszélyezteti,
megprobaljuk tettei lehetséges kovetkezményeire felhivni a figyelmét, elmagyardzni a
veszélyforrasokat, beszélgetéssel, meggydzéssel jobb belatasra ravezetni. A negativ tartalmu

értékelés célja, az elmarasztalason ¢€s visszatartdson tul, a kivanatos magatartasra torténé
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ramutatas. A helytelen viselkedés korrigalasa sziikséges: elbeszélgetés, magyarazat, példaadas,
szituaciok eljatszasa.

Alkalmazasat kizarolag pedagdgiai megfontolasok vezetik, sohasem az indulatok.

Nem biintethet az 6vodapedagégus olyan eljarassal, ami a gyermekek testi fejlodését hatraltatja,
pl.: testi fenyités, étel, levegdzes, kirandulas megvonds, megalazas, megszégyenités, kipellengérezés,
fenyegetés, ijesztgetés, megfélemlités. A biintetés mindig a cselekedet, €s nem a gyermek elitélését
fejezze ki.

Elkiilonités (csoport teriiletérél), étel, tirgy vagy szeretetmegvonas nem alkalmazhato. A sziilo
egylittmikodését, segitségét kérjiik a tapasztalt probléma megoldasa érdekében.

Az elmarasztalas formai:

elutasitod gesztus, metakommunikacio;

e szobeli figyelmeztetés;

e hatarozott tiltas;

e mas tevékenységbe valo athelyezés;

e bizonyos jatszotarssal vald jatéktol meghatarozott idore tavoltartas;

e asziilo jelenlétében torténd kdzos beszélgetés.

A dicséré és fegyelmezo intézkedések elvei
o kovetkezetesség;
e rendszeresség;
e minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell
alkalmazni.
Torekvéseink sikerességének érdekében kérjiik, hogy a fenti alapelveket otthon is erésitsék

gyermekeikben.

A gyermekek étkeztetése az 6vodaban
Az étkeztetésre vonatkozo szabalyok

o Az ovodaba felvételt nyert uj gyermekek esetében nem torténik automatikusan ebédrendelés, csak
a sziilével valo egyeztetés utan (beszoktatdsi idd litemezése, egyéb mas ok, ami az 6vodakezdés
eltolodasahoz vezethet.)

e Az 6voda a 8:30 oraig bejelentett lemondast, illetve igényt a kovetkezd napra tudja a f6z6konyha
fele jelezni.

e Betegség miatti hianyzas esetén az aznapra rendelt ebéd egyszerhasznalatos edényben elvihetd,

melyet intézményiink biztosit. Amennyiben betegség miatt marad tavol gyermeke — amit orvosi
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igazolassal igazol — és 8:30-ig telefonon, vagy személyesen jelzi ebéd elviteli szandékat, 11:00-
11:30-ig az 6vodaban atveheti az aznapi ebédet. Amennyiben nem jelzett, illetve 11:30-ig nem
jonnek az ebédért, az adagot az étel kioszto dajka a gyermek csoportjanak adagjadhoz osztja és a
gyerekek kozott keriil szétosztasra. Hiitésrél nem tudunk gondoskodni.

e Az étkezés lemondasat minden esetben jelezni kell (ami a kdvetkezd napot jelenti). Ha a gyermek
nem jelenik meg az 6vodaban és jelzést nem kapunk a sziil6tdl, masnapra a gyermeket hianyzonak
tekintjiik, igy nem tudjuk biztositani a kovetkezd napi étkezését.

o Az étkezés 0jboli igénylése betegség, hosszabb tavollét utan munkanap 8:30 6raig kérjiik jelezni,
ami a kovetkezé munkanaptol érvényes.

e Hidnyzas esetén az ¢étkezés lemondhatdé minden nap 8:30 oraig személyesen, telefonon
(+3670/338-3257), vagy a Szabadkigyés Ovoda messenger csoportjiba kiildott iizenetben.
Minden esetben jelezzék, hogy igényt tartanak-e az aznapi ebédre, vagy sem.

e Benem jelentett, le nem mondott hianyzas esetén a sziil0 a téritési dij jovairasara, visszatéritésére
nem tarthat igényt.

e Kirdndulas alkalméval, az 6vodabol tavol 1évé csoportoknak, hideg élelmet tartalmazo
uzsonnacsomagokat készit a konyha.

e Délelotti kiranduldson résztvevo csoportok szamara biztositott a meleg ebéd, ill. uzsonna.

A téritési dijak befizetésének rendje
Az étkezési téritési dij elszdmoldsa utdlagos, melyrdl szamla késziil. A szamlat postai uton kapja
kézhez a sziild. A szamla kiegyenlithetd csekkes vagy atutalasos fizetési moddal.
Amennyiben a sziilo nem fizeti be a téritési dijat, az 6voda felszolité levélben koteles értesiteni a
sziilot a tartozasrol. Ha a felszélitasra sem egyenliti ki a tartozast, abban az esetben az évoda
intézkedik a tartozas behajtasarol.
Szocialis és normativ kedvezmények igénybevételével kapcsolatban az ovodatitkar nyujt

felvilagositast.

Adatkezelés, iigyintézés, panaszkezelés
Adatkezelés:
e Azintézmény dolgozdit titoktartasi kotelezettség terheli. A gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informacidt, amelyrdl hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast,

koteles bizalmasan kezelni.

Ugyintézés:

e Hivatalos iligyintézés az intézményvezetdi irodaban torténik.
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Panaszkezelés:

Barmilyen problémat, sérelmet, javaslatot a lehetd legrévidebb idon beliil beszéljenek meg a
csoportos ovondvel!

A sziil0 olyan jellegli problémajat, ami mar tulmutat az 6vondkkel vald egyeztetésen és nem
vezetett eredményre, a féigazgatohoz fordulhat, elére egyeztetett idépontban.

Az irasban beadott panaszokat, javaslatokat a féigazgatd kivizsgalja és 30 napon beliil, irasban
valaszol.

Ha a sziil6 szdmara a vélasz nem kielégitd, ugy az intézmény fenntartdjdhoz fordulhat
jogorvoslatért.

Az 6voda tobb gyermekét érintd problémak kivizsgalasahoz irdsos kérelemmel fordulhat a
foigazgatohoz. Amennyiben a probléma a hataskorén tilmutat, tovabbitja a levelet a megfeleld

felettes szervhez.

Kapcsolattartas, egyiittmiikodes a sziillokkel
A sziiloknek lehetdségiik van sziiloi értekezlet, fogadddra, nyilt napok, megbeszélések
igénylésére.
Kérjiik Onoket, hogy a gyerekkel kapcsolatos hosszabb lélegzetvételii beszélgetésre az
6vodapedagdgust ne vonjak el a gyerekcsoporttol, mert ezzel megzavarjak a nevelémunka
folyamatat.
Az 6vondket az 6voda telefonszaman érhetik el 11:45-12:30 vagy 13:00 — 14:30 kozott.
Hianyzas, illetve egyéb esetben nyitvatartasi idoben fogadjuk hivéasaikat a +3670/338-3257-es
telefonszamon.

A fOigazgato és helyettese fogadodran, illetve munkaiddben telefonon nyujt segitséget.

Az intézmény Kkiils6 kapcsolatainak rendszere

Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Napi munkakapcsolat koti az intézményt a kozos fenntartidsban miikodd intézményekhez és

szervezetekhez.

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi-, gyermekvédelmi- és szocialis

ellatasa, az iskolaba 1épés érdekében, valamint egyéb tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas

intézményekkel.
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a)

b)

d)

e)

Altalanos iskolaval

Kapcsolattarto: az intézmény foigazgatoja, vagy helyettese, illetve az adott nevelési évre egy-egy
csoportvezetd 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése, az 6voda-iskola dtmenet
megkonnyitése.

A kapcsolat formdja: kolcsonos latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel, sziiloi

értekezlet.

A telepiilés haziorvosaval, védondvel és a fogorvossal valé kapcsolattartas

A védoéndvel, haziorvossal, fogorvossal kiilon megallapodés alapjan torténik.

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozzé tartozik, hogy a gyermekek részére
az egészségiik, testi épségiilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a szlikséges intézkedéseket
megtegye.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariad6 stb.) esetén az épiilet kiiiritését, a

szlikséges intézkedések megtételét a tlizriadd terv eldirdsai szerint kell elvégezni.

Az intézmény kapcsolata a Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szakértéi Bizottsagaval
és tagintézményeivel

Kapcsolattarto: gydgypedagdgus, 6vodapedagdgusok, féigazgatd, féigazgatd-helyettes, szakmai
vezetd, kisgyermekneveldk.

A kapcsolat tartalma: kiilonleges banasméddban részesiilé gyermekek (SNI-s BTMN-s)
fejlesztéséhez tanacsadas, szakértdi vélemény kiallitasa.

A kapcsolat formdja: személyes taladlkozas, telefonos beszélgetés, e-mail.

Gyakorisdag: évente egy alkalom, illetve sziikség szerint.

Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye és az 6voda kapcsolata
Kapcsolattarto: f6igazgato, csoportvezetd ovodapedagogusok, gydgypedagdgus.

A kapcsolat tartalma: beszédhibas gyermekek felmérése, tajékozodas a gyermekek fejlodésérol.
A kapcsolat formadja: személyes beszélgetés, latogatas.

Gyakorisag: havonta, illetve sziikség szerint.

Az intézmény kapcsolata a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalattal
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h)

1))

A gyermekek veszélyezettségének megeldzése, valamint a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdsa érdekében az o6voda és bolcsdde rendszeres kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkaterv szerint beszamolokat és sziikség esetén megbeszéléseket
tartanak.

Kapcsolattarto: 6vodapedagodgus, foigazgato, foigazgato-helyettes, szakmai vezeto.

A kapcsolat tartalma: a hatranyos helyzetli gyerekek, csaladok megsegitése, tdjékoztatas,
informaciocsere.

A kapcsolat formadja: beszélgetés, beszamolo, esetjelzés.

Gyakorisag: szikség szerint.

Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpont

Kapcsolattarto: Foigazgatd, dvodapedagogusok

Gyakorisdaga: évente, sziikség szerint

Fenntartoval

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntart6i elvarasoknak vald
megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.

Kapcsolattarto: 16igazgato, féigazgato-helyettes

Gyakorisdag: sziikség szerint

Gyermekprogramokat ajanlo kulturalis intézményekkel, szolgaltatokkal

Kapcsolattarto: szakmai vezetd, féigazgato €s foigazgato-helyettes.

A kapcsolat tartalma: A kozségi rendezvényekrdl tajékozodas ifjusdgi és gyermekmiisorokon
val6 részvétel.

A kapcsolat formdja: intézménylatogatas

Gyakorisag: szikség szerint.

Egyhazak és ovoda kapcsolata

Kapcsolattarto: f6igazgato

A kapcsolat tartalma: hagyomanyos iinnepek megtartasa (advent).
A kapcsolat formdja: személyes beszélgetés.

Gyakorisag: évente 1-2 alkalom a munkaterv szerint.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolattarto: f6igazgato és helyettese, szakmai vezetd.

35



A kapcsolat tartalma: az intézményben szervezett rendezvények tdmogatasa.

A kapcsolat formdja: munkaterv szerint

k) Az évoda és bolesode kozosségeinek kapcsolattartasa
Kapcsolattarto: f6igazgato és helyettese, szakmai vezeto.
A kapcsolat tartalma: rendezvények, tinnepségek, csaladi napok, munkatarsi, alkalmazotti
értekezletek

A kapcsolat formdja: munkaterv szerint

Az dvoda altal biztositott szolgaltatasok igénybevételének rendje

Fejleszto foglalkozasok:
o A gyermeknek szakértOk altal végzett vizsgalatokat kdvetden kotelezo a fejlesztd foglalkozasokon
részt vennie.
e A sziild a fejlesztds napokon kdteles gyermekét a megbeszélt idépontban behozni.
e A szakértdi bizottsag vizsgalatan az eldre megbeszélt idépontban a sziil6 koteles megjelenni.
e Ha a vizsgélatok nem az 6vodaban vannak helyileg, a sziil6 koteles ott megjelenni gyermekével.
e Ezeken a napokon az étkezést is koteles rendezni.
A logopédus ¢és a fejlesztOpedagogus a fejlesztd foglalkozasokra az 6vodapedagogussal és sziilovel
egyeztetett modon, 6rarend szerint viszi el a gyerekeket. A Szakértéi Bizottsagi véleményben foglaltak
szerinti 6raszamban latjak el a sajatos nevelési igényti gyermekeket. Az ellatast igénybe vevo gyermek
sziilei hidnyzas esetén kotelesek értesiteni a tdvolmaradasrol az évodat, hogy errdl értesithessék a
gyogypedagogust.
Egyéb foglalkozasok:
o {rasbeli jelentkezés alapjan torténik.
e A vilasztott foglalkozasokon a megjelenés kotelezd, kivétel betegseég esetén.

e Kiiratkozas esetén csak irdsos kérelmet fogadunk el.

Kiils6 szolgalatok igénybevételének rendje
Az 6voda nyitvatartasi ideje alatt az 6voda szervezésében megvaldsuld (kiilso szolgaltatokat igénybe
vev0) programok esetén az 6vondk feliigyelnek a gyermekekre.

A hittan megtartdsara és lebonyolitasara az intézmény engedélyt ad.
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Alkalomszerii téritéses szolgaltatasok:
Az alkalomszerii téritéses programokat a sziilok finanszirozzak. A sziilok hozzéjarulo nyilatkozata a
csoportnapléban talalhato.
Minden olyan esemény, amit finanszirozhatnak:
e Babszinhaz
e Irodalmi, zenés gyermekmiisorok
e Kirandulasok

o Néptanc foglalkozas

Téritésmentes szolgaltatasok
e Logopédus
e A pedagdgiai programban megfogalmazott foglalkozasok, programok
o Békés Megyei Pedagogiai Szakszolgalat altali fejlesztések
e Sajatos nevelési igényli gyermekek fejlesztése
e Hitoktatas

e Ovi foci

Dokumentumok nyilvanossaga

e Biztositjuk, hogy a sziilok megfeleld ismeretekkel rendelkezzenek az 6voda miikodését
meghataroz6 dokumentumokrél, mely ismeretek nélkiill nem varhaté el, hogy a sziikséges
segitséget megkapjuk.

e Az intézményvezetdi iroddjaban hozzaférheto:

= apedagogiai program,
= Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
= Hézirend
Megtekintésiikre folyamatos lehetdséget biztositunk az intézményvezetdi irodaban, illetve

hozzaférhetnek elektronikus uton is. (https:///www.szabadkigyos.hu)

Intézményi rendezvények, iinnepek

Az 6vodaban tobb olyan esemény keriil megrendezésre, mellyel hagyomanyt apolunk. Ilyen tobbek
kozott a Mihaly napi vasar, a Marton napi lampas felvonulas, a Karacsonyi {innepség, a Farsang, a
Madarak és fak napja, a Gyermekhét, a sziilok részére rendezett eléadasok, kdzds programok. A

munkaterv szerinti-, és a csoport programokrol sziildi értekezleten, meghivokbol, illetve a
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hirdetésekbdl nyujtunk tajékoztatast. Ezek az események a sziilok-gyermekek-6voda kapcsolatat
mélyitik.

Az Ovodaban rendszeresen szervezésre keriilnek ovodan kiviili kirandulasok, sétak, célzott
tapasztalatszerzési lehetdségek. A nevelési év elején a sziil6k irasban nyilatkoznak az 6vodan kiviil

szervezett programokon valé részvétel lehetdségérdl, melyet a csoportnaploban rogzitiink.

A zart facebook csoport miikodésének feltételei

A csoportok csak zart csoportként mitkodhetnek, a gyermekek személyiségi jogainak védelmében.

Kizarolag a tagok lathatjak a csoporttagok listajat €s bejegyzéseiket. Nagyon fontos, hogy az oldalon

kozzétett fotokat idegenek és illetéktelenek ne lathassak, ne tdlthessék le, és ne hasznalhassak fel!

e A facebook csoportokban mindig az aktudlisan az 6vodai csoportba jaré gyermekek sziilei
lehetnek tagok. A tagsag kizarélag meghivas utjan lehetséges, 11j tagokat az admin hivja meg.

e Az oldalon elsésorban az 6vodapedagdgusok osztjdk meg az éppen aktualis tudnivalokat,
pedagobgiai tartalmu cikkeket, programdétleteket, kreativ otleteket.

e A csoportokban torténd rendkiviili eseményekrdl, egyes tevékenységekrdl, {innepekrdl,
programokrdl fotok is keriilhetnek feltdltésre. Abban az esetben, ha nem az évodapedagdgusok
miikodtetik az oldalt, akkor ebben segitségilikre van az admin.

e A véleménynyilvanités joga csak feleldsséggel gyakorolhatd, igy tilos a becsiiletsértésre alkalmas,
indokolatlanul banto, esetleg lealazd véleménynyilvanitas!

e Problémas dolgok, egyéni sérelmek megvitatasanak nincs helye ezeken az oldalakon!

e A jo6 hirnév megsértése, valotlan tény allitdsa, valds tény hamis szinben feltlintetése nem
megengedett!

e A bejegyzések faji, vallasi vagy politikai ellentéteket nem szithatnak!

o A kozzétett tartalmak nem lehetnek sértdek, becsmérléek vagy megalazoak!

e  Szexualis, er6szakos, tragar tartalmu bejegyzés tilos!

e A rosszul megvélasztott szavak, lizenetek szintén sérthetik az emberi méltdsagot, a jogsértd

magatartas pedig torvény szerinti kovetkezményekkel jarhat!
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Az 6vodai alkalmazottak-mint kozfeladatot ellato személyek

Az 6vodai alkalmazottakat fokozott biintetdjogi védelem illeti meg

Az éllam a neveld munkaban résztvevé ovodai alkalmazottakat-munkavégzésiikre valo tekintettel-
fokozott biintet6jogi védelemben részesiti.

Az ovodapedagogus, valamint a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazott (pl.: dajka,
gyogypedagogiai asszisztens) az 6vodai neveldmunka, valamint a pedagdgiai szakszolgalat ellatasa
soran a gyermekekkel 0sszefliggd tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol
kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a fokozott védelem megilleti a jogosultat az intézményben tartott
csoportfoglalkozasokon, sziildi értekezleten, megbeszélésen, de az 6vodan kiviil is, ha az adott

tevékenység a gyermekkel van dsszefliggésben. (pl.: 6vodai kirdndulas, csaladlatogatas alkalmaval.)
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Zaro rendelkezések

(1) Jelen Hazirend a neveldtestiilet elfogaddsaval, az 6vodai sziildi kozosség véleményének
kikérésével és a foigazgatd jovahagyasaval 1€p életbe.

(2) A Hazirend a jovahagyas hataridejét koveto elsé napon 1ép hatalyba és hatarozatlan iddre szol.

e hatalyba Iépése: 2025.09.01
e ¢rvényessége: visszavonasig.

(3) A hatalyba Iépett hazirendet meg kell ismertetni az 6voda azon alkalmazottaival is, akik nem
tagjai a neveldtestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba kerililnek az ovodaval, és
meghatarozott korben hasznaljak a helyiségeit.

(4) A hézirendben foglaltak megtartasa kotelezé minden 6vodahasznalonak.

(5) Az elfogadott hazirendben barmilyen valtoztatds csak a véleményezési és egyetértési joggal

bird partnerek kozremiikodésével lehetséges.
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Jelenléti iv

Alkalmazotti értekezlet
Ideje: 2025.08.25-én 9:00 ora

Helye: csoportszoba
Téma:

1. A Szabadkigyési Mesevar Ovoda-Bolcsdde Hazirendjének elfogadasa

Az elfogadas tényét az alkalmazotti kozosség az alabbiakban hitelesitd alairasukkal tanusitjak:

1. Buhalané Zsotér Anita 6vodapedagogus
2. Juhész-Vedres Eugénia 6vodapedagogus
3. Pelyhe-Nagy Zsuzsanna 6vodapedagogus
4. Sénerné Bozo Gyongyi 6vodapedagogus
5. Szaboné Hégely Anita 6vodapedagdgus
6. Gal Janosné dajka
7. Maulis Hajnalka dajka
8. Pelle Ildik6 dajka
9. Baloghné Zsigovics Anett 6vodatitkar
Kelt: Szabadkigyos, ....... v ....... ho ... nap
Farkas Maria féigazgato
Jovahagyta:
(P.H.)
Farkas Maria féigazgato
Kelt: Szabadkigyos, .......... ev ...... ho ...... nap
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Kiilsés foglalkoztatok a hazirendben foglaltakat tudomasul vették:

logopédus gyogypedagogus hitoktato
néptanc pedagdgus Ovi foci edz6
Kelt: Szabadkigyos, ....... () AP ho...... nap
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Intézmény OM azonositoja:

Készitette: Farkas Maria foigazgato a
neveldtestiilettel

P-H- --------------------------------------

Foigazgato

Legitimacios eljaras

Az ovoda Hazirendjét a
neveldtestiilet a 2011. évi CXC. tv.
25. § (4) bekezdésében biztositott
dontési hataskorében

nevelotestiilet nevében

Tajékoztatasul megkapjak:
A sziil6i szervezet /kozosség nevében a 2011. évi
CXC. tv. 25. § (4) bekezdésében biztositott jogok
alapjan
Sziil6i Szervezet elnoke
tovabba

A neveld-oktato munkat kozvetleniil
segit6 munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottak

A nevel6-oktatéo munkat kozvetleniil segit6é

alkalmazottak nevében

Igazgatoi nyilatkozat

Az intézmény foigazgatdjaként FarkasM aria nyilatkozom, hogy a Szabadkigyodsi
Mesevar Ovoda-Boleséde Hazirendjének hatalyba 1épése a fenntartora tobbletktelezettséget

nem harit.

..... Foigazgato P.H.

A 2011. évi CXC. tv. 83. § (2) bekezdés i) pontjanak felhatalmazasa alapjan a fenntarto6 a
hazirendet ellendrizte.

Fenntartoi hatarozat szama:

A dokumentum jellege Nyilvanos
Megtalalhat6: www.szabadkigyos.hu

Ervényes és hatalyos:
A kihirdetés napjatol visszavonasig.

Verzioszam:. 1/2025.

Késziilt: 1. eredeti példanyban

Iktatoszam: /2025.
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Szabadkigyos, Kossuth tér 2. szam

HAZIREND
2025.

Készitette: Farkas Maria féigazgato a szakmai vezetdvel egylitt

PH. o
Fdigazgato Szakmai vezetd



AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve:

Az intézmény cime:
Az intézmény vezetdje:
Elérhetdsége:

Fenntarto neve, cime:

Szakmai vezetd neve:
Bolcsddei nyitva tartas:
A bolcsdde elérhetdsége:
Web:

A bolesdde e-mail cime:

Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcsdde
5712 - Szabadkigyds Kossuth tér 2. sz.
Farkas Maria f6igazgato

0670/338-32-57

Szabadkigy6s Kozség Onkormanyzata
5712 - Szabadkigyos, Kossuth tér 7. sz.
Makra Moénika

Hétfétol-Péntekig 07:00-16:30
06-70/642-3404
http://www.szabadkigyos.hu

pillebolcsi@gmail.com

A Bolcsdde a jelen hazirendben a kdvetkezOk szerint hatdrozza meg a gyermek életkorahoz,

egészségi allapotahoz, fejlettségi

szintj¢hez igazodva a gyermekvédelmi torvényben

meghatarozott jogok gyakorlasanak és kotelességek teljesitésének szabalyait.

A bolesdédében 20 hetes kortdl a Gyermekek védelmérdl szolo 1997. évi XXXI. térvény

(tovabbiakban: Gyvt.) 42/A. §-ban meghatarozott idépontig neveljiik és gondozzuk azoknak a

sziiléknek a gyermekeit, akik a Gyvt.41§ (1) meghatarozott okok miatt, gyermekeik napkozbeni

ellatasar6l nem tudnak gondoskodni. Az ellatds megkezdése eldtt, de legkésébb az ellatas

megkezdését kdvetd 30 napon belill a sziildnek igazolnia kell munkaba allasat.


mailto:pillebolcsi@gmail.com

ALTALANOS SZABALYOK

A hazirend célja

A hézirend célja, hogy meghatdrozza a Bolcsdde belsd életének rendjét, a gyermek jogai
gyakorlasanak és kotelességei teljesitésének szabalyait.

Ennek érdekében megallapitja:

a napirendet,

a gyermek sziileire vonatkozo6 szabalyokat,

a sziilével valo kapcsolattartds modjat,

a tliz- és munkavédelmi szabalyokat,

a panaszjog érvényesitésének modjat,

az érdekképviseleti forummal kapcsolatos szabalyokat,

a téritési dijra vonatkozo6 szabalyokat.

A hézirend hatalya

A hézirend a gyermekek  ¢és hozzatartozoik vonatkozasaban az intézményi
jogviszony kezdetekor, a munkavallalok esetében a munkaviszony kezdetekor, az intézménynél
nem munkaviszonyban 1év6 dolgozok vonatkozasaban az intézmény teriiletére vald belépéskor,
a latogatok esetében az intézménybe vald belépéskor valik az érintett részére kotelezové.

A hazirend személyi hatalya

e A hézirend személyi hatélya kiterjed a bolcsédében:

e az ellatott gyermekekre,

e az ellatott gyermekek sziileire, torvényes képviseldire,

o a foglalkoztatott alkalmazottakra,

e a munkat végzd kiilsé szervek dolgozoira,

e atartdzkodo latogatokra és valamennyi a bolecsédében megforduld személyre.

A hazirend teriileti hatalya

A hézirend el6irasait a Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde intézmény egész teriiletén kell

alkalmazni.

Alapelvek: A Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde a feladatait ugy végzi, hogy az ellatast
igénybe vevok szamdra biztositsa az dket megilletd alkotmanyos jogok maradéktalan és teljes

kori tiszteletben tartasat.



A hazirend nyilvanossaga

A hazirendet nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal médjai:
e ahazirendet ki kell fiiggeszteni a faligjsagra,
e gondoskodni kell a hdzirend megismertetésérol.

A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten nyilvanossagra kell hozni a fentiek szerint.

A GYERMEKI JOGOK
A bolcséde tiszteletben tartja a gyermek emberi méltdsagat. A bolcsddei nevelés alatt a
gyermekvédelmi rendszer informdacios rendszerében részt vesz a gyermek fizikai és mas

erdszakos bantalmazéasaval-, az elhanyagolasaval szemben.

A boleséde a gyermeket szeretetteljesen neveli, melldz minden embertelen vagy megaldzo

biintetést, illetve bandsmodot.

A NAPIREND

A Bolcs6débe érkezés javasolt idOszaka 7:00 oratol 8:30 oraig
Reggeli 8:30 oratol 9:00 oraig
Kotetlen foglalkozas 9:00 oratol 9:30 oraig
Tizorai 9:45 oratol 10:00 6raig
Kotetlen foglalkozas 10:00 oratol 11:00 oraig
Ebéd 11:15 ératol 11:45 6raig
Alvas 12:00 6ratol 14:15 6raig
Uzsonna 14:30 oratol 15:00 oraig
Koétetlen foglalkozas 15:00 6ratol 16:30 6raig
A gyermek elvitele 16:30 oraig

A kotetlen foglalkozast kihasznalva a bolcséde folyamatosan neveli, fejleszti (logikai,

kéziigyesség és mozgasfejlesztd jatékok segitségével) az ellatott gyermekeket.




A GYERMEKEK SZULEIRE VONATKOZO SZABALYOK

A bolcsdde igénybevételének szabalyai

Altalanos felvétel

A mindenkor hatalyos jogszabalyok:

,»A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol” szold 1997. évi XXXI. évi torvény 41-
42.8§., a személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (VI.30.) NM rendelet,
¢és ,,A bolcsddei gondozas-nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai munka részletes

szabalyai” modszertani itmutato hatarozzék meg.

A bolcsédei ellatas igénybevételével feltételei:

A bolcsddei ellatast elsésorban az olyan gyermekek szamara biztositjuk, akiknek sziilei (neveldi,
gondozdi) munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo
részvételiikk (tanul6i jogviszony), vagy betegségiik miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni. Ezen beliil elényt kell biztositani annak a gyermeknek,

akik helyi lakosok ¢és fejlodésiik érdekében alland6 napkdzbeni ellatasra van sziiksége.

Tovabba az anya egészségligyi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését €s allapotarol
szakorvosi véleménnyel rendelkezik, azt a gyermeket, aki rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult és akinek sziilgje hitelt érdemlden igazolni tudja akinek a gyermekjoléti
szolgalat bolcsddei elhelyezést ir eld6 munkavégzését, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb
jogviszonyat, akinek sziiléje vagy gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud

gondoskodni.

Az ellatas tartama és feltételei:

A gyermekek napkodzbeni ellatdsaként a csaladban €16 gyermekek ¢életkoranak megfelelé nappali
feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését szervezziik meg azon
gyermekek szamadra, akiknek sziilei, neveldi, gondozéi munkavégzésiik, munkaerd-piaci
részvételt eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkodzbeni ellatas keretében biztositott
szolgaltatdsok idGtartama lehetdleg a sziil6 munkarendjéhez igazodik. (1997. évi XXXI. Torvény

41.§. 1. bek.)



A bolcsode az alabbiakat biztositja az ellatast igényl6 sziilo gyermeke szamara:

a gyermek napkozbeni ellatasa (Gyvt.41.-44 §)

a napos bolcsddei ellatast alapelveire épiilo szakszerli gondozas-nevelés,

napi négyszeri étkezés, a nyugodt alvas, pihenés biztositasa,

a gyermek szabadlevegdn tartozkodéasanak biztositésa,

az 0nallo jatéktevékenység tdmogatasa, a gyermek életkoranak és egyéni fejlettségének
megfeleld készségfejlesztés biztositas

egészségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitését.
allandosagot (sajat kisgyermekneveld rendszert) egyéni banasmodot

ovodai életre valo felkészités

A bolcsédei ellatas megsziinik:

ha az intézmény jogutdd nélkiil megsziinik
a sziild, egyéb torvényes képviseld bejelentése alapjan

ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betoltotte

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki orvos szakvéleménye szerint egészségi

allapota miatt bolcsédében nem gondozhat6, illetdleg magatartaszavara miatt veszélyezteti a

tobbi gyermek egészségét, fejlodését. (15/1998. IV.30./NM rendelet 43. §. /3. bek.)

a hazirendben meghatarozott szabalyok stlyos megsértése esetén.

a kérelmez0 kéri a megsziinés

a bolcsddei nevelési év végén a gyermek betoltotte a 3. életévét €s ovoda érett vagy a 4.
¢letév betoltését kovetd augusztus 31-e utan.

a sziil6 a gyermek 30 napon tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy az

ellatas szuneteltetését irasban nem kéri.

A bolcsédébe érkezéssel és tavozassal kapcsolatos szabalyok

Az intézménybe a sziilé gyermekét 7:00 oratol 8:30 ordig hozhatja be.

A reggeli megzavarasanak elkertiilése érdekében a gyermeket lehetdleg a reggeli iddtartama

elott, vagy utan lehet hozni.

A gyermeket 16:30 oraig el kell vinni az intézménybdl, hogy annak zarasardl gondoskodhassunk.

A bolesddeébdl a gyermeket csak a sziild vagy az altala irasban (lizendfiizetben szerepld)

meghatalmazott személy viheti el. 14 éves kor alatti személynek gyermek nem adhato ki.

A gyermekek az intézmény teriiletérdl az bolcsddei nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel

mehetnek ki.



A bolcsédébe érkezéskor €s tavozaskor a bolcsdde napirendjét a lehetd legkisebb mértékben

szabad csak megzavarni.

A gyermekek étkeztetésérdl a bolesdde napi 4-szeri alkalommal gondoskodik, ezért kérjiik, hogy

higiéniai okokbdl, illetve az ANTSZ eldirasainak megfeleléen egyéb étkeztetést a bolcséde

tertiletén mell6zni sziveskedjenek!

Betegséggel kapcsolatos szabalyok

A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhato. A fertdzések elkeriilése érdekében lazas,
fert6zésre gyanus gyermek a bolcsédébe nem hozhato.

Amennyiben a gyermek gyogyszeres kezelés mellett latogatja a bolcsddét, a sziild e
tényrol irdsban koteles tajékoztatni az intézményt. A csaladban el6forduld fert6zo
betegségeket is be kell jelenteni.

A gyermek gyogyszer, illetve ételérzékenységérdl kérjiik Ondket, hogy tajékoztassik a
kisgyermekneveldket, és ezzel kapcsolatos vizsgalati eredményeket bemutatni
sziveskedjenek! A megtortént kotelezd véddoltasokrdl folyamatosan kérjik a
tajékoztatast!

Abban az esetben, ha a gyermek napkozben betegedik meg, vagy baleset éri a
kisgyermekneveld azonnal értesiti a sziil6t, vagy a sziil6 altal kijelolt hozzatartozot.
Ezeknél az eseteknél keérjiikk a gyermek mihamarabbi elvitelét az esetleges tovabbi
fert6zések, ellatasok elkeriilése, elvégése végett. Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim
és telefonszam. A valtozasokat kérjiik k6zolni.

A sziild kiérkezéséig a kisgyermekneveld elvégzi a sziikséges apolasi feladatokat,
sziikség esetén orvost hiv.

Ha a gyermek betegség miatt nem vett részt a bolcsddei elladtasban, a gyermeket csak
olyan orvosi igazolassal lehet ismét a bolcsddébe hozni, mely igazolja, hogy a gyermek
egeészseges, ¢s kozosségbe mehet.

Lazcsillapitas: A bolcséde megkezdésekor a sziild nyilatkozatot tesz, hogy a gyermek

lazas éallapota esetén milyen lazcsillapitdszer adhatd be neki.

Hianyzassal kapcsolatos szabalyok

Ha a szilé betegség, vagy mas ok miatt nem hozza gyermekét a bolcsddébe, a

tavolmaradas okat reggel 8.30 oraig koteles bejelenteni az intézmény elérhetdségén.

A sziilének a gyermeke hidnyzésa, illetve tavolléte utani érkezését, az érkezését megel6z6 napon

8:30 oraig jeleznie kell az intézményvezetdnek vagy a kisgyermekneveldnek.
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A bolcesodébe bevitt targyakkal kapcsolatos szabalyok

A bolcsddei ellatashoz sziikséges dolgokat a sziiléknek be kell hozniuk a bdlcsddébe (pl.: benti
ruhdzat, valto ruha, valto cipd stb.).

A fentieken kiviil lehet0ség szerint mas targyakat ne hozzanak be a bolcsddébe.

A gyermek behozott targyait a gyermek dolgai részére fenntartott kosarban, illetve a gyermek

jellel ellatott szekrényében, kell tarolni.

A bolcsédében hagyott, illetve a gyermeken 1évd, vagy hozott targyakért a bolcsode
felelosséget nem vallal (pl.: ékszerek).
A bolcsddébe babakocsit, illetve egyéb a gyermek szallitasaval kapcsolatos targyat (pl.:

gyermekiilés stb.) az intézményben csak az erre kialakitott helyen szabad tarolni.

A sziild, illetve mas személy bolcsédében valo tartézkodasanak szabalyai

A sziilo, illetve mas hozzatartoz6 a gyermek beszoktatdsa alatt a szakmai programban
meghatarozottak szerint vehet részt a gyermeke bolcsddei ellatasaban.

A szilil6 a bolcsddében vald tartozkodasakor koteles tiszteletben tartani a gyermekek és a
bolcsddei foglalkoztatottak emberi méltosagat és jogait.

Felhivjuk a sziil6k figyelmét, hogy a gyermekek személyiség jogainak védelme érdekében a
bdlcsdde teriiletén csak ugy lehet fényképet, vagy videod felvételt késziteni, ha azon csak a sajat
gyermeke szerepel. Amennyiben a sajat gyermekén kiviil mas gyermekek is szerepelnek a képen,
illetve a vided felvételen, akkor azt csak az érintett sziilok hozzajarulasaval jelenitheti meg

kozosségi oldalakon, egyéb esetben tilos!

A SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK JOGAI ES KOTELESSEGEI
A gyermek joga
A gyermek joga, hogy.....

e segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd nevelkedéshez,

o személyiségének kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elhdritdsahoz, a
tarsadalomba valo beilleszkedéshez, sériilés, tartos, betegség esetén a fejlodését és
személyisége kibontakozasat segitd kiilonleges ellatasban részestiljon,

e emberi méltdsagat tiszteletben tartsak, a bantalmazéssal — fizikai, szexualis vagy lelki

erészakkal -, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon,
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a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatol mentes gondozasban — nevelésben
részesiiljon.

biztonsagban ¢és egészséges kornyezetben nevelkedhessen

bolcsddei életrendjét pihend i1d6, szabad id6, megfeleld testmozgas beépitésével, étkezési
- lehetdség biztositasaval életkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki,
személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat €s maganéletéhez vald jogat az intézmény
tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlat azonban nem korlatozhat masokat e jogainak
érvényesitésében ¢ képességeinek, érdeklodésének, adottsagainak megfeleld nevelésben
részesiiljon

rendszeres egészségiigyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon

A sziil6 joga, hogy:

megismerhesse a gyermekcsoport életét,

megismerje a gondozasi — nevelési elveket,

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,

a bolcs6de miikodését illetéen mondjon véleményt és tegyen javaslatot,

megismerje gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat,

A sziil6 kotelessége, hogy:

a gyermeke ellatasaban kozremiikodod személyekkel és intézményekkel egyiitt miikodjon,
az intézmény hazirendjét betartsa.

A pedagogus minden jogilag és erkolcsileg megengedett eszkdzzel fellép az olyan
megnyilvanulasok vagy tevékenységek ellen, amelyek megaldzo, bantd vagy embertelen

helyzetbe sodorhatjak a kis gyermekeket és az ket gondoz6 felndtteket.

A BOLCSODEBE JARASHOZ NEM SZUKSEGES DOLGOK BEHOZASAVAL
KAPCSOLATOS SZABALYOZAS

Az intézmény teriiletére-, illetve az intézményen kiviil szervezett rendezvényekre tilos
behozni, illetve oda elvinni minden olyan targyat és anyagot, melyek veszélyesek vagy
veszélyesek lehetnek az életre, egészségre €s testi épségre, alkalmasak a koznyugalom
vagy a kozerkodlcs megsértésére;

A gyerekek épségét veszélyeztetd targyak behozatalat (gylirli, nyaklanc, karora, puska,

tor, bilincs, szurd-vago eszkozok, gyogyszer) nem engedélyezziik!
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e Tilos tovabba a kutyak €s egyéb biztonsagot, egészséget veszélyeztetd allatok behozatala
az intézmény egész teriiletére!

e Behozott targyakért, jatékokért (pl. kerékpar, szanko, roller stb.) azok megorzéséért,
épségéért az intézmény feleldsséget nem vallal!

e A gyermeki jogok tiszteletben tartasa, az érzelmi kotddés fontossaga érdekében a kedvenc
alvd jatékok behozhatok, egyéb jatékok behozatala csak az intézmény szokas
szabalyrendszerének megfelelden lehetséges;

e Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy a fenti eldirdsok megsértése esetén az intézmény a
bekovetkezett karokért csak szandékos karokozés esetén felel.

e Az intézménybe ragdgumit, kemény cukorkat enni nem szabad!

e Sziiletésnapok megiinneplése a sziilok altal behozott gyilimolccsel torténik, mert
intézménylinkben fontosnak tartjuk az egészséges ¢életmodra nevelést. Ezért megkériink

minden sziil6t, hogy a tortat és siiteményt mellozék.

Anyagi feleldsség
Az intézmény feleldssége a gyermekek, felndttek személyes targyainak védelme. A gyermekek

értékes, draga jatékot ne hozzanak az intézménybe!

Elvart etikus magatartas elemei a bolcsodei kornyezetben:

o Bizalom és atlathatosag:
A kisgyermeknevelOknek nyiltan és 0szintén kell kommunikalniuk a sziilékkel, tajékoztatva ket
a gyermek fejlédésérdl, a bolcsddei életrdl, és a felmeriild problémakral is.

o Tisztelet és elfogadas:
A kisgyermekneveloknek minden gyermeket és sziildt tisztelettel és elfogadoan kell kezelnitik,
tekintet nélkiil a szarmazasra, vallasra, szexualis orienticidra, vagy mas tarsadalmi hattérre.
Ugyanilyen tiszteletet és elfogadast koteles tanusitani a sziild a kisgyermekneveldk felé.

e Gyermekek védelme:
A kisgyermekneveloknek a gyermekek testi és lelki épségét mindenek felett kell védeniiik, és
azonnal intézkedniiik kell minden olyan helyzetben, amely veszélyeztetheti a gyermekek
biztonsagat.

o Egyiittmiikodés a sziillokkel:
A kisgyermekneveldknek szorosan egyiitt kell miikddniiik a sziilokkel, figyelembe véve az 6
véleményiiket €s kéréseiket, és kozosen kell dolgozni a gyermekek fejléddésének eldsegitésén.
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A csaladok tadmogatasa a csalddban hatékonyan miikkodo erdforrasok felkutatdsara és ezen

er6forrasok eredményes miikddtetésére iranyul, mely hozzajarul a csalad szocializacios

funkciojanak minél szélesebb korli kibontakozasahoz. Ez a megkozelités szem eldtt tartja a

csaladi nevelés elsddlegességét, a bdlcsddei ellatds csalddi nevelésre vald épiilését. A

kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt be, ezért

igyeksziink parhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.

RENDEZVENYEK, UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK

A gyermeki ¢élet hagyomdnyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megilinnepel az

intézményben:

Farsang
Husvét
Anyak napja
Gyermeknap
Sziiletésnapok
Marton nap
Mikulés

Karacsony

A pedagogusok kezdeményezésére egyeb iinnepélyek, rendezvények nyilvanossa tehetok. A

felnott kozosség hagyomanyai

Karacsonyi tinnepség

Az tinnepek és hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok

Az intézmény kozosségi helyiségeinek az linnephez 1116 feldiszitése.

Tajékoztatd informaciok kihelyezése a program idépontja el6tt legaldbb 2 héttel.
Projektterv készitése az intézmeényi szintl rendezvényekhez (feladat — felelos —
hataridé megjelolésével).

A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre szold feladatok maradéktalan
elvégzése.

Alkalomhoz ill6 61tozkodés — egységes arculat tiikrozése (nemzeti iinnepeken iinnepld

ruha; farsangkor jelmez hasznalata).

11



A SZULOVEL VALO KAPCSOLATTARTAS MODJA

A bolesddébe torténd beiratkozaskor az intézményvezetd tajékoztatja a sziildt:

e az ellatas tartalmarol, feltételeirdl,

e anapirendrdl,

e a hazirendrdl,

e apanaszjog gyakorlasanak maodjarol,

e azintézmény altal vezetett, gyermekére vonatkozo nyilvantartasokrol,

e afizetend6 személyi téritési dijrol.
A Dbolcsédei ilizend fiizetben a gyermek sziildje és kisgyermekneveldje rendszeresen
kommunikal a gyermek fejléddésérdl, allapotarol.
A bolcsdde életérdl, az aktualis feladatokrdl, a hazirend betartasardl a bolcsddevezetd csoport
szlléértekezleten tajékoztatja a sziiloket.
A csoportban folyd nevel6i munkardl és a gyermekek fejlodésérol a kisgyermekneveld
tdjékoztatja a sziiloket. Ezzel kapcsolatban a sziilok részérdl az {iizend flizetbe torténd
bejegyzéseiket szivesen vessziik, akdr a gyermek egészségi allapotira, akdr a gyermek

fejlédésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

TUZ- ES MUNKAVEDELMI SZABALYOK

A bolcsdde a gyermek sziilojét tdjekoztatja az intézményben betartandd védo €s 6vo eldirasokrol,
ennek keretében ismerteti a tlizvédelmi szabalyzatot, beleértve a tlizriad6 tervet, valamint a
balesetvédelmi szabalyokat. A gyermek sziildje a tajékoztatds tudomasvételét a tajékoztatas

megtorténtérdl szol6 dokumentum alairasaval koteles elismerni.

A gyermekekkel kapcsolatos 0vo-, védé eldirasok
e A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden intézményi
dolgozd kotelessége a foglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az
elvarhat6 magatartdsformékra felhivni a sziilok és a gyermekek figyelmet felhivni.
e A nevelési év megkezdésekor, bdlcsddei tevékenységek alkalmaval: kirandulasok, és
egyeb kiilon szervezett tevékenységek eldtt - fel kell hivni a figyelmet az eszk6zok helyes
hasznalatdra, a biztonsdgos kozlekedésre, a helyes viselkedésre. Az ismertetés a

gyermekek életkoranak megfeleld szinti kell, hogy legyen. Az ismertetés tényét,
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tartalmat, idopontjat az adott csoport csoportnaplojaban kell dokumentélni.

Az intézmény Osszes dolgozojanak kotelessége, hogy ha balesetet el6idézd veszélyt
¢észlelt azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében azonnal intézkedjen!

A gyermekbalesetek soran a gyermekekkel foglalkozo személynek kotelessége jelenteni
az intézményvezetonek, illetve a megbizott felelosnek a baleset koriilményeit, illetve a
balesetet el6idéz6 forrds megnevezését.

Gondoskodni kell az épiiletben, az épiileten kiviil, illetve a helységek berendezésében
rejlo balesetveszély elharitasarol.

Az épiilet allagdban bekovetkezett balesetveszély estén a fenntartd koteles gondoskodni
az éplilet karbantartasarol, ha sziikséges a gyermekek elhelyezésérol.

Butorzat, jatékok szalkamentessége, (Iehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer és
iil6helyek biztositasa.

Koves-, meleg padlos helységek felmosdsa csak akkor, amikor a gyermekek nem
tartozkodnak ott. A balesetek elkeriilése érdekében a kihelyezett ,,Cstiszasvesz¢Ely” tabla
figyelmezteti az épiiletbe belépdket, illetve az épiiletben tartdzkodokat.

Sporteszk6zok stabilitdsdnak biztositasa;

Konnektorok ellatasa védddugoval;

A vegyszerek, tisztitoszerek - gyermekek eldl elzérva torténd - tarolasa;

Az épiilet ajtoinak biztonsdgos zarasa.

Udvaron talalhat6 kiélld, hegyes, szoges targyak, fadarabok eltavolitasa;

Ugyelni kell az udvaron taldlhatd valamilyen ndvényi eredetli bogyok, egyéb mds

termések fogyasztasara.

Az esetlegesen mégis bekovetkez6 baleset esetén a személyzet teendéinek sorrendisége

1.

2
3.
4

Elsésegélynyujtas, sériilt ellatasa;
Orvoshoz szallitas, illetve mentd értesitése (sziikség szerint) a kisgyermekneveld altal;
Sziilo értesitése;

Baleseti jegyzOkonyv készitése.
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Az intézmény dolgozdinak feladatai a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik:

a gyermekek részére az egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja,

ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

minden dolgozdénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek

a rendelkezéseit.

A nevelési év megkezdésekor ismertetni kell a sziilokkel:

az intézmény kdrnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

rendkiviili  esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti
katasztrofa stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalakat, a
menekiilés rend;jét.

a sziil6tol elvarhato kulturalt viselkedés, tiszteletteljes kommunikacio szabalyait.

Az intézmény egészségvédelmi szabalyai:

A bolcséde mitkodése soran az ANTSZ altal meghatérozott szabélyzatot szigorian be
kell tartani. / HACCP —rendszer miikddtetése /

A kotelezd véddoltasokra az orvos, ill. a védoénd eldzetes tdjékoztatdsa utan a
sziild kotelessége elvinni gyermekét.

Az intézmény csak megfeleldségi jellel ellatott, v. Unids szabvanyoknak megfeleld
jatékokat vasarolhat, és az azon feltiintetett haszndalati utasitast betartva, és betartatva
alkalmazhatja.

A bolcsddében megbetegedd, labadozd, gyermek intézmény latogatasanak szabalyait
a hazirend tartalmazza.

Az intézmény egész teriiletén €s az udvaron is tilos a dohanyzas, melyrdl a kihelyezett
tablak tajékoztatjak az intézmény latogatoit.

Az intézmény gondoskodik arrél, hogy dolgozoi megismerjék a tliz- és balesetvédelmi

szabalyokat
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e Az intézményvezetd gondoskodik a  dolgozdk tliz- ¢és  munkavédelmi
szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitdsarol, adminisztralasarol.
e A bolcséde egyes helyiségeire vonatkozé specialis védo, 6vo eldirasok sziikség szerint

az adott helyiségben kifiiggesztésre keriilnek.

GYERMEKVEDELMI FELADATOK ELLATASA

Gyermekvédelmi feladatokat ellatd a bolcsédevezetd

A sziiloket fogadja igény szerint, el0zetes idOpont egyeztetéssel.

TERITESI DIJ

Az intézmény ¢és a sziild kozotti Megallapodas alapjan torténik. Az aktudlis honap befizetési
napjai mindenki szamara elérheté helyen kifliggesztésre keriilnek. A téritési dij megfizetése
minden honap 20. napjaig torténik csekken vagy atutalassal.

A bolcsédében gondozasi dij nincs, az étkezés dija bruttd 1.000 Ft/nap. A megkdtott szerzodés

hatarozott idejii.

A PANASZJOG ERVENYESITESENEK MODJA

A gyermek sziil6je vagy torvényes képviseldje az intézmény vezetdjénél panasszal élhet:
e az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
e a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozodjanak kotelezettségszegése
esetén.
Az intézményvezetd a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak lehetséges
modjarol. A gyermek sziilje vagy torvényes képviseldje az intézmény fenntartéjahoz vagy a
gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény 15 napon beliil nem kiild értesitést a

vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.
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AZ ERDEKKEPVISELETI FORUMRA VONATKOZO EGYES ELOIRASOK

A bolcsddében érdekképviseleti forum miikddik. Az érdekképviseleti forum megalakitasanak és
mikddésének szabélyait - a gyermekvédelmi torvény 35. § (1) bekezdés szerinti kotelezés
alapjan az intézmény fenntartdja hatarozza meg.

Az érdekképviseleti forumban szavazati joggal részt vesznek a bolcsddei ellatasban részesiilo

gyermekek sziilei (torvényes képviseloi).

Az érdekképviseleti forum 6 feladata:
e avéleménynyilvanitas a gyermeket érintd tigyekben,
e javaslattétel a bolcsdde alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgéltatasok
tervezésére, miikodtetésére, az igy keletkezd bevételek felhaszndlédsara,

e részvétel a panaszkivizsgalasban.
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ZARO RENDELKEZESEK

1. Kérjik, hogy a téritési dijat az eldre jelzett napon pontosan fizessék be. Fizetési és egyéb
gondjaik esetén keressék a fenntartot, aki felvildgositassal és segitokészséggel all szives
rendelkezésiikre.

2. A bolcsdde linnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyari és téli
zarast, a sziilok igényeihez igazodva, a fenntarté allapitja meg, melyrdl a sziildket minden év
szeptember 15-ig, illetve februar 15-ig tajékoztatjuk.

3. Kérjik, hogy barmilyen, az intézmény miikodésével, a gyermekek ellatasaval kapcsolatos
véleményiikkel, esetleges kifogdsaikkal, panaszaikkal, vagy éppen dicsérd szavakkal
bizalommal forduljanak az intézmény vezetdjéhez!

4. Az intézmény vezetdje az Onkéntesen igénybe vett bolcsddei ellatdst megsziinteti, ha a
gyermek sziilgje a hazirendet ismételten sulyosan megsérti.

5. A hazirend megsértésének stlyos esetei:

A hézirend megtartasa minden sziilé szamara kotelezd, megszegése a gyermek bolcsddébdl vald

kizarasat vonja maga utan. A Gyvt. 37/A.§ (3) bekezdés értelmében: ,, Az intézményvezeto az

onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatdst megsziinteti, ha a jogosult a

hazirendet ismételten sulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fel.”

A hazirend megszegése, figyelmeztetés, felszolitas figyelmen kiviil hagyasa, tobb alkalommal

ismeretlen személy érkezik a gyermekért és nincs jelezve az lizend fiizetében.

Ittas vagy zavart tudati hozzatartozé érkezik a gyermekért. Apolatlan, nem beszamithato

személy érkezik a gyermekért. A kozfeladatot ellatdo személlyel szemben tanusitott kifogasolhato

magatartas.

A hazirend betartasat koszonjiik!
Szeretnénk, ha egyiittmiikodésiikkel segitségiinkre lennének ¢és kozosen egy BOLDOG
GYERMEKKORT biztositanank gyermekeinknek!

Szabadkigyds, 2025. szeptember 1.

Makra Monika
Szakmai vezet6
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A hazirend érvényessége: hatarozatlan idejii, az €l6z6 hazirend hatalyat veszti.

Fenntart6i legitimacid utan a hazirend hatalyba 1ép.

Szabadkigyds, 2025. szeptember 1.

........................ P.H.

Farkas Maria féigazgato Makra Moénika szakmai vezetd
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Szabadkigyosi Mesevar
Ovoda-Bolcsode
Tobbcélu koznevelési intézmény

Készitette: Farkas Maria foigazgat6 a
szakmai vezetOvel egyiitt

Fodigazgato Szakmai vezetd

Legitimacios eljaras

Az  Bolcséde  Hazirendjét a
nevelotestiilet dontési hataskorében

neveldtestiilet nevében

Tajékoztatasul megkapjak:

Erdekképviseleti forum

Erdekképviseleti forum nevében

Igazgatoi nyilatkozat

Az intézmény fOigazgatdjaként FarkasM dria nyilatkozom, hogy a
Szabadkigyosi Mesevar Ovoda-Bolcséde Hazirendjének hatalyba Iépése a fenntartora
tobbletkotelezettséget nem harit.

P.H.

Foigazgato

A fenntarto a hazirendet ellendrizte

Polgarmester

Fenntartoi hatarozat szama:
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SZABADKIGYOS KOZSEG ONKORMANYZATA
5712 Szabadkigyés, Kossuth tér 7. sz.
TELEFON: (66) 247-186, FAX: (66) 247-185

,\T o
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ELOTERJESZTES

Szabadkigyés Kozség (")nkormzinyzata Képviselo-testiiletének
2025. augusztus 29-i képviselé-testiileti iilésére
A napirend soron kiviili beterjesztését engedélyezem!

Targy: Dontés a ,,Felelds dllattartds eldsegitése” cimli, MFP-FAE/2025 kodszamu palyazati
eljarasban t6rténd részvétellel kapcsolatban

Tisztelt Képviselé-testiilet!

Magyarorszdg Kormanya elkotelezett a magyar falvakban él6k életmindségének javitdsa, igy ezzel 6sz-
szefliggésben az egyes kistelepiilések fejlesztése irant. Emellett a Kormény kiemelt figyelmet fordit az
allatvédelem teriiletére és kiilondsen a felelés allattartis népszerisitésére.

Minderre tekintettel az agarminiszter palyazatot hirdet a Magyar Falu Program keretében a Magyaror-
szag terliletén miikodsé 5000 £6 és az ez alatti 4llandé lakossagszamu telepiilések 6nkorményzatai sz4-
mara, mégpedig a mér emlitett felelds allattartast elésegitd ivartalanitasi programra, az allatok veszettség
ellen torténd beoltdsara és transzponderrel, azaz mikrochippel t6rténd megjelslésére.

A palyazat keretében a telepiilési 5nkormanyzat tamogatést igényelhet, hogy segitséget nytjtson a tele-
piilés lakéinak tulajdondban 1év6 ebek és macskak praxisengedéllyel rendelkez6 allategészségiigyi szol-
galtatonal dllatorvosi tevékenységet végzs — FELIR azonositéval rendelkezé — allatorvos éltal az emlitett
tevékenységek elvégzésére.

A projekt sordn igényelhet legmagasabb tamogatasi 6sszeg 1 500 000 Ft. A palyazat benytjtasara 2025.
augusztus 28. és 2025. szeptember 27. napja kozott van lehetdség azzal, hogy a hataridé elmulasztisa
jogvesztd.

A Magyar Falu Program keretében nytjtott tamogatds vissza nem téritendé, legfeljebb 100 %-os tamo-
gatasi intenzitdst el6finanszirozott hazai timogatésnak minésiil és a tamogatas folyositasdnak nem fel-
tétele sajat forras biztositasa vagy rendelkezésre 4llasa.

A palyézati timogatds keretében javasolt az 6nalldan tamogathat6 tevékenységek koziil a veszettség
elleni sszetevét tartalmazéd véddoltas és a transzponderrel torténdé megjelslés vallalasa, tekintettel arra,
hogy az ivartalanitas feltétele helyben nem megoldott, valamint a véd8oltas és a mikrochippel torténé
megjeldlés drképzését figyelembe véve az elnyerhet palyazati forras pénziigyi keretei kozott lényege-
sen t6bb 4llat tulajdonos részvétele biztosithato.

A palyazatot kizarolag elektronikus uton, a Magyar Allamkincstar 4ltal a Magyar Falu Program végre-
hajtésdra Iétrehozott és iizemeltetett elektronikus feliileten keresztiil lehet benyjtani.

A palyézat részletes feltételeit az ,,ALTALANOS UTMUTATO A MAGYAR FALU PROGRAM KERET-

’

EBEN MEGHIRDETETT PALYAZATI KIIRASOKHOZ" cimii dokumentum tartalmazza, amely jelen
eldterjesztés melléklete.



Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvisel-testiiletet az eldterjesztés megtargyalasara és az alabbi
hatérozati javaslat elfogadéséra.

Hatarozati javaslat:

Szabadkigyés Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete dont arrél, hogy a Magyar Falu Program
keretében meghirdetett ,,Felelds dllattartds eldsegitése” cimii, MFP-FAE/2025 k6dszdmu palyazati
eljarasban részt kivan venni €s felhatalmazza a Polgérmestert és a Jegyzot a palydzatban vald részvé-
tel hataridében torténd eldkészitésére.

Felel6s: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester
Hataridd: értelem szerint

Szabadkigyés, 2025. augusztus 28.

Kosznané
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A Magyar Falu Program keretében meghirdetett ,, Felelos allattartas elésegitése ” palyazati kiiras
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A Magyar Falu Program keretében meghirdetett ,, Felelos allattartas elésegitése ” palyazati kiiras
1. Bevezet6

Az agrarminiszter (a tovabbiakban: Tamogatd) palydzatot hirdet a Magyar Falu Program
keretében Magyarorszag teriiletén miikodo 5000 {6, és ez alatti allando lakossagszamu
telepiilések Onkormdnyzatai szamdara a felelds allattartast eldsegitd ivartalanitasi programra,
az allatok veszettség clleni OsszetevOt tartalmazd monovalens véddoltasra (a tovabbiakban:
veszettség elleni véddoltas) torténd beoltasara és transzponderrel (mikrochippel) torténd
megjelolésére.

A palyazatok feltételeit jelen kiirds és az ,Altaldnos Utmutaté a Magyar Falu Program
keretében — meghirdetett  pdlydzati  kiirdsokhoz”  (tovabbiakban: Utmutatd) cimi
dokumentumok tartalmazzak.

1.1. A palyazati kiiras indokoltsaga és célja

Magyarorszag Kormanya elkotelezett a magyar falvakban ¢€l0k életmindségének javitasa, igy
ezzel Osszefiiggésben kistelepiiléseink fejlesztése irant. Emellett a Kormany kiemelt figyelmet
fordit az allatvédelem teriiletére, a felelds allattartas népszertsitésére.

A tamogatas célja, hogy az 5000 f6, és ez alatti alland6é lakossagszamui telepiilések
lakossagéanak segitséget nyujtson a nem kivant allatszaporulat mérséklésének elémozditasara.

A palyéazat keretében az Oonkormdnyzat tdmogatast igényelhet, hogy segitséget nyljtson a
telepiilés lakoinak tulajdonaban 1év6 ebek, macskak praxisengedéllyel rendelkez6 allat-
egészségiigyi szolgaltatonal' allatorvosi tevékenységet végzé, FELIR? azonositoval
rendelkez6 allatorvos (a tovabbiakban: allatorvos) altal elvégzett ivartalanitasra, az allatok
veszettség elleni védboltasara, valamint transzponderrel (mikrochippel) torténé megjelolésére.

Az allattulajdonos koteles a jo gazda gondossagaval eljarni, az allat fajanak, fajtajanak és
¢lettani sziikségleteinek megfelel6 életfeltételekr6l gondoskodni. Figyelemmel az allattartasi
szabalyokra és a felelos allattartas kovetelményére, a nem kivant szaporulat megeldzésének
leghatékonyabb moddja az ivartalanitds. A kistelepiilésen az ivartalanitas és az dallatok
transzponderrel (mikrochippel) valo ellatasa olykor nehézkes és koltséges, amelyhez jelen
pélyézati kiirds alapjan igényelhetd tdmogatas nyujthat segitséget. Osszhangban a Kormany
allatvédelmi célkitlizéseivel és a teriilet prioritassd emelésével, jelen palyazati kiiras a felelds
allattartas népszeriisitését, valamint a nem kivant allatszaporulat megel6zésének eldsegitését
célozza.

1.2. A rendelkezésre allé forras

A kiiras meghirdetésekor a tiamogatasra rendelkezésre allo tervezett keretdsszeg:

500 000 000 forint,

1 Az allat-egészségiigyi szolgaltatd intézmények lista megyénkénti bontasban a Magyar Allatorvosi Kamara
kovetkez6 linkjén érhet6 el: https://maok.hu/allatorvosi-rendelok-allatkorhazak-es-hetvegi-allatorvosi-ugyeletek
2 https://portal.nebih.gov.hu/felir-kereso
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A Magyar Falu Program keretében meghirdetett ,, Felelos allattartas elésegitése ” palyazati kiiras

amelynek fedezetét a Magyarorszag 2025. évi kdzponti koltségvetésérol szold 2024. évi XC.
torvény 1. melléklet XII. Agrarminisztérium fejezet, 20. Fejezeti kezelést eldiranyzatok cim,
10. Magyar Falu Program alcim biztositja.

A palyazatonként maximalisan igényelhet6 timogatasi 0sszeg mértékét jelen kiiras 3. pontja
tartalmazza.

2. A palyazat benyujtasanak feltételei
2.1 Palyazok (jogosultak) kore
Jelen palyazati kiirasra palyazatot nytjthatnak be:

e Helyi onkormanyzati koltségvetési iranyitdo és koltségvetési szervek (GFO 321)
esetén: azok a telepiilések, ahol az alland6 lakossagszam 5000 f6 vagy ez alatti, a
2024. januar 1. napjan a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasat
kezeld kdzponti szerv altal nyilvantartott adatok alapjan.

2.2. Tamogatasban nem részesithetok kore

Nem részestilhet timogatasban az a Palyazo, aki:

e Nem felel meg a rendezett munkaiigyi kapcsolatok kovetelményeinek;

e Adossagrendezési eljaras alatt all;

e Nem felel meg az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Aht.) 48/B. §-aban meghatarozott kdvetelményeknek;

e Nem nyilatkozik az dallamhaztartasrol szOolo torvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 75. § (2) bekezdés
pontjairol;

e A tamogatasi rendszerbdl valo kizaras hatalya alatt all;

e A tamogatdsi dontés tartalmat érdemben befolydsold wvaldtlan, hamis vagy
megtévesztd adatot szolgaltatott vagy ilyen nyilatkozatot tett.

2.3. A palyazat benyujtasanak hatarideje és modja

A palyazatot kizarélag elektronikus uton, a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban: Kincstar)
altal a Magyar Falu Program végrehajtasara létrehozott és lizemeltetett elektronikus feliileten
keresztiil lehet benyujtani. A palyazatot benytjté 6nkormanyzatnak rendelkeznie kell hivatali
kapuval.

A Kincstarral a kapcsolattartas kizarélag hivatali kapun keresztiil, elektronikus tton torténik.

Jelen palyazati kiirds keretében a palyazatok benyujtasara az aldbbi iddszakban van
lehetdség

2025. augusztus 28. és 2025. szeptember 27.

3https://nyilvantarto.hu/hu/statisztikak?stat=kozerdeku
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A Magyar Falu Program keretében meghirdetett ,, Felelos allattartas elésegitése ” palyazati kiiras

A hatarido elmulasztasa jogveszto!

A palyazat modositasara — a hianypotlas kivételével — a benyujtast kovetéen nincs
lehetoség!

Tovabbi szabalyokat az Utmutato 2.3. pontja tartalmaz.

3. A projekt soran igényelheté legmagasabb tamogatasi osszege
1500 000 Ft.

A palyazat keretében igényelheté maximalis tamogatasi dsszegbe beleszdmitando az onalloan
tamogathato; az ondlloan nem tamogathato, valaszthato, koltségkorlattal elszamolhato
jarulékos tevékenységek ¢és az ondlloan nem tamogathato, kételezben megvalositando
tevékenységekre igényelhetd tdmogatasi Osszeg is.

3.1. A tamogatas formaja

A Magyar Falu Program keretében nyujtott timogatas vissza nem téritendd, legfeljebb 100%-
os tamogatasi intenzitdsi el6finanszirozott hazai tadmogatdsnak mindsiill. A tdmogatés
folyodsitasdnak nem feltétele sajat forras biztositasa/rendelkezésre allsa.

Tamogatas kizarolag a Magyar Allamkincstarndl, a koltségvetési tamogatas folyositdsa
érdekében vezetett fizetési szamlara teljesithetd.

4. Tamogathato tevékenységek
4.1. Onalléan tamogathat6 tevékenységek

A telepiilés lakoinak tulajdonaban 1évo kutyak, macskék allatorvos altal elvégzett:
o ivartalanitasa ¢s/vagy
o kizarolag veszettség elleni Osszetevot tartalmazéo monovalens véddéoltasa
éslvagy
o transzponderrel (mikrochippel) torténé megjelolése.

A palyazathoz kotelezden csatolandd, a jelen kiiras 2. szama melléklete szerinti koltségterv.
A koltségterv  kitoltésekor a projekt megvalositdsaban egyiittmiikodd, a palyazéd
onkormanyzattal a kiiras 3. szamu melléklete szerint szerz6dott allatorvos(ok) altal, a fenti
tevékenységek tekintetében alkalmazott (arlistajukban szerepld) dijtételekkel  kell
meghatarozni, azzal, hogy az elszamolhaté6 maximalis tamogatasi 6sszegeket (brutté arak)
az alabbi tablazat tartalmazza. Az allatorvos aktualis arlistdja a palyazathoz csatolando®.

4 Arlista csatolasanak a modja a weboldalrol készitett képerny6fotd, vagy arlistarol készitett fénykép is lehet.
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Szuka Kan Néstény Kandur

Méret kutya kutya macska macska

Ivartalanitas | 40kgalatti | 55.000 Ft |40.000Ft|  45.000 Ft 23.000 Ft

40 kg feletti 70.000 Ft | 55.000 Ft

Veszettség elleni

védéoltas legfeljebb 10.000 Ft/allat

Transzponderrel

torténd jelolés legfeljebb 10.000 Ft/allat

A palyazat benyujtasat kovetden esetlegesen felmeriild, a kiiras jelen pontjaban szerepld
tevékenységekre, valamint az allatok allatorvos altali szallitisara vonatkozd, a 9. szamu
melléklet szerinti felmért igények Osszegzésében nem szereplé - az allattulajdonosok altal
elére nem jelzett - igények kielégitése érdekében lehetdség van beecsiilt koltség
meghatarozasara az oOnalléan tamogathatd tevékenységek (Kiiras 4.1. pontja) Osszes
elszamolhato koltségének legfeljebb 15%-ig (Kiiras 4.3. pontja). Az igényelt Gsszeg és a
becstilt koltség egyiittes Osszege nem haladhatja meg a palyazat soran igényelhetd a Kiiras 3.
pontjdban rogzitett legmagasabb tamogatasi Osszeget A koltségtervben jelen koltség
szerepeltetése is sziikséges.

Az éllattulajdonosok korében végzendd, a kiirds keretében tdmogathatd tevékenységek
(szolgaltatas) a ,, Felmért igények osszegzése” elnevezésli dokumentum (9. szami melléklet)
adattartalmarol a palyazonak elektronikusan sziikséges nyilatkoznia az elektronikus benyujto
feliileten.

Egy palyazé kizardlag egy palyazatot nyujthat be a palyazati kiiras keretében. A
palyazo tobb onalloan tamogathaté tevékenységre is igényelhet tamogatast. Erre
tekintettel egy allat esetében tobb tamogatott tevékenység elvégzésére is van lehetdség.
Tobb 6nkormanyzat nem nyujthat be egyiittesen palyazatot.

4.2. Onalléan nem tamogathaté, valaszthato tevékenységek

Ondlléan nem, csak a 4.1. pontban felsorolt tevékenységekkel egyiitt tamogathato
tevékenységek:

e projekt-elokészitési tevékenység (palyazati dokumentacio 6sszeallitasa);

e projektmenedzsment tevékenység;

o Allatok allatorvos altali szallitasi koltsége, amely koltség tdmogatasanak felsd korlatja

allatonként legfeljebb 4.000 Ft.

A beavatkozassal/beavatkozasokkal Osszefliggésben az allatok allatorvos altali szallitasi
koltsége is tdmogathatd tevékenység, melynek az igényfelmérés alapjdn meghatarozott
koltségét a 4.3. pontban meghatarozottak szerint kell a palyazatban a 2. szamu melléklet
szerinti Koltségtervben szerepeltetni. Az elszdmolds keretében csatoland6 az
allattulajdonosnak a szallitas igénybevételérol szol6 igazolasa (8. szamu melléklet).
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Az 4.1. pontban foglalt 6nalldan tamogathat6 tevékenységek, valamint az allatok szallitasa
esetén a kiirasban meghatarozott maximalisan tamogathaté dijtételnél a palyazé nem
szamolhat el magasabb Gsszeget.

4.3. Koltségkorlatozassal elszamolhato jarulékos tevékenységek

Az alabbi tevékenységekhez kapcsolodo koltségek a projekt teljes 6sszegének legfeljebb 3%-
aig szamolhatoak el:
e projekt-clokészitési, tervezési tevékenységek (példaul: palyazati dokumentacio
Osszeallitasa);
e a megvaldsitashoz kapcsolédd tevékenységek (példaul: projekt menedzsment
koltsége);
e az Arculati Kézikonyv, valamint az Utmutatd szerinti tdjékoztatas, nyilvanossig
biztositdsanak koltségei (6nalléan nem tamogathaté, kotelez6en megvalositando
tevékenység).

Az alabbi tevékenységekhez kapcsolddo koltségek a 4. pontban szerepld Osszes elszamolhatd
koltség legfeljebb 15%-aig szamolhatéak el:
e a 9. szamu melléklet szerinti felmért igények Osszegzésében nem szereplé Onalldan
tamogathatd tevékenységek elvégzésére vonatkozo igények valamint az allatok
szlikség szerinti szallitasanak koltségei (becsiilt darabszdm és koltség);

Az allatok allatorvos altali szallitasi koltsége allatonként legfeljebb 4.000 Ft-ig szamolhaté
el.

4.4. Nem tamogathaté tevékenységek

A kiiras keretében a 4.1.- 4.3. pontban meghatarozott tevékenységeken tilmenden mas
tevékenység nem tamogathato, kiilonos tekintettel az Utmutatd 5.3 pontjaban foglaltakra,
tovabba:

e a Kiiras 4.1. pontjdban szerepld tevékenységeken kiviili egyéb beavatkozas (akar a
miitét, oltés, beiiltetés soran felmeriilé egyéb beavatkozas) a projekt keretében nem
tdmogathatd és nem elszdmolhat6 tevékenység;

e a Kiiras 4.3 pontjadban meghatarozott tevékenységen tuli kommunikécios koltségek
(példaul: weblap létrehozasa; weblap lizemeltetési koltségei; domain dij, stb.).

4.5. AFA levonasi jog

A palyazatban fel kell tiintetni az igényelt koltségvetési tamogatas altalanos forgalmi adoval
novelt 6sszegét, valamint a levonhato, visszaigényelhetd altalanos forgalmi add dsszegét is.

Az Utmutaté 2.6. pontja tartalmazza.
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5. Biztositékok kore

Tamogat6 az Avr. 84. § (1) bekezdés c) pontja alapjan a biztositék kikotésétél eltekint.

6. A projekt megvalésitasanak idétartama

6.1. A projekt megkezdése és befejezése
Jelen pontot az Utmutato 3.4. pontja tartalmazza.

6.2. A tamogatott tevékenység idétartam

A tamogatott tevékenység idOtartama a palyazati kiirds kozzétételének napjatol szamitott
legfeljebb 12 hénap, de legkésobb 2026. jalius 28.

Tovabbi szabalyokat az Utmutato 3.3. pontja tartalmaz.
6.3. Fenntartasi kotelezettség

A fenntartasi kotelezettség jelen kiiras keretében nem relevans.

7. Palyazat ellenérzése

7.1. Jogosultsagi (formai) kritériumok

e A palyazat (elektronikus feliilet) valamennyi rovata ki van t6ltve, és minden kérdésre
valaszt ad;

e A palyazat benyujtasara jogosult a jelen palyazati kiirasban feltiintetett onalldan
tamogathatd tevékenységek megvaldsitasara nyujtotta be a palyazatot;

e A kotelezd nyilatkozatok kitoltésre keriiltek, azok hitelesek, teljeskoriiek, és nem
valotlan tartalmuak;

e A kotelezd csatolanddé mellékletek megfeleld tartalommal, az eldirt mdodon és
hataridében benyujtasra keriiltek.

7.2. Tartalmi értékelési szempontok
A dontést megalapozo fbb értékelési szempontok:

e a Palyaz6 adoerd-képessége, melyet a Magyarorszag 2025. évi kdzponti
koltségvetésérdl szolo 2024. évi CX. torvény 2. melléklet II. Tamogatasok
megallapitasdnak, felhaszndldsanak ¢és elszamoldsdnak szabalyirdl szo6ld6 cim,
1.3.1. pontjai szerint kell figyelembe venni;

o a fejlesztés megvalodsitdsdnak helye a kedvezményezett jarasok besorolasarol szold
290/2014. (XI. 26.) Korm. rendelet alapjan;

e a fejlesztés megvaldsitdsanak helye a kedvezményezett telepiilések besorolasardl
¢s a besorolds feltételrendszerérdl szolo 105/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet
alapjan;

e a Magyar Falu Program jelen kiirdsdhoz vald viszonya, teriileti kiegyenlitettség
érvényesitése;
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e a Palyazoval szemben visszafizetési kotelezettséget allapitott meg a Tamogatd az
Arculati Kézikdnyvben foglalt kovetelmények megsértése miatt;

e a Palyazo részére korabban kibocsatott Tamogatéi Okiratot a Tamogatd
visszavonta.

7.3. Hianypétlas és tisztazo kérdés

A befogadott palyazatok jogosultsadgi (formai) értékelését a Kincstar végzi. Ha a palyazat
hianyos, hibas, ugy a Kincstar egy alkalommal hianypoétlasra torténd felszolitast bocsat ki,
amennyiben a hiba, hidny jellegénél fogva javithato, potolhat6. A Palyazé a hianypoétlast a
hianypotlasi felhivas a Palyazo hivatali kapujan torténd kézbesitését kovetden legfeljebb 6
munkanapon beliil elektronikus uton koteles teljesiteni az elektronikus feliileten keresztiil.

A hataridon tul beérkezett hianypotlast a Tamogato nem koteles figyelembe venni, igy a
Tamogatéo a palyazatot elutasithatja, vagy a dontését a hataridében beérkezett
dokumentumok alapjan hozza meg.

A tovéabbi szabalyokat az Utmutat6 2.9. pontja tartalmazza.

8. Dontésrol valo értesités, Tamogatoi Okirat kiadasanak rendje

A Tamogatd a benyujtott palydzat tdmogathatosagarol a palyazat benyujtadsara nyitva alld
hatarid6t kovetd legfeljebb 60 napon beliill dont, amely hataridébe nem szamit bele a
hianypotlas és a tisztdzo kérdés kikiildésétdl annak megvalaszoldsaig terjedd idészak. A
Tamogatd dontésérdl a Kincstar elektronikus tton, a Palyazo hivatali kapujan keresztiil, a
dontés meghozatalat kovetd 5 munkanapon beliil értesiti a Palyazot.

Amennyiben a Tamogatoi Okirat kiallitdsdnak feltétele valamilyen, jelen kiirds szerint
kotelez6 dokumentum benyujtasa, a Palyazénak a tdmogatdé dontésrél szolo értesités
kézbesitését kovetd legfeljebb 30 napon beliil sziikkséges azt benyujtania, ennek hianyaban a
Tamogato1 Okirat kiallitasara nem keriilhet sor, a palyazat elutasitasra kertil.

Tovabbi szabélyokat az Utmutat 2.11. pontja tartalmazza.

8.1. A tamogatas folyositasa

A megitélt tdmogatasi Osszeget a Kincstar a Tamogatolr Okirat kiallitasat kovetd 5
munkanapon beliil atutalja a Kedvezményezett nevére sz6lo, a palyazatban megadott
bankszdmlaszdmra.

8.2. Jogorvoslat

Az Avr. 102/D. § (1) bekezdését a kizarélag hazai forras terhére finanszirozott, palyéazati Giton
biztositott koltségvetési tdmogatas esetén a koltségvetési tdmogatas allamhaztartason kiviili
igényldje vagy kedvezményezettje tekintetében kell alkalmazni, igy a kifogas benyujtasara
nincs lehetdség.
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9. Valtozasbejelentés

A |, Tdjékoztato a Magyar Falu Program keretében kiadott Tamogatoi Okiratok adataiban
torténé modosuldassal kapcsolatos eljarasrol” elnevezésii dokumentum 4.1.3 ¢) pontjaban
foglalt szabalyok értelmében nem kell kiilon moddositasi kérelmet benyudjtani a
kedvezményezettnek, amennyiben az 6nalléan tdmogatott tevékenységeken beliil koltségeket
csoportosit at.

10. A tamogatas elszamolasa és ellenorzése

A Tamogat6i Okiratban foglaltak végrehajtasanak és a vallalt kotelezettségek teljesitésének
ellendrzését a Kincstar végzi. A Kedvezményezettnek a tamogatds felhasznélasaval
kapcsolatosan ellendrzés-tlirési és adatszolgaltatasi kotelezettsége van.

A megitélt tamogatds felett a Kedvezményezett rendelkezik, és felelés annak jogszerii
felhasznalasaért.

A Kedvezményezett a timogatas felhasznalasarol elkiilonitett, naprakész nyilvantartast vezet.

A Kedvezményezett altal megbizott allatorvos(ok) a Tamogatdéi Okiratban szerepld projekt
megvaldsitasi hataridejét megel6z6 legkésdbb 5. napig koteles valamennyi altala a Kiiras 4.
pontjaban taglalt tamogathatd tevékenységek megvaldsitasanak tényérél (példaul:
beavatkozasok szamarol) szamlakat €s a jelen Kiiras altal kotelezd, az allatorvos altal és az
allat tulajdonosa altal tett nyilatkozatokat a Kedvezményezettnek eljuttatni annak érdekében,
hogy azzal a Kedvezményezett a Tdmogat6 felé hatariddre elszamolhasson.

A projekt soran ellatott tevékenységek alatamasztasa érdekében a jelen kiirds 7. szamu
melléklete ¢s 8. szamu melléklete az elszamolas keretében kotelezéen benyujtando
dokumentum.

Az elszamolas benyujtasanak hatarideje a projekt befejezését koveté 60. nap, ami
legfeljebb a tamogatott tevékenység hataridejét koveto 60. nap.

Tovébbi szabélyokat az Utmutaté 5. pontja tartalmazza.

10.1. Eredménymutatok

A projekt befejezését kovetéen az elszamolas részeként a kedvezményezettnek az alabbi
adatokrdl kell informaciot szolgéltatnia:

Eredménymutato6 neve Mértékegység

A projekt keretében kezelt (ivartalanitott ¢&s /vagy
védooltassal  ellatott  és/vagy  transzponderrelellatott) db
macskak szama osszesen
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A projekt keretében kezelt (ivartalanitott ¢&s /vagy
védboltassal ellatott és/vagy transzponderrel ellatot) ebek db
szama Osszesen

A projekt keretében ivartalanitott macskak szama Gsszesen db
A projekt keretében ivartalanitott ebek szama Gsszesen db
Veszettség ellen beoltott macskak szama 0sszesen db
Veszettség ellen beoltott ebek szama Osszesen db
Transzponderrel (mikrochippel) torténé jelolés ebek db
esetében Osszesen

Transzponderrel (mikrochippel) torténé jelolés macskak db

esetében Osszesen

11. Palyazattal kapcsolatos felvilagositas

A Kincstar és annak teriileti szerve személyes, elektronikus és telefonos iigyfélszolgalatot tart
fenn.
Magyar Allamkincstar Kozponti Ugyfélszolgalata
telefon: 1811
kilfoldrol: +36-1-327-3308
e-mail: mfp@allamkincstar.gov.hu
A varmegyei igazgatdsagok allampénztari iroddinak nyitvatartési ideje és elérhetdségei:
https://www.allamkincstar.gov.hu/hu/ugyfelszolgalatok/szolgaltatasok-megyenkent/73

12. Nyilvanossaggal kapcsolatos kovetelmények

A nyilvanossaggal kapcsolatos kovetelményeket az Arculati Kézikonyv tartalmazza, amely az
alabbi oldalrdl tolthetd le: https://kormany.hu/agrarminiszterium/magyarfaluprogram

13. Mellékletek

A kitoltendd mellékletek szovegezését formai és tartalmi modositas nélkiil kell kitolteni
és alairni!
Figyelem! A csatolandé mellékleteket kizarolag PDF formatumban all médunkban
elfogadni!

1. sz. melléklet: A palydzat benyujtasakor sziikséges mellékletek becsatolasardl szolo
tajékoztatas

2. sz. melléklet: Nyilatkozat a koltségtervrol

3. sz. melléklet: Megbizasi szerzddés

4. sz. melléklet: Nyilatkozat — Projekt megvalositasaval, kizaré okokkal kapcsolatosan

5. sz. melléklet: Nyilatkozat — A tdmogatasban valo részvétel indokoltsagarol
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6. sz. melléklet: Nyilatkozat — Kettds finanszirozas elkeriilésére vonatkozoan
7. sz. melléklet: Allatorvosi igazolé nyilatkozat

8. sz. melléklet: Allattulajdonosi hozzajarulé nyilatkozat

9. szamu melléklet: Felmért igények 6sszegzése

10. sz. melléklet: A palyazati kiirasra vonatkozo6 fontosabb jogszabalyok
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1. szamu melléklet

A palyazat elkészitésekor a kovetkezé6 mellékleteket sziikséges csatolni PDF
formatumban:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
)

Jelen kiiras 2. szama melléklete szerinti Koltségterv (kotelezo)

Jelen kiiras 3. szama melléklete szerinti Megbizasi szerzodés (kotelezo);

Jelen kiiras 4. szamu melléklete szerinti nyilatkozat - ,,Projekt megvaldsitasaval,
kizar6 okokkal kapcsolatosan” (kotelezo);

Jelen kiiras 5. szamu melléklete szerinti nyilatkozat — a tamogatasban valo részvétel
indokoltsagarol (kotelezé);

Jelen kiiras 6. szami melléklete szerinti nyilatkozat — ,Kettés finanszirozas
elkeriilésére vonatkozoan” (kotelezo);

Jelen kiiras 9. szamu melléklete szerinti nyilatkozat - az igényfelmérés alapjat
szolgald ,,Felmért igények 0sszegzése” (kotelezd);

A Kedvezményezett altal megbizott allatorvos aktualis arlistaja (kotelezo);

Alairasi cimpéldany (kotelezo);

Hivatalos, Kincstar altal hitelesitett igazolas a szamlarél (kotelezo).

A palyazonak az elektronikus benyujto feliileten, elektronikusan kotelezé nyilatkozni

arrol,

hogy:

a palyazati dokumentacidéban foglalt adatok, informacidk és dokumentumok teljes
kortek, valosak és hitelesek;

nem 4ll fenn harmadik személy irdnyaban olyan kotelezettsége, amely a koltségvetési
tamogatas céljanak megvaldsulasat meghitsithatja;

a palyazat tekintetében AFA levonasi joggal rendelkezik-¢;

nem all fenn az Aht. 48/B. §-aban és 50. §-aban megjeldlt kizaré okok egyike sem;
nem all adossagrendezési eljaras alatt

a palyazati kiirds kozzététele el6tt a palydzatban szerepld tevékenységek
megvalositisait nem kezdte meg (az Aht. 1. § 15. pontja szerint létrejott
kotelezettségvallalas nem kordbbi, mint a palyazati kiirds kozzétételének idépontja);

nyertes palydzat esetén vallalja, hogy a telepiilésen a tajékoztatas, nyilvanossag

biztositasa céljabol kommunikacios eszkozt helyez Ki.
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2. szamu melléklet

Nyilatkozat a koltségtervrol

...................................................................................... képviseletében eljarva nyilatkozom, hogy az
Agrarminisztérium altal a Magyar Falu Program keretében kiirt, ,, Felelds dllattartas elosegitése”
targyu kiirds kapcsan a tdmogathatd tevékenységek esetében a tervezett beavatkozasok és egyéb

koltségek az alabbi 0sszegekkel keriiltek meghatarozasra:

1. Ivartalanitds:........ccooiiiiiiiiii e Ft
2. Veszettség elleni VEAOOItAS:........cvveiiiiiiiiieieeee e Ft
3. Transzponderrel (mikrochippel) torténd megjelOlEs:.........oviriiiiiiiiiiieieeese e Ft

4. Egyéb valaszthatd tevékenységek  Osszesen  (projekt-elokészitési  tevékenység,

projektmenedzsment tevékenység, allatok allatorvos altali  szallitdsi  koltsége)

4.1. Ebbdl allatok allatorvos altali szallitdsi KOISEZe: ......ooovevviviiiiiiiiiiic e Ft

5. Becslés tovabbi igényekre és allatok szallitdsara (0sszes elszamolhatd koltség legfeljebb

(LS o) S Ft

Palyazo képviseletére jogosult személy alairasa

Ph.

% A Kiiras 4.1. pontban szerepld egyes tevékenységek és a 4.2. pontban szerepld allatok szallitasi koltsége
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3. szamu melléklet

MEGBIZASI SZERZODES

amely létrejott egyrészrol amely 1étrejott egyrészrol

Palyazo ONKOTMANYZAL NEVE: ...oiviiiiiiiiieiiiresee e n e nr e nnenns ,
SZEKNELY CIME: ...eiiiiiie et b e b et nb e e sb e sbe e seeesanennns ,
L0 (o121 s A ,
képviseld neve: ,
mint Megbizo (a tovabbiakban: Megbizo) ,

MASTESZIOL: (MEZDIZOIE MEVE): ...cvviviieieiisiesieeeeee ettt bbbttt :
Allat-egészségiigyi szolgaltatd (Allatorvos) MEGNEVEZESE: ........vrvrrrrrereereeresseresssesssessssnann, :
FELIR QZOMNOSIEO: +.vutttititivisisistsesssssssesssesssesssssssssssssssssssesssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssrsnes ,
SZEKNELYE 1 ..t b e b e b e nreenrne ,
W [0 1SF27: o - L ,
Allatorvosi Kamarai Praxis engedély SZAMA: .........ccocoeveureeeerressessessssessssesessessessessessessensenseneans .

mint Megbizott (tovabbiakban. “Megbizott”, egyiitt: ,,Felek’) k6zo6tt alulirott helyen és napon, az

alabbi feltételekkel:

1. A szerzodés targya

1.1.  Felek rogzitik, hogy kozottiik a mai napon megbizasi szerz6dés jon létre. A Magyar Falu
Program 2025. évben kiirt ,,Felelds allattartas elbsegitése” (MFP-FAE/2025) cimii palyazati
kiirasra (tovabbiakban: Kiiras) Megbizé altal benytjtott palyazatanak tamogatottsaga esetén
(Tamogat6i Okirat kézhezvétele) a Megbizd megbizza Megbizottat az aldbbi feladatok

ellatasaval:

1.2. Megvalositja a ,, Felelds dllattartds elésegitése” (MFP-FAE/2025) cimii palyazati kiiras 4.1.
pontjaban taglalt (allatok ivartalanitisa és/vagy veszettség elleni védboltasa és/vagy
transzponderrel (mikrochippel) torténd megjelolés) tamogathatd tevékenységeket, valamint a
Kiirds 4.2. pontban foglalt allatok szallitdsat. A Megbizo a Megbizott szamlajara 20%-ot
elélegként atutal a Tamogatéi Okiratban erre a célra meghatérozott (a Magyar Allamkincstar
altal a Megbizo részére atutalt) tamogatasi Osszegb6l (a tovabbiakban: tamogatasi Osszeg).
Megbiz6 a tovabbi 6sszegeket az elvégzett tevékenységekrol kiallitott szamlak kézhezvételét

kovetd 8 napon beliil utalja at a Megbizo szamlajara.

1.3.  Ajelen szerz6dés 1.2. pontjaban szerepl6 Osszeget (tamogatasi dsszeg) a Megbizd a Megbizott
[pPénzintézet MevVe ... ] Banknal vezetett

[Megbizott  bankszamla  szama]: ...

bankszamléjara utalja., azzal, hogy amennyiben a Megbizott nem a teljes 0sszeget hasznalja
fel feladatanak ellatasa soran, tigy a fennmarad6 Gsszeget koteles a Megbizd részére a jelen

szerz6dés  1.6. pontjaban  foglaltak szerint a Megbizd [pénzintézet

.......................................................... ] Banknal vezetett [Megbizé bankszamla

SZAMA]: ..ottt szamu szamlajara visszautalni.

14 Megbizott igyekszik a teljes tamogatasi Osszeg értékében a tdmogathatd tevékenységeket

megvalodsitani.
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1.5.  Megbizott tudomasul veszi, hogy a Kiirasban és a Tamogatoi Okiratban szerepld tamogathato,
tevékenységek megvalositasara fordithato a timogatasi 6sszeg.

1.6. Amennyiben a Megbizott a Megbiz6 targybeli palyazatanak Tamogatdi Okirataban szerepld
projekt megvalositasi hatdridejét megel6z6 legkésébb 5. napon a Megbizo altal szdmara atutalt
Osszeg tekintetében a tevékenységeket nem valositotta meg, vagy Megbizo felé nem tud
elszdmolni, a fel nem hasznalt, vagy nem elszamolhat6é 0sszeget a projekt megvalositasanak
hatéaridejét megel6z6 legkésobb 2. napon kdteles a Megbizo szamlajara visszautalni.

1.7. A Megbizott a jelen szerz6dés keretében szamara atutalt osszeggel koteles maradéktalanul
elszdmolni a Megbizo felé.

1.8. A Megbizott legkésobb a Megbizo targybeli palyazatanak Tamogatéi Okirataban szerepld
projekt megvalositasi hataridejét megel6zo legkésobb 5. napjaig koteles valamennyi altala a
Kiiras 4. pontjaban taglalt tdimogathato6 tevékenységek megvaldsitasanak tényérdl szamlakat és
a Kiiras altal kotelezd, a Megbizott és az allat tulajdonosa altal tett nyilatkozatokat a
Megbizénak eljuttatni annak érdekében, hogy azzal Megbizd a Tamogatod felé hataridére
elszdmolhasson.

19. A Megbizott kdoteles mindent megtenni a Kiiras 4. pontjaban taglalt tdmogathato
tevékenységek megvalositasa érdekében, igy a vallalt allatok szallitisdnak logisztikdjaban
segédkezni, az ide vonatkozo proaktiv magatartast tanusitani, tajékoztatni a hazai és Eurdpai
Unios jogszabalyoknak megfelel6 szallitas kovetelményeirdl az allattulajdonosokat.

1.10. A Megbizott jogosult el6zetesen felmeriilt igény esetén az allatok szallitasaban segédkezni. A
szallitas koltségei a palyazati kiirasban meghatarozottak szerint és mértékben elszamolhatoak.

1.11. A Megbizott vallalja, hogy amennyiben a Megbiz¢ altal nytjtott lehetéségekkel élni kivan,
ugy azt a Megbizoval szoros egyiittmikddésben valositja meg.

1.12. A Megbizott feladatait személyesen koteles ellatni, mast e feladatokkal nem bizhat meg.

1.13. Megbizott wvallalja, hogy a Téamogatéi Okiratban meghatirozott tevékenységekért az
arlistajaban meghatarozott arat hataroz meg, de legfeljebb

1.13.1. ivartalanitasért:

1.13.1.1. 40 kg feletti szuka kutya esetén .......... forint/allat ellenértéket,

1.13.1.2. 40 kg feletti kan kutya esetén .......... forint/allat ellenértéket,

1.13.1.3. 40 kg alatti szuka kutya esetén .......... forint/allat ellenértéket,

1.13.1.4. 40 kg alatti kan kutya esetén .......... forint/allat ellenértéket,

1.13.1.5. néstény macska esetén .......... forint/allat ellenértéket,

1.13.1.6. kandur macska esetén .......... forint/allat ellenértéket,

1.13.2. veszettség elleni védooltasért: ........... forint/allat ellenértéket,
1.13.3. transzponderrel (mikrochippel) torténé megjelolésért: ......... forint/allat

ellenértéket fogad el.

2. Megbizott dijazasa

2.1.

A jelen Szerz6dés 1. pontjaban foglalt feladat ellatasaért a Megbizott a Megbizdo Tamogatoi

Okirataban jovahagyott tamogatasi Osszegen, jelen szerzodésben rogzitett szolgaltatdsi dijakon

tulmenden egyéb dijazasra nem jogosult.

2.2.

Fizetési kotelezettség késedelmes teljesitése esetén a késedelmi kamat mértéke a mindenkori

jegybanki alapkamat Osszegével egyezik meg, amely kamatdsszeg a tdmogatas Osszegébdl nem
kifizethetd.

3. A Szerzddés hatalya, megsziinése
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A jelen Szerzédés a Megbizd részére a Magyar Allamkincstar altal kibocsatott Tamogatéi Okirat
hatalybalépésének napjan 1ép hatalyba. A Szerzédést a Felek hatarozott, legfeljebb 12 hodnap
id6tartamra kotik meg.

4. Megbiz6 utasitasi joga

4.1. Megbiz6 a jelen megbizas keretén beliil nem jogosult Megbizottat olyan tevékenység ellatasaval
megbizni, amely jogszabalyba, vagy etikali, illetve szakmai el6irasokba iitkdzik, tovabba amely
tevékenységeket a Kiiras €s a Tamogatoi Okirat nem tartalmaz.

4.2. Amennyiben a Megbiz6 célszeriitlen vagy szakszertitlen utasitast ad, a Megbizott koteles 6t erre
figyelmeztetni, ha a Megbizé utasitasahoz e figyelmeztetés ellenére is ragaszkodik, az utasitasbol
eredd karok a Megbizot terhelik.

4.3. A Megbizott koteles a Megbizdt tevékenységérdl és az iligy allasarol kérésére, sziikség esetén
enélkill is tajékoztatni, kiilondsen, ha mas személy igénybevétele valt sziikségessé, vagy ha a
felmeriilt 4j koriilmények az utasitdsok modositasat teszik indokoltta.

5. Titoktartas

5.1. Felek tudomasul veszik, hogy a jelen Szerzddés teljesitése soran tudomasukra jutott valamennyi
informacidt kotelesek iizleti titokként, bizalmasan kezelni, azokrol harmadik fél szamara
felvilagositast - az érintettek hozzajarulasa nélkiil - nem adhatnak.

5.2. A bizalmas informéciokra vonatkozo kotelezettség jelen megallapodas megszlinését kovetd
tovabbi 2 (két) éven keresztiil terheli a Feleket. Amennyiben barmelyik Fél a titoktartasra
vonatkozd kotelezettségét megszegi, ugy koteles a masik Félnél felmeriild, a titoktartdsi
kotelezettség megszegésébol eredd bizonyithato karat korlatlanul megtériteni.

5.3. Az informacidk nem mindsiilnek bizalmasnak akkor, ha azok kdztudomasuak és a nyilvanossag
rendelkezésére allnak, kivéve, ha az ilyen ismertség vagy nyilvanossag a bizalmas
informacidknak az atvevo részérdl torténd jogosulatlan kiadasabol szarmazik.

6. Zaro rendelkezések

6.1. A Megbizo kotelezettsége, hogy a Kiirasban, az ,,Altalanos Utmutaté a Magyar Falu Program
keretében meghirdetett palyézati kiirasokhoz” (a tovabbiakban: Utmutatd) cimii dokumentumban
és jogszabalyokban foglaltaknak megfelel6en jarjon el, tovabba a Megbizott megfeleld teljesitése
érdekében ezekrdl a Megbizottat tajékoztassa.

6.2. A Felek kiilonos gondossaggal jarnak el feladataik ellatasa soran, kiemelt tekintettel az
elszdmolashoz benyujtandé dokumentumok soran.

6.3. A jelen Szerzddés tartalmazza a Felek kozott 1étrejott teljes €s végleges megallapodast. A Feleket
nem koti egyetlen olyan szoban vagy irasban, kifejezett vagy hallgatélagos moddon tett
rendelkezés, nyilatkozat, feltétel vagy kijelentés sem, amelyet a jelen Szerzédés nem tartalmaz.
Ha a jelen Szerz6dés barmely része érvénytelenné, jogellenessé vagy érvényesithetetlenné valik,
az a fennmarado részek érvényességét, jogszeriiségét és érvényesithetdségét nem éErinti.

6.4. Felek jelen Szerz6dés szerint végzett feladatok teljesitése soran kotelesek egytittmiikodni,
amelynek soran a teljesitéshez sziikséges valamennyi informaciét folyamatosan egymas
rendelkezésére kotelesek bocsatani.

6.5. Egyik Fél sem felel6s jelen Szerzodésben foglalt kotelezettségei elmulasztasaért, ha a mulasztas
rajta kiviilallo, elharithatatlan okra vezethet6 vissza. Vis maior esetén a teljesitésre képtelen Fél
irasban értesiti a masik Felet a vis maiort okozd eseményrdl és a Felek kotelesek megtenni
mindent a vis maior okanak miel6bbi elharitasa érdekében.
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6.6. Jelen Szerz6désben nem szabalyozott kérdésekre a Polgari Torvénykonyv és az egyéb vonatkozo
jogszabalyok rendelkezései iranyadoak.

Kl e,

[Megbizo nevel [Megbizott nevel
Megbizo Megbizott
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4. szamu melléklet

Nyilatkozat

ATUITOTE oottt ettt ettt e et e te e e eaeeeteeseeasesneenreas (név) a

veeeeenr....(Palyazo) képviseletében
eljarva nyilatkozom, hogy az Agrarminisztérium altal, a Magyar Falu Program keretében
meghirdetett ,,Felelds dllattartds eldsegitése” cimii kiirasban foglaltakat megismertem, a projekt

megvaldsitasat vallalom.

Biintet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az altalam képviselt palyazo tekintetében
nem allnak fenn az dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XI. 31.)

Korm. rendelet 81. §-4ban meghatarozott kizar6 okok.

Pélyazé képviseletére jogosult személy aldirasa
Ph.
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5. szamu melléklet

Nyilatkozat
Alulirott
.................................................................................. (4llatorvos/allat-egészségiigyi szolgaltato neve)
.................................................................................. (székhelye),
.................................................................................. (addszama)
és
................................................................ (Palyazo képviseldje) a
......................................................................... (Palyazo) képviseletében eljarva

nyilatkozom, hogy @ .......cccoviiiiiiiiiiiiiiiiie e e (teleplilés esetében
az ¢rintett telepiilés neve) altal 2025. évben a Magyar Falu Program keretében a ,,Felelds

dllattartds eldsegitése” cimii alprogramban valé részvétel indokolt.

Kelt: oo , 2025, e (ho) ........... (nap)
Palyazo képviseletére jogosult Allat-egészségiigyi szolgaltato
személy alairasa képviseletére jogosult személy aldirdsa
Ph. Ph.
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6. szamu melléklet

Nyilatkozat kettés finanszirozas elkeriilésérol

...................................................................................... képviseletében eljarva nyilatkozom, hogy az
Agrarminisztérium altal a Magyar Falu Program keretében kiirt, ,, Felelds dllattartas elosegitése”
targyu kiirds kapcsan mdas hazai vagy uniés forras keretében az Onkormanyzat tdmogatasban

részesiilt/nem részesiilt®.

Tovabba nyilatkozom, hogy jelen palyazati kiiras alapjan tdmogathatd tevékenységekre, masik
folyamatban 1év6, még el nem biralt palydzati kiirds vonatkozasaban tamogatasi kérelmet

nyijtott be/nem nyujtott be.’

Palyazo képviseletére jogosult személy alairasa

Ph.

¢ A megfeleld alahtizando.

7 A megfeleld rész alahuzandé. Felhiviuk a figyelmet, hogy a palyazénak csak akkor kell az ,igen”-t alahuzni,
amennyiben a jelen pdalyédzati kiirdson kiviil van folyamatban 1év0, azonos palyazati tevékenységre benyujtott
palyazata.
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7. szamu melléklet

Allatorvosi igazolé nyilatkozat
MFP-FAE/2025

ATUITOTE oottt ettt ettt et e e e s se e te e e s e e beeteaneenre s (allatorvos
neve/allat-egészségiigyi szolgaltato képviseletére jogosult alairasa)
.................................................. (engedélyi  szama)  nyilatkozom, hogy az
Agrarminisztérium altal, a Magyar Falu Program keretében meghirdetett ,, Felelds dallattartas
elosegitése” cimli palyadzati kiirdsban, és a

Kedvezményezett (palyazd telepiilés neve) ..........ocovviviiiininn... azonositoszamu
(vonalkod) Tamogatoi Okirataban foglaltak szerint

............ darabszamu, 40 kg feletti szuka kutya ivartalanitasa megtortént;

............. darabszamu, 40 kg feletti kan kutya ivartalanitdsa megtortént;

............. darabszamu 40 kg alatti (atlagos) sulyu szuka kutya ivartalanitdsa megtortént;

............. darabszamu 40 kg alatti (atlagos) sulyu kan kutya ivartalanitdsa megtortént;

............ darabszamu, néstény macska ivartalanitasa megtortént;

............. darabszamu, kandur macska ivartalanitdsa megtortént;

............ darabszamu, szuka kutya veszettség elleni véddoltasa megtortént;

............. darabszamu, kan kutya veszettség elleni véddoltdsa megtortént;

............ darabszamu, néstény macska veszettség elleni véddoltasa megtortént;

............ darabszamu, kandur macska veszettség elleni véddoltasa megtortént;

............ darabszamu, szuka kutya transzponderrel (mikrochippel) torténé megjeldlése
megtortént;

............ darabszamu, kan kutya transzponderrel (mikrochippel) torténé megjeldlése
megtortént.

............ darabszamu, ndstény macska transzponderrel (mikrochippel) torténd megjelolése
megtortént;

............ darabszamu, kandur macska transzponderrel (mikrochippel) torténd megjeldlése
megtortént.

Allatorvos/Allat-egészségiigyi szolgaltato
képviseletére jogosult személy aldirdsa
Ph.
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8. szamu melléklet

ALLATTULAJDONOS|I HOZZAJARULO NYILATKOZAT?

eb/macska ivartalanitashoz és/vagy veszettség elleni 6sszetevot tartalmazé monovalens
védooltasahoz és/vagy transzponderrel (mikrochippel) torténé megjeloléséhez

Alulirott (Alattulajdonos).........c...eeeeeee e (név)
Sziiletett:.........oooviiiiiii (év, hénap, nap).........ccoceevvviiniinnnnnnn. (véros)
LaKCIMe: . et

hozz4Jarulok, hOoZY ...ooiiii (6nkormanyzat
neve) nyertes palyazata alapjan a sajat tulajdonomban 16v6%............................
tulajdonaban 1€vo .......... db ebet/macskat’® a Kedvezményezett altal megbizott allatorvos
ivartalanitsa.

Allattulajdonos alairasa

Hozzajarulok tovabbd, hogy ..o
(obnkormanyzat  neve) nyertes  palydzata  alapjan a  sajat  tulajdonomban
16vO/°. i tulajdondban  1évé ... db  ebet/macskat'® a
Kedvezményezett altal megbizott allatorvos veszettség elleni oOsszetevét tartalmazé
monovalens védooltassal beoltsa.

Allattulajdonos alairasa

8 Kérjiik a relevans részt/részeket alirdsaval ellatni.
° A megfelelé alahtizando
10 A megfeleld aldhizand6
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A Magyar Falu Program keretében meghirdetett ,, Felelds dllattartas elésegitése” palyazati kiiras

Hozzajarulok tovabbd, hogy ...
(6nkormédnyzat  neve) nyertes  palyazata  alapjan a  sajat  tulajdonomban
16V tulajdonaban  1&v6 ... db  ebet/macskat’® a
Kedvezményezett altal megbizott 4llatorvos transzponderrel (mikrochippel) torténé
megjelolését elvégezze.

Allattulajdonos alairasa

A fenti tevékenység(ek) elvégzése érdekében az allat(ok) szallitasat a Kedvezményezett altal
megbizott allatorvostdl igényeltem, aki a szallitasrol gondoskodik.

Allattulajdonos alairasa

A nyilatkozat kitoltésével hozzajarulok, hogy a jelen nyilatkozatban kozo6lt személyes
adataimat az Agrarminisztérium kezelje, betartva az informécids onrendelkezési jogrol és
informacioszabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvény, valamint az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR) rendelkezéseit. A nyilatkozatban szereplé adatok
megadasa és az adatok kezelése a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja alapjan onkéntes
hozzajarulason alapul, az Onkormanyzat altal nyert palydzati Osszeg jogszeri
felhasznalasanak ellendrzése céljabol.

Allattulajdonos alairasa

Agrérminisztérium Modern Telepiilések Fejlesztéséért Felel6s Kormanybiztos
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A Magyar Falu Program keretében meghirdetett ,, Felelds dllattartas elésegitése” palyazati kiiras

9. szamu melléklet
Felmért igények 0sszegzése

A Magyar Falu Program ,,Felelds dllattartds eldsegitése” palyazati Kiiras keretében
megvalésitandé tevékenységekrol

A ”Felmért igények osszegzése” cimii dokumentum adattartalmardél elektronikus uton, a
Kincstar altal a Magyar Falu Program végrehajtasara létrehozott és iizemeltetett elektronikus
feliileten keresztiil sziikséges nyilatkozni.

Ivartalanitas Veszettség Transzponderrel Az allat
(db) elleni védéoltas | (mikrochippel) szallitasat
(db) torténo allatorvostol

megjelolés (db) | igényli (db)

macska | kutya | macska | kutya | macska | kutya

Agrarminisztérium Modern Telepiilések Fejlesztéséért Felelés Kormanybiztos
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A Magyar Falu Program keretében meghirdetett ,, Felelds dllattartas elésegitése” palyazati kiiras

10. szami melléklet

A palyazati kiirasra vonatkozo fontosabb jogszabalyok
1998. évi XXVIIL torvény az allatok védelmérdl és kiméletérol,
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl;

2024. évi XC. torvény Magyarorszag 2025. évi kozponti koltségvetésér6l2003. évi CXXV.
torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol;

2007. évi CXXVIL. térvény az altalanos forgalmi adorol;
2008. évi XLVI. torvény az ¢élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletrdl;
2011. évi CXILI. térvény az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol,

2011. évi CLXXV. torvény az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tAmogatasarol,

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol;
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol;

2012. évi CXXVIL torvény a Magyar Allatorvosi Kamararél, valamint az allatorvosi
szolgaltatoi tevékenység végzeésérol,

368/2011. (XIL.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény veégrehajtasarol;
4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szdmvitelérdl;

41/2010. (II. 26.) Korm. rendelet a kedytelésbél tartott allatok tartdsarol és
forgalmazasarol;41/1997. (V. 28.) FM rendelet az Allat-egészségiigyi Szabalyzat kiadasarol;

290/2014. (XI. 26.) Korm. rendelet a kedvezményezett jarasok besorolasarol,

105/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet a kedvezményezett telepiilések besorolasarol és a
besorolas feltételrendszerérol;

az Eurdpai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 Rendelete (GDPR)

Agrérminisztérium Modern Telepiilések Fejlesztéséért Felel6s Kormanybiztos
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SZABADKIGYOS KOZSEG ONKORMANYZATA
5712 Szabadkigyés, Kossuth tér 7. sz.
TELEFON: (66) 247-186, FAX: (66) 247-185

/\{ o
N 'ru/[‘“'q

ELOTERJESZTES

Szabadkigyés Kozség Onkorméanyzata Képvisel6-testiiletének
2025. augusztus 29-i képviselo-testiileti iilésére
A napirend soron kiviili beterjesztését engedélyezem!

Targy: Dontés palyazat kiirdsarol Szabadkigyos, kiilteriilet 0104 hrsz. alatti ,,kivett major” ingatlan
teriiletén 1év0 épiiletek bérbeadas utjan torténd hasznositasira

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szabadkigy6s K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 2025. februar 27. napjan megtartott kép-
visel6-testiileti {ilésén hatdrozatot fogadott el, amelyben — figyelemmel a mezdgazdasagi tevékeny-
ségébe illesztett szarvasmarhadllomanyra vonatkozo el6zetes forgalmi érték megallapitdsara — don-
tést hozott a meglévd szarvasmarhadllomany értékesitésérol. Ezt a dontését Szabadkigyds Kozség
Onkorményzat Képviselo-testiilete végrehajtotta és a szarvasmarhadllomany értékesitése 2025. majus
hénapjaban megtortént.

A szarvasmarhatartas teriilete a Békés Megyei Onkorményzat és Szabadkigy6s Kozség Onkormany-
zata kozott — 2009. méjus 29. napjan megk6tott - megéllapodas alapjan a Szabadkigy6s kiilteriiletén
0104 hrsz. alatt felvett allattart6 telepre korlatozédott, amely megallapodas — az idék6zben bekovet-
kezett jogutddlast kovetéen — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag ,,hasznalatba adé” jog-
alanyisaga alapjan 2014. februar 17. napjaval médosulva erésitette meg Szabadkigyés Kozség On-
kormanyzataval ezen kotelmet. Az jabb jogi allapot valtozas pedig 2020. szeptember 14. napjan
ezen 0104 hrsz-t ingatlanra vonatkozdéan — a VK-2020/3 iktatszam alatt rogzitett vagyonkezelési
szerz8dés szerint —a Szocidlis és Gyermekvédelmi Figazgatosag vagyonkezelési jogat megsziintette
és a2020. december 18. napjéan aldirt atadas-atvételi jegyzOkonyv értelmében az ingatlan visszaadéasra
kertilt a Nemzeti Foldiigyi K6zpont részére, jelenleg pedig az Agrarminisztérium tulajdonosi joggya-
korlasa alatt all.

Az eredeti megéllapodas 1. pontja — a lényegi tartalmat tekintve — a 0104 hrsz. alatti ingatlant Sza-
badkigyés Kézség Onkorményzata részére 2009. jinius 1. napjatél 2034. méajus 31. napjaig adta hasz-
nalatba, ily moédon az 6nkorményzat hasznalati joga ezen idépontig fennall.

A torténeti elézményekhez szervesen illeszkedik az a jogiigylet, amely a 0104 hrsz. alatti ingatlan
teriiletén elhelyezkedd egyes épiileteket —a 2017. oktober 2. napjan, majd a 2025. februar 28. napjan
és a 2025. julius 1. napjan megkotott bérleti szerzédések alapjan — Toth Lajos Ostermeld részére —
gazdalkodasa tAmogatasara — biztositotta.

Szabadkigy6s Kézség Onkormanyzata az elmiilt idészak tobb el6terjesztésében hangsilyozta a kolt-
ségvetési egyensuly megteremtését célzo gondolkodasat, amelyhez a bevételi forrasait erdsité olyan
irdnyelveket vizsgalt, ahol a pénziigyi politika dinamizalasa megtorténhet. A szarvasmarhasllomany
felszdmolésdval felszabadulé 0104 hrsz. alatti allattartd teriilet olyan ,,bazis”, ami — az 6nkormanyzat
hasznélati joga alapjan — képességet mutat a financialis allapot javitisara. Ebb6] kiindulva célszerii
és okszertli ezen 4llattarto teriilet bérlet utjan t6rténé hasznositasa, ami a megfeleld ,,versenyeztetési”
szabalyok alapjén priorizalhatja az nkormanyzati pénziigyi elképzeléseket.



Az onkormanyzat vagyonarél, vagyongazdalkodasardl cimet viseld 9/2014. (IX.25.) szamu 6nkor-
ményzati rendelet (a tovabbiakban: Or.) hatdrozza meg azokat a részletszabalyokat, amelyek — a koz-
ponti jogszabalyi eléirasok egyiittes figyelembevételével — a rendelet hatélya al4 tartozo onkormany-
zati vagyon és — dllaspontunk szerint —nem 6nkorményzati vagyon, de az nkormanyzat hasznalataba
adott vagyon tekintetében érvényesiilnek.

Az Or. 1. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a rendelet hatélya kiterjed Szabadkigyos Kozség Onkor-
manyzata hasznalataban 1év$ vagyonra.

Az Or. 7. § (1) bekezdés hb) pontja szerint — a vagyonnal valé rendelkezés szabalyai kozé emelve —
azt rogziti, hogy az ingatlan bérbeadasa korében a hasznositdsra 4tadott vagyon tekintetében a pol-
garmester rendelkezik hatéskorrel. Ugyanezen szakasz (3) bekezdése pedig azt r6gziti, hogy a hasz-
nalati és a hasznositdsi jogot gyakorl6 a ra bizott ingatlanvagyont hatarozatlan idejii vagy legfeljebb
5 évre sz616 hatdrozott idejli bérbe, haszonbérbe adhatja kapacitdskihasznalds cimén, illetve az alapit6
okiratban rogzitett hasznositasi, vallalkozasi tevékenysége korében.

Az Or. 14. § (4) bekezdése ugyanakkor eléirja, hogy a 3 milli6 forintot meg nem haladé egyedi brutté
forgalmi értékii vagyon, illetve vagyonrész bérbeadasat versenyeztetni kell — a 16. § szerinti eljaras
lebonyolitasdval -, amennyiben az érintett vagyon, illetve vagyonrész hasznositésabol szarmazé éves
bevétel meghaladja a netté 1 millié forintot.

Az Or. 16. §-aba illesztett rendelkezések hatérozzak meg azt, hogy a versenyeztetést palyazat kiira-
saval kell lebonyolitani, amelynek soran informacids anyagot sziikséges sszeallitani azokkal az ele-
mekkel, amelyek a 16. § (2) bekezdése szerint eldirtak.

Az Or. el6z6 bekezdésben emlitett szabalyozésa alapjan a bérbeadas utjan hasznositani kivant ingat-
lanrol az alabbi kiilonosen fontos informécids anyag rogzitheté:

-, Szabadkigyos Kozség Onkormdnyzata — a 2009. mdjus 29. napjdn kelt és a 2019. Julius 1.
napjaval megerdsitett — 2034. mdjus 31. napjdig terjedd hatdrozott idejii megdllapodds alap-
Jan, az ingatlan-nyilvdntartdsban ,, Szabadkigyds, kiilteriilet 0104 hrsz-ii kivett major meg-
Jelolésti ingatlanra fenndllé — az Agrdrminisztérium tulajdondt képezé - haszndlati joga alatt
[év6 hozzavetdleg 1623,27 m2 alapteriiletii ingatlanokat és azok kozvetlen kirnyezetét bér-
beadlds utjan kivdnja hasznositani. Az egyes ingatlanok — sorszdmozottan jelolve — a kivet-
kezd alapteriilettel rendelkeznek:

1. 784,5 m2 (viz és elektromos elldtds biztositoit)
2. 816,22 m2 (viz és elektromos elldtds biztositott)
3. 22,55 m2 (elektromos elldtds biztositott)

Az egyes ingatlanok bérbeadds iitjdn torténd hasznositdsa az onkormdnyzat vagyondrdl, va-
gyongazddlkoddsdrdl szol6 9/2014. (IX.25.) énkormdnyzati rendeletében elGirt versenyezte-
tési eljdrdsra irdnyado szabdlyok alapjdn keriil el6készitésre és az alapjdn az Gnkormdnyzati
rendelet dltal meghatdrozott tartalom szerinti pdlydzat kiirdsdra. A pdlydzat jellege nyilvd-
nos versenyeztetés, amelynek sordn a t6bb azonos érvényes ajdnlat esetén — a vagyonrende-
let eljdrdsa szerint — versenytdrgyalds lebonyolitdsdt kovetGen keriil sor a nyertes pdlydzat
képviseld-testiilet dltal torténd kivdlasztdsdra.

Szabadkigys Kizség Onkormdnyzat KépviselG-testiilete a bérleti dijat — azt brutté osszegben
meghatdrozva — 150.000 Ft/h6 osszegben kivdnja megdllapitani, amely az azt elfogado tobb
érvényes pdlydzat esetén vonja maga utdn a versenyeztetési eljdrds lefolytatdsat.



A palydzatot Szabadkigyds Kozség Onkormdnyzat KépviselS-testiilete 2025. szeptember 1. nap-
Jjaval irja ki és azt a képviseld-testiilethez cimezve — a Szabadkigydsi Polgdrmesteri Hivatalba
eljuttatva - kell benyzijtani amelynek hatdrideje 2025 szeptember 1 2 napja. A palyazatok el-

napjdra tervezett képviseld-testiileti iilésén.

A bérbeaddsra felkindlt ingatlanok megtekinthetbek a Szabadkigyds, kiilteriilet 0104 hrsz. alatt,
a ,,Skutari” elnevezésii dllattarto telepen.

Ervényes az a pdlydzati ajanlat, amely mind formai, mind pedig tartalmi kovetelményeit tekintve
megfelel a pdlydzati kiirdsban foglaltaknak.

A palyadzat nyertesével a szerzodést az eredményhirdetést kovetd 5 napon beliil meg kell kétni.
A padlydzat kitrdsa pdlydzati hirdetmény uitjdn keriil nyilvdnossdgra hozatalra.”

Ezen informéciés téjékoztatd anyag a palyazati kiiras részét képezi, azzal, hogy jelen elbterjesztés 1.
szamu melléklete az egyes ingatlanokat mutaté térképvazlat.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az el6terjesztés megtargyaldsara és az alabbi

hatarozati javaslatnak megfeleléen — azt elfogadva — a Szabadkigyos, kiilteriilet 0104 hrsz. alatti in-
gatlanok bérbeaddséra vonatkozo6 péalyazat — amely az el6terjesztés 2. szami melléklete — kifrdsara.

Hatéarozati javaslat:

1. Szabadkigy6s Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete dont arrél, hogy a Szabadkigyos, kiil-
teriilet 0104 hrsz. alatti ,,kivett major” ingatlan teriiletén 1év6 — Szabadkigyds Kozség Onkor-
manyzata hasznalati joga alatt allo — épiiletek bérbeadas utjan torténd hasznositisara Szabadki-
gyos Kozség Képvisel6-testiiletének az 6nkormanyzat vagyonardl, vagyongazdalkodasarol szolo
9/2014. (IX.25.) szamu 6nkormanyzati rendelete alapjan — nyilvanos versenyeztetési eljarasra -
2025. szeptember 1. napjaval palyazatot ir ki, amelynek benyujtasi hatarideje 2025. szeptember
12. napja.

2. Szabadkigyos Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete az 1. pont szerinti hataridében benyuj-
tott palyazati ajanlatokat a 2025. szeptember 25. napjara tiizétt képvisel6-testiileti iilésen értékeli
és tobb érvényes ajanlat esetén a versenytargyalas lefolytatasara az idépontot kittizi.

3. Szabadkigyos Kozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete az 1. pont szerinti hataridében benyuj-
tott €s érvényesnek tekintheté egyetlen palyazati ajanlat esetén a 2025. szeptember 25. napjara
tlizott képviseld-testiileti tilésen a palyazat nyertesét kihirdeti és felkéri a polgarmestert a bérleti
szerz6dés 5 napon beliili megkotésére.

Felelds: Kosznané Dr. Pule Ilona polgarmester
Hataridd: értelem szerint

Szabadkigyés, 2025. augusztus 28.

Ellenjegyzés: . ;
I

JOBE: sssvisasusnsioms dpirrrited sosovonss

pénziigyi: WK . \%\M AN

Kosznané
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PALYAZATI FELHIVAS

Szabadkigyés Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete palyazatot hirdet az
onkormanyzat vagyonarol, vagyongazdilkodasarel szolé 9/2014. (IX.25.) 6nkormanyzati
rendelet 14. § (3) bekezdése alapjin — figyelemmel a 16. § (2) bekezdésére -
Szabadkigyoés Kézség Onkormsnyzat hasznalati joga alatt all6 Szabadkigyés, kiilteriilet
0104 hrsz. alatti ingatlan teriiletén talilhaté épiileteinek versenyeztetés utjan torténd
bérbeadasara.

A palyézatra vonatkozo6 informaciok:

- Szabadkigyés Kozség Onkormdnyzata — a 2009. mdjus 29. napjdn kelt és a 2019. jilius 1.
napjdval megerdsitett — 2034. mdjus 31. napjdig terjedd hatdrozott idejii megdllapodds
alapjan, az ingatlan-nyilvantartdsban | Szabadkigyos, kiilteriilet 0104 hrsz-ii kivett major
megjelolésii ingatlanra fenndllé — az Agrdrminisztérium tulajdondt képezd - haszndlati joga
alatt 1évé hozzdvetGleg 1623,27 m2 alapteriiletii ingatlanokat és azok kozvetlen kornyezetét
bérbeadds tjdn kivanja hasznositani. Az egyes ingatlanok — sorszdmozottan jelolve — a

kovetkezd alapteriilettel rendelkeznek:

1. 784,5 m2 (viz és elektromos elldtds biztositotr)
2. 816,22 m2 (viz és elektromos elldtds biztositott)
3. 22,55 m2 (elektromos elldtds biztositott)

Az egyes ingatlanok bérbeadds itjidn torténd hasznositdsa az Onkormdnyzat vagyondrol,
vagyongazddlkoddsdrél szolé  9/2014. (IX.25.) Onkormdnyzati  rendeletében eldirt
versenyeztetési eljdrdsra irdnyadé szabdlyok alapjdn keriil el6készitésre és az alapjan az
Onkormanyzati rendelet dltal meghatdrozott tartalom szerinti palydzat kitrdsdra. A pdlydzat
Jellege nyilvdnos versenyeztetés, amelynek sorén a t6bb azonos érvényes ajanlat esetén — a
vagyonrendelet eljdrdsa szerint — versenytdrgyalds lebonyolitdsdt kovetéen keriil sor a nyertes

pdlydzat képviselS-testiilet dltal torténd kivdlasztdsdra.

Szabadkigyos Kozség Onkormdnyzat Képviselb-testiilete a bérleti dijat — azt brutté osszegben
meghatdrozva — 150.000 Ft/hé ésszegben kivinja megdllapitani, amely az azt elfogadé tobb

érvényes pdlydzat esetén vonja maga utdn a versenyeztetési eljdrds lefolytatdsat.

A pdlydzatot Szabadkigyds Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 2025. szeptember 1.
napjaval irja ki és azt a képviseld-testiilethez cimezve — a Szabadkigydsi Polgdrmesteri
Hivatalba eljuttatva - kell benyijtani, amelynek hatdrideje 2025. szeptember 12. napja. A
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palydzatok elbirdldsdrdl Szabadkigyés Kizség Onkormdnyzat Képviseld-testiilet dont a 2025,

szeptember 25. napjdra tervezett képviseld-testiileti iilésén.

A bérbeaddsra felkindlt ingatlanok megtekinthetéek a Szabadkigyos, kiilteriilet 0104 hrsz.

alatt, a ,, Skutari” elnevezési dllattarto telepen.

Ervényes az a palyadzati ajdnlat, amely mind formai, mind pedig tartalmi kivetelményeit

tekintve megfelel a pdlydzati kifrdsban foglaltaknak.

A pdlydzat nyertesével a szerz6dést az eredményhirdetést kivets 5 napon beliil meg kell
kiitni. A pdlydzat kifrdsa pdlydzati hirdetmény utjan keriil nyilvdanossdgra hozatalra.



Palyazati feltételek:

- apdlydzo neve és cime,

- az informdcids tdjékoztato részben leirt feltételek elfogaddsdrdl szol6 nyilatkozat.

A palyazathoz csatoland6 dokumentumok:

- a pdlydzé nevét és cimét, valamint a pdlydzati eljdgrasban valé részvételi szdandékot
tartalmazo dokumentum,

- myilatkozat az informdcios tdjékoztaté részben leirt feltételek elfogaddsdrdl, amely
nyomtatvanyként keriil a pdlydzati kiirds mellé.

A palyazat benytjtiasanak hatarideje és modja:

A pdlydzat benyijtdsanak hatdrideje 2025. szeptember 12. A pdlydzatot személyesen vagy
elektronikus dton - titkarsag@szabadkigyos.hu — vagy pedig postai iiton kell benyijtani
Szabadkigyés Kozség Onkormdnyzat Képvisel§-testiiletéhez cimzett — 5712 Szabadkigydis,
Kossuth tér 7. — lezdrt boritékban. A boritékon fel kell tiintetni: ,, Pdlydzat a 0104 hrsz. alatti
ingatlan teriiletén taldlhaté épiiletek bérbeaddsdra irdnyulé eljdrdsban vald részvételre”.

A palyazat elbiralasa:

Szabadkigyos Kozség Onkormdnyzat Képviseld-testiilete 2025. szeptember 25. napjdra tiizott
képviselG-testiileti iilésén torténik.



NYILATKOZAT

Alulirott ... (lakeim: ..o )
Szabadkigyos — Kozség  Képvisel6-testiletének  az  onkormanyzat vagyonarol,
vagyongazdalkoddsarél szold 9/2014. (IX.25.) szému onkormanyzati rendelete 16. § (2
bekezdés 14. pontja alapjan nyilatkozom, hogy a palyazati informacios anyagban talalhaté
feltételeket — a versenyeztetési eljarasban valé részvételre tekintettel — elfogadom.

Szabadkigyés, 2025. ................

oooooooooooooooooooooooooooooooooooo

nyilatkozattévé aldirasa



	text_1bxzh: 
	text_2qnht: 
	text_3rrsl: 
	text_4dewh: 
	text_5mzna: 
	text_6hkaf: 
	text_7xgux: 
	text_8ukmt: 
	text_9ixj: 
	text_10hvcz: 
	text_11qyul: 
	text_12hecv: 
	text_13rcrd: 
	text_14adlv: 
	text_15qjwz: 
	text_16dzyk: 
	text_17jdpl: 
	text_18qavt: 
	text_19lnyv: 
	text_20zfke: 
	text_21nakn: 
	text_22xmkc: 
	text_23n: 
	text_24qafq: 
	text_25hxwh: 
	text_26frmu: 
	text_27engt: 
	text_28qhul: 
	text_29ugcs: 
	text_30lahm: 
	text_31hgav: 
	text_32lcey: 
	text_33hbcr: 
	text_34nrfd: 
	text_35wdqz: 
	text_36xdnz: 
	text_37grob: 
	text_38jjpv: 
	text_39fq: 
	text_40syut: 
	text_41jqsw: 
	text_42acdz: 
	text_43loga: 
	text_44uibr: 
	text_45vxfo: 
	text_46aymp: 
	text_47bqdz: 
	text_48ozqg: 
	text_49zjsd: 
	text_50qild: 
	text_51hnrm: 
	text_52wonr: 
	text_53azbw: 
	text_54ymzb: 
	text_55vzmi: 
	text_56uneo: 
	text_57ozwm: 
	text_58uihg: 
	text_59gthq: 
	text_60xhse: 
	text_61wubc: 
	text_62fnhh: 
	text_63xaim: 
	text_64fggq: 
	text_65vqfq: 
	text_66xlad: 
	text_67ulaq: 
	text_68vrdn: 
	text_69zkuv: 
	text_70ohdl: 
	text_71xibs: 
	text_72wygf: 
	text_73hjgw: 
	text_74zqkb: 
	text_75juqr: 
	text_76axpu: 
	text_77ojzg: 
	text_78dxpp: 
	text_79erqi: 
	text_80dfyq: 
	text_81ulik: 
	text_82vmtw: 
	text_83wnzo: 
	text_84tjh: 
	text_85vztw: 
	text_86uktp: 
	text_87hhwh: 
	text_88awid: 
	text_89jzft: 
	text_90jupi: 
	text_91cnfp: 
	text_92idmp: 
	text_93lrkq: 
	text_94vtmv: 
	text_95pfcr: 
	text_96bywa: 
	text_97trux: 
	text_98scgs: 
	text_99aje: 
	text_100zdyo: 
	text_101xavs: 
	text_102yudp: 
	text_103kcrc: 
	text_35sanz: 
	text_97kkxe: 
	text_102kjeq: 
	text_99qijf: 
	text_100pwhc: 
	text_101bfhk: 


