INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS CSESZTREG
TARSULASI TANACS ELNOKE

8973 Csesztreg, Dozsa ut 2.
Tel.: 92/573-020., fax: 92/573-020., E-mail: info@csesztreg.hu

ELOTERJESZTES
az Intézményfenntartd Tarsulas Csesztreg Tarsulasi Tandcsa
2024.02.15-ei nyilvanos tiilésére

Az eléterjesztést készitette:  Bago-Nagy Judit igazgatasi ligyintézo
Targy: A Térsulés és a Csesztregi Tiindérkert Ovoda 2024. évi eredeti eldiranyzat.

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

Mellékelten a Tarsulasi Tanacs elé terjesztem a Tarsulas 2024. évi eredeti eliranyzatat, az alabbiak
¢s a csatolt mellékletek szerint:

Az eredeti elGiranyzat elGterjesztés az alabbi adatokat tartalmazza a 2024. évre vonatkozoan:
— a tarsulas és intézménye miikodési és felhalmozasi célii bevételei és kiadasai (1. sz.
melléklet),
— atarsulas elemi bevételei (2. sz. melléklet),
— atarsulas elemi kiadasai (3. sz. melléklet),
— a Csesztregi Tiindérkert Ovoda koltségvetése (4. sz. melléklet),
— atarsulas és intézménye felhalmozasi jellegli bevételei és kiadasai (5. sz. melléklet),
— atarsulasi szinten mitkddési célu bevételek és kiadasok mérlege (6. sz. melléklet)
— atarsulasi szinten felhalmozasi célu bevételek és kiadasok mérlege (7. sz. melléklet),
— atarsulas eldiranyzat felhasznalasi litemterve (8. sz. melléklet).

Csesztreg, 2024.02.08.

Tisztelettel:

Bedo Robert s.k.
elnok



INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS CSESZTREG
TARSULASI TANACS ELNOKE

8973 Csesztreg, Dozsa ut 2.
Tel.: 92/573-020., fax: 92/573-020., E-mail: info@csesztreg.hu

ELOTERJESZTES
az Intézményfenntartd Tarsulas Csesztreg Tarsulasi Tanacsa
2024. februar 15-ei nyilvanos iilésére

Az eléterjesztést készitette:  Stokker Balazs jegyzo.
Targy: A Térsulas 2024. évi kdzbeszerzési terve.

Tisztelt Képviseld-testiilet!

A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. térvény (tovabbiakban Kbt.) 42. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan, az 5. § (1) bekezdésében meghatarozott ajanlatkérdk a
koltségvetési év elején - legkésdébb marcius 31-ig — éves, Osszesitett kozbeszerzési tervet
készitenek az adott évre tervezett kozbeszerzéseikrol.

A Kbt. 42. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a kdzbeszerzési terv nem vonja maga utdn
az abban megadott kozbeszerzésre vonatkozd eljaras lefolytatdsanak kotelezettségét. Az
ajanlatkérd a kozbeszerzési tervben nem szerepld kozbeszerzésre vagy a tervben
foglaltakhoz képest modositott kozbeszerzésre vonatkozé eljarast is lefolytathat. Ezekben
az esetekben a kozbeszerzési tervet modositani kell az ilyen igény vagy egyéb valtozas
felmertilésekor, megadva a modositas indokat is.

Az ajanlatkéré koteles a Kozbeszerzési Hatdsag vagy a jogszabalyban az ajanlatkérd
ellendérzésére feljogositott szervek kérésére a kozbeszerzési tervét megkiildeni.

A Kbt. 15. § (3) bekezdése szerint az egyes beszerzési targyak esetében alkalmazando
nemzeti értékhatdrokat a kozponti koltségvetésrél szold torvényben évente kell
meghatdrozni.

Leirtaknak megfeleléen Magyarorszag 2024. évi kozponti koltségvetésérdl szolo 2023. évi
LV. térvény (a tovabbiakban: Tv.) 74.§-dban allapitja meg a 2024. januar 1-jét6l 2024.
december 31-¢ig tart6 idoszakra a nemzeti kozbeszerzési értékhatarokat.

A Tv. 74. § (1) A kozbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL torvény 15. § (1) bekezdés b)
pontja szerinti nemzeti kozbeszerzési értékhatar — kivéve a kozszolgaltatdi szerzodésekre
vonatkozo6 értékhatart — 2024. januar 1-jétél 2024. december 31-¢éig.

A 2023. évben meghatarozott értékhatarokhoz viszonyitva a nemzeti értékhatarok nem
valtoztak.

A nemzeti kozbeszerzési értékhatarok:
a) nem kozszolgaltatoi szerzodések esetén:
e arubeszerzés esetében: 15 milli6 forint
e ¢pitési beruhazas esetében: 50 millio6 forint



épitési koncesszid esetében: 100 milli6 forint
szolgaltatds megrendelése esetében: 15 millio forint
szolgaltatasi koncesszid esetében: 30 milli6 forint.
kozszolgaltatoi szerzodések esetén:

arubeszerzés esetében: 50 milli6 forint
épitési beruhazas esetében: 100 milli6 forint
szolgaltatas megrendelése esetében: 50 milli6 forint
épitési koncesszid esetében: 200 milli6 forint

szolgaltatasi koncesszid esetében: 100 millid forint.

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

A tarsulas 2024. évi koltségvetésének tervezését, valamint az eddig hozott dontéseket
attekintve megallapithato, hogy az eldzetes informaciok alapjan a tarsuldsnal 2024. évben
nem varhatd kozbeszerzési eljaras. Amennyiben palydzat vagy egyéb beruhdzas miatt
indokolt lesz kozbeszerzési eljaras lefolytatdsa, gy a kozbeszerzési terv évkdzben

barmikor modosithato.

A fentiek alapjan javaslom, hogy a Tarsulasi Tandcs a tarsulas 2024. évi kozbeszerzési
tervét a kozbeszerzési terv minimalis adattartalmat az elektronikus kdzbeszerzés részletes
szabalyairol szo6l6 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet 7.§ (5) bekezdése szerint késziilt

mellékletet hagyja jova.

HATAROZATI JAVASLAT:

Az Intézményfenntartd Tarsulds Csesztreg Tarsuldsi Tanacsa a tarsulds 2024. évi

kozbeszerzési tervét, az eldterjesztés szerinti tartalommal jovahagyja.

Hataridé: 2024. marcius 31. és folyamatos
Felelos: Bedd Robert elndk

Csesztreg, 2024. februar 08.

Bed6 Robert s.k.
elnok



Intézményfenntarté Tarsulas Csesztreg

Kozbeszerzési terve

2024. év
Kozbeszerzés targya Kozbeszerzés Kozbeszerzésre | Tervezett eljaras Eljaras Szerzodés
tervezett iranyado eljarasi fajtaja meginditasanak teljesitésének
mennyisége rend tervezett varhato idopontja

idopontja




INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS CSESZTREG
TARSULASI TANACS ELNOKE

8973 Csesztreg, Dbézsa ut 2.
Tel.: 92/573-020.. fax: 92/573-020.. E-mail: info@csesztreg.hu

ELOTERJESZTES
az Intézményfenntartdé Tarsulds Csesztreg Tarsuldsi Tanacsa
2024. februar 15-ei nyilvéanos iilésére

Az eldterjesztést készitette:  Stokker Balazs jegyzo.

Targy: Kozérdekli  adatok  megismerési  és  kozzétételi

szabalyzatanak az elfogadas

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A szabalyzat célja, hogy meghatarozza és eldsegitse a kozérdekli adatok megismerésére vonatkozo
jog érvényesiilését, a kozérdekl adatok igénylésének és teljesitésének rendjét, rogzitse az adatokat
megismerni kivant személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza a Csesztregi K6z0s
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Csesztreg, Alsoszenterzsébet, Felsdszenterzsébet,
Kerkafalva, Kerkakutas, Magyarfold, Méarokfold, Nemesnép, Ramocsa, Szentgyorgyvolgy Kozség
Onkormdanyzatara, Csesztregi Kozds Onkormanyzati Hivatalra, Intézményfenntarté Tarsulds
Csesztregre, Csodavilag Mini Bolcsodére, a Csesztregi Tiindérkert Ovodara, Idések Otthona
Szentgyorgyvolgyre ¢€és a Szennyvizkezelési Tarsulas Kerkakutasra ( a tovébbiakba:
onkormanyzatokra ¢és az altaluk fenntartott tarsuldsokra) kezelésében 1év0 kozérdekii és
kozérdekbdl nyilvanos adatainak kozzétételi eljarasrend;jét €s szabalyait.

A szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal, az 6nkormanyzatok, az 6énkorményzatok &ltal 1étrehozott
tarsuldsokra és az dnkormanyzatok altal fenntartott intézményekre.

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalnél, az onkormanyzatoknal és az altaluk fenntartott
tarsulasoknal foglalkoztatott koztisztviselokre, {ligykezel6kre, munkavallalokra, valamint a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre, akik kozérdeki
adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazo adatkezelést végeznek.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed minden olyan adatkezelésre és adatfeldolgozésra, amely
kozérdekli vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz, fliggetleniil attol, hogy az adatkezelés,
adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt eszk6zzel, valamint manualis modon torténik.

A szabalyzat melléklete tartalmazza az altalanos kozzétételi listat, - szervezeti, személyzeti adatok —
az adatigénylés modjat és adatszolgaltatasért fizetendd dij mértékét.

Kérem a Tisztelt képviseld-testiiletet, hogy a fentieket megtargyalni, majd ezt kovetden a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.
Csesztreg, 2024. februar 08.

Bed6 Robert s.k.
elnok



HATAROZATI JAVASLAT:

../2024. (......) sz. Kt. hatarozat:

Az Intézményfenntarto Tarsulas Csesztreg Tarsulasi Tanacsa a
kozérdeki adatok megismerési ¢€s kozzétételi szabalyzatit az
el6terjesztés szerinti tartalommal jovahagyja.

Hatarido: azonnal
Felelos: Bed6 Rébert elndk
Stokker Balazs jegyz6



Csesztregi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Kozérdekii adatok megismerési és
Kozzétételi szabalyzata

A szabalyzat hatalya kiterjed Csesztreg, Alsészenterzsébet, FelsGszenterzsébet,
Kerkafalva, Kerkakutas, Magyarfold, Marokfold, Nemesnép, Ramocsa,
Szentgydrgyvolgy Kozség Onkormanyzatdra, Csesztregi Kozds Onkormanyzati
Hivatalra, Intézményfenntarté Tarsulas Csesztregre, Csesztregi Tiindérkert
Ovodara, Csodavildag Mini BélcsSde, Id6sek Otthona Szentgydrgyvolgyre és a
Szennyvizkezelési Tarsulas Kerkakutasra.

Csesztreg, 2024. januar 1.

Készitette: Stokker Baldzs jegyzo

2024.



I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

Meghatarozza és elGsegitse a kozérdekld adatok megismerésére vonatkozd jog
érvényesliilését, a kozérdek( adatok igénylésének és teljesitésének rendjét, rogzitse az
adatokat megismerni kivant személy jogait és kotelezettségeit, valamint meghatarozza a
Csesztregi  Kdz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Csesztreg,
Alsészenterzsébet, FelsGszenterzsébet, Kerkafalva, Kerkakutas, Magyarféld, Marokfold,
Nemesnép, Ramocsa, Szentgydrgyvolgy Kozség Onkormdnyzatdra, Csesztregi Kozds
Onkormanyzati Hivatalra, Intézményfenntarté Tarsulds Csesztregre, Csodavildg Mini
Bolcsodére, a Csesztregi Tundérkert Ovodara, Idések Otthona Szentgydrgyvolgyre és a
Szennyvizkezelési Tarsulds Kerkakutasra ( a tovabbiakba: 6nkormanyzatokra és az altaluk
fenntartott tarsulasokra) kezelésében lévé kozérdekl és kozérdekbdl nyilvanos adatainak
kdzzétételi eljarasrendjét és szabalyait.

2. A szabdlyozas hatdlya
A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalnal, az dnkormanyzatoknal és az altaluk
fenntartott tarsuldsoknal foglalkoztatott koztisztviselGkre, lgykezel6kre, munkavallaldkra,
valamint a munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott személyekre,
akik kozérdekd adatot vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmazé adatkezelést végeznek.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a Hivatal altal folytatott minden olyan adatkezelésre és
adatfeldolgozasra, amely kozérdekl vagy kozérdekbdl nyilvanos adatot tartalmaz,
fluggetlendl attdl, hogy az adatkezelés, adatfeldolgozas teljesen vagy részben automatizalt
eszkodzzel, valamint manualis mdédon torténik.

3. Hivatkozasok
3.1. Irdanyado jogszabadlyok
» 2011. évi CXIl. torvény az informacidos oOnrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrél (tovabbiakban: Infotv.)

» 305/2005. (XII. 25.) kormanyrendelet a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciéra vonatkozo részletes szabalyokrdl (tovabbiakban: Korm.rendelet)

» 18/2005. (XIl. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepl6 adatok kozzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintakrdl (tovabbiakban: IHM Rendelet)

3.2. Belsé szabadlyzatok
» Adatvédelmi szabalyzat

4. Meghatarozasok/fogalommagyarazatok
1. Koézérdekii adat: az Onkormanyzatok és altaluk fenntartott tarsuldsok, intézmények
valamint a Hivatal kezelésében |évS, valamint tevékenységiikre vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem esd, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacié vagy ismeret,
fliggetlenill kezelésének maddjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kiilondsen a
hatdskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre,
annak eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a



mUikodést szabalyozd jogszabdlyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozé adat.

2. Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdek(i adat fogalma ald nem tartozé minden olyan,
amelynek nyilvdnossagra hozatalat, megismerhetGségét vagy hozzaférhetvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli

3. Altaldnos kozzétételi lista: az Infotv. 1. szdmu mellékletében megtaldlhaté lista,
amelynek adatait valamennyi kozzétételre kotelezett szerv koteles kozzétenni. A
kdzzétételi listat e szabalyzat 1. szamu mellékletét képezi.

4. Kozzététel: a torvényben meghatarozott adatoknak a Hivatal és az dnkormanyzatok
internetes honlapjan, digitdlis formaban, barki szamara, személyazonositas nélkdl,
korlatozastol mentesen, kinyomtathaté és részleteiben is adatvesztés és -torzulds nélkdl
kimasolhatd mddon a betekintés, a letoltés, a nyomtatas, a kimasolds és a haldzati
adatatvitel szempontjabodl is dijmentesen torténé hozzaférhetévé tétele (elektronikus
kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kozléséhez nem kothet6.

5. Altalanos kozzétételi lista: az Infotv. 1. sz. melléklete, amely meghatarozza az
elektronikus kozzétételi kotelezettség kdrébe tartozo adatokat.

6. Kozzétételi egység: a kozzétételi listak szerinti adatok kozzétételének szerkezetére
vonatkozo és az osszefligg6 targyu kozzétett adatokat egybefoglald tartalmi egység.

7. Adatfelelés/honlapkezelé jegyz6 4dltal kijelolt koztisztvisel6, aki a kozzététellel
kapcsolatos feladatok ellatasat felligyeli és koordinalja, valamint felhelyezi a honlapra a
kozérdekd adatokat.

8. Helyesbités: a pontatlan vagy téves kozérdek(i adatok helyettesitése (javitdsa)

Il. AKOZZETETEL RENDJE

1. A kodzvélemény tajékoztatasa
A Hivatal koteles elGsegiteni és biztositani a kozvélemény pontos és gyors tajékoztatasat a

szabalyzat korébe tartozd adatok vonatkozasaban.

A Hivatal az Infotv.-ben meghatarozott koézérdek(i adatok elektronikus kozzétételi
kotelezettségének az Onkormdnyzatok honlapjan tesz eleget, a nyitélaprél kozvetleniil
elérhetd , Kozérdekd adatok” hivatkozas alatt.

A kozzétett adat megismerése személyes adat kozléséhez nem kothetd.

A kotelez8en kdzzéteendd adatokon kiviil, az Onkormanyzatok és a Hivatal a déntése és a
megismerési igények alapjan, elektronikusan kozzétehet mas kozérdek(i adatot is.

A jelen szabalyzat Ill. részében foglaltak szerint az Onkormdnyzatok és a Hivatal lehet&séget
biztosit a kezelésében |év6 kozérdekld adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismerésére.

2. Az elektronikus kozzététel mddja



Jelen

6

szabalyzat vonatkozdsaban a kozérdek(i adatok elektronikus kozzétételével

kapcsolatos tartalomfelelGsi feladatok ellatasa a Hivatal Utjan torténik.

A Hivatal az Onkormdényzatok kozzétételi kotelezettségét a sajat honlapjan teljesiti.
(https://www.kozoshivatal.csesztreg.hu/)

A honlapon a jelen szabalyzat 1. szamu mellékletében szereplé adatokat kell kbzzétenni. Az
elektronikusan kozzétett adatok — ha az Infotv. vagy mas jogszabdly eltéréen nem
rendelkezik — a honlaprdl nem tavolithatok el.

2.1. Felel6sségi korok
A jegyz0 feladatkorében eljarva

jévahagyja jelen szabdlyzatot;

évente felllvizsgaltatja és sziikség esetén modosittatja a kozzétételi listat, illetve
jelen szabalyzatot;

meghatdrozza a szabalyzat végrehajtasaval kapcsolatos munkakori feladatokat, a
munkavallaldk a ,Megismerési nyilatkozat” aldirdsaval igazoljak ezt;

a kozzététellel kapcsolatos feladatok nem megfelel§ teljesitése vagy elmulasztdsa
esetén, a szabalyzatot mddositja és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

A jegyz0 altal kijelolt kéztisztviseld, mint nkormanyzati adatfelel6s és honlapkezel6

az Onkormanyzatok honlapjanak tartalomfelel&seként gondoskodik a jegyzé altal
jovahagyott dokumentumok el6készitésérél;

biztositja, a kozzétett adatok hitelességét;

folyamatosan gondoskodik arrél, hogy a honlapon valamennyi kotelez6en
kozzéteendd kozérdekd adat elérhet6 legyen;

gondoskodik az adatok jogosulatlan megvaltoztatasa, torlése, megsemmisitése,
sérilése elleni védelemrdl, a sériilt adatok helyreallitdsardl;

a kozzétett adat pontossagaval, helytalldsagaval, idGszerliségével vagy tartalmaval
kapcsolatban emelt kifogasolt adatokat megvizsgalja, és sziikség gondoskodik az
adatok frissitésérél, modositasarol vagy helyesbitésérdl;

gondoskodik az adatok kozzétételével, helyesbitésével, eltavolitasaval kapcsolatos
események naplézasardl, a napldzott adatdllomdany védelmérdl és arrél biztonsagi
masolat készitésérdl a Korm.r. 7.§-ban foglalt elGirasok alapjan;

ellen6rzi a jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasat, kiilonos tekintettel az
adatszolgaltatok szabalyzat szerinti eljarasara, a kozzétételi honlap lGzemeltetési
mind&ségére;

gondoskodik az egységes kozadatkeres6 rendszerre valé hivatkozds honlapon
torténd elhelyezésérdl;

ellatja az e targykort szabdlyozé hatalyos jogszabalyokban az adatkozlésre elirt
informatikai feladatokat.

1. A KOZERDEKU ADATOK ES A KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK

MEGISMERESENEK RENDJE

1. A megismerési igény benyujtasa

Az Onkormanyzatok, az altaluk fenntartott tarsuldsok és intézmények és a Hivatal kezelésében

lévé kozérdekl adatot és kozérdekbdl nyilvanos adatot erre iranyuld igény alapjan barki

megismerheti. A megismerési igényt barmely természetes személy, jogi személy vagy jogi

személyiséggel nem rendelkezd szervezet benyujthatja szdban, irasban vagy elektronikus uton.
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A kozérdekld adatok megismerésére iranyuld igények (a tovdbbiakban: megismerési igény,
kérelem) teljesitésére vonatkozo eljaras az igény benyujtasaval indul.

széban:
- személyesen: a Hivatal titkarsagi iroddjaban munkaid6ben, az tigykezel6nél
- telefonon a 0692-573-020 telefonszamon
irasban:
- azaltalairt igénylési formaban, vagy
- aHivatal dltal e célra rendszersitett igénybelentd lapon (2. szamu melléklet)
- postai Uton a hivatal 8973 Csesztreg, Ddzsa Gyorgy utca 2. cimére a polgarmesternek,
illetve a jegy6nek cimzett levélben
- elektronikus uton: jegyzo@csesztreg.hu e-mail cimre kildott levélben.
A megismerési igény dijmentes.

Az igényl6 kérheti:
- akozérdekd adatokkal kapcsolatos kérdéseinek megvalaszolasat
- akozérdek( adatokat tartalmazo iratokba torténé betekintést
- akozérdekl adatokat tartalmazd iratokrél torténé masolat készitését

A széban elGterjesztett igényt akkor lehet széban teljesiteni, ha:

- azigényld széban kéri a valaszt, illetve az szamara ebben a formaban kielégité;

- az igényelt adat az o©nkormdanyzat honlapjan vagy mds modon mar jogszerlen
nyilvanossagra keriilt;

- az igényelt adata kozszolgalati, kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsak
nevére, beosztasara, hivatali elérhetGségére vonatkozik;

- az igény a Hivatal eljarasara, hataskorére, az alkalmazott szabalyokra vonatkozo altalanos
tajékoztatdssal teljesithetd.

Amennyiben a széban elGterjesztett igény széban nem vdlaszolhatd meg, az igénylésrél

feljegyzést kell késziteni és az igényl6t tajékoztatni kell, hogy igényének teljesitése irdasban kerdl

Sor.

2. A megismerési igény vizsgalata

A megismerési igényeket a beérkezésiiket utan a jegyz6, illetve az altala kijelolt személy az
alabbi szempontok szerint megvizsgalja:

- tartalmazza-e a szabalyzatban foglalt és kdzzétett nyomtatvany szerinti adatokat;

- amegismerni kivant adatok kore egyértelm(ien meghatarozhato-e;

- az adatok a Hivatal kezelésében vannak-e;

- a megismerni kivant adatok nem mindsiilnek-e jogszabaly alapjan védett adatnak.

Amennyiben a beérkezett igény nem felel meg a tartalmi szempontoknak, vagy annak alapjan
nem allapithaté meg egyértelmlien a megismerni kivant adatok kore, az Ugyfelet a tartalmi
hianyossagok konkrét megjeldlésével és azok poétlasdban torténd segitségnyujtas maddjara
iranyulo tajékoztatas mellett hianypdtlasra kell felkérni.

Amennyiben megallapitasra keril, hogy az igényelt adatok nem a Hivatal kezelésében allnak:



- az igényt haladéktalanul meg kell kildeni az illetékes szervnek és ezzel egyidejlileg az
Ugyfelet értesiteni kell errdl;

- ha nem Jallapithatd meg az illetékes szerv, az lgyfelet az igény teljesithetetlenségérdl
haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben megallapitasra keril, hogy az igényelt adatok jogszabaly alapjan védett adatnak

mindsulnek, az tGgyfelet az igény teljesithetetlenségérdl haladéktalanul értesiteni kell.

Az Ugyfél az igényét az eljaras teljes idGtartama alatt barmikor visszavonhatja, az

Onkormanyzat, illetve a Hivatal azonban jogosult a keletkezett koltségeinek megtéritését kérni.

3. A megismerési igény teljesitése

A megismerési igénynek az Onkormanyzat/Hivatal az igény beérkezését kdvetd legrévidebb id6

alatt, de legfeljebb 30 napon belll tesz eleget.

Ha az adatigénylés jelent8s terjedelmd és teljesitése az alaptevékenység ellatdsahoz szikséges
munkaerdforrds aranytalan mértékd igénybevételével jarna, a meghatarozott hataridé egy
alkalommal legfeljebb 15 nappal meghosszabbithatd. Err6l az igényl6t az igény beérkezését
kovetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

A megismerési igény teljesitése soran kizardlag a masolat készitésével 0Osszefliggésben
felmerilt koltséggel aranyos térités kérhet6. A koltségtérités pontos 0Osszegét az
Onkormanyzat/Hivatal az igény teljesitését megel6z6en kdteles meghatdrozni.

A koltségtérités Osszegét a megismerési igényt benyujtd lgyfeléllel el6re kdzdlni kell. Az
Ggyfelet nyilatkoztatni kell, hogy a koltségek ismeretében a kérelmét fenntartja vagy mddositja.

Amennyiben az igényl6 nem vallalja a koltségtéritést, biztositani kell szamara a betekintés
lehetdségét, amelynek mddjarol haladéktalanul tajékoztatni kell.

A megismerési igényekben a jegyz6 és a jegyz6 altal kijelolt koztisztvisel6k (a tovabbiakban:
lgyintéz6) jogosultak eljarni.

Az ligyintézo koteles:

- a megismerési igényben szerepl§ adatokat az igénynek megfelel6en, tovabbitasra alkalmas
modon dsszeallitani és a jegyz6 részére tovabbitani;

- jelezni vezetGje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igényben szerepl6 adatok,
vagy azok egy része nem tartozik a szabalyzat hatdlya al3;

- jelezni vezetGje felé, ha megallapitasa szerint a megismerési igény teljesitéséhez egyéb
dokumentumok beszerzése sziikséges.

A jegyz6 az Uigyintéz6tdl atvetett dokumentumok vonatkozasaban tartalmi ellenérzést végez,

amelynek soran ellenérzi, hogy:

- az atvett dokumentumok teljeskorden tartalmazzak-e az Ggyfél altal igényelt adatokat;

- az igény teljesitése soran ataddasra kerul6 adatok teljes kore ténylegesen nyilvanossagra
hozhatd kozérdek(i adatnak mindsiil, egyéb esetben azokat elkiilonitetten kezeli, hogy az
igény teljesitésekor figyelmbevételre ne keriilhessenek;

- az Osszeallitott dokumentumok kodzott szerepel-e olyan, amelyre vonatkozdan az tgyfél
nem jelezte igényét, ebben az esetben azokat elkildnitetten kezeli annak érdekében, hogy
az igény teljesitésekor figyelmbevételre ne kerililhessenek.
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Az adatok Osszeallitasat kdvet6en a megismerési igény az ugyfél kérésének megfelel6en
teljesitheté személyes betekintés, személyesen t6rténé masolat-atadas vagy postai Gton
torténé masolat-megkiildés utjan.

Ha az ugyfél az adatokat személyesen kivanja megismerni, a jegyz6 kotelessége az lgyfelet
haladéktalanul értesiteni az adatszolgdltatas id6pontjanak egyeztetése érdekében.

A személyes betekintés sordn is kiemelt gondossaggal kell eljarni a védett adatokra
vonatkozéan. A bemutatasra keril6 dokumentumok meg nem ismerhet§ részeinek —
amennyiben azok nem kulénithetéek el a betekintés id6tartamara — takarasardl megbizhaté
maédon gondoskodni kell.

A jegyz6nek az adatok betekintésének megfelel6 korGiményeirél gondoskodnia kell. Ennek
érdekében el6zetesen ki kell jeldlni a betekintés helyszinét, valamint a betekintés soran az
Ugyfelet tajékoztatni kell jogairdl és kotelezettségeirdl, tovabba a betekintés alatt a Hivatal
részér6l biztositani kell az Ugyintéz6 vagy egy olyan dolgozd jelenlétét, aki az igényléssel
érintett adatok vonatkozasaban az Ugyfél kérdéseire érdemben vidlaszolni tud, illetve a
betekintés alatt felel a dokumentumok biztonsagaért.

A betekintés soran az ligyfél joga, hogy a megismerési igénye alapjan, idékorlat nélkul —
figyelemmel a hivatali Ggyfélfogadasi rendre — a rendelkezésére bocsatott adatokba
betekintsen, és masolatkészitési igényét, amennyiben ez nem szerepelt a kérelmében, jelezze.

A betekintés soran az lgyfél kotelessége, hogy a rendelkezésére bocsatott dokumentumok
épségérdl gondoskodjon.

Amennyiben az Ggyfél masolatkészitési igényét jelezte, a kérelemben foglaltak szerint
teljesithetd személyes atadas, postai Uton vagy telefax utjan torténé megkildés keretében.

Személyes atadas esetén a jegyz6 vagy — amennyiben személyes betekintés keretében merdl fel
a masolatkészitési igény — a betekintésen résztvevd ligyintéz6 / hivatali dolgozd kotelessége
tdjékoztatni az ugyfelet a masolatkészités koltségérdl, a koltség teljesitésének maodjardl, A
masolat ataddsa a koltéségek kifizetésének megtorténtét kovetben teljesithetd.

Személyes betekintést kovet6en a betekintésen résztvevé hivatali dolgozé felelGssége, hogy az
érintett szervezeti egység részére valamennyi dokumentumot hidnytalanul és épségben
visszaadjon.

Amennyiben az ugyfél az adatokat postai Uton / telefaxon kivanja megismerni, a jegyz6 az
Ugyintézd dltal elGkészitett adatokat a hataridS betartasdval tovabbitja.

Az igényelt adatokrdl - igénybejelentéskor kért mddon - készitett masolat személyes atadasa,
postai-, telefax Utjan torténé megkildése sordn a kozérdekd adatot is tartalmazd dokumentum
azon részét, mely az igényl6 altal meg nem ismerhet6 adatot is tartalmaz, a masolaton
felismerhetetlenné kell tenni.

4. A megismerésiigény elutasitasa és a kapcsolddo jogorvoslati lehet6ségek
Amennyiben a megismerési igény vizsgalata soran megallapitasra keril, hogy az tgyfél altal
igényelt adatok nem hozhatdk nyilvdnossagra, az igény teljesitése megtagadasra keril.
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Az adatigénylés megtagadhatd tovabba abban az esetben is, ha azonos igényl§ altal egy éven
belll benyujtott, azonos adatkorre iranyuld adatigényléssel megegyezik, abban az esetben,
amennyiben az azonos adatkorbe tartozé adatokban valtozas nem allt be.

A megtagadas tényérdl a jegyz6 az igény beérkezését kovet6 15 napon belil irdsban, vagy — ha
az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiti az igénylét. A
teljesités megtagadasara vonatkozo tdjékoztatasnak kotelez6en tartalmaznia kell az igény
megtagadasanak tényét, és a megtagadds indokat, valamint a jogorvoslati lehet&ségeket. A
jegyz6 kotelessége gondoskodni arrdl, hogy az ligyfél szdmdra a megtagadas jogszerlisége és
megalapozottsaga kell6en bizonyitott legyen.

A kozérdekd adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a nem
magyar anyanyelv(i igényl6 az igényét anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

Az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitas indokairdl az adatkezel6 nyilvantartast vezet,
és az Infotv. 30. § (3) bekezdése alapjan az adatkezel6nek minden év januar 31-éig kotelezd a
Hatdsagot tajékoztatni a megismerési igények elutasitdsanak szamardl és indokardl.

5. A kozérdekli adatszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtérités Osszege megallapitasanak
szabalyai

Az inftv. 29 § (3) bekezdése alapjan: Az adatot kezel6 kozfeladatot elldtd szerv a mdsolat

készitéséért-az azzal kapcsolatban felmerilé koltségek mértékéig terjedGen- koltségtéritést

III

allapithat meg, mely 6sszegrél az igénylGt az igény teljeitését megel6zGen tajékoztatni kel

A Kkoltségtérités mértéke a kozérdek(i adat iranti igény teljesitéséért megallapithatd
koltségtérités mértékérdl sz6l6 301/2016 (IX. 30.) Kormanyrendelet 1. § (1) foglaltak figyelmbe
vételével:

a) papir alapon nyujtott szines masolat esetén az adathordozd kozvetlen 6nkoltsége, de
legfeljebb

aa) 130 Ft/masolt A/4-es oldal,

ab) 260 Ft/masolt A/3-as oldal,

b) papir alapon nyujtott fekete-fehér masolat esetén az adathordozd kozvetlen onkoltsége, de
legfeljebb

ba) 12 Ft/masolt A/4-es oldal,

bb) 24 Ft/masolt A/3-as oldal,

c) optikai adathordozén nyujtott masolat esetén az adathordozd kozvetlen 6nkoltsége, de
legfeljebb 580 Ft/adathordozd,

d) elektronikus uton hasznalhaté egyéb adathordozdén nyujtott mdsolat esetén az adathordozé
kdzvetlen 6nkoltsége.

IV.ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat2024. januar 1. napjan 1ép hatalyba.
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Jelen szabalyzat az alabbi mellékleteket tartalmazza:

ik wnN e

szamu melléklet: Altalanos Kozzétételi lista

szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé Ggyfél nyomtatvany

szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeril6 koltségek

szamu melléklet: Az Ggyfél nyilatkozata a koltségt

éritéssel 6sszefliggésben

szamu melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat

A jegyz8 gondoskodik arrdl, hogy a szabdlyzatot az Onkormanyzat/Hivatal minden dolgozéja

megismerje és alkalmazza.

A szabalyzat fellilvizsgalata és aktualizalasa a jegyz6 feladata.

Csesztreg, 2024. januar 1.

1. szamu mell

Stokker Balazs
jegyzo

éklet

ALTALANOS KOZZETETELI LISTA

l. Szervezeti, személyzeti adatok

Adat

Frissités

MegOrzés

A kozfeladatot ellatod szerv hivatalos neve,
székhelye, postai cime, telefon- €s telefaxszdma,

A valtozasokat kovetden

Az el6z0 allapot

I elektronikus levélcime, honlapja, azonnal [torlendd
ligyfélszolgalatanak elérhetdségei
A kozfelqdatot ?llato SZeTV §z?r\’/ezet1 felépitése A valtozéasokat kovetéen |Az el6z6 allapot
2. [szervezeti egységek megjelolésével, az egyes N )
. . . azonnal [torlendd
szervezeti egységek feladatai
A kozfeladatot ellatd szerv vezetdinek és az egyes
3 szervezeti egységek vezetdinek neve, beosztasa, |A valtozasokat kdvetden |Az eldzo allapot
" lelérhetdsége (telefon- és telefaxszama, azonnal [torlendd
elektronikus levélcime)
A szervezeten beliil illetékes tigyfélkapcsolati
4 vezetd neve, elérhetdsége (telefon- €s A valtozasokat kovetden |Az el6zo allapot
" [telefaxszama, elektronikus levélcime) és az azonnal [torlendd
ligyfélfogadasi rend
B Testiileti szerv esetén a testiilet 1étszama, A valtozasokat kovetden |Az el6zo allapot
" |osszetétele, tagjainak neve, beosztdsa, elérhetéségefazonnal [torlend6
A kozfeladatot ellatd szerv iranyitasa, feliigyelete Az el6z0 allapot
6. |vasy ellendrzése alatt all6, vagy alarendeltségében |A valtozasokat kdvetden |1 évig
" Imiikddd mas kozfeladatot ellatd szervek azonnal archivumban
megnevezése, €s 1. pontban meghatarozott adatai [tartasaval
7.  |A kozfeladatot ellatd szerv tobbségi tulajdondban |A valtozasokat kovetden |Az eldz6 allapot
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allo, illetve részvételével miikkodo gazdalkodo
szervezet neve, sz€khelye, elérhetdsége (postai
cime, telefon- és telefaxszama, elektronikus
levélcime), tevékenységi kore, képviseldjének
neve, a kozfeladatot ellatd szerv részesedésének
mértéke

azonnal

1 évig
archivumban
[tartasaval

A kozfeladatot ellatd szerv altal alapitott

Az el6z0 allapot

hataskorrel rendelkezd szerv megnevezése,
hataskor gyakorlasanak atruhdzasa esetén a

azonnal

3 kozalapitvanyok neve, székhelye, elérhetdsége A valtozéasokat kdvetden |1 évig
" |(postai cime, telefon- €s telefaxszdma, elektronikusfazonnal archivumban
levélcime), alapitd okirata, kezeld szervének tagjai ftartasaval
A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott
koltségvetési szerv neve, székhelye, a Az el6z0 allapot
9 koltségvetési szervet alapitd jogszabaly A valtozéasokat kdvetden |1 évig
" |megjeldlése, illetve az azt alapitod hatarozat, a azonnal archivumban
koltségvetési szerv alapito okirata, vezetdje, [tartasaval
honlapjanak elérhetésége, mitkodési engedélye
; ‘o , . Az el6zd allapot
A kozfeladatot ellato szerv altal alapitott lapok e . a 2 ©1020 allapo
W g 1 o A valtozasokat kdvetden [l évig
10. |neve, a szerkesztség ¢s kiadd neve €s cime, ,
: ) p azonnal archivumban
valamint a f0szerkeszté neve ‘o
ftartasaval
A kozfeladatot ellatd szerv felettes, illetve
feliigyeleti szervének, hatésagi dontései Az el6zd allapot
[tekintetében a fellebbezés elbiralasara jogosult A valtozasokat kovetden |1 évig
1. S . o .
szervnek, ennek hidnyaban a kozfeladatot ellato  [azonnal archivumban
szerv felett torvényességi ellendrzést gyakorlo [tartasaval
szervnek az 1. pontban meghatarozott adatai
Il. Tevékenységre, miikodésre vonatkozo adatok
Adat Frissités Megdrzés
A kozfeladatot ellatd szerv feladatat, hataskorét és
laptevék Sgét hatarozo
alaptevékenysegét meghatdrozo, a szervre Az elézd allapot
vonatkoz6 alapvetd jogszabalyok, kozjogi e N A
. ; e ; A valtozasokat kovetden |1 évig
1. [szervezetszabalyozo6 eszkozok, valamint a .
it 1g . . azonnal archivumban
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat vagy ligyrend, L .
. . . - ; [tartasaval
az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat
hatalyos ¢€s teljes szovege
Az orszagos illetékességli szervek, valamint a
fovarosi és megyei kormanyhivatal esetében a , , . a Y
v £Y® yutvata A valtozasokat kdvetden |Az eldzd allapot
2.  |kozfeladatot ellato szerv feladatardl, . P
,  rnt itz s . . azonnal [torlendd
[tevékenységérdl sz6l1o tajékoztatd magyar és angol
nyelven
Az eldz6 allapot
3. ]A helyi 6nkormanyzat 6nként vallalt feladatai Negyedévente ! evig
archivumban
ftartasaval
Allamigazgatasi, 5Snkormanyzati, és egyéb hatésagi
4 ligyekben ligyfajtdnként és eljarastipusonkénta  |A valtozasokat kovetden [Az eldzo allapot

[torlendo
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|ténylegesen eljar6 szerv megnevezése,
illetékességi teriilete, az ligyintézéshez sziikséges
dokumentumok, okmanyok, eljarasi illetékek
(igazgatasi szolgaltatasi dijak) meghatarozésa,
alapvetd eljarasi szabalyok, az eljarast megindito
irat benyljtasdinak modja (helye, ideje),
ligyfélfogadas ideje, az ligyintézés hatarideje
(elintézési, fellebbezési hataridd), az tigyek
intézEsét segitd utmutatok, az ligymenetre
vonatkozo6 tajékoztatas és az ligyintézéshez
hasznalt letdlthetd formanyomtatvanyok, az
igénybe vehet6 elektronikus programok elérése,
idopontfoglalas, az ligytipusokhoz kapcsolodo
jogszabalyok jegyzéke, tajékoztatas az ligyfelet
megilletd jogokrdl és az tigyfelet terheld
kotelezettségekrol

A kozfeladatot ellatod szerv altal nyujtott vagy
koltségvetésébdl finanszirozott kdzszolgaltatasok

Az eldz6 allapot

s megnevezese, tartalma, a kdzszolgaltatasok A valtozasokat kovetden |1 évig
" [igénybevételének rendje, a kdzszolgaltatasért azonnal archivumban
fizetend6 dij mértéke, az abbol adott [tartasaval
kedvezmények
A kozfeladatot ellatd szerv altal fenntartott
adatbazisok, illetve nyilvantartasok leir6 adatai
(név, formatum, az adatkezelés célja, jogalapja,
idotartama, az érintettek kore, az adatok forrasa, A7 el626 allapot
kérdoives adatfelvétel esetén a kitdltendd kérdoiv), s . n . P
. o . . . A valtozasokat kdvetden |1 évig

6. |az adatvédelmi nyilvantartasba bejelentendd .

o , . - .., |azonnal archivumban
nyilvantartadsoknak az e torvény szerinti azonosito artasaval
adatai; a kozfeladatot ellatd szerv altal -
alaptevékenysége keretében - gytijtott és
feldolgozott adatok fajtai, a hozzaférés modja, a
masolatkészités koltségei
A kozfeladatot ellatd szerv nyilvanos Az el6z0 allapot

- kiadvanyainak cime, témadja, a hozzaférés modja, a Neovedévente 1 évig
" |kiadvany ingyenessége, illetve a koltségtérités gy archivumban
mértéke [tartasaval
A testiileti szerv dontései el6készitésének rendje,
az’al‘lamp.o,lga?l kozr’eml'lkodes Eveliemenyezes) Az elz6 allapot
modja, eljarasi szabélyai, a testiileti szerv e . a ‘
1g 1 4, , A valtozasokat kdvetden [l évig
8.  |iléseinek helye, ideje, tovabba nyilvanossaga, .
N . 2o . azonnal archivumban
dontései, iilésének jegyzokonyvei, illetve (o
N .- e . . [tartasaval
Osszefoglaloi; a testiileti szerv szavazasanak adatai,
ha ezt jogszabaly nem korlatozza
.A torve1,1y alapjan kOZ,Z Steendd ‘1 Torvény eltérd Az el6zd allapot
jogszabalytervezetek és kapcsolodo o, .
- . . . 1. [rendelkezése hianyaban a |1 évig
9. |dokumentumok; a helyi 6nkormanyzat képviselo- s an ., .
.t o 1 s g i enyujtas idopontjat archivumban
[testiiletének nyilvanos iilésére benyujtott . n ‘o

e . s in i kovetden azonnal [tartasaval
eloterjesztések a benyujtas idopontjatol
A kozfeladatot ellato szerv altal kozzétett Legalabb 1 évig

10. Folyamatosan

hirdetmények, kozlemények

archivumban
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ltartasaval
Az eldz6 allapot
1 A kozfeladatot ellatod szerv altal kiirt palyazatok Folvamatosan 1 évig
" |szakmai leirdsa, azok eredményei és indokolasuk y archivumban
ftartasaval
A vizsgalatrol sz6lo A7 el626 allanot
A kozfeladatot ellatd szervnél végzett jelentés L . p
. . . . - 1 eévig
12. [alaptevékenységgel kapcsolatos vizsgalatok, megismeresét .
o o, T a e . o archivumban
ellendrzések nyilvanos megallapitasai ovetden .
. [tartasaval
haladéktalanul
A kozérdekii adatok megismerésére iranyuld
igények intézésének rendje, az illetékes szervezeti W s
f . s o a1 - . Az el6z0 allapot
13. legység neve, elérhetdsége, s ahol kijelolésre keriil, [Negyedévente N B
. . . . o [torlendd
az adatvédelmi felelds, vagy az informécios
jogokkal foglalkoz6 személy neve
, ‘o . . Az el6z6 allapot
A kozfeladatot ellatd szerv tevékenységére 1 Z\Z 070 allapo
14. [vonatkozd, jogszabalyon alapuld statisztikai Negyedévente 'S
adatgytiijtés eredményei, idobeli valtozasuk archivumban
’ ftartasaval
. o . " . Az el6zd allapot
A kozérdekii adatokkal kapcsolatos kotelezd 1 évi
15. |[statisztikai adatszolgaltatas adott szervre Negyedévente '
. . archivumban
vonatkoz6 adatai .
ftartasaval
. s . S , Az el6z0 allapot
Azon kdzérdekii adatok hasznositasara iranyulo | évi
16. [szerzodések listdja, amelyekben a kozfeladatot Negyedévente ’g
L ; "« 1n e archivumban
ellato szerv az egyik szerz6do fél L .
[tartasaval
o s ‘o - Az eldz0 allapot
A kozfeladatot ellatd szerv kezelésében 1évo s . n A
. . g ... . |A valtozasokat kdvetden [l évig
17. |kozérdekii adatok felhasznalasara, hasznositasara ,
i len1x w qn e . azonnal archivumban
vonatkoz6 altaldnos szerzddési feltételek L
[tartasaval
18 A kozfeladatot ellatd szervre vonatkozoé kiilonds €s|A valtozasokat kdvetden |Az el6zd allapot
" legyedi kozzétételi lista azonnal [torlendd
A kozfeladatot ellato szerv kezelésében levo, a
kozadatok ujrahasznositasardl szolo torvény
szerint Ujrahasznositas céljara elérhetd kulturalis
kozadatok listaja a rendelkezésre allo formatumok Az el6z0 allapot
19 megjelolésével, valamint a kozfeladatot ellatd A valtozasokat kovetd 15 |1 évig
" Iszerv kezelésében levo, [napon beliil archivumban
a kozadatok Ujrahasznositasarol szolo torvény [tartasaval
szerint Ujrahasznosithato kézadat tipusokrol valo
[tajékoztatas, a rendelkezésre allo formatumok
megjelolésével
A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
kozadatok ujrahasznositasara vonatkozo altalanos [A valtozasokat kovetd 15 |Az el6z6 allapot
szerzOdési feltételek elektronikusan szerkeszthetd |napon beliil [torlendd
valtozata
A 19. sor szerinti kozadatok és kulturalis
.. . g it AloAd esor A valtozasokat kovetd 15 |Az el6z6 allapot
21. [kozadatok ujrahasznositas céljabol torténd valtozasokat koveto 15 1Az eloz6 allapo

rendelkezésre bocsatasaért fizetendo dijak

napon beliil

torlendo
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altalanos jegyzéke, a dijszamitas alapjat képezo
[tényezdkkel egyiittesen

A kozadatok ujrahasznositasardl szolo torvény

A valtozasokat kovet6 15

Az el6z0 allapot

22 szerinti jogorvoslati tdjékoztatas [napon beliil [torlendd
A kozfeladatot ellato szerv altal megkotott, a
kozadatok ujrahasznositasardl szolo torvény
szerint kotott kizérélagos jogot biztosits A viltozasokat kévets 15 |Az eléz6 allapot
23. [megallapodasok szerz6do feleinek megjeldlése, a . N B
L2 . n , ., .. [napon beliil [torlendd
kizarolagossag idOtartamanak, targyanak, valamint
a megallapodas egyéb 1ényeges elemeinek
megjelolése
A kozfeladatot ellatd szerv altal kotott, a
koze.ldatok ujrahasznositasarol szolo torvény A valtozasokat kévets 15 |Az eléz6 allapot
24. |szerint . N B
a kulturalis kozadatok digitalizalasara kizarolagos [rapon beliil [torlendd
jogot biztositd megallapoddsok szovege
A kozadatok ujrahasznositasardl szolo torvény
szerinti azon jogszabaly, kdzjogi
szervezetszabalyozo eszkoz, kozszolgaltatasi
szerz6dés vagy mas kotelez6 erdvel bird
dokun?egtum (V&}gy az annak e,l.e rhetosege,r ¢ A valtozéasokat kovetd 15 |Az el6z6 allapot
25. |mutat6 hivatkozas), amely az ujrahasznositas hapon beliil lisr1ends
c¢ljabol rendelkezésre bocsathatd kozadat
gyljtésével, eldallitasaval, feldolgozasaval és
[terjesztésével Gsszefliggd koltségek jelentds
részének sajat bevételbdl valo fedezését irja eld a
kozfeladatot ellato szerv részére
lll. Gazdalkodasi adatok
Adat Frissités MegOrzés
A %(ozf"ela'da}ot c lléts SZETV CVES kOIt,S y gvetese’:, A valtozasokat kdvetden |A kozzétételt
. szamviteli torvény szerint beszamoloja vagy éves PP
1 2 \ A azonnal kovetd 10 évig
koltségvetés beszdmoloja
A kozfeladatot ellatd szervnél foglalkoztatottak A kiilon
Iétszamara és személyi juttatisaira vonatkozo jogszabalyban
Osszesitett adatok, illetve Osszesitve a vezetdk €s meghatarozott
2. |vezetd tisztségviselOk illetménye, munkabére és  |Negyedévente ideig, de
rendszeres juttatasai, valamint koltségtéritése, az legalabb 1 évig
egy¢éb alkalmazottaknak nyujtott juttatasok fajtaja archivumban
¢s mértéke dsszesitve ftartasaval
A kozfeladatot ellatod szerv altal nyujtott, az
allamhaztartasrol sz6lo térvény szerinti
koltségvetési tamogatasok kedvezményezettjeinek
3 nevére, a timogatas céljara, 6sszegére, tovabbd a |A dontés meghozatalat  |A kozzétételt
" |tamogatasi program megvaldsitasi helyére [kovetd hatvanadik napig [kovetd 5 évig
vonatkozé adatok, kivéve, ha a kozzététel elott a
koltségvetési tamogatast visszavonjak vagy arrdl a
kedvezményezett lemond
4. |Az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznaldsaval, |A dontés meghozatalat |A kozzétételt




16

az allamhaztartashoz tartozo vagyonnal torténd
gazdalkodassal 6sszefliggd, 6tmillid forintot elérd
vagy azt meghalado értékii arubeszerzésre, €pitési
beruhazasra, szolgaltatds megrendelésre,
vagyoneértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon
vagy vagyoni értékil jog atadaséra, valamint
koncesszioba adasra vonatkozo szerzddések
megnevezése (tipusa), targya, a szerzodést kotd
felek neve, a szerzodés értéke, hatarozott idore
kotott szerzodés esetében annak idétartama,
valamint az emlitett adatok valtozasai, a védelmi
¢s biztonsagi célu beszerzések adatai és a
mindsitett adatok, tovabba a kdozbeszerzésekrol
sz016 2015. évi CXLIIL torvény 9. § (1)

bekezdés b) pontja szerinti beszerzések €s az azok
eredményeként kotott szerzodések adatai
kivételével

A szerzOdés értéke alatt a szerzodés targyaért
kikotott - altalanos forgalmi add nélkiil szamitott -
ellenszolgaltatast kell érteni, ingyenes tligylet
esetén a vagyon piaci vagy konyv szerinti értéke
koziil a magasabb Osszeget kell figyelembe venni.
Az idOszakonként visszatéro - egy évnél hosszabb
idétartamra kotott - szerzodéseknél az érték
kiszamitasakor az ellenszolgaltatas egy évre
szamitott 0sszegét kell alapul venni. Az egy
koltségvetési évben ugyanazon szerz0do féllel
kotott azonos targyu szerzddések értékét egybe
kell szamitani

[k vetd hatvanadik napig

kovetd 5 évig

A kiilon
A koncessziordl szolo torvényben meghatarozott] ]ogszabfalyban
g a1 R meghatarozott
nyilvanos adatok (palyazati kiirdsok, palyazokN dévent deio. d
adatai, az elbiralasrol készitett emlékeztetok, ceyedevente ' elg,, © , .
palyazat eredménye) legaldbb 1 évig
archivumban
[tartasaval
A kozfeladatot ellato szerv altal nem alapfeladatai
ellatasara (igy kiilondsen egyesiilet tamogatasara, A kiilon
foglalkoztatottai szakmai és munkavallaléi érdek- jogszabalyban
képviseleti szervei szamara, foglalkoztatottjai, meghatarozott
ellatottjai oktatasi, kulturalis, szocialis és Negyedévente ideig, de
sporttevékenységet segitd szervezet timogatasara, legalabb 1 évig
alapitvanyok altal ellatott feladatokkal 6sszefliggd archivumban
kifizetésre) forditott, 6tmillid forintot meghalado [tartasaval
kifizetések
Az Eurdpai Uni6 tamogatasaval megvalosulo Legalabb 1 évig
fejlesztések leirdsa, az azokra vonatkozd Negyedévente archivumban
szerzodések ftartasaval
Ko6zbeszerzési informaciok (éves terv, 6sszegzés Legalabb 1 évig
az ajanlatok elbiralasarol, a megkotott Negyedévente archivumban
szerzOdésekrol) ftartasaval
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2. szamu melléklet: A megismerési igényhez tartozé tgyfél nyomtatvany

IGENYBEJELENTES
KOZERDEKU ADAT MEGISMERESE TARGYABAN

1. Azigényelt adat meghatarozasa szabadszoveges leirassal

2. A kozérdekii adatok igénylésének maddja
(Kérjik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét!)
[] Személyesen, csak megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat.
[] Személyesen, megtekintéssel kivanom megismerni a fenti adatokat, amelyekrél masolatot is kérek.
[J A masolatot az alabbi formaban kérem:
L] papir alapon;
L] CD-n;
L1 DVD-n;
[ sajat tulajdonu pendrive-ra masolva, amelyet rendelkezésre bocsatok.
A masolatot:
[] személyesen kivanom atvenni;

Eszrevételek, feljegyzések az adatkdzléssel kapcsolatban:
Adatkeérés id6pontja: ...ccoeveveveierieneeee e
A felmeril6 kOItS€g OSSZEEE: ...ovvvvviverereve e
Elutasitas esetén az elutasitds

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas nem keriil
teljesitésre. Az adatszolgaltatast kovetéen ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

3. Személyes adatok

TR O ONSZAIM: ettt eee et sete e see e tessanaeeseneneaesaean
[ 0 0 = 11 I 2 PP RRTRRRRPR
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(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az eqgyik megaddsa kételezs!)

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

Alairas
3. szamu melléklet: A megismerési igény teljesitésével kapcsolatban felmeril6 koltségek

A kozérdek(i adatokszolgaltatashoz kapcsolodo koltségtérités

A kozérdekl adat megismerésére iranyuld kérelem benyUjtdja: .......cviviviceiiiiieiie e
A kOzérdekl adat tartalma: .......cce e st sae e
SZAMIAZAST CIMI et s e s te s te s te s te s te st s e e e e e e s e s e s e essensessesaessesaesanrens
Az adatok elGallitasat VEZZE SZEMEIY(EK): veuevereiricre ettt e e er s e ns

Koltségtérités Osszege:

1. Az adatok elGallitasara/masolasara tortént el6készitésének idGtartama.........ccooeeueneeneees munkadra
2. Egy Ordra esd kOItSEg: ...cocovvvevevrieriencens Ft
Megtéritends el6készités koltség dsszege:.......coouvvrunnnne. Ft

3. Masolas

A/4-es oldal masolata: .....eeeeueen. Ft /oldal Masolt oldalak szama.................. oldal
Fizetend6 6sszeg: .......coouvuueeee Ft
A/3-es oldal masolata: ...ceeeneen. Ft /oldal Masolt oldalak szdma.................. oldal
Fizetendd Osszeg: ......ccceveuee. Ft
CD-n torténd atadadas: ..oooeveeeeeeeee e Ft / adathordozd
DVD-N tOrténd atadas: ..ccceeeeeeeescneeeesseneesseneesenes Ft / adathordozd

4. Koltségtérités 6sszesen (1+2+43):.....ccceevvcvvvevvrverrenenn, Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitasat, csoportositasat végzé személy(ek)munkaidd
raforditasat igazolom.

alairas

A koltségtérités osszegét kiszamitotta:
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alairas

A fent nevezett koltségtételek az AFA-t tartalmazzak.
5. szamu melléklet: Az tgyfél nyilatkozata a koltségtéritéssel 6sszefliggésben

Nyilatkozat
a megismerési koltségek viselésérol

ATUIIIOTE oo s st s st s s nyilatkozom, hogy az altalam igényelt
kozérdekl adatok masolati koltségeit megismertem.

A koltségek ismeretében a benyujtott igénylésre vonatkozd kérelmemet (a megfeleld rész alahdzandd):

vallalom nem vallalom

A koltségek ismeretében a kérelmemet (kérjlik a négyzetbe helyezett X-szel jelezze igényét):

[] abenyujtott kérelemben foglaltaknak megfeleléen fenntartom;
(] a kérelmemet visszavonom;

[] akérelmemet az aldbbiak szerint modositom (Kérjik itt tlintesse fel, hogy mely masik
masolatkészitési mddot valasztja!):

A személyes adatokra vonatkozé rész csak addig kezelhetd, mig az adatszolgaltatas nem keriil
teljesitésre. Az adatszolgaltatast kovet6en ezt a részt le kell vagni és meg kell semmisiteni!

4. Személyes adatok

T O ONSZAM: ettt eee et et teesee e tessenaeeseneneaesaean
[ 0 0 = 11 I 2 PP RRRRPRPT

(A kapcsolatfelvétel érdekében legaldbb az egyik megaddsa kételezé!)
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Aldiras

6. szamu melléklet: A szabalyzat megismerésére vonatkozd nyilatkozat

A kozérdekli adatok kozzétételi kotelezettségének teljesitésérdl szold Szabalyzatban foglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok
betartani.

Megismerési nyilatkozat

Az anyag-¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy
az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas

Stokker Balazs Jegyz6

Polgéarmester (Csesztreg
Kozség Onkorméanyzata) és
Intézményfenntartd Téarsulds
elndke

Bedo6 Robert

Polgarmester
Horvath Laszlo (Alsoszenterzsébet Kozség
Onkormanyzata)

Polgarmester
Kéaman Elek (Felsoszenterzsebet Kozség
Onkormanyzata)

Polgarmester (Kerkafalva

Nemes Kalman Kozség Onkormanyzata)

Polgarmester (Kerkakutas
Ko6zség Onkormanyzata) és
Szennyvizkezeld Tarsulas
elndke

Kaman Laszlo

Polgarmester (Magyarfold

Kallai Csaba K6zség Onkormanyzata)

Polgarmester (Marokfold

Szabo Istvan Laszlo Kozség Onkorméanyzata)
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Nagy Istvan

Polgarmester (Nemesnep
Ko6zség Onkormanyzata)

Pahocsa Balazs

Polgarmester (Ramocsa
Ko6zség Onkormanyzata)

Varga Zsuzsanna

Polgarmester
(Szentgyorgyvolgy Kozség
Onkormanyzata)

Lelkes-Toth Nora

Pénziigyi vezetd

Némethné Simon
Beata

Szocidlis ligyintézd

Obiro Réka

Konyveld

Kopecskoné Kocsis
Judit

Onkorméanyzati iigyintéz

Somogyi Bernadett

Koltségvetési ligyintézo

Kékesi Lilla

Kereskedelmi és altalanos
hatosagi ligyintézo

Csobor Jozsef

Miiszaki ligyintéz6

Bertalanné Torhacs
Mobnika

Addiigyi ligyintézd

Csiszarné Fliszar
Eszter

Munkaiigyi ligyintéz6

Becze Diana

Pélyazati ligyintézd

Farkasné Pirka
Szilvia

Ugykezeld

Bag6-Nagy Judit

Igazgatasi ligyintézd

Cseke Erika Ovodavezet
Kiricsiné Nagy o p
Melinda Intézményvezetod
Pusztainé Fehér r ,,
Bolcsodevezeto

Emilia
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TORVENYI HATTER

e A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény

e A kormany 363/2012. (XIL17.) kormanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

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

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek o&vodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényti tanulok iskolai oktatdsanak iranyelve
kiadasarol

e 2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

e 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl €s gyamiigyi igazgatasrol

e Az 1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségének
biztositasarol

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodéstik
feltételeirdl

e 17/2013. (III.1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e Az 6voda hatalyos Alapit6é Okirata

e NevelGtestiileti hatarozatok

e 2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel Osszefliggd egyes torvények modositasarol és a
nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIIL. torvény hatalyon
kiviil helyezésérdl

e 20/2019. (VIIL. 30.) EMMI rendelet Egyes kdznevelési targyt miniszteri rendelete
modositasarol és hatalyon kiviil helyezésérol

e 2021. évi LIL térvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol

INTEZMENYUNK ADATAI
Az intézmény neve: Csesztregi Tiindérkert Ovoda
Cime: 8973 Csesztreg, Dozsa Gyorgy utca 1.
Telefon: 06-30/ 7912 285
E-mail: ovoda@csesztreg.hu
OM: 202650
Tagévoda neve: Csesztregi Tiindérkert Ovoda Szentgyorgyvolgyi Tagdvodaja — sziinetel
Cime: 8975 Szentgyorgyvolgy, Pet6fi Sandor utca 41.
Az intézmény fenntartoja: Intézményfenntartd Tarsulas Csesztreg
Cime: Csesztreg, D6zsa Gyorgy utca 2.
Telefon: 06-92/ 573-020

Az 6vodai csoportok szama: 3

Férohelyek szama: 75
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I. BEVEZETES

Ovodank a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitdje, ahol a gyermekek fejlesztése 2,5 éves kortol fokozatosan torténik, de kiillondsen az
utolsé évben az iskolai nevelés - oktatasra készit fel.

A nevelés elsddleges szintere a csaldd, a mi feladatunk az, hogy megteremtsiik az érzelmi
biztonsagot, allando értékrendet, deriis, kiegyenstlyozott, szeretetteljes 1égkort.

Segitjiik a gyermekek erkolcsi, szocidlis érzékenységének fejlodését, éntudatanak alakulasat.
Egymas elfogadédsara, megértésére neveljiik oket.

A sokoldalu képességfejlesztést 6sztonzd kornyezet kialakitasaval biztositjuk.

Helyi pedagogiai programunk az oOvodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan, azzal

Osszhangban késziilt.
A Csesztregi Tiindérkert Ovoda bemutatisa

Intézménytink tarsulasi formaban miikddik, 10 telepiilés Gnkormanyzata tartja fenn.

A korzeten kiviili telepiilésekrdl is jarnak hozzank gyerekek. A bejarast segiti a tobb irdnyba
szervezett iskolabusz jarat. Harom csoport miikodik a telephelyen Csesztregen. A tagovoda
Szentgyorgyvolgyon sziinetel.

Székhely 6vodank a kb. 850 lakosti folyamatosan szépiild zalai faluban, Csesztregen
mikodik. A telepiilés a varmegye délnyugati részén, a szlovén hatar kozelében talalhato. Az
ovoda kozel a kozponthoz, konnyen megkozelithetd helyen fekszik. Sikeres palyazat
eredményeképpen 2012. szeptember 1.-t6l 6vodank az iskola megujult épiiletében, korszera
koriilmények kozott mikodik. A fejlesztés eredményeként 3 csoportszoba keriilt kialakitasa 75
féréhellyel, a hozza tartozd mosdokkal és oltozékkel, kiszolgald helyiségekkel. Uj 6vodai
eszk6zok, berendezések, jatszotér varja az Ovodasokat, megalapozva a pedagogiai és
moddszertani reformokat, segitve a kapacitdsndvelést, tdmogatva a tartalomfejlesztéseket, a
megvaldsult az ¢épiilet energia- hatékonysdganak javitdsa, teljes kori komplex
akadalymentesitése, modern kornyezet kialakitdsa. Udvarunkat az EU szabvanynak megfeleléen
alakitottuk, a gyermekek fejlodését segitd, biztonsagos jatszoszerekkel szereltik fel, s a
novényzet, a gyep, az iitéscsillapitas is megujitasra keriilt.

A gyermeklétszam 60 — 70 {6 koriil valtozik.
A gyermekeket 10 f6s személyzet latja el.
Fontosnak tartjuk az 6vodapedagogusok tovabbképzését, a modszertani, pszicholdgiai ismeretek

folyamatos korszeriisitését.
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II. AZ OVODAI NEVELES CELJA, ALAPELVEI

Cél:

A gyermekek egyéni képességeinek megfeleld sokoldalu, harmonikus személyiség
kibontakoztatasa, az életkori, egyéni sajatossagaik, az egyenld hozzaférés figyelembevételével,
érzelem gazdag dvodai légkorben, a csaladi nevelés kiegészitése.

A gyermekek egyéni fejlettségéhez, igényeikhez, sziikségleteikhez, érési tempojukhoz
igazod6, a gyermeki szabadsagot tiszteletben tartd differencialt személyiségfejlesztés,
hatranykompenzalas ¢és tehetséggondozas, a tanulashoz sziikséges képességek €s részképességek
megalapozasa a jatékban ¢€s szervezett tevékenységekbe dgyazottan.

Sajatos nevelési igényti gyermekek inkluziv nevelése.

Ertékek, amelyek kozvetitését vallaljuk
© Szeretet
© Elfogadas és tisztelet
Alapvetd erkolesi értékek
Egészséges ¢letmod
Anyanyelvi kultara
Természetvédelem-kornyezettudatossag

Kulturalis és esztétikai értékeink, hagyomanyok

© 6 © © 60 6

Sziil6fold, nemzeti hovatartozas
Feladatunk:
Egészséges ¢letmod kialakitasa, prevencios feladatok ellatdsa, kiilsé szakemberek
bevonasaval.
Erzelmi, erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés biztositasa.
Anyanyelvi és értelmi fejlesztés, nevelés megvalositasa.
Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek egyéni, differencialt fejlesztése, az
es¢lyegyenldség megteremtése.
Az o6vodaskoru gyermek fejlddéséhez, neveléséhez 0sztonzé kornyezet
kialakitasa, kozos élményeken alapuld tevékenységek szervezése.
Kozvetetten segitjiik az iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis €s testi
fejlettség elérését.
Nyitottd tessziik a gyermeket az 6t koriilvevd vilag értékeinek befogadasara, a

kornyezettudatos magatartas kialakulasara.
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A habilitacid altalanos célja, feladata:

. A sériilt funkciokkal egyensulyban a meglévd funkciokra vald tdmaszkodas, ezek
fejlesztése.
o A sajatos nevelési igényli gyermekek nevelése sordn a tolerancia, a kiilonbozdségek

elfogadédsanak elve, a differencialt képességfejlesztés lehetdségének megvalositasa.

NEVELESI ALAPELVEINK

©

A rank bizott gyermekeket szeretet, tiirelem, megértés és tisztelet vegye kortil.

©

A gyermek tevékenységeinek szervezésében ¢s a fejlesztd munka soran

érvényesitjiik a jaték elsédlegességét, massal nem helyettesithetd szerepét.

© A (differencidlas, az egyéni képességek figyelembevétele a neveld és
fejlesztdmunkaban egyarant alapvetd fontossagu.

© Kiemelt figyelmet igényld gyermekek segitése, tamogatasa.

© Az oOvodai nevelés gyakorlatdban a testi-lelki sziikségletek kielégitése, a
tevékenységi formdk ¢és tartalmak nem kiiloniilnek el, hanem szervesen
illeszkednek a gyerekek napi és heti rendjébe.

© Az egészséges ¢életmdd, a kornyezettudatossag folyamatosan jelenjen meg
tevékenységeinkben.

© A falusi élet hagyomanyainak, a népi kultirdnak a megérzésére toreksziink,
megalapozva ezzel a természetes miiveltséget.

© Er6sitjik a gyermekekben egymas elfogadasat, azt, hogy az emberek

kiilonboznek egymastol.
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AZ OVODA

PEDAGOGIAI PROGRAMJANAK

RENDSZERABRAJA

Célrendszer

A fejlesztés tartalmi
feladatai

/ ¥

y \

Az egészséges ¢let-
mod alakitasa,
egészségfejlesztés

Az anyanyelvi €s értelmi
fejlesztés és nevelés
megvalositasa

Az érzelmi, az erkolcsi
¢s a kozosségi nevelés

+

A gyermekek
tevékenységformai

!

Jaték

Verselés, mesélés

Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc

Rajzolés, festés, mintazas, kézi munka

Mozgas

A kiils6 vilag tevékeny megismerése
Munka jellegii tevékenység

A tevékenységekben megvaldsuld tanulas

2

Az 6vodai élet
megszervezese

y

Feltételrendszer
Gyerekvédelem

Kapcsolatok

y

A fejlodés jellemzoi
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III. GYERMEKKEP, OVODAKEP

Gyermekkép

Ovodai nevelésiink gyermekkdzpontu, befogadd, ennek megfelelden a gyermeki személyiség
kibontakozasanak eldsegitésére torekszik, biztositva minden gyermek szdmadra, hogy egyforman

magas szinvonalu és szeretetteljes nevelésben részesiiljon, meglévd hatranyai csokkenjenek.

A Csesztregi Tiindérkert Ovodaban a Pedagogiai Program megvaldsitasaval az ovodaskor végére

olyan gyermekeket kivanunk nevelni, akikre jellemzo:

© anyitott érdekl6dés, 6romszerzés képessége

© egyiittmiikodés a tarsakkal, feln6ttekkel, a masok iranti tisztelet kimutatasa

© az 6sszerendezett, harmonikus mozgas, egészség- és kornyezettudatossag

© a tanulas alapjat képez6 szandékos figyelem, feladatértés, feladattartas, és
feladattudat

© kornyezetében valo, életkoranak megfeleld biztonsagos tajékozodas, a hazai taj,
a helyi hagyomanyok, néphagyomanyok, szokdsok, kulturalis értékek szeretete,
védelme

Ovodakép

Az 6vodas kort gyermek nevelésének elsddleges szintere a csaldd, az 6voda a csaladi nevelés

kiegészitdje. A sziilok betekintést nyerhetnek az 6voda életébe.

A gyermeki tulajdonsagok, készségek és képességek alakitdsa motivalo kornyezettel, vidam,
boldog, oromteli, szabad, jatékos, bizalmas o6vodai életben valdsulhat meg, minden esetben

igazodva a gyermek személyiségéhez, sziikségleteihez, képességeihez.

Pedagodgiai tevékenységrendszeriink és targyi kornyezetiink biztositja a gyermekek sokoldalu,
harmonikus fejlodését, eldsegiti a személyiség kibontakoztatdsat, az ¢letkori és egyéni

sajatossagok, az eltérd fejlodési litem figyelembevételével, a hatranyok csokkentésével.

Ovodank 06v6-védd, szocialis, nevelo-személyiségfejlesztd funkcidival megteremti a

gyermekekben a kdvetkezd életszakaszba torténd atlépés belsd pszichikus feltételeit.

Tamogatjuk a nemzeti 6nazonossag megorzését, a tarsadalmi integralést.

Segitjiik a gyermekek egészség- és kornyezettudatos magatartasanak kialakulasat.
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IV. AZ OVODAI ELET MEGSZERVEZESE

1. Személyi feltételek

Az 6vodéban, a nevelémunka kdzéppontjaban a gyermek all.

A nevelémunka kulcsszerepldje az 6vodapedagogus.

Az idedlis 6vodapedagdgus elfogado, segitd, tamogatd attitlidje mintat jelent a gyermek szdmara.
Fontos a ,bels6” és a ,kiils6” Osszhangja, az érzések, gondolatok ¢és a viselkedés
»kongruencidja” (megfelelése). Ez biztositja a neveléi magatartasi megnyilvanuldsok
hitelességét.

Az 6vodapedagogus €s a neveldmunkat segitd alkalmazottak 6sszehangolt munkéja hozzajarul

az 6vodai nevelés eredményességéhez.

A neveldtestiilet kozos értéknek fogadja el a toleranciat, empatiat, egymas segitését,
egyiittmiikddést, egymas véleménye iranti megértést, az emberi méltdsag tiszteletben tartasat, az
esztétikus 6vodai kdrnyezet jelentdségét, a neveldi tevékenység rugalmassagat, a helyzethez és a
gyerek egyéni jellemzbéihez torténd alkalmazkodast, feleldsségtudatot, az Onmivelési —
onfejlesztési igényt.

Tamogatjuk ¢és segitjiik az 6vodapedagogusok mddszertani szabadsagat.

Célunk szakvizsgdk, tovabbi szakképesitések megszerzése, a meghirdetett szakmai
programokon, eldaddsokon, tovabbképzéseken vald részvétel.

Az 6vodankban folyd belsd tovabbképzések alapjat a belsd hospitalasok, a beszdmolok, a
munkak6zosségi megbeszélések adjak, ezek részét képezik az éves munkatervnek, €s segitik az
ovodapedagdgiai valtozasokkal torténd Iépéstartast.

Fontos a neveldtestiilet 6nallo, alkotd6 6vodapedagodgiai munkdjanak segitése €s értékes szakmai
Otletek kozkinccsé tétele, valamint az 1) kollégandk ovodank kozdsségébe vald
beilleszkedésének tamogatasa.

Az 6vodankban dolgozé alkalmazottaknak meghataroz6 személyiségjegye kell, hogy legyen a
demokratikus nevelési stilus, amely 0sztonzi a gyerekek kezdeményezéseit, messzemenden
figyelembe veszi sziikségleteiket. Alapelvei az elismerés, a dicséret, az elfogadds. Koriilotte a
1égkor oldott, bizalom teli, baratsagos.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatdsaban résztvevd kiillonbozd szakemberekkel
egyiittmiikodiink.

Az ovodapedagogus elvarja a sziild azon kdtelezettségét, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel
ovodai jogviszonyban 4llo, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes, fokozott
kockézatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi

allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozéassal egyidejiileg, vagy a
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diagnozis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt,

tovabba kdoteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszer az dvodaban elérhetd legyen.

A dajkai munka szerepvaltasa csak az 6vodapedagogusi munka szerepvaltasdnak kontextusaban
értelmezhetd.

Munkajukat a gyerekek napirendjéhez igazitva, az 6vodapedagogusok iranyitasa mellett végezik,
egyértelmiien elkiilonitjiik mely esetben kompetens, mely esetekben segit6 a szerepkoriik.

A dajka kompetens szerepkort tolt be:

az 6voda 6vo-védod funkcidjanak teljesitése soran;

a gyermekekrdl kapott informaciok felettesei felé vald tovabbitasaban;

- az 6voda vagyon- ¢s allapotvédelmében;

- anévre sz0lo, munkakori leirasaban rogzitett feladatok 6nallo, szakszeri teljesitésében;

- minden olyan esetben, amikor felettesei — Ovodaigazgatd, helyettes, ovodapedagogus
munkakorébdl adodo egyéb feladatokkal bizzak meg;

- sajat szak- és onképzésében;

- megszerzett szakmai ismeret- és tudasanyaganak a gyakorlati munkajaba valo beépitésében;

- munkakapcsolatainak kiépitésében, apoldsaban;

- sajat élményl tapasztalatainak ataddsaban;

- sajat elfogadd, befogado attitlidjének kiépitésében,;

- lelki egészségének védelmében.

A dajka segit6 szerepkort tolt be:

az 6voda alap- és kiegészito feladatainak teljesitésében;

az 6voda neveld-személyiségfejlesztd funkcidjanak betdltése soran;
- az 6voda mindségi szolgaltatast nyujto feladatainak ellatasa kapcsan;
- az 6voda altal kitizott mindségceélok elérésében,;

- a gyerekek hatranykompenzalasanak folyamataban;

- agyerekek tehetséggondozasaban;

- agyerekek egyéni bandsmodot igényld feladatellatasa soran;

Az alkalmazotti kozosség tagjaitol elvarjuk, hogy a munkakdri leirdsban megfogalmazottak

szerint segitsék megvaldsitani nevelési feladatainkat.

2. Targyi feltételek
Az 6voda épiiletét, udvarat, berendezését oly moédon alakitottuk, hogy az szolgalja a gyermekek
biztonsagat, kényelmét, megfeleljen valtozo testméretének, biztositsa egészségiik fejlodését,

tegye lehetdvé mozgas-¢s jatékigényiik kielégitését.
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Az 6voda objektiv feltételrendszerének fejlesztése az évenkénti koltségvetési keret fiiggvénye,
melyet a Intézményfenntarté Tarsulds a mindenkori gazdasagi helyzetnek megfelelden biztosit.
Az intézményben rendelkezésre allnak a fejlesztés elokészitéséhez az IKT eszkozei,
alkalmazasuk a fejlesztés soran alkalomszerti.

Az 6voda targyi fejlesztéséhez palydzatok megirasaval, eszkozok készitésével jarulunk hozza.

3. Szervezeti és idékeretek

A csoportszervezés alapja a biologiai életkor, a csoportonkénti kézel azonos 1étszam.

A kiemelt figyelmet igényld gyermek csoportbeli elhelyezésénél alapvetd szempont a

pedagoégusok ardnyos terhelése. A csoportok 1étszdma az alapitdé okiratban meghatarozottak

szerint alakulhat.

A gyermekek egészséges, a tevékenységekben megnyilvanuld fejlodéséhez, fejlesztéséhez a

rugalmas ¢és folyamatos napirend és a hetirend biztositja a feltételeket. Mindezek a megfeleld

iddtartama, parhuzamosan is végezhetd, differencialt tevékenységek, valamint a gyermek

egylittmiik6do képességét, feladattudatat fejlesztd, novekvo iddtartami csoportos tevékenységek

tervezésével valdésulnak meg.

A napirend kialakitasanak alapelvei a Csesztregi Tiindérkert Ovodaban:

- A gyermekek életkor szerinti Osszetétele alapjan eltérnek a sziikségleteik, differencialtan
biztositjuk a tevékenységekhez sziikséges idétartamot.

- A tervszerli, Osszehangolt tevékenységekkel elkeriiljiik a felesleges varakozasokat, a
tétlenséget, a kapkodast.

- Minél hosszabb, nyugalmas és tartalmas jatékidot biztositunk.

- A tisztalkodashoz, oltozkodéshez és étkezéshez az egyéni sziikségleteknek megfeleld
id6tartamot biztositjuk.

- A gyermekek egyéni alvasi—pihenési igényeit figyelembe vessziik.

A csoportalakitas szempontjai:

Részben osztott:

- Ujonnan érkezd, korcsoportjat ismétlé gyermekek csoportja, a sziildi kéréseket is probaljuk
figyelembe venni

Vegyes csoport:

- acsalad mintajara kiilonb6zd kort gyerekek vannak egyiitt, életszeriibb az dsszetétel

- a kialakult szokasrendszer, hagyomanyok ndvelik a kicsik biztonsagérzetét, igy a
beilleszkedésiik is hamarabb megtorténik

- azutanzas, a mintakovetés feltételei adottak (a kisebbek tanulnak a nagyoktol)

Osztatlan csoport:

- tankoteles kort gyermekek 1étszamatol fiiggden
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A napirendet a folyamatossag, a rugalmassag jellemzi, az dllanddsag a gyerek biztonsagérzetét

erdsiti.
Idétartam Tevékenységek
JATEK A CSOPORTSZOBABAN
700 10.30 Szabad jaték, kozben testapolasi és gondozasi teenddk, folyamatos tizorai
' ' A szabad jatékba integralt tevékenységek, kezdeményezések
Egyéni fejlesztések
JATEK A SZABADBAN
Udvari élet
10.30-11.30 Tapasztalatszerzések, séta
Mindennapi mozgasos percek
11,30 — 12.30 Tes’tapola51 ¢s gondozasi teenddk
Ebéd
12.30 — 14.30 Tgstapolas1 és gondozasi teendOk
Pihenés, alvas
1430 — 15.15 Testapolasi és gondozasi teendok
Uzsonna
SZABAD JATEK A CSOPORTSZOBABAN, UDVARON
15.15-16.00 |Egyéni fejlesztések
Bejar6 gyermekek hazautazésanak segitése
|16.00 —17.00 HJéték Osszevont csoportban

Ovodankban junius 01-t3l a nyari napirend érvényesiil

Idétartam Tevékenységek
700 —9.30 Erkezés csoportba, udvarra, szabadon valasztott tevékenységek
’ ’ Szabad jaték, kozben testapolasi €s gondozasi teenddk, folyamatos tizorai.

SZABAD JATEK

9.30-11.30 |Szervezett, szabadon valasztott tevékenységek
Vitaminpotlas, folyamatos folyadék biztositasa

11.30-12.30 Tes’tapolas1 ¢és gondozasi teendok
Ebéd

12.30 — 14.30 Tgstapolas1 és gondozasi teend6k
Pihenés, alvas

1430 —15.15 Testapolasi és gondozasi teenddk
Uzsonna

15.15-17.00 HSZABAD JATEK A CSOPORTSZOBABAN, UDVARON

A Csesztregi Tiindérkert Ovoda pedagogiai programja
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A hetirend altalanos tartalma:

Szeptember 15-t61 majus 31-ig

Szervezett tevékenység Szabadon valasztott tevékenység
Tevékenység ideje Tevékenység Tevékenység ideje Tevékenység
megnevezese megnevezese
Verselés, mesélés Jaték
Mozgas A hét minden napjan | Mozgas
A hét meghatarozott a gyermekek spontan
napjan Enek, zene, énekes érdeklodése alapjan, | Verselés, mesélés
jaték, gyermektanc gyermek vagy
ovodapedagdgus Rajzolas, festés, mintazas,
Heti 1 alkalom Rajzolés, festés, kezdeményezésére kézi munka
mintazas,
kézi munka
Enek, zene, énekes
A kiilsé vilag jaték, gyermektanc
tevékeny
megismerése Kiils6 vilag tevékeny

megismerése

Ovodan kiviil szervezett tevékenységek:

szinhazi latogatasok

- kirandulasok

- kiallitasok, miihelyfoglalkozasok

- iskolalatogatasok, konyvtari latogatasok

- az 6voda kdrnyezetének megismerése

Beszoktatas

Az oOvodaba torténd beszoktatds az egyéni kéréseket figyelembe véve, a sziilok ¢és az
ovodapedagdgusok egyeztetésével, a fokozatossagot szem eldtt tartva, egy hetes iddtartamban

torténik. Hetente 2-3 01j kisgyermeket fogadunk.
Tervezés

A gyermek fejlodésének nyomon kovetését kiilonbozé kotelezd dokumentumokban rogzitjiik
(csoportnaplo, felvételi és mulasztasi naplo, egyéni fejlédést nyomon koveté dokumentacio,

egyéni fejlesztési tervek, mérési eredmények, értékelések)

Id6egységekben gondolkodunk:
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- atgondoljuk az egész évre tervezett tevékenységek rendszerét, ismeretanyagdt rugalmasan
kezeljiik, irdsban rogzitjiik

- ajeles napokhoz és a helyi hagyomanyainkhoz igazitjuk a tervezést

- negyedéves nevelési €s heti fejlesztési tervet készitlink, amit a csoportnaploban rogzitiink

A naplot rendszeresen vezetjiik, heti feljegyzést irunk a csoport életével kapcsolatos fontos

torténésekrol, a megvalositott feladatokrol.
Ertékelés
— Napi: adott tevékenységekrol személyre széldan, szoban
— Heti: megvalositott feladatokrol, fejlesztési eredményekrol
— Negyedéves: egyéni fejlesztési tervek
— Féléves: neveltségi ¢és fejlesztési teriiletekre vonatkozdan csoportszintll. Az egyéni
fejlodés értékelése irasban, a sziild tajékoztatdsaval, alairdsaval torténik.
—  Eves: neveltségi és fejlesztési teriiletekre vonatkozéan csoportszintii. Az egyéni fejlodés
értékelése irasban, a sziild tajékoztatasaval, alairasaval torténik
— Difer mérés (rovid): kozépsd csoportban tavasszal, nagycsoportban indokolt esetben
kétszer, sziildvel megbeszélve, eredményességi mutatok rogzitése
— Az ovodas gyermek fejlodésének jellemzé szempontjai a pedagogiai program alapjan:

tankoteles gyermekre vonatkozodan, az iskolai beiratkozast megelézve.

Hagyomanyorzo tevékenységeink

Népi kulturank olyan kincsiink, amelyet 6rziink, dpolunk, nemzedékrél nemzedékre orokitiink. A
felidézés, Gjrateremtés élményével hozhatjuk gyermek kozelbe ezt a vilagot.

Ovodankban nagy hangstlyt fektetiink a hagyomanyok megteremtésére és apolasara. Az 6voda
hagyomanyai a folyamatossagot biztositjak, és az iinnepekkel egylitt az érzelmi nevelés fontos
eszkozei.

Unnepek, hagyoményok idérendisége:

Sziiret: A programot szeptember végére, oktober elejére tervezziik. Szervezésébe a gyerekek is
részt vesznek koruknak megfeleld tevékenységekkel: kozos sziiret a faluban, sziiléi segitséggel
morzsolas, sz0l0szemezeEs, préselés, szalonna és gesztenyesiités, termésbabok készitése.

A népmese napja (szeptember 30.): Kivalasztott magyar népmese elézetes feldolgozasa
csoportonként, dramatizalasa az alkalmazotti kzosséggel 6voda szinten.

Allatok vilagnapja (oktéber 04.): K6z6s séta, kirandulas a faluba, vagy egy kozeli telepiilésre,
ott az dallatok megfigyelése: taplalkozasuk, szokasaik, ¢életkoriilményeik, természetes

kornyezetiik.

A Csesztregi Tiindérkert Ovoda pedagogiai programja 15



Nemzeti iinnepek (oktober 23. marcius 15.): Felidézziik a torténelmi eseményeket, képeket
nézegetiink, verseket, dalokat tanulunk. Csoportonként jelképeket, zaszIot, kardot, papircsakot,
partat, kokardat készitiink. Az emlékmiinél verseliink, énekeliink.

Marton nap (november 11.): A naphoz kapcsolédd szokasok megismertetése, felidézése.
Mondokak, dalok, jatékok beépitése a tevékenységekbe. Barkacsolas.

Mikulas: Mondokak, dalok, versek tanulasa a Mikuldsrol, csoportszoba diszitése, cipdpucolds,
ajandékozas.

Adventi késziilodés - karacsony: koszoruk, ajtodiszek készitése sziilokkel, csoportonként
adventi gyertyagyujtas, betlehemi jaszol készitése, mézeskalacssiités, kozos karacsonyfa,
ajandékkészités, az tinnep koszontése a sziilok bevonasaval

Farsang: farsangi rahangolodas, jelmezes felvonulas a faluban, kisze babu készitése, kisze babu
égetése, részvétel a falusi rendezvényen (Varga Janos babainak esketése).

Husvét: Ezen iinnepre Ovodankban a gyerekek is és a sziilok is egyarant késziilnek.
Locsoloversek tanuldsa, locsolds, ajté és asztali diszek készitése, tojasfestés, husvéti
tojaskeresés, sziilok mesejatéka.

A viz vilagnapja: séta, kirdndulds a falu vizpartjan, a novények, allatok megfigyelése
természetes ¢l6helylikon, a kornyezetvédelem jelentdségének felismertetése, kisérletek.

A Fold napja: kirandulés a természetben, kornyezetiink tisztasdganak fenntartdsa és megodvasa,
beszélgetés az egyetlen €16 bolygordl, annak védelmérdl.

Majusfaallitas: a fa elokészitése, feldiszitése, felallitasa sziilok segitségével az 6voda udvaran, a
fa korbetancoldsa minden kisgyerek részvételével.

Anyak napja: Az 6vodaban a hangstly az el6késziiletre helyezddik: versek, dalok tanuldsara, a
beszélgetésekre, ajandékkészitésre, iinnepi diszitésre a csoportszobaban.

Gyermeknap: A sziilokkel kozosen szervezziik, jatékos feladatokkal, kirdnduléassal.

Ev végi bemutatkozas: Az dvodai nevelési év zardiinnepe. Lehetéséget adunk a gyerekeknek
arra, hogy bemutassék éves munkajuk gylimolesét. Elkoszoniink az iskolaba 1€p6 gyermekektol.
E nyilvanos linnepélyen koszonjiik meg a sziilok, fenntartok, s az dvodat tamogatd személyek
munkdjat, adomanyait.

Sziiletésnapok: Megiinneplése csoportonként ajandékozassal, énekes koszontéssel torténik.

Unnepeink fényét emeli a feldiszitett 6voda, s az alkalomhoz i1l ruha.
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V.AZ OVODAI NEVELES FELADATAI

Az o6vodai nevelés feladata az 6vodas koru gyermek testi €s lelki sziikségleteinek kielégitése.
Ezen beliil:
1. Az egészséges életmdd alakitdsa, egészségnevelési és kornyezeti nevelési program.
2. Az érzelmi, az erkélcsi €s az értékorientalt kozdsségi nevelés.

3. Az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.

1. Az egészséges ¢letmod alakitasa, egészségfejlesztési program

Cél:
Az egészséges ¢letre nevelés, az egészség megtartasara, megerdsitésére torténd felkészités.

Az egészség fejlesztd tevékenység sordn az egészségi allapot pozitiv iranyt valtozésa.

Az 6vodapedagogus feladatai:
t Az egészséges életmod, betegségmegeldzés és egészségmegdrzeés szokasainak megalapozasa.
t A harmonikus, dsszerendezett mozgas fejléddésének eldsegitése.
t Mozgasigény kielégitése, a testi képességek fejlesztése.
t A gyermekek egészségének védelme, edzése, dvasa, megdrzése.
t A kornyezet védelméhez kapcsolodod szokasok kialakitasa, kornyezettudatos magatartas
megalapozésa. (szelektiv hulladékgytijtés, €16 természet dvasa)

t Prevencios feladatok ellatasa megfeleld szakemberek bevonasaval.

Az egészségfejlesztés teriiletei:

o személyi higiéné (testapolas, 61tozkodés, pihenés)

o cgészséges taplalkozas

® mozgas

o testi és lelki egészség fejlesztése (a fiiggdségek, a szenvedélybetegségek megeldzése)
e abantalmazas, erdszak megeldzése

e Dbaleset-megeldzes €s elsdsegélynyujtas
Személyi higiéné
Az 6vodapedagdgus a megvaldsitasban fejlettség szerinti segitséget nyujt, fokozatosan kialakitja

az onallésagot.
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Tisztalkodas
¥ Tisztalkodasi folyamat: helyes sorrend és technika, egészségiigyi szokasok
megismertetése.
¥ Fogmosas, kézmosas fontossaga, tudatos vizhasznalat.
% A tisztalkodashoz sziikséges eszkdzok helyes hasznalata.

% Kozvetlen kornyezet tisztantartasa.

Oltozkidés
t A megfeleld viselet kivalasztasa.
t A ruhazat rendben tartasa, elhelyezése.
t Az oltozkodés, vetkdzés sorrendisége.
t A gombolds, cipzarazas, cipdfiizés, masni kotés, hajtogatds technikdjanak
elsajatitasa.
Pihenés

~> Nyugodt, csendes pihenés feltételeinek biztositasa (szelldztetés, rahangolodas
mesével — dallal - zenehallgatassal, sotétités).

<> Alvokak, otthoni alvast segitd jatékok beengedése.

Egészséges taplalkozas

Az 6vodas gyermekek egészséges taplalkozasi szokdsainak megerdsitését segiti az dvodai
étkeztetés.
A gyermeknek az egészséges taplalkozas érdekében naponta az ot alapélelmiszer-csoport
mindegyik tagjabol kell fogyasztania:
(1) kenyer, pékaru, tésztaféle, rizs
(2) gyiimélcs, zoldség,
(3) hus, hal, tojas,
(4) tej és tejtermék,
(5) olaj, margarin, vaj, zsir.
A kialakitand6 szokasok érdekében:
/@ Megfeleld6 mennyiségli folyadékot biztositunk a nap barmely szakaban,
szorgalmazzuk az ivoviz fogyasztasat.
/@ Keriiljiik a magas cukor, so, telitetlenzsir tartalmt ételeket, helyettiik a zoldség,
gylimdlcs, tejtermékek fogyasztasat 6sztondzziik.
i® A csoportokban kialakitott szokasok alapjan sziilok egészitik ki a napi gytimdlcs-
¢s zO0ldségmennyiséget.
i@ Kulturalt étkezési szokdsok biztositasa:

- esztétikus, alkalomhoz 110 teriték,
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- helyes, korcsoportnak megfeleld evoeszkdz hasznalat,
- nyugodt étkezés,
- ¢étkezés kozbeni helyes viselkedés.
/® Munkafolyamatok megismertetése, gyakorlasa, majd 0©nallo6 munkavégzés
(naposi, és 6nkiszolgaldo munka).
i® A gyermekeket 0j izekkel ismertetjiik meg, az egészséges taplalkozasra nevelés
érdekében jatékos alkalmat teremtiink arra, hogy a gyermekek maguk is részesei
legyenek egyszertibb ¢ételek elkészitésének (pl. salatakészités, gylimolcsle,
csiraztatas).

{® Alkalmanként tanacsot adunk, forumot szerveziink.

Mozgas

Viéltozatos napi ¢€s heti rendben biztositjuk a gyermek mozgasigényének folyamatos kielégitését,

figyelembe véve a korosztalyok életkori sajatossagait.

@ Minden nap szerveziink mozgastevékenységet (csoportszobaban vagy udvaron).
@ Heti 1 szervezett mozgasos tevékenységet tartunk az iskola tornatermében.
@ 1dojarastol fiiggden napi 1-3 6rat szabad levegdn toltiink.

@ kiegészitd egyéb testmozgas, sporttevékenység

Testi és lelki egészség fejlesztése (a fliggdségek, a szenvedélybetegségek megeldzése)

Az 6voda felndtt dolgozoi modellt, mintat jelentenek a gyermekek szamdra. Az 6voda feladata
minden olyan helyzet elkertilése, amely a gyermeknek kedvezdtlen mintaként szolgalhat.

Célunk:
A lelki egészséget fejlesztd pedagogiai mdodszerek és a miivészetek alkalmazéasaval

az eredményes neveldmunka, a tarsas kapcsolati készségek fejlesztése, a viselkedési

fliggdségek, a bantalmazas és az er6szak megeldzése.

Alapelv:
Onkéntes részvétel, a szabad megnyilatkozas és vélemény-nyilvanitas.

A dohanyzas megel6zését szolgald ovodai egészségnevelési program tevékenységei:
Szabad beszélgetések
Diafilmvetités

Képek gylijtése, nézegetése

A dohanyzas artalmainak elemzésére szolgalo szabad beszélgetések kezdeményezésére a

kovetkezo alkalmakat, lehetoségeket alkalmazzuk:
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Kirandulasi élmények feldolgozasa: napsiités, szabad levegd, madardal, napozas
(lebarnulas), szabad mozgés, jokedv, veszélyek (napozas, ndvényzet.), értéke:
flistmentesség, pormentesség, szabad 1égzés, erdkifejtés, sok mozgas.

Vérosi, falusi élmények megbeszélése: az utca forgalma, a gépkocsik fiistje, az
aruhdzak levegdje, gyarak kornyékének kedvezdtlen viszonyai, utazas
tomegkozlekedési jarmiivon, vendéglok kiilsd képe, az utcai porképzddés, az
otthoni 4allattartassal jaro szagok.

Elmények elmondasa a dohanyfiistos helyiségekrol: sajat lakasunk levegéie,
szorakozo helyek fiistje, gyarkémények fiistje, fiistmérgezéses balesetek; a
csaladban dohanyzok megszokott dohdnyzéasi helyei, vendégségben tapasztalt
dohényzas.

Gyermeki vélemények arrol, hogy kik dohényoznak, miért dohanyoznak, hol
dohanyoznak: dohdnyz¢é felnéttek, dohanyzo gyerekek, otthoni dohdnyzés, miért
nem szabad a kozlekedési eszk6zokon (vonat, autdbusz, villamos) dohényozni;
vélemény arrol, hogy sikertiil-e a leszokas.

Tapasztalatok gyljtése arrol, hogy mirdl ismerjiik meg a dohdnyos embert: 1attal-
e mar nagydohanyos embert, aki gyakran ragytjt, kohdg, cigarettat hord maganal,
ongyujtoja van, keresi a dohdnyzasra kijelolt helyet, engedélyt kér a ragytjtasra,
sarga az ujja, a ruhdzatanak dohdny-szaga van, szajabol dohanyszag arad; mondj
véleményt az ilyen helyzetrol.

Ismeretkozlés, magyarazat arr6l, hogy a nem-dohanyzokat torvény védi: mi a
torvény, hogyan és kit kotelez a torvény, mi a megszegdk biintetése, hol
megengedett a dohdnyzas; mi célbdl alkottdk meg a nem dohanyzokat védd
torvényt; miért kell az embereket a dohdnyzastol megvédeni; az 6vodaban miért
nem dohanyoznak.

Beszélgetés a dohanyzasi reklamokrél: mi a reklam, hol lattal ilyet (tv, utca,
aluljard, kozlekedési eszkdz); milyen cigaretta reklamra emlékeztek, tudjatok-e
mi van a reklamképek aljara rairva ("A dohanyzas artalmas az egészségre"),
gytjtsetek cigaretta-reklamképeket ¢s mondjatok el arrol véleményeteket.
Ismeretek Osszefoglaldsa a dohdnyzas artalmairol: karositja a tiid6t, az
idegrendszert, valamint a gyomor ¢és a sziv munkajat; masokat is karosit, zavarja
azokat, akik beszivjak a dohanyfiistot, kellemes-e a fiistds levegdjli teremben
tartozkodni, hogyan védekezhetiink ellene (szabad levegén tartézkodas, a lakés

szelldztetése).
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A bantalmazas, erészak megelozése

A WHO definicioja:

A gyermek bantalmazasa és elhanyagoldsa (rossz bandsmod) magaban foglalja a fizikai
és/vagy érzelmi rossz banasmod, a szexudlis visszaélés, az elhanyagolads vagy hanyag bandsmaod,
a kereskedelmi vagy egyéb kizsiakmanyolds minden formajat, mely a gyermek egészségének,
tulélesenek, fejlodésének vagy méltosaganak tényleges vagy potencidlis sérelmét eredményezi
egy olyan kapcsolat keretében, amely a felelosségen, bizalmon vagy hatalmon alapul.”
Elhanyagolast jelent, ha a sziild vagy a gondviseld rendszeresen elmulasztja a gyermek alapvetd
sziikségleteinek kielégitését, védelmét, feliigyeletét, amely sulyos artalmat okoz, vagy ennek
veszélyével fenyeget barmelyik teriileten: egészség, oktatds, érzelmi fejlédés, taplalkozas ¢€s
biztonsagos koriilmények, amely veszélyt jelent, vagy jelenthet a gyermek egészségi allapotara,
mentalis, lelki, erkolcsi és szocialis fejlodésére.

Erzelmi elhanyagolast jelent az érzelmi biztonsag, az allandosag, a szeretetkapcsolat hianya, a
gyermek érzelmi kotdédésének durva mellzése, elutasitasa, a gyermek jelenlétében torténd
erészakos, durva, tdmado magatartds mas csalddtaggal szemben.

Fizikai elhanyagolast jelent az alapvetd fizikai sziikségletek, higiénés feltételek hianya, a
felligyelet hianya, a gyermek védelmének elmulasztisa olyan esetekben, amikor veszélynek van
kitéve. Ide sorolhatd az orvosi ellatas késleltetése, az orvosi utasitasok be nem tartiasa, a
védooltasok beadatasanak indokolatlan elmulasztasa, késleltetése.

A gyermekbantalmazas azt jelenti, ha valaki sériilést, f4jdalmat okoz egy gyermeknek, vagy ha a
gyermek sérelmére elkovetett cselekményt - bar tud rola, vagy szemtanuja — nem akadalyozza
meg, illetve nem jelenti.

Fizikai bantalmazas az a szandékos cselekedet, vagy gondatlansag (igy kiilondsen iités, razas,
mérgezes, ¢gés, fulladas, kozlekedési baleset stb.), amely a gyerek fizikai sériiléséhez, halalahoz
vezet, vagy vezethet. Ide sorolhatdé a kozlekedés soran elkovetett gondatlan veszélyeztetés
(gyermekiilés hianya, ittas vezetés, kivilagitatlan kerékpar stb.)

Az érzelmi bantalmazas azt a rendszeres, hosszu idOn at tartd érzelmi rossz banasmodot jelenti,
amely stlyos, és tartosan karos hatdssal van a gyermek érzelmi fejlodésére. Ez magéaban
foglalhatja annak kozvetitését a gyermek felé, hogy értéktelen, el nem fogadott, nem kivant €s
nem szeretett. Jelenthet az életkornak, vagy a fejlettségnek nem megfeleld elvarasok tamasztasat
a gyermekkel szemben (pl. a szobatisztasag id6 eldtti erdltetése, a képességekhez nem igazodd
kovetelmények). Ide tartozik a gyermekekben allando félelemérzet, vagy szorongas keltése,
megszégyenités, allandd kritizalas, az érzelmi zsarolds, a gyermek kihasznaldsa. Az érzelmi
bantalmazas sulyos formaja az olyan élethelyzet, amelyben a gyermek, szem ¢és fiiltanja mas
bantalmazasanak. Az érzelmi bantalmazas mindezen komponenseket magaban foglalhatja, de

egymagaban is jelentkezhet.
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Szexudlis bantalmazds a gyermek bevonasat jelenti olyan szexudlis aktivitdsba, amelyet a
gyermek nem képes megérteni, felfogni, amelyhez nem tudhatja az érdemi beleegyezését adni,
vagy amelyre a gyerek kordnal, fejlettségi allapotandl fogva nem érett, tovabba amelyet tilt az
adott tarsadalom/k6zdsség jog- €és szokasrendje.

Kiilonleges ellatast és kezelést igényel, ha gyermek bantalmaz gyermeket. Ezekben az esetekben
egy gyermeket egy masik gyermek, vagy gyermekek csoportja a konfliktusok szokdsos
kezelésén til - ismételten - fizikailag, lelkileg bantalmaz, vagy szexudlisan molesztal. A
probléma kezelésénél igen fontos, hogy az aldozat és az elkdvetd egyarant kapjon megfeleld
segitséget. Specialis terlilet a testvérbantalmazas, annak érzelmi vonatkozésai, indulati tartalma
miatt.

e A pedagbgus kotelessége, hogy kozremiikodjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
ellatasaban, a gyermek fejlédését veszélyeztetdé korilmények megeldzésében,
feltarasaban.

e Az oOvoda szikség esetén a gyermek érdekében intézkedést kezdeményez
(tehetséggondozas, beilleszkedési nehézségek korrekcidja, hatranyos helyzetli gyermekek
felzarkoztatasa). Felderiti a gyermekek fejlodését veszélyeztetd okokat, és pedagdgiai
eszkozokkel torekszik a kdros hatasok megelézésére, illetdleg ellensulyozasara. A
gyermek- ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasat a gyermekjoléti szolgalat
segiti.

e A gyermekek sziileit a nevelési év kezdetekor t4jékoztatni kell a gyermek- ¢s
ifjusdgvédelmi felelds személyérdl, valamint arrél, hogy milyen idépontban ¢és hol
kereshetd fel.

e A megelézés érdekében sziildi értekezleten kérjiik a sziillok segitségét az erdszakot

sugarzo tomeghirkozlések kivédésében.
Elektroakusztikus eszkoz hasznalata (zajvédelem):

Olyan elektroakusztikus hangositast rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek vesznek

részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.

Baleset-megelozés és elsosegélynyujtas

A gyerekek megismerkednek a veszélyhelyzetek, vagy balesetek soran elvégzendd legfontosabb
teendokkel, illetve ezek koziil is azzal, amit Ok el is tudnak végezni. Ide tartozik a segitséghivas
(felnott értesitése, vagy esetleg mentShivas), a beteggel vald kapcsolatteremtés és a konnyebb
sériilések ellatdsa. A gyerekek megtanuljak, hogy egy-egy hétkéznapi targy (pl.: bicikli,

maszoka, autd, gyogyszer) milyen veszélyforrdsokat hordoz magaval, illetve mire érdemes
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odafigyelniiik a balesetek megel6zése érdekében. Mddszere a szerepjaték, mesélés, babozas,
konyv és képolvasas, tarsasjatékok, beszélgetés.
Altalanos elbirdsok
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés stb.
elott ismertetni kell a kdvetkezd védd-ovo eldirasokat.
Védo-ovo eldiras:

- az egészségiik ¢és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras,

- a foglalkozasokkal egytitt jar6 veszélyforrasok,

- a tilos ¢€s az elvarhato magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
A védo-ovo eldirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleléen kell
ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnaploban keriil dokumentélésra.
Az o6voda hazirendjében vannak meghatarozva azok a védd, ovo eldirasok, amelyeket a
gyermekeknek az dvodaban valo tartozkodds soran meg kell tartaniuk. A gyermekbalesetek
megeldzése érdekében illetve bekovetkezésekor ellatandd feladatok az SZMSZ-ben keriiltek
rogzitésre. Elsdsegély doboz a csoportszobaban és a kdzponti kijelolt helyen talalhato.
Az 6voda berendezése, eszkozei csak a baleset megeldzés szempontjai alapjan tortént vizsgalat
utan keriilnek hasznélatba, allapotuk folyamatosan ellendrzésre keriil, ez az udvari eszkdzok
esetében szakértdi feliilvizsgalattal egészil ki.
A balesetvesz¢ély elkertilése érdekében az 6voda dolgozoi a gyermekek altal hasznalt eszkozoket
fokozott odafigyeléssel kezelik, sziikség esetén kezdeményezik javitasat, cseréjét. Kiilondsen az
udvari, vagy jatszotéri jatékoknal, sétan felhivjdk a gyermekek figyelmét a helyes
eszkozhasznalatra, biztonsadgos kozlekedés szabalyaira, kirandulasra sziildi segitséget kérhetnek.

Toreksziink a kdrnyezetbarat 6voda udvar kialakitasara.

A fejlodés jellemzoi ovodaskor végére
© Igénye a tisztasdg, Onalldan mosakszik, toriilkozik, figyelmeztetés nélkiil mos kezet,
amikor csak sziikséges. Koromkefével tisztitja a kormét. Ruhaja ujjat felttiri, begombolja.
© Igény szerint hasznalja a WC-t, vigyaz a WC, a mosd6 rendjére, a tisztalkodasi

eszkozoket a helyére teszi, késleltetni képes sziikségletei kielégitését.

©

Fogat mos, a fogapol6 szereket tisztan rakja a helyére.

©

Hajat rendben tartja, szlikség esetén segitséget kér a féstilkodéshez.

©

Zsebkenddjét haszndlja, helyesen fujja az orrat, tiisszentéskor, kohogéskor a szdja elé

tartja.

©

Az dnkiszolgalast teljes onallosaggal, biztonsaggal, természetes teenddként latja el.

©

Onalléan tevékenykedik, észreveszi az elvégzendd feladatokat, segitséget nyujt tarsainak,

valamint a felnotteknek.
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© © © 6

Etkezés kozben kulturaltan viselkedik, igényli az asztal esztétikus rendjét. Csukott szjjal
rag. Helyesen hasznélja az evéeszkdzoket.

Onalléan, megfelelé sorrendben 6ltdzik, vetkézik. Ruhajat, agynemiijét dsszehajtva teszi
a helyére, cip0jét megkoti. Képes onalloan eldonteni, hogy fel-vagy levegyen
ruhadarabot magarol. Cipdjét, csizmdjat sziikség esetén letisztitja.

Ugyel sajat személye és kornyezete rendjére, gondozottsagara.

Az ajtokat csendesen nyitja, az eszkzdkkel dvatosan banik.

Eszreveszi, ha valami hidnyzik vagy rendetlen, a rendetlenséget megsziinteti.

Az egészségfejlesztés lehetdségeit ismeri.

Modszertani alapelvek:

v

v

A tiszta, egészséges, balesetmentes kornyezet megteremtése.

Ovodank a fejlédést elésegité tevékenységeket a kornyezettudatos nevelésre épitve, a
helyi értékek megismerését szem elott tartva szervezi.

Testi, érzékszervi problémak megeldzése, korrekcioja.

Az egyéni igények, sajatossagok, képességek figyelembe vétele.

Magas foku 6nallosag fejlesztése.

Egyiittmiikddés a csaladdal.

Fokozatossag, rendszeresség.

Tevékenykedtetés minden tevékenységben

2. Az érzelmi, az erkolcsi és a kozosségi nevelés

Az o6vodaskora gyermek jellemzd sajatossdga a magatartds érzelmi vezéreltsége. A

személyiségen beliil az érzelmek domindlnak, ezért fontos, hogy a gyermeket az 6vodaban

érzelmi biztonsag, allando értékrend, deriis, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1€gkor vegye koriil.

Cél:
>

Baratsagos, deriis csoportlégkor kialakitdsa, melyben minden gyermek biztonsagban
érezheti magat.

Mar az 6vodaba Iépéskor kedvezd érzelmi hatasok érjék a gyermeket.

Erkolcsi, érzelmi és akarati tulajdonsagok fejlesztése: figyelmesség, egymas elfogadasa
¢és segitése, fegyelmezettség, egyiittmiikodés, megfeleld viselkedés, egyiittérzés, kitartas,
nyiltsag, feleldsség, feladattudat, szabalyismeret- és tudat, szabalyok elfogadéasa, a
massag tolerdlasa, kiillonbozdségek elfogaddsa a kozds ¢élményeken alapulod

tevékenységek gyakorlasa soran.
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Az o6voda alkalmazottai-gyermek, gyermek-gyermek, az ovodai alkalmazottak kozotti
kapcsolatot pozitiv attitlid, érzelmi toltés jellemezze.
Legyen minden csoportnak kialakitott és elfogadott szokds- és normarendszere, mely
elmélyiti az Osszetartozast, egyiittérzés élményét, és altala gazdagitja a gyermekek
érzelmi intelligenciéjat.
Ismerje meg szlikebb és tagabb kornyezetét, mely a nemzeti identitastudat, a keresztény
kulturalis értékek, a hazaszeretet, a csaladhoz, sziil6f61dhoz valé kotddés alapja.
Az 6voda nevelje a gyermeket annak elfogadasara, megértésére, hogy az emberek
kiilonboznek egymastol.
Ismerkedjen és gyakorolja a kdzosségen beliil:

— ala-, folé- és mellérendeltségi viszonyokat,

— konfliktuskezelést és megoldast,

— kompromisszumok kotését.
Az 6voda alkalmazottainak kommunikacidja, banasmaddja és viselkedése modell értékii
szerepet tolt be.
A kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében -egylittmiikodiink a specidlis

szakemberekkel.

Az 6vodapedagogus feladatai:

>
>

A\

Ovodaba 1épés elétt csaladlatogatas kezdeményezése a felvételt nyert gyerekeknél.
Napirenddel megteremtjiik a gyermek egészséges fejlodéséhez sziikséges bioldgiai és
pszichologiai feltételeket.

Lehetéséget adjunk a kozds élményeken alapuld tevékenységek gyakorlasara, és arra,
hogy a gyermekek a tevékenységeiket szabadon valaszthassdk meg.

Bevonjuk a gyermekeket csoportszobajuk alakitasaba, szépitésébe.

Segitsiik az ,,én — tudat” alakuldsat, megerdsodését.

Munkénk sordn igyekezziink elérni, hogy a csoport tagjai figyeljenek egymadsra, legyenek
tiirelemmel egymas irdnt és legyenek képesek beleélni magukat tarsuk helyzetébe.
Segitsiik az egymashoz kozeledo gyermekek tevékenységét, baratsagok alakulésat.
Tapintatosan segitsiik a visszahuzodo gyereket, erdsitsiik a barati kapcsolatokat.

Segitsiik, hogy a kiilonb6z6 tevékenységek végzése kozben egyiittmiikodve, kdzosen
oldhassanak meg feladatokat, érezzék a kozdsen végzett tevékenység Oromét,
eredményeét.

Az 06vond ismertesse meg a gyermekeket az erdszakmentes konfliktuskezelés

technikaival, timogassa, segitse a gyermekek 6nallo konfliktuskezelését.
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» Minden gyereket buzditsunk arra, hogy vallaljon feladatot, fogadja el masok terveit,
tanuljon esetenként lemondani elképzeléseirdl. Kisérjik figyelemmel a gyermeki
felel6sség megnyilvanulésait.

» Szoktassuk hozza dket, hogy fogadjak el tarsaikat.

> FEreztessiik, hogy a mas csoportba tartozé gyerekekkel is egy kozosséget alkotnak, az
ovodaba jaro gyermekek kozosségét, melyet kozos tevékenységek szervezésével érhetjiik
el (linnepek, kirandulasok).

» Teremtsilk meg sajat hagyomanyainkat, de tartsuk tiszteletben a csalad tinnepeit,
szokasait.

» A kiemelt figyelmet igénylé gyermekek - nehezen szocializalhato, lassabban fejlédo,
enyhe ¢értelmi, mozgésszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), hatranyos helyzeti,
halmozottan hatranyos helyzetii, valamint a kiemelkedd képességli gyermekek - nevelése

megfeleld képesitéssel rendelkezd szakemberek segitségével.

Az értékelés és jutalmazas
Cél:
A gyermek helyes megnyilvanulasainak kialakitasa, pozitiv motivacid Dbiztositasa,

onértékelésének segitése.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Az eértékelést fontos személyiség és kozosségalakitd tényezdként alkalmazza. Az 6voddban a
pozitiv értékelés az elsddleges: a jutalmazés és ennek elélegezett formaja, a dicséret, a biztatas.
Ezzel erdsiti leginkabb a gyermek helyes megnyilvanulésait, és ezzel alakitja ki a pozitiv
motivaciokat. A gyermekek szdveges, atfogo értékelését az dvodapedagogusok elvégzik évente
két alkalommal a gyermekenként vezetett egyéni fejlédési lapokon, méréseik, megfigyeléseik
alapjan. Elsddleges méréeszkoéz a tudatos megfigyelés, kozépsé csoporttol a rovid DIFER
alapmérés.

A gyermekek jutalmazasanak elvei, formai: Az évodéaban alkalmazott jutalmazasok a szobeli és
gesztusok altal torténd kifejezések, a kommunikacios eszk6zok, érzelmek kifejezése, kiemelt-
megtiszteld feladatadas, kedves tevékenység biztositdsa. A jutalmazds mindig konkrét, a

gyermek szamara érthetd, a tarsak szamara motival6 hatasu. Targyi jutalmazast keriilve.

A fejlodés jellemzoi ovodaskor végére:
= A gyermekek aktivan vegyenek részt a kozos tevékenységekben.
» Fogadjak el az egyes tevékenységek altal megkivant magatartasi formakat.
» Viselkedjenek tisztelettel a felndttekkel és tarsaikkal szemben.

* Bizalommal forduljanak a veliik foglalkoz6 felndttekhez.
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» Alakuljon ki szabalytudatuk ¢és vallaljak tetteik kovetkezményeit.

= Tarsas kapcsolataikban egyszerli konfliktusaikat legyenek képesek megoldani.

= Elményeiket és gondolataikat batrabban és arnyaltabban, valasztékosabban fogalmazzak
meg.

= FErtsék meg és tartsak tiszteletben a tarsaik kozotti kiilonbozoségeket.

Moédszertani alapelvek
= Az 6vond viselkedése legyen modell, hiteles, kdvetkezetes, szeretetteljes, Oszinte,
empatikus, tiir6 - és konfliktusmegoldo6 képesség jellemezze.
* Az egyéni sajatossagokhoz igazodd banasmod.
= Az 6vond részérdl a gyermek érzelmi elfogaddsa, magatartasanak megértése.

= Gyermeket segitd, 0sztonzd magatartas.

3. Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa

Az anyanyelvi nevelés valamennyi 6vodai tevékenységforma keretében megvalosul, mert a
nevelés eszkozeinek, és a gyermeki tevékenységrendszernek is tartalmat képezi.

Viéltozatos formaban, komplex modon, sok beszélgetéssel, jatékkal, a spontan helyzeteket is
kihasznalva gazdagitjuk, kreativabba formaljuk 6vodésaink kifejezokészségét, szokincsét,
verbalis alkoto készségét. Kiemelt figyelmet forditunk a gyermekek meghallgatasara, kérdéseik

tamogatasara, valaszok igénylésére.

Célunk:

Olyan gyerekek nevelése, akik szabad Onkifejezésre képesek, meg tudjdk fogalmazni
¢lményeiket, tapasztalataikat, kialakul tanulasi vagyuk, képességiik, kreativ személyiségiik.

Az életkoruknak megfeleld beszédészleléssel, beszédmegértéssel, kifejezokészséggel

rendelkezzenek.

Feladataink:

A gyermekek értelmi képességeinek, alkotoképességének fejlesztése / érzékelés,
észlelés, megfigyelés, emlékezet, képzelet, figyelem, akarat, gondolkodas /.

A fejlodést elOsegitd, 6sztonzd kornyezet biztositasa.

A gyermekek meglévd tapasztalatainak bdvitése (k6zos élmények, beszélgetd
kor, 6nallé mesemondas, stb.).

Szabad Onkifejezés, kozlési vagy, kapcsolatteremtési készség eldsegitése.

A gyermekek kommunikacids, metakommunikacids képességének fejlesztése.

Szokincsbovités, alapozo funkcidk megteremtése.
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Anyanyelvi jatékok alkalmazasa.

Sokoldalu tapasztalatszerzés lehetdségeinek biztositasa

Mindennapos mesehallgatas biztositdsa, babszinhaz, konyvtar latogatasa.
Differencialt, egyéni képességek szerinti fejlesztés.

Egyéni adottsagok, kiemelkedd képességek felfedezése.

Az 6vond kérdéskultarajaval beszédre, gondolkodasra készteti a gyermekeket.

Pozitiv mintaadassal, besz¢éld kornyezettel, szabalykovetéssel fejlesztjiik beszédkultirajukat.

A beszédfejlodésben lemaradt gyermekek fejlesztését szakképzett logopédus végzi.

A fejlodés jellemzoi ovodaskor végére:

Vannak elemi ismeretei az 6t koriilvevo vilagrol, felismer 6sszefliggéseket.

Probléma helyzetben torekszik a megoldas keresésére, szivesen kisérletezik.

Képes idérendiséget felallitani.

Néhany mesét, verset, mondokat képes emlékezetbdl felidézni.

Szivesen nézeget konyveket, a képekrél mondatokban beszél, ¢lményeit képi
abrazolasban megjeleniti.

Folyamatosan, dsszefliggd mondatokkal fejezi ki magat.

Olyan szokinccsel rendelkezik, amely lehetévé teszi szdmara gondolatainak érthetd

kifejezését.

Modszertani alapelvek:

A tanulas jatékos jellege dominaljon.

A fejlédés egyéni litemének figyelembe vétele.

A tapasztalatszerzés természetes koriilmények kozott torténjen.
Az 6nallosag tdmogatdsa a tanulési folyamatokban.

A feladattudat, feladattartas kialakitasa.
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VI. AZ OVODAI ELET TEVEKENYSEGI FORMAI ES
AZ OVODAPEDAGOGUS FELADATAI

,,Osztani magad — hogy igy sokasod;jal
Kicsikhez hajolni — hogy magasodjal,
Hallgatni 6ket — hogy tudd a vilagot,
Roluk beszélni — ha sz6lsz a vilaghoz...”
(Véci Mihaly)
Az alapvetd célkitlizést és feladatrendszert a kdvetkezo tevékenységrendszerben valositjuk meg:
1. Jatéek
. Verselés, mesélés
. Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc

. Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka

2

3

4

5. Mozgas
6. A kiilso vilag tevékeny megismerése
7. Munka jellegli tevékenységek

8

. A tevékenységekben megvalosul6 tanulés

Ebben a tevékenységrendszerben kiemelt szerepet szanunk a semmi massal nem helyettesithetd
jatéknak, a gyermekek érdeklddésének, kivancsisaganak, mint életkori sajatossaganak. Meglévo
¢lményeikre és ismereteikre épitve biztositunk valtozatos tevékenységeket, amelyeken keresztiil
tovabbi tapasztalatokat szerezhetnek az Oket koriilvevd természeti és tarsadalmi kornyezetrol
spontan és tervezetten szervezett formaban.

Mindezek rendszerezését, bovitését, kiilonbozd tevékenységekben ¢és élethelyzetekben

gyakoroljuk.

1. A jaték

A jaték a kisgyermekkor legfontosabb ¢és legfejlesztobb tevékenysége, az dvodai nevelés
leghatékonyabb eszkoze. A jaték — szabad-képzettarsitdsokat kovetd szabad jatékfolyamat — a
kisgyermek elemi pszichikus sziikséglete, melynek mindennap visszatérd moddon, hosszan
tartdoan ¢és lehetdleg zavartalanul ki kell elégiilnie. A kisgyermek a kiilvilagbol és sajat belso
vilagabol szarmazé tagolatlan benyomésait jatékdban tagolja. Igy valik a jaték kiemelt
jelentdségli tajékozodo, kreativitasukat fejlesztd és erdsitd, élményt add tevékenységgé. A
gyermek tapasztalatait, élményeit jatssza el sajatos, gyakran atalakitott formaban. A jatékban

formalodnak a gyermek készségei, képességei, fejlodik teljes személyiségiik.
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Cél:

A gyermek sokoldalu, harmonikus személyiségének fejlesztése.

Az 6vodapedagogus feladatai:

Jo szokasrendszer kialakitdsaval, tapintatos, elfogadd nevelési stilusaval megteremti a
nyugodt, dertiis, szeretetteljes, bizalmas hangulatot.
Fontos a szabad jaték tulsulyanak érvényesitése.
A csoport Osszetételét és életkori ardnyait figyelembe véve alakitja ki a teremben az
alland6 ¢és ideiglenes jatszohelyeket. Lehetdséget teremt a jaték folyamataban a
valtoztatasokra. A mozgdsos ¢és a nyugalmasabb jatékok szamdra egyarant biztositja a
jaték tartalmanak megfeleld teret, és ,.kuckokat”, hogy a jatszocsoportok igényeik szerint
elkiiloniilhessenek.
A napirend keretein beliil biztositja a hosszantartd és zavartalan jatékidot. Ezaltal
lehetdséget nytjt az elmélyiilt jaték kialakulasara, a jatéktémak kijatszasara, a tartalmas
alkotdsok létrehozasara.
Indokolatlanul nem szakitja félbe a jatékidot.
A jaték folyamataban az 6vodapedagdgus tudatos jelenléte biztositja az ¢lményszer,
elmélyiilt gyermeki jaték kibontakozasat. Mindezt az dvodapedagogus feltételteremtd
tevékenysége mellett a sziikség és igény szerinti egyiittjatszasaval, tdmogatd, serkentd,
0sztonzd magatartasaval, indirekt reakcidival éri el.
Problémat vet fel, valasztasra késztetd megjegyzéseket tesz, eszkdzhasznalatra 6sztonoz,
Otleteket ad (nem konkrét) vagy serkenti kidolgozasat. Sziikség esetén segitséget és
példat, mintat nyujt.
A szabalyjatékokat iranyitja, irdnyithatja.
A jaték feltételeinek megteremtése. A jatékot azok a koriilmények befolyasoljak, melyek
kozt a jaték folyik. Feladatunk, hogy biztositsuk a gyermek szamadra a legoptimalisabb
feltételeket:

o Jatékidé: a jaték az egész nap folyamatat végig kiséri, ezért fontos a rugalmas

napirend. Hagyjunk mindig elegendd id6t a jatékra.

o Megfeleld hely: fontos, hogy a gyerekek szabadon, otthonosan mozoghassanak

jaték kozben. Lehetdséget kell biztositanunk arra, hogy a gyermekek egyéni
elképzelésiik szerint sajat jatszohelyet hozhassanak 1étre maguknak, ha a jaték
megkivanja. Az 6voda udvaran is meg kell teremteni a kiilonbozd életkora és
érdeklddésti gyermekek szamara a megfeleld helyet a jatékra.

o Jatékeszkozok: motivalja a gyermeket a jaték, ezért fontos, hogy legyen

esztétikus, egyszeri, lehetdleg jO mindségli, fejlesztdé hatast, méreteiben
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igazodjon a gyermekekhez, ne legyen balesetveszélyes ¢és konnyen tisztithatd
legyen. A jatékszereket ¢és eszkozoket ugy helyezi el, hogy konnyen
attekinthetoek és elérhetdek legyenek a gyermekek szédmadra, és keltsék fel
érdeklodésiiket. A gyermekek szabadon valaszthatjdk meg, hogy melyik
jatékszerrel kivannak jatszani. Fontos, hogy vigyazzanak az eszkozokre.

Nyugodt 1égkdr: a kiegyenstlyozott jatékhoz nyugodt légkorre van sziikség,

melynek biztositasa elsddleges feladatunk. Ovodaba 1épést6] baratsagos, nyugodt
légkort kell biztositanunk a gyermek szdmara, melyben elmélyiilten és batran
mernek jatékot kezdeményezni. Fontos, hogyha a gyermek problémaéval talalja
magat szemben, ¢érezze jelenlétiinket, segitségiinket. Kozvetlen beavatkozas csak
a tarsai, ill. sajat testi épségét, ill. a kdrnyezet épségét veszélyeztetd esetekben
indokolt. A feltiinden visszahuzodd, maganyos, tétlen gyermek esetében kozos
jatékot kezdeményeziink.

Elménynyuijtds és tapasztalatszerzés biztositasa: Ahhoz, hogy a tapasztalatbol

¢lmény legyen, sziikséges, hogy a gyermeket érzelmileg ragadja meg. A jaték
témajat és tartalmat a kornyezetbdl szerzett benyomasok, tapasztalatok adjak,
melyet tobbféleképpen lehet megvalositani. (Elményszerzési alkalmak biztositasa:
sétak, kiranduldsok, gyermeki élmények feldolgozasa kozos beszélgetések soran

stb.)

A gyermek tevékenységei:

Az egészségesen fejlodd gyermek jatéka elmélyiilt, 6tletgazdag, nyugodt, 6nallo és dromteli

tevékenység.

o Jatékfajtak:

o gyakorlojaték

S konstrukcios (alkoto) jaték

o= Szimbolikus jatékok (szinleld, szerep, fantaziajaték, babozas,
dramatizalas)

o barkacsolas

o szabalyjaték

e Szivesen rakosgatnak kiilonb6z0 targyakat sajat elgondolasuk szabalyainak alapjan.

Kiilonbozo asztali jatékokkal jatszanak, kirakéznak, legdznak, aprobb targyakat

konstrualnak, gyongyot fiiznek, babat 6ltoztetnek, autot hlizogatnak, tologatnak.
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A gyakorl6d jaték kozben bontakozik ki a szerepjaték, mely nevelési szempontbdl a
leggazdagabb lehetdségeket nyjto jatékfajta. A gyermek fejlddésében lemaradasra utald
jel, ha a {6 tevékenység a gyakorlojaték marad.

e A szerepekkel boviilt fantaziajaték a megismerés szempontjabdl szamtalan lehetdséget
kinal: a vallalt szerepeken keresztiil megjelenitik a valdsdg szamukra 1ényeges elemeit,
mikozben sokoldalian megnyilvanulnak és alakulnak a gyermekek kozotti tarsas
kapcsolatok (egyiittmiikddés, ala-folérendeltség, viselkedési formak, fejlédik akaratuk,
onallésaguk, beszédkészségiik, gondolkodasuk stb.).

e A szerepjatékban szamos eszkdzre van sziikségiik a gyermekeknek, ezeket a kozosen
Osszegyljtott targyakbol, anyagokbodl készithetik. A megvaldsitds Onalldéan, vagy az
o6vono segitségével torténhet, amelyet fantazidjuk szerint szabadon hasznéalhatnak fel.

o A szerepjatékhoz vagy az épitkezéshez sziikséges kiegészitOk barkdcsoldsat a mindig
rendelkezésiinkre all6 eszkozokkel oldjak meg. Ezeket tobbszor is felhaszndlhatjak
jatékukban, megfeleld helyen taroljak, szivesen megorzik, mert sajat munkdjuk
eredménye, ezért kiilonos értékkel bir.

e A mindig eldttik 1évé babok, fejdiszek, ruhdk, kellékek segitségével dramatizaljak
kedvenc torténeteiket, vagy elbaboznak mesét, dalt, verset. A gyermekek kotetlen modon
jatsszéak el az atélt élményeiket. Modot adunk arra, hogy szdndékuk szerint atformaljak,
vagy tovabb alakitsak a torténetet.

e A kiilonboz6 helyszinekhez, szerepekhez beszédiikben, viselkedésiikben, 6ltdzetiikben is
alkalmazkodnak. Kivalaszthatjak azokat a kellékeket, amelyek legjobban megfelelnek az
elképzelt, eltervezett jatékokhoz. A bab vagy a jelmez mogé bujva a félénkebb,
visszahuzodo gyermekek is szivesen szolalnak meg.

e Idonként Osszekapcsoljak a kiilonbozd jatéktevékenységeket egymassal, véltogatjdk a
helyszineket, szerepeket Gjabb 6tletek alapjan.

e A gyermekek jatékuk sordn valamilyen szabalyhoz alkalmazkodnak, mely megjelenik a
gyakorlojatékban is, bar ezek tobbnyire még nem tudatosan vallalt szabalyok. Ezt
fejlesztjiik tovabb 6vodaskor végére belatason alapuld elfogadassa.

e Kiilonbdzé mozgasos szabalyjatékokat jatszanak teremben, szabadban. Megtanuljak a
szabalyjatékhoz sziikséges magatartads alapvetd formadit: mértéktartdst, eredményekre
torekvést, kudarctiirést, kitartast, kivarast, figyelmet, toleranciat. Ezt a jatékfajtat akkor
szeretik meg igazan a gyerekek, ha érdekes és vonzo, a szabaly érthetd szamukra,
betartdsuk nem okoz nehézséget. Gyakran sajat maguk is vezetik ezeket a jatékokat
szabalyoktol ¢és fejlettségiiktdl fliggden.

e Szivesen kezdeményeznek ¢€s kapcsolodnak be kiilonb6z6 értelemfejlesztd jatékokba.

A Csesztregi Tiindérkert Ovoda pedagogiai programja 32



A fejlodés varhato jellemzo6i ovodaskor végére:
© Alkalmazkodik a jaték szabalyaihoz.
Jatékhelyzetben ujra alkotja a felnéttek tevékenységeit.
Tarsaival a jaték soran cselekvéseit 6sszehangolja.
A barkdcsolas természetes része a szerepjatéknak.
A jatékhoz készitett eszkozoket felhaszndlja a tovabbi jaték soran.
Képes megérteni €s elfogadni jatszotarsai elgondolésait.
Le tud mondani egy-egy kedves jatékszerrol.
Jatékaban 6nallo, kezdeményezo, képes a szerepek elosztasara.
Jatékaban igényli a tarsakat, bekapcsolodik a kozos jatékba.

Jatékaban elmélyiilt, kreativ. Hosszantartdan, tartalmasan jatszik.

© 6 06 066 066 0

Egyszeriibb kiegészitd eszkozoket onalloan elkészitenek, jatékukban

felhasznaljak azokat (babok, kiegészitd eszkozok dramatizalashoz).

©

Hasznalja helyesen a jatékeszkozoket és vigyazzon azok épségére.

Moédszertani alapelvek:
= A jatek kiemelt jelentdségli a napirend tervezése soran €rvényesiiljon a szabad jaték.
= A jatékhoz sziikséges feltételek: élmény, tér, id6, eszkdz biztositasa.
* Az 6vond legyen partner minden tevékenységben.
= A gyermeki érzelmek, indulatok helyes kezelése.

= Az eltérd fejlodési litem tiszteletben tartasa.

2. Verselés, mesélés

A mese a gyermek érzelmi, értelmi, erkdlesi fejlodésének és fejlesztésének egyik legfobb
segitdje. Része az ovodai életet atfogd anyanyelvi nevelésnek. A magyar gyermekkoltészet, a
népi, dajkai hagyomanyok, gazdag és jo alkalmat, erds alapot kindlnak a mindennapos
mondokazasra, verselésre. A mese — képi és konkrét formaban, esetlegesen a babozds és
dramatizalas eszkozeivel — feltarja a gyermek el6tt a kiilvilag és az emberi belsd vilag legfébb
érzelmi viszonylatait, a lehetséges ¢és megfeleld viselkedésformakat, alkalmas az oOvodas
gyermek szemléletmodjanak és vilagképének kialakitisara. Elmény a kisgyermek szaméra,
irodalmi nevelésrél azonban csak akkor beszélhetiink, ha a gyermek szereti a verset, a mesét, ha
6romot okoz neki, ha kéri, varja az Gjabb és ujabb élményt.
A gyermek kezdetben a befogadd, az 6vond az eléadd. Az irodalmi kozege a nyelv, ezért
Iényeges, hogy nyelvileg tiszta, esztétikailag értékes mesét, verset halljanak a gyermekek.
Az 6vodan kiviil szerzett élményeket, ha esztétikailag elfogadhato, az 6vond épitse be, hasznalja

fel a csoport kozos élményének kialakitasaban.
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A mesék, versek az anyanyelv eszkozei, a szobhaszndlat, a sajatos stilus az ir6i eszkozok
gazdag lehetdséget kinalnak. Az irodalmi miivek szokészlete, a szojelentések megértése, a mesék
fordulatai 0Osztonzik a gyermeket a szobeli kifejezésre. Hozzasegitik Oket szorongasaik
lekiizdéséhez, gatlasaik oldasdhoz, képzeletiik erdsodéséhez, oOnbizalmuk ,.én" képlk
alakulaséhoz.

A mese szerepldi sajatos személyek. Cselekményiik sajatos kornyezetben jatszodik
meseszerll fordulatokkal. A gyermek nem tart ra igényt, hogy igaz legyen, kettds tudattal éli
meseé¢lményeit, képzeletbeli beleélése segiti és megalapozza a miialkotés befogadasat.

Ovodankban a 3-7 éves gyermekek életkori sajatossagaihoz igazoddéan a népi —
népmeséknek, népi hagyomdanyokat felelevenitd monddkaknak, rigmusoknak, a magyarsag
torténelmét feldolgozd6 mondavilag elemeinek, meséinek —, a klasszikus és a kortars irodalmi
miiveknek egyarant helye van.

Célja:
A beszédkedv, az emlékezet, érzelmi intelligencia fejlesztése, az irodalmi fogékonysag
megalapozasa, hatranyok csokkentése.
Az erkolesi értékek kozvetitése, a kozosséghez tartozas élményének erdsitése.
Az 6vodapedagogus feladatai:
3-4 éveseknek:
— rovid allatmesék, lancmesék. A versanyag zomét a népi mondokak alkotjak, ezek koziil
is Olbeli jatékok, allathivogatdok €s az ismert koltdink ritmikus, jatékos versei.
4-5 éveseknek:

— egyszerlibb tlindérmesék, hosszabb 1élegzetli allatmesék, magyar irok modern meséi,
valamint verses mesék. A népi mondokak, halandzsa szovegek, kiolvasok alkotjak a
nagyobb részt. Ezen kiviil viddm humoros versek, klasszikus és mai magyar koltok
versei, muvei.

5-6-7 éves korra:

— mar kialakul a mesére valo beallitodas, a kettds tudat. gy a klasszikus tiindérmesék,
cselekmény dus allatmesék, népmesék, novellisztikus, realisztikus, tréfas mesék,
meseregények keriilnek elétérbe. A versanyagot gazdagitjak a népi mondokak, kiolvasok
mellett a lirai versek.

e Fokozatosan szoktatja rd a gyermekeket a mese figyelmes végighallgatasara.

e A tobbszori meghallgatds utan a gyermekekkel a mesét dramatizdlva is feldolgozza
szokincsiik €s kifejezésmodjuk bdvitésére.

e A babokkal val6 ismerkedéskor rovid, parbeszédes jeleneteket mutat be. Késobb a babok
szamat, jelenetek idOtartamat noveli.

e Minden adand6 alkalmat felhasznal a kiolvasok, versek ismételgetésére.
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Az 1j verseket a gyermekek élményeihez kapcsolja.

Ugyel a szavak pontos, tiszta ejtésére, értelemszerii hangstulyozaséra.

A mesek, versek cselekményét mozgassal, mimikaval is kifejezi.

Mese, vers tevékenységeket naponta szervez.

Az élményszerli befogadashoz megteremti a sziikséges nyugalmat.

A monddkazast mindig mozgashoz, jatékhoz kapcsolja.

A versek mondogatasat spontan helyzetekhez, emlékezetes élmény egyiittesekhez fiizi az
utanzasi, ismétlési kedvet felkeltve.

A verset, mint egészet mindig az elejétdl a végéig mondja el.

A csoportszobaban elérhetd helyet biztosit képeskonyvek, mesekdnyvek, lapozgatok
szédmara, segiti a helyes konyvhasznalatot.

Igényesen valogat a rendelkezésre all6 irodalmi alkotasokbol, konyvtarlatogatast szervez.
Elsésorban a kornyezeti neveléshez, évszakokhoz és az iinnepekhez kapcsolodva
valasztja ki az alkalomhoz, a gyermekek érdeklodéséhez legjobban il16 alkotasokat.

Az irodalmi anyag tartalma legyen szitudcidhoz ¢és a gyerekek ¢letkordhoz,
érdeklddéséhez kapcsolhatd. Forrasai a magyar és a viladgirodalom, népi, klasszikus €s
kortars gyermekek szdmara késziilt alkotasai.

Alkalomszertien kihasznalja az IKT- eszkozok adta lehetOségeket (diavetitd, laptop,

projektor).

A fejlodés varhato jellemzo6i ovodaskor végére:

© Részt vesz a mesemondas feltételeinek kialakitasaban. Szereti és igényli a mesét,
figyelmesen végighallgatja.

© Van kedvelt mesehdse, a mese fordulatait beviszi a jatékaba.

© A mese szofordulatainak jelentését ismeri, a mindennapi beszédében
megfelelden alkalmazza.

© Babozas, dramatizalds, mesejelenetek abrazolasa megjelenik tevékenységeiben.

© Mesekonyveket onalldan nézegeti, Onalloan kezeli a konyvespolc konyveit,
vigyaz rajuk.

© Tud torténetet kitalalni, azt elmondani, megjeleniteni.

© Néhany mesét, verset, mondokat képes emlékezetbdl felidézni.

Modszertani alapelvek:

A mese és a vers ¢lmény legyen a gyermek szdmara.
Biztositottak legyenek a meséhez sziikséges feltételek és eszk6zok.
A mese kivalasztasa igényes, a gyermekek kordnak megfeleld legyen.

Legyen minden nap mesélés, verselés.
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A képességfejlesztés lehetoségei a verselés és mesélés alkalmain

kialakitasa, érzelmi életiik
gazdagitasa,  igazsagérzet
kialakitasa.

Kapcsolatteremtd képesség.

reprodukcio készség

mese megértése, idoérendiség,

Testrészek  ismerete,

fejlesztése, dominancia

testséma

beszédritmus. Beszédkedv felébresztése,
artikulacios tisztasag, beszédkészség, nyelvi
kifejezokészség, beszédkultira,
pantomimika.

Nonverbalis készségek

ERZELMI-SZOCIALIS ERTELMI VERBALIS
TESTI
Mozgasos észlelés, tapintasos észlelés,
Erzelmi biztonsaguk | Bels6 képi vildguk, fantazia, | hallas, hangészlelés, auditiv emlékezet, Ritmusérzék, auditiv ritmus

egyensulyérzék, finommotoros
tevékenység: beszéd €s mozgas

Osszekapcsolasa
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3. Enek, zene, énekes jaték, gyermektinc

A zenei nevelésnek a gyermek egész lényét at kell hatnia. Ovodankban a zenei
felkészités kiegésziil az 6vodai hagyomanyapolas- népszokasok korével.

Az énekes népi jatékok és az igényesen valogatott kortars miivészeti alkotasok fontos
eszkoziil szolgalnak a gyermek zenei képességeinek (az egyenletes liiktetés, ritmus, éneklés,
hallas, mozgas) és zenei kreativitasanak alakitdsaban.

Az ének-zene komplexen kapcsolodik a kiilsé vildg tevékeny megismeréséhez. A
megismert dalanyag sokirdnyl neveldé hatdsa mellett jol szolgalja a valosag hangulati
elemeinek megéreztetését. A zenei nevelés a mesékkel, versekkel és az anyanyelvi neveléssel
van a legszorosabb kapcsolatban. A mondokak, a dalok szovegének hanglejtését, ritmusat
pontosan kovetik a gyermekdalok. Az 0j szavak a szokincset bovitik, a mozgassal egybekotott
cselekvések a szavak pontos megértését segitik.

Cél:
Szerezzen az éneklés 6romet a gyerekeknek, a kdzos ének és zene alapozza meg a zenei
anyanyelv kialakulasat, zenei izlés formalasat.
Az 6vodapedagogus feladatai:
& Népi jatékok ¢€s igényesen valogatott kortars miivészeti alkotasok felhasznalasaval
fejleszti a ritmust, éneklést, hallast, mozgast.
& Az éneklési készség, ritmusérzék, hallasfejlesztés, harmonikus mozgas, zenei alkoto
fantazia fejlesztése.
J A népdalok, népi jatékok altal a hagyomanyokat megismerteti, tovabbélését segiti.

J6 példat mutat a gyermekeknek a tiszta, sz&ép énekléssel és szovegkiejtéssel.

Ugyel, hogy a dalanyag a gyermekek értelmi és fizikai adottsagainak megfeleld, kis

hangterjedelmi c-c’magassagu legyen.

s Buzditja, batoritja a gyermekeket az egyéni, 6nallo éneklésre is.

Jatékhelyzetek teremtésével felkelti a gyermekek éneklési kedvét.

A nagy teret igényl0 énekes jatékokat hetente szervez a csoportszobdban vagy

udvaron. A zenei nevelést szorosan kapcsolja az dvodai élet minden teriiletéhez.

s Természeti és tarsadalmi eseményekhez kapcsolddd népszokasok dalainak, jatékainak
megismertetése, ismételgetése.
& A jeles napokat, iinnepeket a kapcsolodd mondokakkal, dalok éneklésével (sziiret,

Mikulas, karadcsony, 0jév, farsang, huisvét, marcius 15, anyak napja) feleleveniti.

s Zenchallgatasi anyag megvalasztdsanal figyelembe veszi a nemzetiségi nevelés
esetében a gyermekek hovatartozasat is.
& Az egyenletes liiktetés megéreztetését kiscsoportos korban elkezdi egyszerl, utanzé

mozdulatok folyamatos ismételgetésével.
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Ritmusfejlesztés:

Egyenletes liiktetés és ritmus érzékeltetése, dsszekapcesolasa.
Ritmus visszhang jaték.

Gyors-lassu tempo érzékeltetése ¢és kifejezése.

Motivum hangsuly megéreztetése.

Megismerteti a gyermekeket néhany egyszerii ritmushangszer hasznalataval.

Hallasfejlesztés:

Magas ¢s mély hang kozti kiilonbség felismerése €s kifejezése.
Halk és hangos kozti kiilonbség felismerése és kifejezése.
Hangszin felismerés: a kdrnyezete targyainak, zorejeinek felismerése.

Belsd hallas fejlesztése: dallam felismerés (dudolasrdl, hangszerrdl), dallambujtatés

Harmonikus mozgas fejlesztése:

Térformak alakitésa.
Egyszerli tdnc mozdulatok elsajatitasa (p1. forgas, guggolas, taps, sarokkoppantés, egy
1épéses csardas).

Atbujas, sziikiil6-béviild kor, sorgyarapodd, paros jatékok, utanzasok.

Zenei alkoto fantazia fejlesztése:

Kérdés-felelet jaték.
Enekelve beszélgetés.
Enekelve, ritmizalva koszonés.

Ismert mondokara, versre dallam kitalalasa.

Kiscsoportban legfontosabb feladatunk: a gyermekek figyelmének felkeltése, megfeleld

hangmagassagu, tiszta énekléssel az egyenletes liiktetés megéreztetése.

éneklés egy- két gyermekkel

- Olbeli jatékokkal

- hocogtetokkel

- kis hangterjedelmii gyermekdalokkal
- mondokakkal

- jatékos, utanzo mozdulatokkal (helyben)

Ko6zépsé csoportban feladatunk:

- jatékos kozos éneklés, kisebb csoportban.
- babbal egyéni éneklésre serkentés

- korbejaras elsajatitasa

- egyenletes liiktetés megéreztetése jarassal

- akusztikus inger és a mozgas dsszekapcsolasa (taps, dobbantas stb.)

utanz6 mozdulatok, valtozatos sorformak jatszasa
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Nagycsoportban feladatunk:

- acsoport tisztan énekeljen, az 6vond inditasa utan egyediil is

- atiszta éneklés javitasa csoportban és egyénileg

- merjenek onalldan dalt valasztani, egyediil énekelni

- esztétikus kor alakitdsa, megtartasa

- nagy térben mozgd komplikéltabb mozgédsforméak elsajatitasa Pl.
szerepcserés, parvalasztds, sorgyarapodos jatékok

- tempd és dinamika dsszekapcsolasa

- zenei kreativitds fejlesztése: karmesteres jatékkal, mondokak
dallamositasaval, kérdés- felelet jatékokkal stb.

- nagyobb hangterjedelmi dalok, népdalok, énekes jatékok megtanitasa

A fejlodés varhato jellemzo6i ovodaskor végére:

£ A gyermek 6nként, szivesen énekel, 6romet jelent szamara a zene.

£ Tud néhany dalt tisztan, helyes szovegkiejtéssel egyediil is énekelni.

5 Egyszerti dallammotivumokat visszaénekel. A mondokéakat a magyar beszéd ritmusa
szerint mondja.

£ Dallamfelismerést, ritmusvisszaadast valtozatos formaban alkalmazza. Halk-hangos
éneklést, gyors-lassti tempd érzékeltetését, felelgetds jatékot, magas-mélyéneklés
kozotti kiilonbséget képes érzékeltetni.

5 Természethez kapcsolddo hangok utanzéasara, hangszinek megkiilonboztetésére,
hangszerek hangjanak felismerésére képes.

£ Korjatékot szép testtartassal jatszik. Egyszerli tincos mozgasok elemeit ismeri
(dobbantas, koppantas, paros forgas, kilépés stb.), alkalmazza.

J Térformak kialakitasara képes.

£ Dalokhoz egyszeri mozgast kitalal. Figyelmesen hallgatja az él6zenét, népdalokat,
midalokat.

5 Egyenletes liiktetést érzi és érzékelteti, megkiilonbozteti a dal ritmusatol.

5 Mindkettét tudja mozgéssal, jarassal, tapssal a dalbol kiemelni.

Modszertani alapelvek:
= Zenei ¢lmény biztositasa valtozatos mdodszerekkel.
= A felhasznalt zenei anyag igényes kivalasztasa, ¢letkornak és adottsagnak
megfelelden.

= A gyermeki képességek, adottsagok tiszteletben tartésa.
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Képességfejlesztés lehetoségei ének, zene, énekes jaték, gyermektanc alkalmain

ERZELMI-SZOCIALIS

ERTELMI VERBALIS TESTI

Auditiv  memoria, belsé hallds, | Hangszin felismerés: zorejhangok,
Zenehallgatas — beft 3 T - . Mozgéskultt fejlesztés,
fencha’ gatas be’ ogadas’, 2Ny izualis memoria, dallam | kiillonb6z6 hangu targyakkal halk ozgaskuliira cjiesztes
izlés, népi hagyomanyok &polasa, mondoka,  jat¢kos  mozgassal,
ismerkedés a klasszikus zenével a | felismerés hangszerrdl, | hangos felismerés, magas — mély | egyenletes liiktetés, kiilonb6zo
sz&ép, - mint esztétikai élmény | , , . TRy mozgasformakkal,
P, ezt . Y énekhangrol, dallamvisszhang. hang érzékelése, | . ‘8 . . ,
egymashoz vald pozitiv viszony ritmustartas, ritmustapsolas,
érzelmi ¢let gazdagodjon. | Zenei érdeklddés, téri tajékozodas — | megkiilonboztetése,  felismerése, | ritmushangszerek megismerése,
Alkalmazkodo képesség, | keresztcsatornak, zenei kreativitas, | . . . , | monddka ritmusa,

e e a1 NP . . L ritmusérzék, egyenletes liiktetés, . . .

egylittmiikodd készség, kozosségi | zenei improvizacio, pontos nagy mozgasok fejlesztése:
érzés. szovegkiejtés, tiszta ¢éneklés ¢és | kdrnyezet hangjainak megfigyelése | gyors  —  lassi  mozgasok,

artikulacio. egyensulyérzék €s finommotorika

Testséma, testrészek
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4. Rajzolas, festés, mintazas, a kézi munka

A rajzolés, festés, mintazas, épités, képalakitds, a kézimunka kiilonbozo fajtai a
miualkotasokkal, népmiivészeti elemekkel, szokéasokkal, hagyomanyokkal, nemzeti
szimbolumokkal, esztétikus targyi kornyezettel vald ismerkedés fontos eszkozei a gyermeki
személyiségfejlesztésnek. A gyermeki alkotds a belsé képek gazdagitasara épiil. A befogadas,
kifejezés, abrazolas, alakitds soran fejlodnek értelmi képességeik; vizudlis érzékelésiik,
észlelési emlékezeti képességeik, térbeli tajékozodd képességiik, fantazidjuk, képi
gondolkodasuk, alkotoképességiik, esztétikai érzékenységiik.

Ez a tevékenységforma szorosan kapcsolodik mas nevelési teriiletekhez. Tartalmaban
¢s feladataiban konkrét osszefliggést mutat a jatékkal (pl. konstrudlas, kornyezetalakitas stb.)
a kornyezetiink megismerésére neveléssel (pl. szinek, formdk megfigyelése stb.) az
anyanyelvi neveléssel (mesék, versek képi megjelenitése) és egyéb nevelési teriiletekkel.

A gyermek vizudlis fejlédésére hatdst gyakorol a tarsadalmi kornyezet, a
tomegkommunikacio, a téri €s targyi kornyezet, kiilso téri taj, udvar, kert, épiiletek, a belso tér

butorai, eszkozei, diszitményei, miialkotdsok, valamint a tarsak €s az 6t koriilvevo felnottek.

Cél:

A gyermeki személyiség fejlesztése népi ¢és miivészeti elemekkel, esztétikus targyi
kornyezettel.

Jokedvvel végzett tevékenység kozben dvodasainkban a kiilsé vildgot megismerd képesség,
az ebben val6 tajékozodas, intellektudlis 1atas, kreativitds, befogadd képesség kialakitdsanak
segitese.

Képi-plasztikai kifejezéképességiik, kompondld, ¢és rendezd képességiik, szinképzetiik,
esztétikai érzékenységiik és igényességiik, finommotorikajuk fejlesztése egyéni képességeik

figyelembe vételével.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Megismerteti a kiilonféle anyagokat, eszkdzoket, technikai eljardsokat, hogy ha
ezekben gyakorlottd valnak, tudjanak a tartalomra figyelni (képzelet, fantazia, egyéni
érzelmek, egyéni kifejezésmaod). Lehetdséget ad a gyermekeknek 6nalld 0 technikat is
kitalalni, alkalmazni.

e Az oOrommel, jatékosan végzett vizudlis tevékenységet ugy biztositja, hogy a
gyermekektdl a cselekvést €s nem az eredményt varja, értékeli. Ugyanakkor

figyelembe veszi, hogy a rajzzal k6zol valamit.
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Biztositja az alkotas lehetségét az egész nap folyaman, a megfeleld koriilményeket:
allandé hely, a gyermek altal barmikor elérheté eszk6zok, anyagok, jo légkor.
Tiszteletben tartja az egyéni fejlodésiik utjat, tempojat, sikerélményhez juttatja ket.
Eszkozt, anyagot, témavalasztisi lehetdséget kinal, mely a gyermek érzelmi
beallitodasara, kotddésére, az adott heti témara épiil a cselekvés 6rome érdekében.
Szervezeti forma megvalasztasaval a rugalmassag, folyamatossag elvét alkalmazza.
Megszervezi a gyermeki alkotasok kozosségi rendezvényen vald bemutatasat.

Batoritja a tehetségeket.

Javasolt technikak:

& Zsirkréta, kréta, ceruzarajz, olvasztott kréta, aszfaltkréta

# Festés: vastag, vékony ecsettel, ujjal, egyéb eszkozokkel

& Zsirkréta rajz utan festés (vegyes technika)

# Nyomatok agyagba, gyurmaba (termések, targyak)

# Nyomatok dtccal (krumpli, dugo, termés, stb.)

# El6hivo, satiroz6 jaték (falevél, fonal, ragasztas papirbol, textilbol
elézetesen)

& Tépés, majd vagas (vegyesen is)

# Festés hullampapirra

# Varras, hajtogatas, képi elrendezés ragasztassal

#” Vagas, hajtogatas diszitése nyomattal, rajzzal, festéssel (karkotd, haz stb.)

# Téri elrendezés utodlagos ragasztassal (elé, folé, mogé)

# Fonalhuzas (festett fonal kihuzasa)

# Pbkozas

# ,,Csomagolas” (papirral, fonallal bevonas)

& Testek feliiletdiszitése (dobozok, hengerek, faépitok stb.)

# Festés Uivegre, textilre, gipszre, fara, kore, kifeszitett foliara

# Fonalragasztas sikon képi jelleggel

# Papircsik hajlitassal térbeli formak alakitasa

# Kész képeken vagassal (ajtd ablaknyitas)

# Mintazas nemcsak agyagbol, gyurmabol, hanem mas képlékeny anyagbol
(szalma, 0ijsag, krepp)

& ,Fénymasolas” (zsirkréta satirozas, ceruza)

# Fuzések, szovések kiillonb6zé eszkozok felhasznalasaval —(termések
termények névények)

# Kézmiives technikak gyakorlasa (papirmasé)

# Termésképek, figurak készitése
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A fejlodés jellemzoi az 6vodaskor végére:

©

©
©

Elményeit, tapasztalatait, érzelmeit vizudlisan képes megjeleniteni, 5rémmel
kezdeményez abrazolo tevékenységet.

Formadbrazolasa valtozatos, aranyok, térbeliség 1étrehozasara képes.

Emberabrazolasa részletezd, mozgasabrazolassal probalkozik.

A targyak térbeli kiterjedésével tisztaban van, foébb formai jellemzdoket képes

megnevezni.

© Helyes ceruzafogas és eszkdzhasznalat jellemzi.

© 6 6 © 60 6 ©

©

Abrazolasa valtozatos szin és forma hasznélatot, tagoltsagot mutat, megnevezi az
alapszineket, szinarnyalatokat.

Tud egyszerti formakat papirbol kivagni, hajtogatni, ragasztani.

Részt vesz jaték -, kellék -, ajandékkészitésben, téralakitasra, épitésre képes.

Tud kiilonféle technikakkal alkotni, anyagot, témat valasztani.

Igény van az alkotasra, Onkifejezésre, kornyezetalakitasra és befogadasra.
Tevékenységében kitartd, egymas munkait értékeli.

Fejlettségi szintje a részletgazdagsagban, kompozicidkészitésben, bonyolultsagban,
tervszertiségben tiikrozodik.

Koordinalt szem és kézmozgassal rendelkezik.

© Az abrazolo tevékenység soran a balrdl-jobbra haladas iranyat alkalmazza.

© Alkototevékenysége kozben tigyel kornyezete rendjére.

Modszertani alapelvek:

Folyamatosan alljon rendelkezésre megfelelé mindségii €s mennyiségli anyag, eszkoz.
A gyermekek alkotdsa személyes jellegli, pozitiv érzelmi legyen.

A gyermeki alkotést kezeljiik értékként.

A gyermeki onkifejezés onkéntessége dominaljon.

Az o6voda értékrendszere a gyermeki €s sziildi izlés formaloja is legyen.

Valésuljon meg a rajzolas, festés, mintazas, kézi munka kozosségformalo ereje.
Keriiljon el6térbe a latdsi, mozgasi, tapintdsi, szagldsi, hallasi érzékelés
Osszerendezettsége.

Vegyiik figyelembe az egyéni képességeket.
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Képességfejlesztés lehetoségei a rajzolas, mintazas, a kézi munka tevékenységeiben

felismerése, létrehozasa.

ERZELMI-SZOCIALIS ERTELMI VERBALIS
TESTI

Alaklatas, formaallandosag, rajzi | Fogalomrendszer, Egyensulyérzék,
Akarati tulajdonsagok, | kifejezoképesség, emlékezet, | szokincsbdvités Finommotorika,  kéziigyesség.
igényesség, szép iranti | fantazia, alkotoképesség, | Idéviszonyok Helyes  eszkozfogés,  iilés,
fogékonysag, esztétikai érzelmek, | észleloképesség, formak, | Targyi megnevezések testtartas
frusztracio. aranyok, méretek, szinek, | Testfogalom Nagymozgasok
Onismeret, onértékelés, | szinharmonidk, szindrnyalatok. | Verbdlis fejlesztése szem — kéz, szem — lab
onbizalom, testséma, testrészek, | Formaérzék, formaismeret, | Rajzi kifejez6készség komplex | koordinacidja, mozgas feletti
keresztcsatornak, pozitiv énkép, | formaképzelet, szinérzeék, diszitd | fejlesztése kontroll, mozgas tudatos
onelfogadas, alkalmazkodasi | érz€k, iranyérzék, mozgasos iranyitasa, szemmozgatas,
készség. ¢szlelés r1ész — egész latas, szemfixacio.

tapintas, észlelés,

megfigyeloképesség, vizualis

memoria, ritmus,

Osszehasonlitas,  szétvalasztas,

csoportositas, téri tajékozodas

sikban, térbeli alakzatok
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5. Mozgas

A mozgasos jatekok, tevékenységek, feladatok rendszeres alkalmazasa kedvezden hat
a kondicionalis képességek koziil kiilondsen az erd ¢és az alloképesség fejlodésére, amelyek
befolyasoljak a gyermeki szervezet teherbird képességét, egészséges fejlddését. Fontos
szerepiilk van a helyes testtartashoz sziikséges izomegyensuly kialakulasaban, felerdsitik,
kiegészitik a gondozés és egészséges ¢letmddra nevelés hatésait.
A komplex testmozgasok egyiitt hatnak a gyermek személyiségének fejlodésére (6nkontroll,

szabalykdvetd tarsas viselkedés, egylittmiikddés).

Cél:

Az egészséges ¢életmod, a rendszeres testedzés szokasrendszerének, a testi-lelki harmonia
kialakulasa, a tarsra figyelés, az alapvetd testi képességek, mozgaskészségek (harmonikus,
Osszerendezett, fegyelmezett, nagy és kismozgas) €s pszichomotoros képességek fejlodése, a
finommotoros mozgaskészségek tanulasa, a mozgis megkedvelése kiilonds tekintettel a

természetes hely-, helyzetvaltoztaté mozgasokra, és koordinaciora.
Az 6vodapedagogus feladatai:

e Egyéni sziikségletek és képesség szerinti mozgas szervezése az 6vodai nevelés minden
napjan.

e Egyéni képességek kibontakoztatasa mozgasélmények biztositasaval.

e A gyermekek természetes mozgéasanak fejlesztése: kliszas, maszas, jards, futas, ugras,
tamaszok, fiiggések, egyensulyozas, dobas.

e Fizikai alloképesség, erdnlét €s koordinacid fejlesztése.

e A mozgasos jatékokkal fejleszti a gyermekek természetes mozgéasat, valamint testi
képességeiket (erd, ligyesség, gyorsasag, alloképesség, koordinacio).

e Pozitiv irdnyba befolyasolja a mozgas altal a gyermek teherbird-képességét és az egyes
szervek teljesitd képességét.

e A mozgasos tevékenységek sordn segiti a térben vald tdjékozodast, a helyzetfelismerést,
az alkalmazkodo képességet, valamint a személyiség akarati tényezdinek alakuldsat.

e Vizualis és auditiv percepcid fejlesztését alapozd, illetve azt kiegészitd szerepl
mozgasokat gyakoroltat.

e Fizikai aktivitdson keresztlil a szellemi aktivitadst elokésziti, a mozgassal kapcsolatos
szokészletet fejleszti.

e A sikeres feladatmegoldasok eredményeként noveli az 6nértékelést €s Onbizalmat.

e Hetente szervez mozgasos, fejlesztd tevékenységet az iskola tornatermében, udvaron.
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e A gyermeket legjobban fejlesztd, kooperativ mozgésos jatékok széleskorti alkalmazasa.

e Szabadlevegodn valo jatékos mozgasok lehetdségének biztositdsa eszkdzzel, vagy eszkoz

nélkiil, spontan vagy szervezett formaban.

e Egyértelmii utasitasaival segitse a feladatok pontos, balesetmentes végrehajtasat.

e Az ¢letkorhoz az alabbi szempontok szerint a mozgasanyagot dsszeallitja:

Jaras, kaszas, mészas, futds, ugras, dobas, elkapas, huizas, tolds, fliiggeszkedés, forgas,
gurulas, hordas, egyensulyozas.
Gimnasztika és talajtorna elemek.

Sokszinti, valtozatos mozgésos jatékok.

A fejlodés jellemzoi ovodaskor végére:

© 6 0 ©

© 6 0 ©

©

Szereti €s igényli a mozgast.

Megfeleld szintii teljesitoképesség jellemzi, mozgasa dsszerendezett, ligyes, megfeleld
ritmusu.

Képes babzsakkal a fején egyenstlyozo jarasra vizszintes padon.

Tud a térben t4jékozddni, ismeri az iranyokat.

Sor és valtoversenyt, futd és fogojatékokat jatszik a szabalyok pontos betartasaval.
Ismeri az eszk9z0k nevét és a gyakorlatokhoz kapcsolddo kifejezéseket,
vezényszavakat.

Tud ilitemtartassal jarni, rovidebb tdvon egyenletes iramban futni.

Tud guruldatfordulést végrehajtani eldre.

Ugorjon at kisebb akadalyt.

Kislabdat hajit tdvolba, labdat pattogtatni helyben, tud egykezes felsé dobassal célba
dobni.

Jatékos- és versenyhelyzetekben magatartasa a feladatnak megfeleld (kitartas, akarat,

tevékenységének 0nallo szervezése, kreativitas).

Moédszertani alapelvek:

A szaknyelv hasznalata.

Egyszerl, érthetd utasitasok alkalmazasa.

Mintaértéki gyakorlatbemutatds, vagy magyarazattal kisért bemutattatas.
Tapintatos hibajavitas.

Egyéni képességek figyelembe vétele.
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Képességfejlesztés lehetoségei a mozgasos tevékenységek terén

TESTI ERZELMI - SZOCIALIS ERTELMI KOMMUNIKACIOS
Er6, lgyesség,  Osszerendezett| Aktivitds, ¢érzelmi motivaltsag | Térérzékelés, téri irdnyok ¢és|Targyak testrészek megnevezése, téri
mozgas, egyensulyérzék. | erOsitése, kitartas, szabalytudat, | viszonyok, alak, forma, szin,|irdnyok  viszonyok  megnevezése,
Finommotorika, alloképesség, | nehézségek lekiizdése. méret megismerése, | méret,  hasonlosag,  kiilonbozdség
mozgasigény, nagymozgasok, | K6zosségi magatartas, kudarc | keresztcsatornak, vizudlis, | megnevezése, mozgassal ¢és a
szem — kéz koordinacio. elismerése, onbizalom, | tapintdsos, hallasos. | testsémaval kapcsolatos szavak
onértékelés, testfogalom, | Vizudlis iddrendiség ¢és ritmus, | gyakorlasa.
testséma, testrészek és funkcioik | vizualis diszharmonia.
megismerése, oldalisag, a torzs
fliggbleges zondjanak kialakitasa,
Onmaga felismerése (tiikor).
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6. A Kkiilso vilag tevékeny megismerése

A gyermek aktivitasa és érdeklédése soran tapasztalatokat szerez a sziikkebb ¢és tagabb
természeti, emberi, targyi kornyezet formai, mennyiségi, téri viszonyairdl. A valdsag
felfedezése soran pozitiv érzelmi viszonya alakul a természethez, az emberi alkotdsokhoz,
tanulja azok védelmét, az értékek megdrzését.
A gyermek mikdzben felfedezi kornyezetét, olyan tapasztalatok birtokaba jut, melyek a
kornyezetben valo, életkoranak megfeleld biztos eligazodashoz, tajékozodashoz sziikségesek.
Megismeri a sziil6fold, az ott ¢l6 emberek, a hazai t4j, a helyi hagyomanyok ¢&s
néphagyomanyok, szokasok, a kozosséghez vald tartozas élményét, a nemzeti, csaladi és a
targyi kultura értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét is.
Segiti:
- a gyermek spontdn és iranyitottan szerzett tapasztalatainak feldolgozasat,
- fejleszti értelmi képességeiket,
- lehetdveé teszi a csoporthoz vald érzelmi kotddés erdsitését, kapcsolatépitést,
- a természet szeretetének megalapozasat, a kornyezettudatos magatartéas kialakulésat,
- szlikebb ¢és tagabb kornyezet értékeinek (sziilofold, ott ¢l6 emberek, hagyomanyok, helyi

népszokasok, népi miivészeti-kulturalis tartalmak) megismerését, szeretetét és védelmét.

Cél:
A természeti és épitett kdrnyezet megismertetése, sokszinii tapasztalathoz juttatas, készségek,
képességek alakitasa. Természetet szeretd, természetet védd emberi értékek alakitasa,

kornyezettudatos magatartds megalapozasa.

Az 6vodapedagogus feladatai:

e Valtozatos tevékenységeket biztosit felfedezésre, megismerésre.

e FElosegiti az emberi és targyi kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony kialakulasat, a
természet védelmét, a fenntarthaté fejlodés érdekében hangsulyt helyez a
kornyezettudatos magatartds megalapozasara.

e A kornyezettel vald ismerkedés kozben fejleszti a gyermekek beszédmegértd, és
nyelvi kifejezOkészségét, értelmi képességeit.

e Sétakat, kisebb tarakat, kirandulasokat szervez.

e FElegend6 alkalmat, 1d6t, helyet biztosit a biztonsdgos ¢letvitel szokasainak
kialakitasahoz.

e FElosegiti a gyermek 0nallé véleményalkotasat, dontési képességeinek fejlodését, a
kortars kapcsolatokban ¢€s a kdrnyezet alakitasaban.

e A témavalasztasnal figyelembe veszi a lakohely sajatossagait, értékeit.
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Megismerteti a kornyezetvédelem alapjait: a fold, a levegd, a viz, a ndvény-és
allatvilag meghataroz6 szerepét.

Alkalmi és folyamatos tevékeny tapasztalatszerzéseket, megfigyeléseket, komplex
érzékszervi ismeretgyijtéseket, munka jellegii tevékenységeket, szimulacios jatékokat
szervez az alabbi témakorokrol:

az ¢évszakok, napszakok, a természet, az idéjards valtozasai, szinei, a helyes
kozlekedés szabalyai, ndvények, allatok, ezekhez kapcsolodd emberi tevékenységek,

testlink, lakohelyiink, a csalad, foglalkozasok, fizikai jelenségek.

A fejlédés varhato jellemzdoi 6vodaskor végére:

©

© © O

©

Ismeri nevét, sziilei nevét, foglalkozasat, lakdsuk cimét.

A testrészeket megnevezi, igényes teste tisztasadgara.

T4ajékozodik a térben, dominanciaja kialakult.

Megismeri az elemi kozlekedési szabalyokat, €s gyakorolja azok betartasat. Ismeri a
kozlekedési eszkdzoket, jarmiiveket, csoportositani tudja azokat aszerint, hogy hol
kozlekednek.

Ismeri sziikebb lakohelyét, a kornyezetiikben levd intézmények nevét, rendeltetését.

© Megnevezi a napszakokat, kiilonbséget tud tenni az évszakok kozott, ismeri az

©

1d6jarasi jelenségeket.
Ismer néhdny ndvényt és allatot, a novényapolas és allatgondozas egyszeriibb
feladatait.

Ismeri kdrnyezte szineit, a szinarnyalatokat.

Moédszertani alapelvek:

A tapasztalatszerzés természetes koriilmények kozott torténjen.
Jatékossag hassa at a tapasztalatszerzést.
Tevékenység soran jusson sikerélményhez.

Elményszerzés a kozvetlen kornyezetébdl.

Matematikai tartalmu tapasztalatok

A matematikai ismereteket nyujto lehetdségek atszovik a gyermekek mindennapi életét.

Legfobb szintere a jaték, hiszen a matematikai nevelés olyan jatékok sorozata, melyek

gondolkodasra, cselekvésre késztetik a gyermeket, felismerések, tapasztalasok altal.

Cél:

A benniinket koriilvevd vildg mennyiségi, formai és kiterjedésbeli Osszefiiggéseinek

felfedeztetése, megtapasztaltatdsa. A logikus gondolkodas megalapozésa.
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Az 6vodapedagogus feladatai:

e A jaték soran adodo spontdn matematikai helyzetek kihasznalasa az egyéni

képességek figyelembevételével.

e Matematikai fogalmak, kifejezések megismertetése.
e Térbeli viszonyok, irdnyok pontos megnevezése.

e A gyermekek kivancsisagara épiil problémahelyzetek megteremtése.

A fejlodés jellemzoi ovodaskor végére:

©

© 6 06 © 0 ©

Meg tud szamolni targyakat 10-ig. Szdmfogalma kialakult, elemi miiveletekre képesek
10-es szamkoron beliil.

Ismeri az iranyokat, és helyesen értelmezi feladatvégzése soran.

Képes halmazokat 6sszehasonlitani, tulajdonsag szerint szétvalogatni.

Felismeri a sorba rendezés logikajat, a sorozatot képes folytatni.

Van tapasztalata a tiikorképrol, szimmetriarol.

Képes részekbdl egészet kirakni.

Alapvetd formékat felismer (kor, négyzet, téglalap, haromszdg), mértani testeket

megnevez (kocka, gomb, téglatest).

Modszertani alapelvek:

Spontan helyzetek kihasznélasa.

Problémahelyzetek sokoldali megkdzelitésére vald 0sztonzés.

A bels6é motivacid, a felfedezés 6rome legyen a legfontosabb hajtoerd.

Egyéni kiilonbségek figyelembevétele.

A jatékossag hassa at a tapasztalatszerzést.

Térre, formdra, szinre, mennyiségre vonatkozé élményanyag fokozatos bovitése.

Tevékenységek sordn jusson a gyermek sikerélményhez.
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Képességfejlesztés lehetoségei a kiilsé vilag tevékeny megismerése soran

TESTI ERZELMI - SZOCIALIS ERTELMI KOMMUNIKACIOS
Erzékelés, iz érzék, térérzékelés, | Beszédkultura, kérdéskultura,
Egyensulyérzék, A természethez vald pozitiv |idd érzékelés, ¢érzékszervi | kifejezOkészség, magabiztos tudatos
finommotorika, érzelmi  viszony  sziil6fold, | mikodés. kreativ dnkifejezés.
nagymozgasok, szem —|emberek, a taj szeretetre |Figyelem —  koncentrdlt, -|Véalasztékos nyelvi  eszkdzdkben
kéz, szem  —  lab|nevelés, targyi kultara | szandékos: gazdag, kulturalt stilus kiilonb6z6
koordinacio. értékeinek szeretete, védelme. | Formaalakitas, hallasi érzékelés, | kommunikacios helyzetekben.
Manipulécids készség, | Feladattudat, szabalytudat, | szemfixacidé miikddése, tapintasos | Beszédbatorsag erositése,
gyors reagalas. kitartas, tiirelem, itéloképesség, | érzékelés. beszédtechnika fejlesztése,
kapcsolatteremtd képesség, | Téri  helyzetek, cselekvések, | szovegértés, kialakitasa szovegalkotasi
kozosségi érzés, szociabilitas, | szinek, iranyok, formak, | kedv felkeltése
masokkal valo kapcsolat | tulajdonsagok, méretek | Kommunikacios igény motivalasa.
igénye, testséma  Onmaga | felismerése. Szokincsbdvités,  tiszta  artikulacid
felismerése. Fogalomalkotas, szamfogalom, | fejlesztése, verbalis fejlesztés,
Intellektualis érzelmek, | szdmolési készség, | testrészek neve.
egytittmikodési készség, | problémamegold6 gondolkodas
feladattartas, 6nallo | Szandékos figyelem
feladatmegoldas. Problémakezelés
Analizal6-szintetizdlo  készség
fejlesztése
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7. Munka jellegii tevékenységek

Cél:
A munkavégzéshez sziikséges bedllitddasok, célszerli munkafogasok, készségek, képességek,
tulajdonsagok kialakulésa, cselekvé tapasztalassal a gyermeki személyiség, attitiidok

fejlesztése, sajat és masok munkajanak megbecsiilésére és elismerésére nevelés.
Az 6vodapedagogus feladatai:

e Tudatos pedagogiai szervezés.

e Nyugodt légkort biztosit, hogy kitartassal végezhessék el a tevékenységeket.

e Allandé megerdsitéssel a munkahoz vald pozitiv viszonyt alakit ki, mely soran meg-
tanuljak tisztelni a munkat végz6 embert.

e A gyermekkel val6 segitd egyiittmiikodés és folyamatos konkrét, redlis, a gyermeknek
sajat magahoz mérten fejleszto értékelés.

o Megérezteti a gyermekekkel, hogy a munka felelosségteljes feladat, melynek
eredménye van.

e Az elektromos eszkozok bemutatasat, hasznalatat dajkai segitséggel, kelld
kortiltekintéssel szervezi meg.

e Igényt alakit ki a gyermekekben a rend és a rendezett koriilmények megtartasara,
kialakitasara.

e Fejleszti az akarati tulajdonsagaikat: Onallosdgukat, kitartdsukat, Onzetlenségiiket,
felelosségtudatukat.

e Meéretben ¢és mindségben olyan eszkozoket biztosit, amelyek megfelelnek az dvodas
gyermekek igényeinek, felhivja figyelmiiket a veszélyhelyzetekre.

e A gyermeket a sajat személyével kapcsolatos teenddkkel ismerteti meg: testapolas,
oltozkodés, onkiszolgalas, majd a tarsakért végzett tevékenységek onként vallalasat
vezeti be.

e A naposi munkat (5-6-7 éves korban) figyelemmel kiséri. A napos feladatait (déli
terités), melyet kozépsd csoportban dnkéntesen vallalhatnak, nagyoknal naposi tabla
alapjan, megismerteti.

e A gyermeket alkalomszerli munkakkal bizza meg fejlettségétdl fliggéen: eszkdzok
elokészitése, elrakdsa, teremrendezés, eszkOzkészités, javitds, ndvénygondozas,

seprés, gereblyézés, lombgyiijtés, locsolas, holapatolas.
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A fejlodés varhato jellemzo6i ovodaskor végére:

©

Torekedjen onallosagra, vallaljon 6nként is feladatokat.

© Ismerje fel sajat képességeinek hatarat.

© 6 0666 66 6 6o O

Ismerje meg az eszkdzok hasznalataval jard veszélyeket is.

Végezzen egyéni fejlettségi szintjének megfeleld feladatokat.

Legyenek rendszeresen visszatérd feladatai.

Teljesitse pontosan megbizatasait.

Ismerje fel a segitségadas lehetdségeit.

Ismerje a szerszamok, munkaeszkozok taroléasi helyét, azok helyes hasznalatat.
Legyen képes az eszk6z0k megodvasara, €s sajat testi épségének megdrzésére.
Legyen igénye a felfedezett kisebb hibdk kijavitasara.

Gondozza, dvja a kdrnyezetében 1€v6 novényeket, allatokat.

Munkatevékenységében kitarto.

Médszertani alapelvek:

A munka az 6vodaskor végéig jatékos jellegli maradjon.
Tudatos, egylittmiikodo és segitdkész 6vondi magatartas.
Egymas és a felndtt munkajanak megbecsiilése.
Feladattudat ¢s feladattartas erdsitése.

Egyéni kiilonbségek figyelembe vétele, fejlesztd értékelés.
Megfeleld id6 biztositasa a munka elvégzésére.

A munka értékteremto tevékenysége.

8. A tevékenységekben megvalosulo tanulas

Az 6vodaban a tanulds folyamatos, jelents részben utanzéasos, spontan €s szervezett

tevékenység, amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tamogatja. Nem szikiil le az

ismeretszerzésre, hanem az egész nap folyaman adddé helyzetekben, id6keretekben valdsul

meg.

A tanulas feltétele:

a gyermek cselekvo aktivitasa,
a kozvetlen, sok érzékszervét foglalkoztatd tapasztalas,
a felfedezés lehetdségének biztositasa,

kreativitasanak erOsitése.
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A tanulas formai az 6vodaban:

Cél:

utanzasos minta és modellkovetés,

a spontan, jatékos tapasztalatszerzés,

a jatékos, cselekvéses tanulds,

a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiilo ismeretszerzeés,

az 6vodapedagdgus altal irdnyitott megfigyelés probléma felvetd kérdésekkel
a gyakorlati problémamegoldas

kisérletezés, probalgatas.

Az oOvodai tanulds elsddleges célja az Ovodads gyermek képességeinek fejlesztése,

tapasztalatainak bovitése, rendezése, kompetencidk fejlesztése, épitve a gyermekek eldzetes

¢lményeire, tapasztalataira, ismereteire az egyéni sajatossagok figyelembevételével.

Az 6vodapedagogus feladatai:

A kozvetlen tapasztalatra, mozgasra, ¢lményre épiillé képességek, részképességek
fejlesztése.

Modellértékti kommunikacio, banasmod és viselkedés.

Személyre szabott pozitiv értékelés.

A gyermeki kivancsisag felkeltése, kielégitése.

Problémamegoldé gondolkodas fejlesztése.

A tanulas alapveto feltételének megteremtése, a szokasrendszer kialakitasa (hely, ido,
eszkoz).

A szervezeti format a tevékenység tartalmatol, a résztvevd gyermekek szamatol,
Osszetételétol, fejlettségétdl fliggben az Ovond megvalasztja, differencialtan
alkalmazza.

Folyamatosan nyomon kdoveti a gyermek fejlédést, rendszeresen tajékoztatja a
sziiloket.

4 - 5 éves kortdl rovid Difer mérés alkalmazasa.

Indokolt esetben kezdeményezi a gyermek pszichologiai, fejlettségi, iskolaérettségi

stb. vizsgalatat.
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A fejl
©

0dés jellemzo6i az 6vodaskor végére:

Az egyszerl feladatokat megérti.

© Erdeklédik kornyezete targyai, jelenségei és ezek osszefliggései irant.

© © 0 © 0 6 0

Onallé megfigyeléseket végez.

Feladatai végrehajtasaban kitarto.

Szandékos figyelmének idétartama életkoranak megfeleld.

Képes a mar elsajatitott ismeretek szandékos felidézésére.
Torekszik tobbféle megoldas keresésére.

Legyen képes gondolatait érthetden szavakba, mondatokba foglalni.

Kiilonitse el a mese és a valdsag elemeit.

Médszertani alapelvek:

Sokoldalu cselekedtetés, tevékenykedtetés.

A tanulashoz valo pozitiv viszony kialakitasa.
A tanulas jatékos jellege dominaljon.
Motivéaci6 elvének biztositasa.

Probléma szituaciok teremtése.
Szemléletesség.

Egyéni fejlettséghez mért feladatadas.
Differencialt értékelés.

Pozitiv megerdsités.

VII. A FEJLODES JELLEMZOI AZ OVODASKOR VEGERE

A gyermek belsé érése, fejlodése egy folyamat, amelynek eredményeként a gyermek az

ovodaskor végén belép a lasst atmenetnek abba az allapotaba, amelyben majd az iskolaban az

6vodasbol iskolassd szocializalodik. A rugalmas beiskolazas az életkor figyelembevétele

mellett lehetdséget ad a fejlettség szerinti iskolakezdésre. Az iskolaba 1épéshez sziikséges,

hogy a gyermek elérje az értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettség megfeleld szintjét.

Ertelmi érettség:

Gondolkodasi miiveletek soran képes az id6ben és térben eligazodni, pontos a
fogalomismerete, tarsadalmi és természeti kornyezetérdl altalanos tajékozottsdggal bir.
Képes problémamegoldd6 gondolkodasra, az  analizis-szintézis = miiveletére,
altalanositasra, konkretizaldsra. Szamfogalma életkordhoz mérten kialakult, képes
mennyiségek kozotti relaciok felismerésére, megadott szempont szerint halmazokat

képezni dsszefliggések, kovetkeztetések felismerésére.

A Csesztregi Tiindérkert Ovoda pedagogiai programja 55



Pszichikus ¢és érzékszervi funkciok miikodése sordn feladattartasa, koncentracioja
megfeleld szintii, figyelme fenntarthatd, akusztikus és vizualis emlékezete megbizhato.
Képzelete problémamegoldé képessége megfeleld szinvonalq.

Verbalis kompetenciak terliletén hallas, latas, tapintds érzékelése stabil. Szivesen
beszélget felndttekkel ¢és tarsaival, szokincse megfelel az elvarhatd életkori
jellemzoknek. Sziikségleteit érthetd formaban megfogalmazza, hallott szoveget megért.

Képes gondolatait, érzelmeit megfogalmazni, ismereteit széban kifejezni.

Lelki (pszichés) miikodések érettsége:

A lelkileg egészségesen fejlodd gyermek az 6vodaskor végére nyitott érdekldédésével
készen all az iskoldba 1épésre. A tanuldshoz sziikséges képességei alkalmassa teszik az
iskolai tanulds megkezdéséhez. Erzékelése, észlelése tovabb differencialodik.

Kiilonds jelentdsége van a téri észlelés fejlettségének, a vizualis és az akusztikus
eltérésnek, a téri tajékozottsagnak, a térbeli mozgasfejlettségnek, a testséma
kialakulasanak. A lelkileg egészségesen fejlodé gyermeknél:

- az Onkéntelen emlékezeti bevésés és felidézés, a kozvetlen felidézés mellett
megjelenik a szdndékos bevésés és felidézés, megnd a megdrzés iddtartama; a
felismerés mellett egyre nagyobb szerepet kap a felidézés.

- megjelenik a tanulas alapjat képezd szadndékos figyelem, fokozatosan
novekszik a figyelem tartalma, terjedelme, konnyebbé valik a megosztasa €s
atvitele.

- a cselekvo- szemléletes és képi gondolkodas mellett az elemi fogalmi
gondolkodas is kialakuldban van.

Az egészségesen fejlodo gyermek:

- érthetéen, folyamatosan kommunikal, beszél; gondolatait, érzelmeit masok
szamara érthetd formaban, életkoranak megfeleld tempdban és hangsullyal
tudja kifejezni, minden szofajt hasznal, kiilonb6z6 mondatszerkezeteket,
mondatfajtakat alkot, tisztan ejti a magan- és massalhangzokat azzal, hogy a
fogvaltassal is Osszefiiggd nagy egyéni eltérések lehetségesek, végig tudja
hallgatni és megérti masok beszédét.

- elemi ismeretekkel rendelkezik onmagarol, és kornyezetérdl; tudja nevét,
lakcimét, sziiletési helyét, idejét, sziilei nevét, foglalkozéasat, 6vodaja nevét,
felismeri a napszakokat; ismeri, és gyakorlatban alkalmazza a gyalogos
kozlekedés alapvetd szabalyait; ismeri sziitkebb lakohelyét, a kornyezetében €16
novényeket, allatokat, azok gondozasat és védelmét; felismeri az 6ltozkodés €s
az 1id6jaras Osszefiiggéseit. Ismeri a viselkedés alapvetd szabalyait,

kialakuloban vannak azok a magatartasi formdk, szokdsok, amelyek a
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természeti és tarsadalmi  kornyezet megbecsiiléséhez, megovasihoz
sziikségesek; elemi mennyiségi ismeretei vannak.

- A Difer mérés fejlédési mutatoja szerint eléri a befejezd szintet.

Szocialis érettség
e Az Ovodaskor végére a gyermekek szocidlisan is éretté valnak az iskolara. A
szocialisan egészségesen fejlodd gyermek, kedvezd iskolai 1égkorben készen 4ll az
iskolai élet és a tanitd elfogadasara, képes a fokozatosan kialakuld egyiittmiikddésre, a
kapcsolatteremtésre, felndttel és gyermektarsaival.

- egyre tobb szabalyhoz tud alkalmazkodni; késleltetni tudja sziikségletei
kielégitését,

- feladattudata kialakuloéban van, s ez a feladat megértésében, feladattartasban, a
feladatok egyre eredményesebb sziikség szerint kreativ elvégzésében nyilvanul
meg; kitartasanak, munkatempdjanak, onallosaganak, onfegyelmének alakuldsa
biztositja ezt a tevékenységet.

Testi (bioldgiai, szomatikus) érettség:
e A testileg egészségesen fejlodé gyermek hatéves kora koriil eljut az elsd
alakvaltozashoz. Megvaltoznak testaranyai, megkezdddik a fogvaltas. Teste aranyosan
fejlett, teherbir6. Mozgéasa Osszerendezettebb, harmonikus finommozgasra képes.

Mozgasat, viselkedését, testi sziikségletei kielégitését szandékosan iranyitani képes.

A haroméves kortdl kotelezé o6vodaba jaras ideje alatt az dvodai nevelési folyamat célja,
feladata a gyermeki személyiség harmonikus értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlodésének
eldsegitése, de kiilondsen az utolso évben az iskolai nevelés — oktatasra valo felkészités.
A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében folyamatos, specidlis szakemberek
segitségével végzett pedagogiai munka mellett érhetd csak el a fentiekben leirt fejlettség.
A kiemelt figyelmet igényld gyermekek iskolaérettségi kritériumai tiikrozik a befogadd

intézmény elvarasait az iskoldba keriil6 gyermekekkel szemben.

VIII. AZ OVODA GYERMEKVEDELMI FELADATAIL SZOCIALIS
HATRANYOK ENYHITESE, ESELYEGYENLOSEGET SZOLGALO
INTEZKEDESEK

Cél:
EsélyegyenlOség biztositdsa, a szocialis hatranyok csokkentése, a veszélyeztetettség
kialakulasdnak megelozése, ill. segitségnyujtds annak megsziintetésében, betartva a

titoktartasi kotelezettség eldirasait.
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Az 6vodapedagogus feladatai:
Eldsegiti a veszélyeztetett és hatranyos helyzeti gyermekek 6vodaba keriilését, és rendszeres
jarasat.
Biztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését az dvodan beliil, sziikség esetén
védo — 6vo intézkedésekre javaslatot tesz.
A gyermekeket és csaladjukat lehetdségeihez képest minél jobban megismeri.
A problémakat, a hatranyos helyzet okozta tiineteket felismeri €s ha sziikséges ehhez
szakember segitségét kéri.
A felzarkoztatast és tehetséggondozast segiti.
Egyéni differencialt banasmoddal a testi, érzelmi, erkolcsi, értelmi fejlodést eldsegiti,
folyamatosan ellendrzi.
Részt vesz az egészségiigyi szlirdvizsgalatokon védondi koordinalassal.
A rendszeres dvodalatogatast figyelemmel kiséri, sziikség esetén az 6vodaigazgatonak jelzi a
hidnyzast.
A csaladok szocidlis €s anyagi helyzetének megfeleldéen a kiilonb6z6 tamogatasokhoz valo
hozzajutast javaslataval eldsegiti.
A sziilokkel egylittmiikdodo, partneri kapcsolatot alakit ki, a sziiléi szerep eredményesebb
betoltését eldsegiti.
J6 kapcsolatot tart a gyermekvédelem rendszerében érintett szervekkel, személyekkel, az
ovodai szocialis tevékenységet segitd szakemberrel.
Az alabbi esetekben fokozottan figyelemmel kiséri a gyermek testi- lelki allapotat,
ha:

¥ kiemelt figyelmet igényeld (SNI, BTMN, tehetséges, HH, HHH, tartos gyogykezelés
alatt 4ll6 gyermek)
egészségiigyi problémakat tapasztal,
nemzetiséghez tartozik,

sziild — gyermek kapcsolata nem megfeleld,

¢< ¢ ¢ ¢

kiilonleges gondozasban részesiil

Az 6vodaigazgaté feladatai:
Képviseli a gyermek ¢s ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi, irdnyitja és személyes

részvételével elosegiti ezek érvényesiilését.
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A gyermekvédelmi felelés feladatai:

A

A nevelési év elején gyermekvédelmi tervet készit.

Munkdjarol évente beszamol a nevelOtestiileti értekezleten. Kapcsolatot tart konkrét
esetekben a Csaladsegitd Szolgélattal, véddndvel, gyamhatdsaggal, partfogokkal,
neveldsziiloi feliigyelokkel, renddrséggel.

Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
onkorméanyzat kapcsolodé rendeleteit, és ezt kollégai tudomésara hozza.

Segiti ¢és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak
intézményi szintli megallapitasat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozé 6vondk kdzott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett, hatrdnyos helyzetli, rendszeres gyermekvédelmi
kedvezménybe részesiild, a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban ¢16
gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.

Sziikséges esetekben csaladlatogatast végez a csoport 6vondivel.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

gyermekvédelmi észlelo- és jelzorendszer milkodésével osszefiiggo jogszabalyi

kotelezettségekkel kapcsolatos teenddk az oOvodapedagogusok és a nevel6 munkat

kozvetleniil segitdo alkalmazottak korében a gyermek veszélyeztetettségének észlelése

esetén:

jelzési kotelezettség (3 munkanapon beliil) csalad- és gyermekjoléti szolgalat felé

szdban ¢és irasban is — a protokoll eldirdsait kdvetve, formanyomtatvanyon
hatosagi intézkedés kezdeményezése

egyiittmiikddés, tajékoztatas

A gyermekvédelmi munka varhaté eredményei:

Minden veszélyeztetett gyermek szerepel a gyermekvédelmi nyilvantartasban.

Minden veszélyeztetett gyermek csalddja tdjékoztatast kap a tamogatas lehetdségeirdl, és
segitséget ligyeinek elintézéséhez.

Minden raszoruld gyermek megkapja a jogosultsag szerinti kedvezményeket.
Bizalommal fordulnak felénk a sziilok.

Elfogadjak javaslatainkat, segitségiinket.

Segitd szolgalatok tanacsait igénybe veszik.
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IX. AZ OVODA KAPCSOLATRENDSZERE

Az ovoda kapcsolatot tart a sziilokkel és azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodaba
1épés eldtt, az dvodai élet sordn és az O6vodai élet utdn meghatarozd szerepet toltenek be a
gyermek életében.

A kapcsolatok kialakitdsdban ¢és fenntartasdban az Ovoda nyitott €és kezdeményezo.
Intézményiinkben kétévente elégedettségi mérést végziink partnereink kérében. Folyamatosan

lehetdséget biztositunk a véleménynyilvanitasra.

Cél:
Olyan bizalmi kapcsolat kiépitése, amely a gyermek fejlodése érdekében kivanatos. A sziil6i
¢s mas partnerek elégedettségének figyelembevételével az igények beépiilése a nevelési

folyamatainkba.

Ovodapedagégus feladatai:

- A hatékony egyiittnevelést, csalad és 6voda jo kapcsolatat, a neveld partneri viszonyt
kiépiti. A gyermekek egészséges fejlesztéséért vald kozos feleldsséget tudatositja.

- Lehet6dséget biztosit az 6voda pedagodgiai programjanak megismeréséhez.

- Ovodank szokasait, hagyoményait ismerteti a hazirendben, a napirendben, a
munkatervben megfogalmazottak alapjan.

- Az 6vodaba lépést megeldzden az 0j gyermekek sziilei szdmara tajékoztatast ad arrol,
hogyan lehet minél zokkend mentesebbé tenni az elsé d6vodai napokat, eldzetesen
ismerkedik a sziilokkel.

- Az 1y gyermekek érkezését ugy osztja be, hogy egy héten csak néhany 1) kisgyermek
érkezzen, igy jut elég id6 az ismerkedésre, a személyes kapcsolat kialakitasara.

- Biztositja a sziil6k részvételét az 6vodai beszoktatas alatt.

- Pedagodgiai tajékoztatokat szervez a sziilok szamadra a sziil6i értekezleteken, nyilt napokon
¢s érdeklédés alapjan egyéb forumokon.

- Részt vesz az Onértékelési csoport munkijaban Ovodapedagdgusra, vezetdre és
intézményre vonatkozdan egyarant. Hataridore elkésziti Onértékelését és onfejlesztési
tervet.

- Nyilt rendezvényeket szervez, melyen a sziilok lehetdséget kapnak az 6vodai élet szokas-
¢s szabalyrendszerének kozvetlen megismerésére, gyermekiik megfigyelésére.

- A Sziildi Szervezet munkajat segiti.

- Alkalmanként sziil6i kiséretet kér az 6vodan kiviili tevékenységekhez, amelyek az 6vodai

tanulas folyamatdhoz az ismeret-, élmény, ¢és tapasztalatszerzésben segitenek.
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- A sziilék jogainak érvényesitését segiti az Ovoda pedagdgiai és szervezeti
alapdokumentumainak elkészitésekor a Sziil6i Szervezet képviseldi révén.
- Sikerkritérium:
e kdozOsen szervezett gyermek és felndtt programok
e nyilt napok — 90%-os érdeklddéssel
o sziil6i elégedettségmérés 90%

e Ovodan kiviili szakmai programok.

Kapcsolattartas varhaté eredményei:

© A csaladok elégedettek az 6voda miikodésével.

© Minden sziil6 rendszeres tajékoztatast kap gyermeke fejlodésérol.

© A sziil6k aktivan részt vesznek az 6voda rendezvényein.

© A sziil6k nevelési problémaikkal, gondjaikkal bizalommal fordulnak az 6vonbkhoz,
akiktol segitséget kapnak.

© Azonosulnak az 6voda elveivel.

Az 6voda egyéb Kkiils6 kapcsolatai:

Intézményfenntartd Tarsulas — Onkorméanyzatok

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont — helyi Altalanos Iskola
Szakmai szolgaltatok — Szakszolgalatok, POK

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat, szocidlis tevékenységet segit szakember

Egészségligyi szolgalat

Civil szervezetek

Egyhaz — keresztény kulturalis értékek kozvetitése

Toreksziink mas nevelési, oktatdsi — kiilhoni magyar nyelvlii intézmények

tevékenységének megismerésére

Kulcsfontossagu partnerek:
Sziilok
Fenntarto
Szakszolgalat
Egészségiigyi szolgalat
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X. A KIEMELT FIGYELMET IGENYLO GYERMEKEK NEVELESE,

HABILITACIOS TEVEKENYSEGEK

Ovodank részt vesz a szakértdi vélemény alapjan integralt nevelésre javasolt sajatos nevelési

1gényli gyermekek dvodai nevelésében, amennyiben intézményiink a kijeldlt dvoda.

Ovodai nevelési programunk elkészitésekor, valamint napi munkank soran figyelembe

vessziik a kiemelt figyelmet igényld gyermekek dvodai nevelésének irdnyelvében foglaltakat.

Cél:

Olyan elfogad6 és befogadd kornyezet kialakitdsa, ahol a massag fel¢ fordulds, annak

elfogaddsa mindenki szdmara természetes, olyan feltételrendszer megteremtése és folyamatos

biztositasa, amely figyelembe veszi a 3-7 éves kiemelt figyelmet igényld gyermekek életkori

¢€s egyéni sajatossagait és azok eltérd fejlodési litemét, segiti beilleszkedésiiket, képességeiket

szakemberek segitségével fejleszti. (logopédus, gydgypedagdgus, fejlesztd pedagogus)
Feladatai:

Jaték

A kiemelt figyelmet igénylé gyermek 6vodai nevelésének sajatossaga, hogy az egész
napos tevékenység a kiilonleges gondozasi igény kielégitését is szolgalja csoportos,
kiscsoportos vagy egyéni formaban.

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek kozott fennallo kiilonbségek nagyobb
mértékti differencialast, a szokdsostol eltérd eljarasok alkalmazasat teszik

sziikségessé.

Fontos, hogy a gyermeket a nevelés, fejlesztés ne terhelje tul, fejlesztésiik a
szamukra megfeleld teriileteken valosuljon meg, az elvarasok igazodjanak fejlédésiik

lehetséges titeméhez.

Sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizdd gyermek esetében a szakértdi bizottsag szakértdi véleményét a
tankotelezettség megkezdésekor az dvoda az iskola szamdra, intézményvaltaskor a

gyermek el6z6 dvodaja az 1) 6voda szamara megkiildi.

Az 6 esetilkben is a legfontosabb tevékenységi forma a jaték, az Oromszerzd jatékos

tevékenység. A jaték sordn a gyermeknek lehetdsége nyilik atismételni a latott, hallott,

tapasztalt dolgokat, rogziteni az ismereteket.

Foglalkozas céljai, feladatai:

a jatékkedv felkeltése
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o jatékeszkdzok megismerése
e spontan jaték kialakitasa
e funkcid, konstrukcids €s szerepjaték kialakitasa
o koz0Osségi szokasok kialakitasa
e utanzason alapul6 cselekvések megismerése
Verselés, mesélés
o beszédkedv felkeltése, beszédinditas
e kapcsolatteremtd jatékok
e hallasi figyelem felkeltése
e hangutanzo6 gyakorlatok
o artikulacios készségek kialakitasa, fejlesztése
e ritmusérzék, beszédértés fejlesztése
e passziv, aktiv szokincs fejlesztése, bovitése
e az értelmi szintnek megfeleld mondokak, versek, mesék megismerése
e szocidlis kapcsolatok felvétele, kialakitasa
Enek, zene, énekes jaték, gyermektanc
o ¢rdeklddés felkeltése a zenehallgatas, aktiv zenélés irant
e kdrnyezetiik hangjainak megfigyelése
e ritmusérzék alakitasa
e hangforras megkeresése
e hangkeltés kiilonboz6 targyakon
e egyszerl ritmushangszerek megszolaltatasa
e zene, jaték, mozgas, beszéd sszekapcsolasa
e agyermek érzelmi életének alakitasa, gazdagitasa
Rajzolas, festés, mintazas, kézi munka
o ¢rdeklddés felkeltése az abrazolas irant
e finommotorika fejlesztése
e kézhasznalat ligyesitése
e szem-kéz mozgas koordinacio fejlesztése
e 4brazolas eszkozeinek, kiilonb6zd technikdk megismerése
e helyes ceruzafogas kialakitasa
e testséma fejlesztése

e téri tajékozodas fejlesztése
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Mozgas

alapmozgésok kialakitasa, gyakorlasa
utanzokészség fejlesztése

testséma kialakitasa

mozgasos onallosag fokozasa

jatékos formaban torténd altalanos izomerdsités
térbeli tajékozodas fejlesztése

mozgaskoordinacio fejlesztése

Kiilsé vilag tevékeny megismerése

érdeklddés felkeltése a sziikebb-tagabb kdrnyezet irant

kozvetlen kornyezetiik elemi szintii megfigyelése

kialakult k6zlési formak alkalmazasa, fejlesztése

figyelem, emlékezet, megfigyeloképesség, gondolkodas fejlesztése

természet szeretetére, dvasara nevelés

Munka jellegii tevékenységek

onkiszolgalasra nevelés/ étkezés, tisztalkodas, szobatisztasag, 6ltdzés, vetkdzeés, onalld
feladatok/

onallosag elérésének kialakitasa képességeikhez mérten

napirend kialakitasa, elfogadasa

alapvetd higiénés szokasok kialakitasa

helyes viselkedési formak elsajatitasa

A tevékenységekben megvalésulo tanulas

egylittjatszas, egyiittélés megismerése

értelmi képességek kibontakoztatdsa, fejlesztése
ismeretek alkalmazésa

érzelmi élet gazdagitasa, biztonsagérzet erdsitése

kapcsolatteremtd képesség fejlesztése

A habilitacio a tobbi gyermekkel végzett munka soran, differencidlt banasmoddal és

eszkozokkel, részben egyéni vagy kiscsoportos forméaban valosul meg.

A sajatos nevelési igényil gyermekekkel végzett munkankra vonatkozo eljaras:

e Evnyitd sziil6i értekezleteinken rendszeresen tajékoztatast adunk a sziiléknek az

integralt nevelésre vonatkozé fObb tudnivalokrol, az erre vonatkozd eljarasi

szabalyainkrol.
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e Fokozott figyelmet forditunk az Gjonnan felvett gyermekek esetleges problémainak
feltdrasara, a nevelési tanacsadd, majd a szakértéi ¢€s rehabilitacidés bizottsag
bevonasaval kozremiikodiink a sajatos igények miel6bbi feltardsaban.

o Tajekoztatjuk a sziildket, hogy integralt nevelésben akkor vehet részt gyermekiik, ha
optimalis fejlédését ez a forma biztositja leginkabb, ezt a szakvélemény megallapitja.

o A gyermekek csoportba vald beosztasakor tartdzkodunk a sajatos nevelési igényii
gyermekek elkiilonitésétol.

e Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy évig
6vodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek sajatos nevelési igényti, akkor a
gyermek szamara az 6voda a szakértdi bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tul, a
tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki ¢és
szocialis érettség elérésére irdnyuld, az dvodai nevelés idOkeretébe agyazott célzott

foglalkozasokat biztosit.

A beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel osszefiiggo pedagogiai tevékenység

A beilleszkedési, magatartasi nehézség, zavar az altaldnos tarsadalmi normaktol eltérd
viselkedést jelent. Kialakuldsanak okai a lelki fejlddés zavardban, oroklott, korai
karosodasban kereshetok. A szakvéleményben meghatarozott diagndzis alapjan a gyermek
fejlesztd pedagogiai ellatasra jogosult, jogszabaly 4&ltal meghatdrozott kedvezményben

részesiil.

Célunk

e [chetdség szerint alkalmassd tenni ezeket a gyermekeket az ,egyiittélésre”,
egyiittmiikddésre.
e A perifériara szorulasuk, antiszocialis helyzetbe vald lecsuszadsuk megeldzése.

e A tolerancia képességének fejlesztése (tapintat, empatia, udvariassag, tisztelet,
érdeklodés).

Feladataink

e A beilleszkedési- és magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek felismerése.

e Vizsgilati kérelem a nevelési tanacsadotol.

o A gyermek kotelezd fejlesztd pedagogiai ellatdsanak biztositdsa, felzarkoztatdsara és
készségfejlesztésére iranyulo kotelezo foglalkozasok megszervezése.

e Meg kell keresniink a gyermek értékeit, melyek elengedhetetlen feltételei lesznek a

fejlesztd munkénak.
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e Lehetdség szerint a kivaltd okokat kideritjilk. A magatartasi problémak felmérésének
¢s megoldasanak is a legfontosabb eszkéze a kommunikacio.

e Fel kell kutatnunk, hogy a problémak a sajatos csaladi hattérbol, kozosségbdl eredd,
vagy esetleg sulyosabb lelki betegségbdl adodnak-e.

e Rendszeres kapcsolatot tartunk a sziilovel.

e Az ¢érzelmi kapcsolatok kialakulasat és fejlesztését, a kapcsolattartasi készségek
elmélyitését segitjiik.

e Minél tobb kozos élmény szerzésére toreksziink, mert a kozos élmények megfeleld
alapot teremthetnek, hogy a gyermek ,kinyiljon”. Ko6z0s elfogadas, kulturalt
konfliktuskezelés a feladatunk.

e Ha a felmentést engedélyezd szerv azért engedélyezi a gyermek tovabbi egy évig
o6vodai nevelésben valo részvételét, mert a gyermek beilleszkedési, tanulési,
magatartdsi nehézséggel kiizd, akkor a gyermek szdmara az 6voda a szakértdi
bizottsag altal javasolt fejlesztéseken tal, a tankotelezettség teljesitésének
megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki €s szocialis érettség elérésére iranyulo,

az 6vodai nevelés idokeretébe agyazott célzott foglalkozasokat biztosit.
A tehetség, a képesség kibontakoztatasat segité tevékenység

A tehetséggondozas szamunkra azt jelenti, hogy felfedezziik a gyermekekben azokat az
adottsagokat, amelyek fejlesztése a legtobb sikerhez juttatja dket. Ismerniink kell azokat a
tulajdonsagokat, amelyek a tehetségigéretre utalnak. Ovodankban az egyéni képességek
szerinti haladast differencialt, személyre szabott feladatadassal, szervezéssel segitjiik.

A kiugro tehetségeket szakemberhez iranyitjuk.

A HH-s, HHH-s gyermekek fejlesztését segitdo pedagogiai tevékenység

Az eltérd csaladi, szocialis kornyezetbdl érkezd gyermekek egyéni megsegitése céljabol
kiemelt figyelmet forditunk a képességek fejlesztésére. Egyéni fejlesztési tervet készitiink,
folyamatosan kapcsolatot tartunk a jegyzokkel, a kiilsé segitd szakemberekkel, sziildkkel,
kollégakkal. A fejlesztés €s a kapcsolattartasok eredményét negyedévente rogzitjiik, a
gyermekek egyéni fejlodését nyomon kdvetd dokumentacidhoz csatoljuk.

Az éves programok, rendezvények Osszedllitisanal figyeliink arra, hogy Ilehetdséget
biztosithassunk a hatranyok csokkentésére (€lmény-ismeretszerzd programok, kiranduldsok,
felzarkoztato-tehetségfejleszté  foglalkozasok biztositasa, sziilével kozos programok

szervezeése).
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Célunk:
Az eltéré csaladi hattérrel rendelkezd, kiilonbozd képességli és fejlettségli gyermekek

egyiittnevelése, fejlesztése az esélyegyenldség megteremtése érdekében.

Feladataink:
e FErzelmi biztonsagot nytjto, szeretetteljes, nyugodt 1égkor megteremtése
e Szokasrendszer, napirend kialakitasa
o Ko6z0s ¢lmények biztositasa, tevékenységek szervezése

e Egyéni megfigyelések alapjan kiilsé szakemberek bevonasa a fejlesztd tevékenységbe

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermekek fejlesztését segito pedagogiai tevékenység

Tartos gyogykezelés alatt allo gyermek: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi ellatasa az
egészseégligyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban: Eiitv.) 89. §-a szerinti
altalanos jarobetegszakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-a szerinti altalanos fekvdbeteg-
szakellatasban részt vevo szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben, tanévben a
harminchat nevelési napot, tanitdsi napot varhatéan meghaladja, és emiatt az Ovodai

nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti formaban nem tud részt venni.

Célunk:
A gyermek egyéni foglalkozas keretében torténd differencialt, egyéni képességeit figyelembe

vevo fejlesztése, timogatd-segitd pedagdgusi magatartassal.

Feladataink:

e Erzelmi biztonsagot nyujto, szeretetteljes, nyugodt 1égkor megteremtése

e Szokasrendszer, napirend kialakitasa

o Ko6z0s élmények biztositasa, tevékenységek szervezése

e Egyéni megfigyelések alapjan kiilsé szakemberek bevonasa a fejlesztd tevékenységbe

e A tankotelezettség teljesitésének megkezdéséhez sziikséges értelmi, testi, lelki és
szocialis érettség elérésére iranyuld, az dvodai nevelés idokeretébe agyazott célzott
foglalkozasokat biztosit.

e Ha a tartdos gyogykezelés alatt allo gyermeket az Nkt. 8. § (2) bekezdésében
meghatdrozottak szerint a felmentést engedélyezd szerv az 6vodai foglalkozason valod
részvétel alol felmentette, 6vodank a sziilo részére tanacsadast, konzultaciot biztosit,
tovabba terapids vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyitja a pedagogiai

szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.
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1. Ervényességi nyilatkozat

2024. januar 01-t6l visszavonasig.
2. Feliilvizsgalat, értékelés idopontja: 5 évente
3. Modositas eldirasai

— Torvényi valtozas esetén

— Feladatvaltozas esetén

— A nevelotestiilet 2/3-0s tobbségi kezdeményezése alapjan, a nevelétestiilet dont a

modositas elfogadasarol.

— Irasbeli eloterjesztés nevelotestiiletnek, 6voda vezetoségnek.

4. Nyilvanossagra hozatala:
A fenntarto és a partnereink altal megtekintheto a vezet6i irodaban, minden

csoportszobaban, Csesztreg kozség honlapjan

5. A jegyzokonyvet és a hozza tartozo jelenléti ivet a hitelesitett legitimacios zaradékkal

egyiitt az eredeti dokumentum tartalmazza.
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FELHASZNALT SZAKIRODALOM

Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja

Dr. Deliné Dr. Frater Katalin: Integralt személyiségfejlesztés osztatlan 6vodai
csoportban. /Ovonéképzd Féiskola gyakorlé dvoda Hajdiiboszormény 1993.

Villanyi Gyorgyné: Jaték a matematika? Matematikai jatékok gytijteménye
ovodapedagdgusoknak! Tarogatd Kiadd Bp. 1993.

Perlai Rezsoné: A matematikai nevelés mddszertana. /Nemzeti Tankonyvkiado 1997.
Balazsné Sziics Judit: Az EMBER, aki 6vodas /Bp. 1997. Litograph Kft

Javorszky Edit: Fejlédéspszichologia /Edutech Kiadd 1995.

Porkolabné Dr. Balogh Katalin: Kudarc nélkiil az iskolaban /Alex-Typo Kiadé Bp.
1992.

Nagy Jen6né: Ovodai nevelés a miivészetek eszkozeivel /INSZ Varmegyei Pedagogiai
Intézet, Szolnok, 1997.

Epochalis rendszerii tanulasi folyamat az 6vodaban /Lehel uti Ovoda Debrecen, 1999.
Porkolabné Dr. Balogh Katalin — Dr. Pali Judit: Komplex prevencios 6vodai program
/Adatbank OKI 1996.

Bakonyi Anna: Irdnyzatok, alternativak az 6vodai nevelés teriiletén /Tarogato Kiado
Bp. 1995.

Kun Istvanné: Az egészséges ¢letmddra nevelés a folyamatossag kereti kdzott.
Neveldmunka az 6vodéaban. /Pedagogiai fiizetek Miskolc 1989.

Dr. Bagdy Emdéke: Csaladi szocializacid és személyiségzavarok. /Nemzeti
Tankonyvkiado, Bp. 1995.

Dr. Gésy Maria: Beszéd és 6voda /Nikol Gmk 1997.

Keresztari Ferencné — Csipes Zoltanné: Malyva integral6 — differencialé 6vodai
program /Adatbank OKI 1997.

Villanyi Gyorgyné: A sajat nevelési program készitésének ttjai /Ovodai Elet 1996/5.
W Miké Magdolna: Alternativ Ovodapedagogiai térekvések Magyarorszagon /Ovodai
nevelés 1996/8.

Vekerdy Tamas: Az 6voda ¢€s az elsé iskolai évek a pszichologus szemével
/Tankdnyvkiado 1989.

Forrai Katalin: Enek az 6vodaban Bp, Zenemiikiado, 1974.

Zilahi Jozsetné: Mese, vers az 6vodaban I. /Nemzeti Tankonyvkiado 1994.
Dr.Tétszollosyné Varga Tiinde: Mozgasfejlesztés az 6vodaban

Kézikonyv a gyermekjoléti szolgaltatast nyajtok szamara a gyermekekkel szembeni rossz
banasmoddal kapcsolatos esetek ellatashoz és kezeléséhez Modszertani Gyermekjoléti

Szolgélatok Orszagos Egyesiilete Budapest 2006
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XI. MELLEKLETEK
XI/1. MELLEKLET

1. A pedagogiai program megvalositasahoz sziikséges eszkozok és felszerelések jegyzéke:

A Pedagogiai Programunk megvaldsitdsahoz az alabbi eszk6zok felszerelések sziikségesek
(az Osszeallitasnal figyelembe vettiik a 20-2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet).

Az oOvoda helyiségei: csoportszoba galéridval 3, jatszoudvar 1, fedett terasz 1, vezetdi-
nevelbtestiileti €s konyvtarszoba 1, gyermekoltozo 1, gyermekmosdo -WC 3, tarolo helyiség
2, felnétt 61t6z6 1, felndtt mosdd — WC 1, felndtt zuhanyzo 1, mozgaskorlatozott mosdd —
WC 1, moso6 — szarito - karbantartd helyiség 1, melegito - talalo — mosogatod — vasalo - felnott
étkezo helyiség 1.

A tornaterem, a logopédiai foglalkoztato, egyéni fejlesztd szoba a helyi altaldnos iskolaval
val6é megegyezés alapjan biztositott.

Az orvosi szoba, elkiilonité szoba a kozelben taldlhatdé egészségligyl intézményben
megoldhato.

Csoportszoba berendezési targyai:

75 db oOvodai feketetd, 80 db gyermekszék, 18 db gyermekasztal, fényvédd fiiggdny
ablakonként, 5 db szényeg, 18 db jatéktartod polc, 3 db fektetd tarolo, 3 db éldsarok asztal, 3
db hémérd, 3 db eszkoz eldkészitd asztal, 3 db textiltarold szekrény, 3 db edény és evéeszkoz
tarold szekrény, 5 db szeméttarolo, 3 db babtartd, 4 db konyvszekrény, 70 db 6lt6zérekesz és
0ltozépad, 54 db abrosz, 80 db t6r6lkozo, 30 db tarold doboz. 3 db faliora, 3 db galéria, 9 db
fali polc.

Gyermekmosdo berendezési targyai:

9 db falitiikor, 3 db fogmosoé polc, 60 db fogmosd pohar, 3 db kéromkefe, 6 db szappantarto,
3 db fésiitarto, 6 db papirkéztorld tartd, 8 db folyékony szappanadagold, 6 db szeméttarolo, 9
db WC papir tarto.

Tornaszerek:

4 db tornapad, 4 db tornaszényeg (szivacs), 1 db szdnyeg (hideg padlé burkoldsara), 1 db
bordasfal, 2 db akadaly tornakészlet, 1 db maszokstél, 30 db labda, 30 db ugrald kotél, 3 db
fiiles labda, 30 db tornakarika, 2 db gyermekgytirti, 1 db specialis nagy labda, egyéb specialis
fejlesztd eszkozok tipusonként 2 — 2 db.

Jatékok:

Szerepjatékok, épitd, konstruald és szabalyjatékok, dramatizalds és babozas, barkacsolés
eszkOzei a csoport Osszetételének megfelelden minden fajtdbol, érzékeld észleld jatékok,
emlékezet, figyelem, képzelet fejlesztd jatékok, gondolkodtatd jatékok fajtanként 3db/csoport.

Enek, zenei énekes jatékok:

Felnétt kézre: 2 db xilofon, 3 db felndtt dob, 6 db triangulum, 6 db kiscintdnyér, fajtanként 6
db titéhangszerek vegyesen, kézi csorgd készlet, harmodniafa, ritmus-szett,

Gyermekkézre: teljes hangszerkészlet (ritmus és hallasfejleszték) 1db csoportonként.
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Anyanyelvi fejlesztés eszkozei:

1db ,képek az anyanyelvi neveléshez”, kartyakészlet (szokincsbovitéshez), Babkészlet
csoportonként 1db, Koényvek csoportonként 20 db, anyanyelvi fejlesztd eszkozok 20 db
csoportonként.

Vizualis tevékenység:
Zsirkréta, filctoll, ceruzak, kréta, tempera, gombfesték, ecset, iivegfesték, tollak, ollo, ragasztd
kiilonboz6 méretii s anyagu papirok, folia, tus, henger, textilfesték, tablak, fiizo, agyag.

Kiils6 vilag tevékeny megismerés eszkozei:

Szemléltetd képsorozatok, 1 — 1 allatok, ndvények, kozlekedés, emberek vilaga képsorozat, 2
db MINIMAT készlet, 15 db tiikor, 20 db logikai készlet, 3 db teljes alakot mutatod tiikor,
vided ¢€s hangkazettdk, 1 televizio, 2 db magnetofon, 1 db CD lejatszo, 2 db diavetitd, 1db
vetitd vaszon, nagyméretii képek, 2db f6ldgomb, Logico jatékok 3 db csoportonként,
Kornyezet ismereti fejlesztd eszkozok 20 db csoportonként, Matematikai fejlesztd eszkozok
20 db csoportonként.

Munka tevékenység eszkozei:
gyermek méretii szerszdmok: locsol6 kanna, gereblye, seprii, lapat, lombseprti, talicska 10-10
db csoportonként.

Udvar:

1db maszo-var, kerti asztal, kerti pad, 1 db babahaz, udvari homokozé + takard, 2db
csuszdaallvany és lap, kotéllétra, 1db Poly-ball, 2 db lengd hinta, 1 db mérleghinta, 1 db
1épegetd, mobil eszk6zok pl. Kismotorok, rollerek, kerékparok, traktorok.

Pedagdgiai munkat segité eszk6zok:

Feln6tt asztalok székek, tarold szekrények, konyvszekrény, iratszekrény, telefon, fax,
szamitogép, Internet hozzaférhetdség, e-mail cim, nyomtatd, fénymasolo, papirvago,
folydiratok és szakkdnyvek, védd és munkaruha, mentdlada.

Feln6tt munkavégzéshez sziikséges eszkdzok:

Mosogép, centrifuga, vasald, vasaldo allvany, hiitégép, porszivo, takaritdé eszkozok.
Flinyir6, lombsepri, furdgép, kerti olld, locsolotomld és kocsi, gereblye, 4so, kapa, ecsetek,
kézi szerszamok.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az dvoda neveldtestiilete a 2023. december 20. napjan tartott hatdrozatképes neveldtestiileti
ilésén a Csesztregi Tiindérkert Ovoda Pedagogiai Programjat 6-8 / 2023. hatarozatszamon
véleményezte.

Ph ovodaigazgato

A magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez a jévahagyasi jogat,
mint fenntartd, korlatozas nélkiil a jogszabalyban meghatarozott hataridé biztositasaval
gyakorolta és megadta az Intézményfenntarté Tarsulas.

Hatéarozatszam:

Ph.

Tarsulasi Tanacs Elnoke

Csesztreg, 2024. januar 01.

A Csesztregi Tiindérkert Ovoda pedagogiai programja 72



INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS CSESZTREG
TARSULASI TANACS ELNOKE

8973 Csesztreg, Dozsa ut 2.
Tel.: 92/573-020., fax: 92/573-020., E-mail: info@csesztreg.hu

ELOTERJESZTES
az Intézményfenntartd Tarsulas Csesztreg Tarsulasi Tandcsa
2024. februar 15-ei nyilvanos iilésére

Az eléterjesztést készitette:  Stokker Balazs jegyzo.
Targy: Ovodai beiratas idépontjanak meghatarozasa.

Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

Az O6vodai beiratkozast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.), tovdabbad a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: Rendelet) szabalyozza.

Az Nkt. 83. § (2) bekezdés b) pontja szerint a fenntarté dont az 6vodaba torténd jelentkezés
modjarol, az ovodai altalanos felvételi id6pontrol, az 6voda heti és éves nyitvatartasi
idejének meghatarozasarol.

A Rendelet 20. § (1) bekezdése alapjan az dvodai beiratkozasra a targyév aprilis 20-a és
majus 20-a kozott keriil sor. A fenntartd az o6vodai beiratkozas idejérdl, az ovodai
jogviszony létesitésével Osszefliggd eljarasrdl a beiratkozas elsd hatarnapjat megelézden
legalabb harminc nappal kozleményt vagy hirdetményt tesz kozzé a sajat honlapjan,
valamint kézlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban miikodo
6voda honlapjan, ennek hianyaban a helyben szokasos modon.

A Rendelet 20. § (1a) bekezdése szerint a fenntartoi kozlemény, hirdetmény tartalmazza:

a) az 6vodai felvételrdl, az 6vodai jogviszony létesitésérol,

b) az 6vodai beiratkozas id6pontjanak meghatarozasarol,

c) a gyermek ovodai beiratasdhoz sziikséges kozokiratokrol, dokumentumokrol,

d) az  Ovodaztatdsi  kotelezettség nem  teljesitése  esetén  alkalmazhatd
jogkovetkezményekrol,

e) az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai felvételérdl, a
nevelésiikre az alapito okiratuk szerint jogosult 6vodakrol és azok elérhetdségérdl,

f) az alapitd okiratuk szerint nemzetiségi nevelést folytatdé oOvodakrol ¢és azok
elérhetdségéral,

g) az 6voda felvételi korzetérdl sz616 tajékoztatast,

h) az 6vodai felvétel targyaban meghozott dontés kozlésének hatarnapjat, amely legkésdbb
a beiratkozasra kiirt utolsé hatarnapot kdvetd 30. nap, valamint

1) a jogorvoslati eljaras szabalyait.



2

A fentiek értelmében a 2024/2025-6s nevelési évben a Tarsulas altal fenntartott Csesztregi
Tiindérkert Ovodaban az 6vodai beiratkozas javasolt iddpontja 2024. aprilis 26. (szerda).

Az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan, ,,a gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31.
napjaig a harmadik életévét betolti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy o6raban
ovodai foglalkozason vesz részt.”

HATAROZATI JAVASLAT:

A Tarsulasi Tanacs a Csesztregi Tiindérkert Ovodaban a 2024/2025. nevelési évre az
ovodai beiratkozas idépontjat 2024. aprilis 29. (hétfé) napjaban, 8,00-16,00 oraig torténd
id6tartamban hatarozza meg.

Hataridé:  2024. 4prilis 29.
Felelos: Bedod Robert elnok.

Csesztreg, 2024. februar 08.
Tisztelettel:

Bed6 Robert s.k.
elnok



OM: 202650 CSESZTREGI TUNDERKERT OVODA
8973 Csesztreg, Dozsa Gyorgy ut 1.

BEISKOLAZASI- ES TOVABBKEPZESI TERV

2024 - 2025.

A beiskolazasi terv elkészitésére és tartalmara vonatkozd szabalyozas a 2011. évi CXC.
torvény eldirasai alapjan a 277/1997. (XII. 22.) Kormanyrendelet értelmében, a neveldtestiilet
kozremikodésével az intézményvezetd készitette el.

Elkészitési hatarid6: 2024. marcius 15.
Jovahagyasa: Fenntartd — Intézményfenntarté Tarsulas Csesztreg

A beiskolazasi terv a tovabbképzési program szerves része, a program végrehajtasara
vonatkozik, egy nevelési évre szol.

A beiskolazasi terv az alabbi adatokat tartalmazza:

azoknak a pedagdgusoknak a nevét és munkakorét, akik részvételét betervezték
a betervezett tovabbképzések megjelolését

a varhato kezd¢ és befejezd idopontot

a varhato tavollét idejét

a helyettesités rendjét.

A beiskolazasi terv elfogadasanal elonyben kell részesiteni azt,
o akinek a hétévenkénti tovabbképzés teljesitéséhez kevesebb ideje van hatra
e akinek a hétévenkénti tovabbképzésben valo részvételét a munkaltato elrendelte
e aki a szakvizsgdba beszamithato tovabbképzésre jelentkezik.

A beiskolazasi terv Osszeéllitasanal a fent felsorolt szempontok sordban az elébb allo
csoportba tartozd pedagogusok elényt €lveznek.

A tervbe az vehetd fel, aki irdsban kérte azt, és megfelel a tovabbképzés részvételi
feltételeinek. Nem tagadhato meg annak a pedagogusnak a felvétele, akinek két évnél
kevesebb id6 all rendelkezésre a hétévenkénti tovabbképzési kotelezettség teljesitéséhez.

Az intézményvezeto értesiti a jelentkezot, hogy felvételt nyert-e vagy sem.
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BEVEZETO RENDELKEZESEK

A 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti kdoznevelésrol, valamint a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl biztositja, a gyermeki jogok
érvényesiilését, a sziilok, gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitését.

A 401/2023. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 10j életpalyajardl szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasat kovetve az intézményi miikodés demokratikus rendjének biztositasa
érdekében a Csesztregi Tiindérkert Ovoda nevelbtestiilete a 20/2012. (VIIL31.) EMMI a
nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl 4. § - (1-6) bekezdésében foglalt felhatalmazés
alapjan a kovetkez0 szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot fogadta el:

A szervezeti és milkodési szabalyzat feladata, hogy megallapitsa a Csesztregi Tiindérkert
Ovoda mukodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg
azokban a kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A 2011. évi CXC. Torvény a Nemzeti koznevelésrol 25.§ (1) bekezdése tartalmazza a
koznevelési intézmény miikddésére, belsod és kiilsd kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket,
melyeket a szervezeti és miikodési szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozunk meg.
Megtartasdért az intézményben dolgozok fegyelmi feleldsséggel tartoznak. Az
alkalmazottakkal szemben az 6vodaigazgato, illetve a helyettese - munkaltatoi jogkdrében
eljarva - hozhat intézkedést.

Modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabalyokban, illetve a szervezet és milkodés
tekintetében valtozas all be, illetve, ha a sziilok, vagy a nevel6testiilet mindsitett tobbséggel
erre javaslatot tesz.

A nevelOtestiilet altal jovahagyott SZMSZ 1 példanya az 6voda tobbi dokumentumaval /
Hazirend, 6vodai Pedagogiai Program / az 6voda kdnyvtaraban (neveldi szoba) - a mindenki
altal elérhetd kozos helyiségben - talalhatd, valamint az 6voda honlapjan is megtekinthetd.

A sziiloket errdl a jovahagyast kovetd elsd sziildi értekezlet keretén beliil tajékoztatni kell.
Kérésre barmikor a sziild rendelkezésére kell bocsatani attanulmanyozas céljabol.

A szervezeti és miikddési szabédlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és megtartatasa
feladata ¢és kotelessége az Ovoda vezetdjének, minden pedagdégusanak, egyéb
alkalmazottjdnak. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢€s
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, részt vesznek
feladatainak megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.

A szervezeti és miikddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kdzos

érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése eljarast von maga utan:

e az alkalmazottakkal szemben az oOvoda vezetdje, illetleg illetékes helyettese —
munkaltatdi jogkdrben eljarva — hozhat intézkedést;

e a sziilét vagy mas, nem az 6vodadban dolgozd személyt az oOvoda dolgozdjanak
tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakra, kérve annak megtartasat, s ha ez nem vezet
eredményre, az 6voda vezetdjét kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az 6voda
épiiletét.

Az SZMSZ. alapjaul szolgalé rendeletek, jogszabalyok, dokumentumok:

2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szold 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (R.)



229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdél sz6l6 torvény
végrehajtasarol

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak  jogallasardl szolo 1992, ¢évi XXXII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl
48/2012. (XII.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6é kozremiikddés feltételeirdl

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol
(Amr.)

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a korményzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok
¢s szakagazatok osztalyozasi rendjérol

370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és
belso ellendrzésérdl (Ber.)

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

2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartéasi rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

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

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol

149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢s gyamiigyi eljarasrol

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskolatigyi ellatasrol

44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l

Az intézmény hatalyos alapit6 okirata

A Csesztregi Tiindérkert Ovoda Pedagégiai Programja, mely az intézmény tartalmi
miikodését hatarozza meg.

A munkaterv, amely egy nevelési évre szol6 és a feladatok megvalositasanak konkrét
tevékenységeit és munkafolyamatait tartalmazza az idopontok és hataridok kittizésével,
felel6s6k megjelolésével.

Neveldtestiileti hatarozatok

Vezetdi utasitasok

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefiiggd egyes torvények modositasardl és a
nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon kiviil
helyezésérol

196/2019. (VII. 1.) Korm. rendelet Egyes koznevelési targyu kormanyrendeletek
modositasarol

20/2019. (VIIL. 30.) EMMI rendelet Egyes koznevelési targytl miniszteri rendeletek
modositasarol és hatdlyon kiviil helyezésérdl

2021. évi LIL torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol



Az SZMSZ hatalya

1.

Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot az intézmény
vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet véleményezte, az alkalmazotti k6zosség
megismerte.

2. A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete késziti el, a

fenntartonak jovahagyja.
A fenntart6 jovahagyasa utan a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, és ezzel az ezt megeldz6
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

Az SZMSZ. idébeni hatalya Kiterjed:

az o6vodai nevelés idejében, keretében zajlo programokra, eseményekre, illetve az 6voda
kiils6 képviseleti alkalmaira.

Az SZMSZ személyi hatalya Kkiterjed:

az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra,

az 6vodaba jaro gyermekek kozosségére,

a gyermekek sziileire, torvényes képviseldire (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
az 6vodanak szolgaltatast nyjtokra,

az 6voda szolgaltatasat igénybe vevokre.

Az SZMSZ. teriileti hatalya kiterjed:

az ovoda teriiletére,

az 6voda altal szervezett - a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodo - dvodan kiviili
programokra,

az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

I. ALAPITO OKIRAT

Okirat szama: CSE/742-8/2023.

Az éllamhdztartasrol szolo 2011. évi CXCV. Torvény 8/A.§-a és a nemzeti koznevelésrol
sz0l6 2011. évi CXC. Torvény 21.§ (2) és (3) bekezdése alapjan:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv neve: Csesztregi Tiindérkert Ovoda

A koltségvetési szerv székhelye: 8973 Csesztreg, Dozsa Gyorgy utca 1.
telephelye: Csesztregi Tiindérkert Ovoda

Szentgyorgyvolgyi Tagovodaja
8975 Szentgyorgyvolgy, Petdfi Sandor utca 41.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1992. 01. 01.

Az intézmény torzsszama: 558435
Az intézmény OM azonositoja: 202650
Ingatlan nyilvantartasi adatok: Csesztreg 119/16. hrsz.

Szentgyorgyvolgy 78. hrsz.

Az alapito okirat kelte: 2023. 09. 01.
A Kkoltségvetési szerv iranyité szerve: Intézményfenntartd Tarsulds Csesztreg

Tarsulasi Tanacsa

A koltségvetési szerv fenntartoja: Intézményfenntartd Tarsulds Csesztreg



A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:
851020  Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcioi szerinti megjelolése:

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

2. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb az intézmény koltségvetési
szervként valéo miikodésébol adodo szabalyozas

Magyarorszadg helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdése 6. pontja alapjan az intézmény feladata az dvodai ellatas, a nemzeti koznevelésrol
sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nktv.) 4. § 14a. a) pontja alapjan 6vodai
nevelés, az Nktv. 4. § 14a. r) pontja alapjan a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos
nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, az Nktv. 8. § (1) bekezdése szerinti 6vodai
nevelés, tovabba a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B.
§-a alapjan intézményi gyermekétkeztetés, ingyenes ¢s kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés.

A koznevelési intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény altalanos képviseletét az 6vodaigazgato latja el.
Az 6vodaigazgatd tavolléte esetén a Szervezeti és Milkddési Szabalyzatban
meghatéarozott sorrendben kdvetkezo helyettes képviseli.

Az intézmény mindenkori koltségvetésével onalldan gazdalkodik. Az intézmény pénziigyi €s
szamviteli feladatait a Csesztregi K6zos Onkormanyzati Hivatal — 8973 Csesztreg, Dozsa
Gyorgy utca 2. — latja el

A mikodéshez kapcsolodo, pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabalyozott
kérdések a Csesztregi K6z0s Onkormanyzati Hivatal vonatkozd szabélyzataiban keriiltek
meghatarozasra.

II. AZ OVODA KOZNEVELESI INTEZMENYKENT VALO MUKODESERE
VONATKOZO SZABALYOK

1. Az 6voda miikodési rendje
Altalanos szabalyok

Az dvodai nevelési év rendjét az 6vodai munkaterv hatdrozza meg.
A munkatervhez ki kell kérni:
— az ovodai sziil6i szervezet (k6zosség) és a fenntartd véleményét.

Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatarozni:
— az ovodai nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat (max. 5 nap),
— anyari sziinet idétartamat,
— amegemlékezések, a nemzeti, az 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat,
— aneveldtestiileti, €s a sziildi értekezletek, valamint fogadoorak idépontjat.



— az intézmény bemutatkozasat szolgalo nyilt nap idépontjat

Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek
feliigyeletérol — ligyelet biztositasaval. Ennek megszervezése a vezetd feladata.

Az 6voda altal hasznalt nyomtatvanyok

a) felvételi eléjegyzési napld

A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat, cimét, a
nevelési évet, a napld megnyitasanak és lezarasanak idOpontjat, az 6vodaigazgato alairasat,
papiralapu nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A napld nevelési
év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a felvett és a
fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

Gyermekenként tartalmazza a jelentkezés sorszamat, idépontjat, a gyermek nevét, sziiletési
helyét ¢és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének, tartozkoddsi helyének cimét, anyja
szliletéskori nevét, apja nevét, nem magyar allampolgarsag esetén a tartozkodas jogcimét, a
kijelolt 6voda megnevezését, annak az o6vodanak a megnevezését, ahova a gyermek
jelentkezését még benyujtottak, annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés idépontjaban
részesiil-e bolcsédei vagy ovodai ellatasban, a sziilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos
igényeit, a felvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat, az 6vodaigazgatd
javaslatat, a felvétellel kapcsolatos dontést, annak id6pontjat, a felvétellel kapcsolatos
fellebbezés idOpontjat és iktatdszamat, a felvétel iddpontjat.

b) felvételi és mulasztasi naplod

Tartalmazza a gyermek napldbeli sorszamat, oktatasi azonositd szdmat, nevét, sziiletési
helyét és idejét, allampolgéarsagat, nem magyar adllampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a
jogszerli tartozkodast megalapozo okirat szamat, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét,
anyja sziiletéskori nevét, apja vagy térvényes képviseldje nevét, a felvétel idépontjat, az
igazolt ¢és igazolatlan hidnyzasok havi és éves Osszesitését, a sziildk napkdzbeni
telefonszamat, a megjegyzés rovatot.

Amennyiben az 6voda beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos
nevelési igényli gyermekek nevelését is ellatja, a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni a
szakértéi véleményt kiallitd szakértéi bizottsdg nevét, cimét, a szakértdi vélemény
kiallitasdnak idépontjat €s szadmat, valamint az elvégzett feliilvizsgalatok, tovabba a
kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat iddpontjat.

¢) az dvodai csoportnaplo,

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositojat és cimét, a
nevelési évet, a csoport megnevezését, a csoport 6vodapedagdgusait, a megnyitas és lezaras
helyét és idOpontjat, az 6vodaigazgatod aldirdsat, papiralapi dokumentum esetén az dvodai
korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét, a gyermekek nevét és dvodai jelét, a
fitk és lanyok szdmanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a hdrom ¢év alatti, a hdrom
négyéves, a négy-Otéves, az Ot-hatéves a hat-hétéves gyermekek szdmat, a sajatos nevelési
igényli gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik bolcsddei ellatasban
részesiiltek, a nevelési évben tankotelessé valo gyermekek nevét, a napirendet, a napirend
szerinti tevékenységek iddtartamat ¢s a tevékenységeket, a hetente ismétlodd kozos
tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontdsban, nevelési éven beliili idészakonként a
nevelési feladatokat, a szervezési feladatokat, a tervezett programokat és azok idépontjait, a
gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes ovodai életet magaban foglald tevékenységek,
foglalkozasok keretében az 6voda pedagdgiai programjdban meghatarozott tevékenységi
formak tartalmi elemeit, az értékeléseket, a feljegyzést a csoport életérol.




d) az 6vodai térzskényv

Az 6vodai torzskonyv tartalmazza a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idépontjat, az
6vodaigazgatd aldirdsat, papiralapt nyomtatvany esetén az Ovoda korbélyegzdjének
lenyomatat, az 6voda nevét és cimét, nevelési évenként az oOvoda altalanos adatait
(6nkorményzati, nem dnkormanyzati jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényli és nemzetiségi
gyermekeket, gyakorld intézményként miikddik e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az
Osszes féréhely ¢és a sziikséges férohelyek szamat, gyermekcsoportjainak szadmat, az
ovodapedagdgusok szamat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd és gondnoksadg megnevezését, az
ovoda nyitvatartasi idejét (év, heti idészak, napi iddszak ¢€s idOtartam), a gyermeklétszamot
nevelési évenként Osszesitve, tovabbd az oktdber 1-jei és majus 31-i allapot szerint, a
korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényli €s a hatranyos, tovabba a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat, nevelési
évenként az étkezésben részesiild €s nem részesiilé gyermekek szamat, az engedélyezett €s
betoltott Osszes allashely évenkénti szdmat, az dvoda telkeinek adatait nevelési évenként
(0sszes teriilet, tulajdonos, a kert, a beépitett teriilet és az udvar teriilete), az dvoda
épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, fiitési modja, légtere, alapteriilete, a WC-
k szama, a szolgalati lakdsok szama, a felujitasok adatai), kimutatast az 6voda helyiségeirdl
(alaptertilet, féréhely, mindség, hasznalat, a gyermekcsoportok kdzvetlen ellatasat szolgald
helyiségek, egyéb helyiségek), az dvoda konyvtaranak adatait (dllomanyat, allomanyanak
gyarapodasat, csokkenését) nevelési évenként, az dvodapedagogusok ¢és egyéb
alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet és 1dot, a végzettséget, szakképzettséget,
a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a munkaba 1épés és kilépés idOpontjat.

f) a gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacid

A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentaciéd tartalmazza a gyermek anamnézisét, a
gyermek értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettségének mutatodit, a gyermek fejlodését segitd
megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt, amennyiben a gyermeket szakértoi
bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait, a fejlesztést végzd pedagodgus fejlodést
szolgald intézkedésre tett javaslatait, a szakértéi bizottsag feliilvizsgalatanak
megallapitasait, a sziil6 tajékoztatasardl szo6lo feljegyzéseket.

Ovodai felvétel — felmentés 6vodaba jaras alél

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legaldbb napi négy ordban dvodai foglalkozdson vesz részt. A
szUld — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekét szem
elott tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik ¢€letévét
betolti, kiilonds méltanylast érdemld esetben, — ha a sziilé a gyermek negyedik ¢életévének
betoltését megeldzéen mar kérelmezte, ugy Gjabb — kérelem alapjan annak az évnek az
augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betdlti a Kormany rendeletében
kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyezd szerv) felmentheti a gyermeket az
ovodai foglalkozason valo részvétel alol, ha a gyermek csaladi koriilményei, sajatos helyzete
indokolja.

Tankotelezettség — kotelezo iskolakezdés aloli felmentés

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsd tanitasi napjan kezdddik. A sziild
kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési
évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziil kérelmét az iskolakezdés évében a torvényben
meghatarozott idépontig nyujthatja be a felmentést engedélyez6 szervhez. Sziiléi kérelem
hianydban a gyermek tankdtelezettsége megkezdésének halasztasat a gyamhatosag is
kezdeményezheti. Ha a szakértdi bizottsag a sziil6i kérelem benytjtasara nyitva allo hatarido



elott a gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét javasolja, a
sziil61 kérelem benyujtasara nincs sziikség. Ha a gyermek az iskolaba Iépéshez sziikséges
fejlettséget korabban eléri, a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyezheti,
hogy a gyermek hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.

Sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd
gyermek esetében a szakértdi bizottsdg szakértdi véleményét a tankotelezettség
megkezdésekor az 6voda az iskola szdmara, intézményvaltaskor a gyermek el6z6 dvodaja az
Uj 6voda szamara megkiildi.

Tavolmaradas igazolasa

Az 6vodaba felvett gyermeknek rendszeresen latogatnia kell az intézményt.

A hidnyzas igazolt, ha a sziil6 eldzetesen bejelentette.

Betegség esetén (orvosi igazolas sziikséges).

Egyéb esetben a csoportos 6vondétdl — harom napnal hosszabb hidnyzas esetén az 6voda
vezetdjétdl kell irasban engedélyt kérni a fejlesztési idészak alatt.

Az 6vodaigazgatd a sziilot a nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6todik 6vodai nevelési
nap utan irasban értesiti, valamint tijékoztatja a gyermekjoléti szolgdlatot. A huszadik
igazolatlanul mulasztott Ovodai nevelési nap utdn a vezetd jelzést tesz az illetékes
Korményhivatalnak.

A nyitvatartas rendje:

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 12 & alapjan:
Az 6vodéaban a napirendet ugy kell kialakitani, hogy a sziilok — a hazirendben szabalyozottak
szerint — gyermekiiket az dvodai tevékenység zavarasa nélkiil az intézménybe behozhassak,
illetve hazavihessék.
Az 6voda:

— az 6voda nyari zarva tartasa 3-4 hét (jul.-aug.)

— nyari zarva tartasarol legkésobb februdr 15-ig,

— a nevelés nélkiili munkanapokrdl legalabb 7 nappal a zarva tartast megel6zden a

sziiloket tajékoztatni kell.

A tajékoztatas modjat a hazirend szabalyozza.
A nyitvatartdsi rend értelemszeriien a munkanapokra, illetve a nevelés nélkiili munkanapokra
vonatkozik.
Az intézmény elobb szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitva tartdsara (eldzetes kérelem
alapjan) az intézmény fenntartoja illetve a jegyz6 adhat engedélyt.

2. A vezetok és a gyermekek intézményben valo benntartozkodasanak rendje
Az intézmény miikddésével kapcesolatban biztositani kell, hogy az intézményben

a vezetOi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-
oktatasi intézményben vald benntartdzkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

, , Az intézményben valo
Vezetdi beosztas megnevezése

tartozkodasanak rendje

Ovodaigazgatd 7.30 — 13.00 vagy 13.00 — 17.00

Ovodaigazgato helyettes 7.30. —13.00 vagy 13.00 — 17.00




Megbizott 13.00 — 17.00 vagy 7.00 — 13.00

Ovodai tigyintézés: minden nap 8 — 13 6ra kozott torténik

A gyermekek benntartozkodasanak rendje:

A székhely intézmény

— reggel 7 6ratol — 17 6raig fogadja a gyermekeket.

A tagintézmény

— reggel 7 6ratol — 16 o6raig fogadja a gyermekeket.

Az intézménybdl a gyermeket:
— a foglalkozasokat kovetden:

ha ebédet nem igényel 11.30 oratol — 12 oraig,
ha ebédet igényel 12.30 6ratol — 13 oraig lehet
— délutan: 15 6ratol — legkésobb 17 oraig kell elvinni.

A gyermeket csak a sziilo, gondviseld, illetve az altala meghatalmazott személy viheti el.
A gyermeket az Ovodaba ¢érkezéskor az oOvodai csoportba kiséréssel kell atadni az

ovodapedagdgusoknak, akik atveszik feliigyeletét.

A gyermek az O6voda helyiségeit csak pedagdégus, neveldmunkat segitd, esetenként
szakszolgalati szakember kozremiikodésével hasznalhatja. A kizarolagosan felndttek altal
hasznalt helyiségekben (konyha, mosdd, mosdkonyha, kazdnhaz, felnétt 61t6z6) gyermek nem

tartdzkodhat.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztas, a vezetok ¢és a szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje, tovabba a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény szervezeti felépitése, strukturaja

Az intézmény ¢élén az 6vodaigazgato all, aki az intézmény egyszemélyi feleldse.

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az 6voda vezetdje €s helyettese latjak

el.

A szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek
megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
miuikddtetés, valamint a helyi adottsdgok, koriilmények ¢€s igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységeket.



Szervezeti rendszerabra

A vezet6ség

Az intézmény vezetOsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezetdségnek célja, hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza
feladatait a kifelé iranyuld funkciok megvaldsitasaban, és érje el a belsd szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezet6ség tagjai:
e (vodaigazgato
e Ovodaigazgatd — helyettes
e tagovoda vezetd

Utasitasi, intézkedési jog gyakorlasa

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé munkavallalok a hozzajuk rendelt
munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi joggal rendelkeznek. Az utasitasi
¢és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozd esetében vildgosan meg kell hatarozni a
munkakori leirdsban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.



Az 6vodaigazgato

o cgyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt,

o cllatja a jogszabalyokbol és a szabalyzatokbol ra harulod, az intézmény vezetésével
kapcsolatos feladatokat,

e r1észt vesz az 6vodapedagdgusok, a vezetd €s az intézmény Onértékelésében, az
eredmények rogzitésében,

e Neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott szakember a
vezetd dontése alapjan felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket
ado egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd foglalkozast tarthat, ha
annak megfeleld végzettséggel, szakképzettséggel rendelkezik, valamint a vezetd a
foglalkozas megtartdsahoz sziikséges tapasztalatarol, hozzaértésérél meggy6z6dott.

Az 6vodaigazgatonak az intézmény vezetésében fennallod feleldsségét, képviseleti ¢s dontési
jogkorét elsddlegesen a koznevelési torvény €s végrehajtasi rendeletei hatdrozzak meg.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre.
Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé.
Képviseleti joga: az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete.

Nevelési-oktatasi intézményben dvodaigazgatdi megbizas fels6foka végzettséggel, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezd és a Kormany rendeletében meghatarozott egyéb feltételnek
megfeleld személynek adhato.

Az intézmény képviseléjeként torténé eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa

A képviselet szabdlyait az intézmény szervezeti felépitése, valamint a vezetdk kozotti
feladatmegosztas dsszhangjara figyelemmel kell meghatarozni.

A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartos tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntart6 masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseldjeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kovetkezdk szerint:
— Az egyes vezetok a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjekeént.
— Az intézményvezetd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazasban meghatarozott
ligyben ¢és iddtartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
— Az egyes vezetOk a fenntartd eldtt az adott teriiletiik ligyében jogosultak kiilon
felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.
Az o6voda vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezd
hataskoroket ruhdzza at:

A képviseleti jogosultsag korébol
e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai rendezvényeken a szakmai
munkakozdsségek vezetoire;

A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az 6voda vezetdje.

Az O6vodaigazgatd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja (vezetd helyettes), az atruhédzott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkoér tovabb nem ruhazhato. A
kiadmanyozasi jog atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes



feleldsségét. Az dvoda vezetdje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozési jogot
biztosithat tigyintézének és vezetonek is.

Az 6vodaigazgato — helyettes
e vezetdi tevékenységét az oOvodaigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi,
tevékenységérdl rendszeresen beszamol,
e az dvodaigazgatd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat,
e a nevelési teriileten kozremikodik a vezetd daltal megallapitott tevékenység
iranyitasaban,
e 1észt vesz az intézmény Onértékelésében, az eredmények rogzitésében.

Felette az altalanos munkaltatoéi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja. Az dvodaigazgatod
helyettes munkakori leirasat az 6vodaigazgato késziti el

A vezetdk kozotti feladatmegosztds az Nkt, 69.§-bol kiindulva az intézmény szervezeti
felépitésére tekintettel keriilt meghatarozasra

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre
Beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e a munkakori leirasadban szabalyozott feladatok végrehajtasara
e a belso ellendrzések tapasztalataira
e azintézményt érinté megoldando problémak jelzésére
Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és az dvodaigazgatd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiils6 szervek elott.
Kiadmanyozasi joga: az SZMSZ rendelkezései alapjan

Szakmai munkakozosség vezeto
e képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az dvodan
kiviili szakmai, médszertani rendezvényeken.

Felel6ssége kiterjed a munkakdri leirdsban talalhato feladatkorre.
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:

e a munkakozosség éves munkdjarol szolo irdsbeli értékelés elkészitésére, szobeli

beszamolojara

e az ¢éves munkatervben atruhazott ellenérzési feladatok elvégzésére
Képviseleti joga:
A nevel6testiilet a szakmai munkakdzosség tagjai koziil évenként a munkakozosség sajat
tevékenységének iranyitasara, koordindldsara munkako6zOsség-vezetot valaszthat, akit az
ovodaigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatdsaval aminek tényét az 6voda éves
munkaterve rogziti. Tevékenységét a vezetd irasos megbizasa alapjan, munkakori leirasnak
megfelelden végzi.
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények

A jogszabalyoknak, szakmai eldirasoknak megfelelden az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:



Az alkalmazotti k6zosség, ezen beliil:

— aneveldtestiilet- 6vodapedagdgusok

— a szakmai munkak6zosség

— a nevelémunkat kozvetlenill segité dajka, pedagogiai asszisztens, gondozoénd és

takaritondé dolgozok kozossége

A Kkapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonb6z6 dontési forumokra, nevel6testiileti -
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt
meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Alkalmazotti kozosség
Jogai
— részvételi jog
— egyetértési jog
— dontési jog

Az intézmény dolgozdi koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban ¢s munkaviszony
keretében alkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a
munka térvénykonyve, a kdznevelési torvény, valamint a pedagodgusok 1j életpalyéjarol szold
2023. évi LII. térvény szabalyozza. Az alkalmazottak egy része neveld-oktatd munkat végzo
o6vodapedagégus, a tobbi dolgozd a neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazott.
Az alkalmazotti kozdsségnek az dvodaban foglalkoztatott valamennyi dolgozo6 tagja.
Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes feleldsséggel egy személyben — testiileti
jogkor esetén a testiilet egyszerii tobbség (50%+1106) alapjan dont.

A testiilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

Az intézmény vezetdje a pedagdgus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatottja szamdra a kdznevelési torvény
szerinti esetben ¢s modon elbirhatja

e a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

e sziikség esetén, orvosi eloirds alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartdsi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségli inzulin beadésat.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagogus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szold szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specialis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

A sziild, mas torvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

Az intézmény vezetdje az e § szerinti esetkdrben egy esetleges rosszullét esetén az Eiitv.-vel
Osszhangban allo specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.

A nevelotestiilet
Szabalyozasi teriiletek:
— aneveldtestiilet miikddésére vonatkozo altalanos szabalyok
— aneveldtestiilet dontési jogkdre
— aneveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatdsaval kapcsolatos
rendelkezések
— neveldtestiileti értekezlet
— rendkiviili nevelGtestiilet értekezlet



A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl jegyzokonyv vagy 1ényegkiemeld, emlékeztetd
feljegyzés késziil.

Az intézmény nevelGtestiiletét a nevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsofoka végzettséggel
rendelkezd, nevelé és oktaté munkat segit6 munkakorben foglalkoztatottak kozossége
alkotja.

A nevelGtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testlilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd
szerve, torvényben tovadbba az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben ¢és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezd ¢€s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasa

A megbizasnak tartalmaznia kell:

e a bizottsag feladatat

a bizottsag hataskorét
a neveldtestiilet elvarasat
a beszamolas formajat
a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat (pl: palyazatfigyeld és készitd
bizottsag, panaszt kivizsgald bizottsag)
A neveldtestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben az atruhazott feladatokkal
mikddd bizottsagot, a bizottsdgok vezetdjének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az
eljarasrendet, az onértékelés éves feladatait, hataridoket, felelésoket.

A nevelotestiilet tagjai az 6vodapedagogusok

A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése, a sajatos nevelési igényli gyermekek esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilonosen, hogy

a) neveld és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének ilitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyogypedagdgussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulo felzarkozasat eldsegitse,

c) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek erkolesi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés magatartdsi
szabalyainak elsajatitasat, ¢és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére ¢€s tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére ¢és
megbecsiilésére,  egylittmiikodésre,  kornyezettudatossagra, egészséges  ¢€letmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,

f) a sziilot rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésérdl, magatartasarol, az ezzel
kapcsolatban észlelt problémakrol, a gyermek fejlédését érintd lehetdségekrol,

g) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok
betartasaval €és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziilo — és
szlikség esetén mas szakemberek — bevondsaval,

- az oOvodapedagbdgus elvarja a szilé azon kotelezettségét, hogy a nevelési-oktatasi
intézménnyel évodai jogviszonyban 4llo, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekviképes,
fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld



egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrdl a beiratkozassal egyidejiileg,
vagy a diagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gyogyszer az dvodaban
elérhetd legyen.

h)a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

i) az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, neveld-
fejleszté munkdjat éves, féléves €s heti szinten, a gyermekcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végezze, iranyitsa,

Jj) apedagogiai programban meghatarozottak szerint értékelje a gyermekeket,

k) vegyen részt a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat,

m) a pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan ¢€s aktivan részt vegyen a nevelOtestiilet értekezletein, a fogadooradkon, az
tinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kotelezd mindsitéseket,

p) megorizze a hivatali titkot,

g) hivatasdhoz mélté magatartast tantsitson,

r) a gyermek érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

Az 6vodapszicholégus — gyermeklétszamtol és fenntartoi dontéstdl fliggden alkalmazhato

A neveldtestiilet tagja. Elsdsorban preventiv munkat végez, igy fontos feladata a szakszer(i
pszichologiai sziirdvizsgalat, mellyel kisziirhetok a valamilyen szempontbdl veszélyeztetett,
beilleszkedési zavarokkal, pszichés rendellenességekkel, teljesitményzavarral kiizdo
gyerekek.

A szakmai munkako6zosség, munkacsoport
Feladata:
o Egyiittmiikddés, részvétel a pedagdgusok munkéjanak segitésében
e A szakmai munkakozosség feleléssége, hogy a szakmai innovaciok Osszhangban
alljanak az intézmény munkatervével, pedagdgiai programjaval.

Beszamolasi kotelezettség
frasban beszamolo, Osszefoglalo elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szdmara az
¢éves feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrol.

Kapcsolattartas rendje

— Az oOvodaigazgatd szobeli tajékoztatdsa meghatarozott 1dokozonként a
munkako6zdsség tevékenységérol

A szakmai munkakozosségek, munkacsoportok egyiittmiikodésének rendje

— amunkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

— nevelési évenként minimum négy alkalommal (a nevelési év tervezése, a félév
értékelése, a nevelési év értékelése, valamint az éves feladatok szervezése)
értekezletet tartanak,

— a kapcsolattartdsban egyre novekvo szerepet kell adni az e-mailes informacionak
¢s kommunikacionak.

A szakmai munkakozdsségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkacsoportok tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. Munkdjuk sordn kozvetlen kapcsolatot tartanak az oOvodaigazgatd -
helyettessel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések ¢és szakmai kérdések tekintetében.
Munkajukrol a nevelési értekezleteken szoban beszamolnak, tajékoztatjak az egész neveld
testilletet. A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is fordulhatnak



kérdéseikkel a kapcsolodé munkakdzosséghez. Osszetett kérdés esetén a munkacsoport
vezetok az Ovodaigazgatd helyettes vagy oOvodaigazgatd iranyitasaval egyeztetnek. A
kapcsolattartas szoban és/vagy e-mail-en is torténhet.

A szakmai munkakozdsség tagja €s vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is
részt vehet, ha koznevelési szakértoként nem jarhat el. A szakmai munkakozdsség — az
SZMSZ-ben meghatdrozottak szerint — gondoskodik a pedagogus-munkakdrben
foglalkoztatottak neveld-oktatd munkéjanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatasi
intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak6zosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

A nevelomunkat segit6é dolgozok kozossége

Jogszabalyokban megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és
javaslattevé jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az
ovodaigazgato. Sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel
rendelkeznek.

Dajkak
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport
torésnaplojat.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten
Jogallasa

— Felette az altaldnos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

— Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Gondozond és takarito
Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhat6 feladatkorre, tovabba az 6voda
textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a tdrésnaplot.
Beszamolasi kotelezettsége szoban nevelési évzaro értekezleten
Jogallasa

— Felette az 4ltalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatd gyakorolja.

— Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato.

Pedagogiai asszisztens
Beszamolasi kotelezettsége szoban, nevelési értekezleteken.
Munkdjat a vezetd-helyettes altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, és az SZMSZ alapjan végzi.
Jogallasa
o Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az 6vodaigazgatod gyakorolja.
e Kozvetlen felettese az 6vodaigazgato
A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatol fliggden az
ovodapedagdgus iranymutatdsa alapjan végzi.

Engedélyezett allashelyek szama: 10 {6

A munkakorokben Megjegyzés (teljes vagy
Munkakorok foglalkoztathato részmunkakor)
létszam
Ovodaigazgato 1 Teljes munkakdor
Ovodaigazgato-helyettes 1 Teljes munkakdr




Tagoévoda vezetd - -

Ovodapedagogus 4 Teljes munkakor
Dajka 2 Teljes munkakor
Pedagogiai asszisztens 1 Teljes munkakdr
Gondozond és takariténd 1 Teljes munkakor

Valamennyi munkakorhoz tartozé feladat- és hataskdroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a munkakori
leirasok tartalmazzak




Ellatandé  feladatok a  vezetok | Feladatot ellato vezetéo |Egyéb /helyettes, | Megjegyzés kiadmanyozashoz
munkakori leirasa alapjan ellenér stb.
Szakszerl és torvényes miikodés Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
helyettes
Célszerti és takarékos gazdalkodas Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
helyettes
Pénziigyi és gazdalkodasi feladatok Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 2 héten tali tartds hidnyzas esetén kivétel:
helyettes folyamatos megrendelés-szerz6dés: dolgozoi
Pénziigyi vezetd | bérlet, rezsi koltség, meglévd eldfizetés,
(6nkormanyzat) helyettesités elrendelése és elszdmolasa, egyéb
rendkiviili esetben kizardlag az dnkormanyzattal
engedélyeztetve.
Gyermek ¢s ifjisagvédelem Ovodaigazgato Ovodaigazgato 2 héten tali tartdos hianyzas esetén, kivétel az

helyettes, gyermek ¢és
ifjusdgvédelmi felelds

azonnali intézkedést kivand veszélyeztetettség
felmertilése

Gyermekbalesetek megel6zése Ovodaigazgat6 folyamatos
helyettes

Egészségligyi vizsgalat megszervezése Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgatod folyamatos

Ellenérzési, mérési, értékelési rendszer | Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos

mikddtetése helyettes

Pedagdgiai program végrehajtasa, | Ovodaigazgatd Ovodaigazgatod folyamatos

ellendrzése. helyettes
Tagdvoda vezetd

Eves munkaterv elkészitése, értékelése Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
helyettes

Beiskolazasi feladatok lebonyolitasa Ovodaigazgatod Ovodaigazgato 4 héten tuli tartos hianyzas esetén
helyettes

Pedagogus tovabbképzési program és|Ovodaigazgato Ovodaigazgatod 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

beiskolazasi terv elkészitése

helyettes




Nemzeti tinnepek és egyéb hagyomanyok | Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgatod folyamatos

apolasa

Allashelyek betoltése, kinevezés | Ovodaigazgato Ovodaigazgato 2 héten tali tartoés hianyzas esetén

hatarozott idére helyettes

Allashelyek betoltése, kinevezés | Ovodaigazgato Ovodaigazgato 12 héten tuli tartds hidnyzas esetén

hatarozatlan idére helyettes

Megbizasok Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 4 héten tali tartds hidnyzas esetén
helyettes

Munkavallalot terheld feleldsség | Ovodaigazgatd Ovodaigazgato folyamatos

megallapitisa helyettes

Munkavallalo kartéritésével kapcsolatos | Ovodaigazgatd Ovodaigazgat6 4 héten tali tartds hidnyzas esetén

intézkedés helyettes

Kozalkalmazottak besorolasa, | Ovodaigazgatd Ovodaigazgato 4 héten tuli tartés hidnyzas esetén

nyilvantartasok helyettes

Sziikség szerint kozalkalmazottak | Ovodaigazgato Ovodaigazgat6 12 héten tali tartds hidnyzas esetén

mindsitése helyettes

Alkalmazottak  erkdlesi és  anyagi | Ovodaigazgato Ovodaigazgato 12 héten tali tartos hidnyzas esetén

elismerése helyettes

Szabadsagok tervezése, litemezése Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgato folyamatos

Sziinetek alatti ligyelet biztositasa Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgato folyamatos

Munkarend szervezése, ellendrzése Ovodaigazgato helyettes | Ovodaigazgatd folyamatos

Taniigy igazgatasi feladatok Ovodaigazgato Ovodaigazgato 2 héten tuli tartés hianyzas esetén, kivétel a
helyettes meglévd jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok

folyamatos

Kapcsolattartas sziil6i kozosséggel és | Ovodaigazgatod Ovodaigazgato folyamatos

egyéb partnerekkel helyettes

Nyilvantartdsok naprakész vezetése, Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
helyettes

Szabalyzatok dokumentumok elkészitése, | Ovodaigazgatod Ovodaigazgato 4 héten tuli tartos hianyzas esetén

hozzaférhetdsége helyettes

Csoportok  adminisztrativ  teend6inek | Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos

ellendrzése helyettes




Tiiz és munkavédelmi eldirasok betartasa | Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
helyettes

Leltarozas selejtezés Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
helyettes

Epiilet és vagyontargyak védelme Ovodaigazgato Ovodaigazgato folyamatos
helyettes

Intézmény képviselete Ovodaigazgat6 Ovodaigazgat6 folyamatos
helyettes

Biztositia a gyermekek részvételét a|Ovodaigazgaté helyettes | Ovodaigazgato folyamatos

falusi eseményeken




A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezetoi szint Szervezeti Rendje és formaja
egység
Legfelsobb szervezeti egység | - Ertekezletek ideje, rendszeressége:
vezet0i szint neve: évente 4 alkalom, nevelés nélkiili munkanapokon
(0vodaigazgato) | nevelotestiilet -Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:

kéthetente, kotelezd orakon tul

-Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: sziikség szerint, kotelezd orakon tal
-Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél
szervezeti egység | - Ertekezletek ideje, rendszeressége:

neve: évente 2-szer nevelés nélkiili munkanapokon
alkalmazotti - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség havonta, kotelezd 6rakon tal

- Egyéni beszélgetések, beszamolok, tajékoztatas ideje,
rendszeressége: szlikség szerint, kotelezd 6rdkon

- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, falitijsag, korlevél

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Szervezeti Partner (masik) Rendje és formaja
egység szervezeti
egység

1. nevelotestiilet | szervezeti egység |- Egyilittes értekezletek ideje, rendszeressége: sziikség
szervezeti egység | neve: szerint,

alkalmazotti - Csoportos megbeszélések ideje, rendszeressége:
kozosség sziikség szerint,
- Vezetdi megbeszélgetések, tajékoztatok ideje,
rendszeressége:

sziikség szerint,
- Egyéb irasbeli kapcsolattartas ideje, rendszeressége:
sziikség szerint, dokumentumok, faliujsag, korlevél

4. Az 6vodaigazgato vagy ovodaigazgato-helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités
rendje

326/2013. (VIIL.30.) Vhr, 26.§ (1)

26. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben — fiiggetleniil attél, hogy szervezetileg 6nallo
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikodik — biztositani
kell, hogy az alatt az idOszak alatt, amelyben a gyermekek, tanulok az intézményben
tartdzkodnak, a vezetdi feladatok ellatdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében:

a) a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkezdk 1étszama, illetve a
vezetOk betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte nem teszi lehetové a vezetdi feladatok a)
pont szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt kozalkalmazottnak a nevelési-oktatasi
intézményben kell tartdzkodnia, aki ekként felel a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miikodéséért.
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Az dvodaigazgatot szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd helyettes
helyettesiti.

Az dvodaigazgatd akadalyoztatasa esetén az 6vodaigazgatd helyettesitését teljes felelésséggel
az 6vodaban az 6vodaigazgatd helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével.

Az 6vodaigazgato, tartos tavolléte esetén a helyettesités teljes korti. Tartos tavollétnek az
egy honapnal hosszabb idétartam minésiil. A teljes vezetdi jogkdr gyakorlasara vonatkozo
megbizas a fenntartd altal torténik, melyet a dolgozok tudomdsara kell hozni (értesités,
kifliggesztés).
A helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikddés biztositasara vonatkozé intézkedéseket,
dontéseket hozhatjadk meg a vezetd, vezetd-helyettes helyett.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje az aldbbiak szerint kételes gondoskodni arrol, hogy 6,
vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a:

- vezetoi,

- vezetd helyettesi feladatokat ellassak.

A vezetd 4 hetet meghaladé tartds hianyzéasa esetén (eldre tervezhetd esetben a hidnyzas 5.
napjatol) a helyettes latja el vezetdi feladatait, s a csoportja ellatasardl tulora elrendelésével,
vagy hatarozott idejli kinevezett pedagdgus altal kell gondoskodni.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) az intézmény vezetdje a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl.
betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat
az 6vodaigazgato-helyettesnek kell ellatnia;

b) az ovodaigazgatd helyettese a sziikséges, vezetOhelyettes feladatkorébe tartozod
teendoket akadalyoztatidsa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, nem
tudja ellatni, az intézményvezetd helyettesi feladatokat az alabbi tdblazatban megjelolt
személynek kell ellatnia.

A vezet0, illetve a vezetOhelyettes helyettesitésére vonatkozo tovabbi eldirasok:
- a helyettesek csak a napi, a zokkenOmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetohelyettes helyett,
- a helyettes csak olyan iligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatasdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,
- a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem
donthet.

A vezetd, illetve a vezetéhelyettes akadalyoztatasa esetén
a helyettesités rendje

A vezeté megnevezése, akit A helyettesito megnevezése
helyettesiteni kell (munkakor és név)
Ovodaigazgato Ovodaigazgato helyettes

Ovodaigazgato helyettes Megbizott 6vodapedagogus




Ezen tilmenden a benntartozkodas alapjan intézkedésre a fenntartdo altal kijelolt
ovodapedagdgus jogosult. Intézkedési jogkdre az intézmény miikodésével, a gyermekek
biztonsaganak megovasaval 6sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

5. Az intézmény tagintézménnyel valo kapcsolattartasanak rendje.

— A tagdvoda-vezetdvel barmilyen probléma esetén, telefonon torténd megbeszélés vagy
1d6pont egyeztetés.

— Havonta megbesz€lés az 6vodaigazgatdval €s a tagovoda-vezetovel.

— Alkalmazotti, neveldtestiileti értekezletek helyszineinek egyeztetése.

— Ko6z0s programok szervezése.

6. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

A belépés, benntartozkodas engedélyezése minden esetben eldzetesen egyeztetett idOpontban,
megfeleld informaciok beszerzését kovetden torténhet.
— pl. utazd gyogypedagogus, logopédus, védond, orvos, csaladsegitdé és gyermekjoléti
szolgalat, egyhazak képviseldi stb.
A fejleszté szoba az iskoldban talalhatd, ahol az utazd logopédus és gyodgypedagdgus
foglalkozik a szakvéleménnyel rendelkezé gyermekekkel a fenntartok kozotti megallapodas
alapjan.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe I€pése ¢€s ott tartozkoddsa a
kovetkezOk szerint torténhet:

kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az intézményben a gyermeket hozo ¢és a
gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely:
— a gyermek érkezéskor: a gyermek atoltoztetésére és 6vondnek feliigyeletre, atadasara,
valamint a kiséro tavozasara,
— a gyermek tavozésakor: a gyermek 6vonotol valo atvételére, atdltoztetésére, valamint
a tdvozasra sziikséges.

kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:

— a gyermeket hozo ¢és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartdsi rendjében meghatarozott idoben érkezik az intézménybe,
valamint,

— minden mas személy.

A kiilon engedélyt az évoda valamely dolgozojatol kell kérni. Csak az altala adott
szobeli engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az
intézményben tartozkodni.
Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:
— asziilének, gondviseldnek a sziil6i értekezletre valo érkezéskor, illetve
— ameghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén val6 tartézkodaskor.

Az 6voda helyiségeinek, létesitményének hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozoja felelés a kozosségi tulajdon védelméért, a berendezési

targyak felszerelések allaganak megorzéséért, az energiatakarékos felhasznalasaért, a tiiz-,
baleset-, ¢s munkavédelmi szabalyok betartasaért.



A gyermekek az 6voda helyiségeit és udvarat csak 6vodapedagogusi feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az
ovodaigazgato engedélyével, lehet onnan elvinni.

A helyiségeket, Iétesitményeket rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegdvasra
figyelemmel kell hasznalni.

A vezetdi szobat az Ovodapedagdgusok is haszndlhatjdk. Az eszkdzok, berendezések
hasznalata, iratok megtekintése csak a vezetd engedélyével lehetséges.

Az udvar elsdsorban a gyermekek levegdn valo foglalkoztatasara hasznalhato, a tavaszi, nyari
iddszakban a foglalkozasok levezetésére. A gyermekek levegdztetését naponként biztositani
kell az évszaktol fiiggetleniil és az iddjarasnak megfeleléen a pedagogiai programnak
megfeleléen. A rendért, a jatékok ¢s eszkozok kiméletes hasznalataért, elrakédsaért az
ovodapedagogus felel.

Az 6voda helyiségeiben part nem mitkodhet. 2011. évi CXC. Torvény 24& (3)

Az 6voda ingyenes helyiséghasznalatot biztosit az alkalmazotti k6zdsség, a sziildi szervezet
részére.

A helyiségek hasznalatra valo atengedésérdl az dvodaigazgatd dont.

Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.

A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatdsi intézményen kiviil a
gyermekek részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadordl szolo 2011.
évi CIII. torvény hatalya ala tartozd, tovabba alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A
nevelési-oktatasi intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek,
részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

Az épiilet biztonsagos zarasaért, nyitasaért, és a kulcsok Orzéséért a mindenkori reggeles ¢és a
délutanos dajka, takarito a felelds.

7. Az alkalmazottak intézményben valé benntartozkodasanak rendje, és a munkavégzés
altalanos szabalyai:

Mt52. § (1) A munkavallalo koteles

a) a munkaltato altal eloirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt - munkavégzés céljabol, munkara képes dllapotban - a munkaltato
rendelkezésére allni,

c¢) munkdjat személyesen, az dltalaban elvarhato szakeértelemmel és gondossaggal, a
munkajara vonatkozo szabalyok, eloirasok, utasitasok és szokdsok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelo magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egyiittmiikédni.

Az alkalmazottak munkakdri feladatait a munkakori leiras €s a megbizasok tartalmazzak. A
munkakorbe tartozé feladatok meghatdrozasat irasban minden dolgozé megkapja, amit
alairasaval is ellat. A pedagogus heti teljes munkaideje (40 ora) a kotelezé 6rakbol (32 ora),
valamint a nevelémunkaval 6sszefliggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol all. A kotelezd



oran tal fennmarad6 idO6bdl, heti 4 orat a vezetd hatdrozhat meg. A dajka, a pedagogiai
asszisztens, gondozond 4s takaritond heti teljes munkaideje 40 ora.

A neveléssel lekotott idobe beleszamitanak heti két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott
munkak6zdsség vezetéssel Osszefiiggd feladatok.

Megbizési szerzddés keretében o6raadd pedagdgus legfeljebb heti 14 6ra munkaidében
foglalkoztathat6.

Az alkalmazottak napi munkarendjét €és a helyettesitési rendet a vezetd ¢és a helyettes allapitja
meg, az oOvoda foglalkozasi rendjének megfelelden. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatasat, zavartalan biztositasat, és a pedagodgusok
feltétlen jelenlétét és kdzremiikodését a teljes nyitvatartas idejében kell figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai €s a dolgozoéi javaslatot tehetnek egyéb szempontok és
kérések figyelembevételére is.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények,
fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilds csalddokkal torténd programok stb.) a pedagogus a
kotelez6 ordjanak letdltése utdn, illetve pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének
terhére.

A dolgozé a munkabol valé rendkiviili tavolmaradast, illetve annak okat lehetdleg egy nappal
elébb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 6raig koteles jelenteni az dvodaigazgatonak vagy
a helyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.

Az oOvoda alkalmazottai munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A pedagdgus munkaidd beosztisat az O6voda vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi modjanak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkdjat személyesen, az altaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitasok és szokasok szerint végezze az etikai és erkdlcsi
normdk megtartasaval.

A munkahelyen minden dolgozénak a munkakorére megallapitott munkaidd kezdete el6tt
legalabb 10-15 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas dallapotban, annak
érdekében, hogy napi teend6it megfelelden eldkészitse, tovabba munkaidejének letelte utani
15 percben az aznap hasznalt eszkozeit a szertari rendnek megfelelden elhelyezze.

Az alkalmazott kdoteles a munkarendjének megfeleléen &poltan, munkaruhazatban, az
¢épiiletben pontosan megjelenni.

A munka- és pihendido

Munkaidé: a munkavégzésre eloirt id6 kezdetétdl annak befejezéséig tartd id6, valamint a

munkavégzéshez kapcsolodo eldkészitod és befejezd tevékenység tartama.

Elokészito vagy befejez6 tevékenység: minden olyan feladat elldtdsa, amelyet a

munkavallald6 munkakoréhez kapcsoldododan, szokds szerint és rendszeresen, kiilon utasitds

nélkiil koteles elvégezni.

Nem munkaido

— a munkavallalo lako- vagy tartézkodasi helyérdl a tényleges munkavégzés helyére,

valamint a munkavégzés helyérol a lako- vagy tartozkodasi helyére torténd utazas
tartama.

A teljes napi munkaidé napi nyolc 6ra (altalanos teljes napi munkaidd).



Az 6vodapedagbdgusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel vald kozvetlen, a teljes dvodai
¢letet magaban foglald foglalkozasra kell forditania, a munkaidé fennmaraddé részében,
legfeljebb heti négy ordban a nevelést elokészitd, azzal Osszefiiggd egyéb pedagogiai
feladatok, a nevelGtestiilet munkdjaban vald részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhetd el az 6vodapedagdgus szdmara.

A munkabol valo rendkiviili tAvolmaradas esetén azonnal koteles jelenteni a vezetdnek vagy a
vezetd helyettesnek, hogy a helyettesitésrol intézkedjen.

Az 6vondk szamara a kotelezd oran feliili — pedagogiai munkéval 6sszefliggd rendszeres vagy
esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az 6voda vezetdje adja.

A kozosségi tulajdon érdekében a riasztd és az épiilet kulcsainak biztonsdgos hasznélata a
nyit6 és zard dolgozo feladata.
Kulcsmaésolat az 6voda vezetdjénél annak helyettesénél, a nyitd €s zarod dolgozonal van.

8. A vezetok és az ovodai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziildi
szervezetet hozhatnak 1étre, melynek vezetéségébe minden csoport sziildi kozdssége 2-3 {6t
delegal. Legalabb évi 2 alkalommal, az 6voda vezetésével kozds értekezletet tartanak a
hatékony egyiittmiikodés érdekében.

A vezetdknek biztositani kell, hogy a sziil6i szervezet:

— az 6vodai nevelési év rendjét annak elfogadasa el6tt véleményezze — a nevelési év
rendjére vonatkoz6 dokumentumot a sziiléi szervezetnek Ugy kell atadni, hogy
legalabb 7 nap rendelkezésre alljon a véleményalkotdsra;

— amennyiben az oOvoddban Ovodaszék nem miikddik, véleményt mondhasson a
nevelési-oktatdsi intézményben folyo hit- és valldsoktatds idejének és helyének
meghatarozasarol (a véleményalkotasra legalabb 5 napot kell biztositani),

— bekapcsolodhasson az onértékelési folyamatba.

A sziil6i szervezet koteles véleményezesi jogkdrében eljarva irasban nyilatkozni.
Az intézmény vezetdjének és helyettesének feladata a sziiléi szervezettel vald egytlittmiikddés.

A sziil6i szervezet és az intézményvezeto kozotti kapcsolattartas rendje:
= A sziléi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi
pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziildi szervezetnek véleményezési joga van.
» Az intézmény vezetdje a szilildi szervezet elnokét legalabb félévente tijékoztatja az
intézményben foly6 neveldmunkarol és a gyermekeket érintd kérdésekral.
= A sziil6i szervezet miikodésének feltételeirdl az intézményvezetd gondoskodik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
Képviseli a sziildoket ¢s a gyermekeket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy
e a hataskorébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridd - a rendelkezésre 4llo
1d6n beliil gyakorolja,
e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapcsolatban kialakitott allaspontjarol a
szlikséges tajékoztatast az érintett szerveknek,
e a sziiléi szervezet véleményezési €s egyetértési jogkorében eljarva minden esetben
koteles irdsban nyilatkozni.
A sziil6i szervezet és az intézményvezeté kozotti kapcsolattartasi formai jellemzéen a
kovetkez6k



e szobeli személyes megbeszélés, tandcsadas, szervezési tevékenység a sziildi szervezet
vezetdjével,

e kozremiikodés az eldterjesztések, illetve jogkorgyakorlashoz sziikséges tajékoztatok
elkészitésében az intézményvezetonek,

e munkatervek egymas részére torténd megkiildése,

o ¢rtekezletek, iilések,

e sziil6i szervezet képviseldjének meghivasa a neveldtestiileti értekezletre,

e aneveldtestiilet képviseldjének meghivasa a sziildi szervezet lilésére,

o Onértékelési kérddivek kitdltése, interjuk,

e irasbeli tajékoztatok a nevelbtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozo
tigyekrdl egymas irasbeli tajékoztatasa a jogkorgyakorldsokhoz,

e azon dokumentumok, iratok ataddsa, melyek a neveldtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek (hatarozat kivonatok),

e asziildi szervezet nevére sz6l6 levelek bontas nélkiili atadasa az érintett személyeknek,

e asziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténd atadasa

Az dvodaigazgato6 ¢€s a sziildi szervezet elndke az egylittmiikodés tartalmat és formajat az éves
munkaterv €s a sziil6i szervezet munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziilok
az Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi szervezetet,
illetve oOvodaszéket hozhatnak létre. A sziildi szervezet sajait SZMSZ-rél, iigyrendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat
maga dont.

Az egyiittmiikodés €s kapcsolattartds soran a vezetdk feladata, hogy az 6vodai Sziil6i

Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikséges:

* informacids bazis megaddsa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
miikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa

= kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az d6voda
Sziil6i Szervezet jogainak gyakorlasahoz sziikségesek

» §vodan beliil megfeleld helység, sziikséges berendezés biztositasa

A sziil6i szervezetek megnevezése

Sziil6i szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja

Sziild1 Szervezet 2009. 09. 01.

Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet (kozosséget) a szervezeti és miikodési
szabalyzat, véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kdvetkezo jogok:

a) véleményezési jog:
- a hazirend, a pedagdgiai program, a szervezeti ¢s miikddési szabdlyzat
elfogadasakor, modositasakor
- az éves munkaterv elfogadasakor

ha az intézményben nem miikédik oOvodaszék, akkor minden olyan kérdésben,
melyben jogszabaly lehetéséget biztosit szdmara

A szl szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hataroz meg.




9. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a nemzeti kdznevelés szold 2011 évi CXC térvény ¢€s a pedagdgusok 1j
¢letpalyédjardl szolo 2023. évi LII. torvény figyelembevételével a kovetkezOk szerint
szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozé {ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkozo6 rendelkezéseket.
A nevel6testiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhazhatja:

- a szakmai munkako6zdsségre.
A nevel6testiilet nem ruhézhatja at a kdvetkezo jogkoreit:

- pedagdgiai program elfogadasa,

- a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa

- hazirend elfogadasa

A nevelotestiilet jogkorei:

Dontési jogkore:

a) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

b) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa;

¢) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa;

d) a hazirend, pedagdgiai program elfogadasa;

e) az Ovodaigazgatoi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa;

f) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.

Véleménynyilvanitasi jogkore:

a) a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben,

b) az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa soran,

¢) az 6vodaigazgatd-helyettes megbizasa, illetve a megbizés visszavonasa eldtt,

d) a nevelési-oktatdsi intézmény koltségvetésében szakmai célokra-rendelkezésre allo
pénzeszkozok felhasznalasdnak megszervezésében,

e) a nevelési-oktatasi intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,

f) mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben

g) szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elfogadasakor.

Javaslattételi jogkore — a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos —
valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet atruhazasi jogkorei:

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

Jelenleg a nevelGtestiilet jogkdrt nem ruhdz at.

10. Szakmai Munkakozosségek

2011. évi CXC. Torvény 71 & és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 118 & alapjan

Célja:

Az intézmény szakmai munkajanak segitése, ellenérzése. Kizardlag a pedagogiai program
tartalmanak megfeleld témdaban hozhato 1étre.

Feladata:
A pedagogusok szamara bemutatd foglalkozasok megtartasa, konzultacids lehetdségek és
hospitalas Dbiztositasa, eszkozfejlesztés, szakirodalmak megismerése, modszertani ¢és



pszichologiai ismeretek atadasa, szakmai innovacid kezdeményezése €s megvaldsitidsa. Az
intézmény szakmai dokumentumainak elkészitésében torténd részvétel. Szakmai munka
ellendrzésében valo kozremiikodés.

Létrehozasa:
= nevelGtestiilet legalabb 5 tagjanak kezdeményezésére,
=  §vodaigazgatd jovahagyasaval.

Munkak6zdsség vezetd megbizés és dijazasa:
A munkakdzosségi tagok kezdeményezése alapjan az 6vodaigazgatd bizza meg. Dijazésa a
pedagdgusok 1j €letpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvényben meghatarozottak szerint.

Miikodés rendje:

— A szakmai munkak6zosség dont miikodési rendjérdl és programjarol.

— A nevelési év elején a tagok javaslatai alapjan a munkakozosség-vezetd elkésziti az
éves tervet, melyet az dOvodaigazgatoval egyeztet, Osszehangol az év pedagogiai
céljaival, egyéb feladataival.

— Ev végén értékelést készit a munkakozosség-vezetd. Megbizas  tobbszor
meghosszabbithato.

— A munkak6zdsség ingyenes hasznalja az intézmény épiiletét, berendezését.

— A mikodéshez felmertilt sziikséges koltségeket a tagok biztositjak.

Dontési jogkor:
— Neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekben
— Tovabbképzési programrol
Véleményezési jogkor:
— Pedagogiai munka eredményessége, javaslat a tovabbfejlesztéshez
— Pedagogiai Program
— Neveldmunkat segitd eszkozok, segédkonyvek, segédletek kivalasztasa
Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét és miikddési rendjét, vezetdjének
kivalasztasat az érdekeltek kozotti kozos megallapodas szabalyozza.

11. Fakultativ hit és vallasoktatas

Megszervezése a sziilok igénye esetén valosulhat meg, ez iranti kérelmet az érintettek
alairasaval ellatott irdsos formaban kell kérelmezni az dvoda vezetdjénél. Ezutan a megjeldlt
egyhaz képviseldjével torténik egyeztetés a megvaldsitasrol. Az 6voda zavartalan miikodése
¢érdekében meghatarozott, fejlesztési idészakon kiviil biztosithato helység az 6vodaban.

12. A pedagogiai munka belsé ellenorzési rendje

Belso kontroll rendszer
A belsé ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo6:

- gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat
A Dbels6é ellenorzés kialakitasarol, megfeleld mukodtetésérél és fliggetlenségének
biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdje koteles gondoskodni. A belsd ellendrzést
végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv vezetdjének
kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv vezetdjének
kiildi meg.



A bels6é kontrollrendszer a koltségvetési szerv altal a kockazatok kezelésére ¢és a
targyilagos bizonyossadg megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a
célt szolgalja, hogy a koltségvetési szerv megvalodsitsa az alabbi célokat:

a tevékenységeket, miiveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhaté gazdalkodas
elveivel (gazdasagossag, hatékonysag, eredményesség) 6sszhangban hajtsa végre,
teljesitse az elszamolasi kotelezettségeket,

megfeleljen a vonatkozé térvényeknek és szabalyozasnak,

megvédje a szervezet erdforrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

(4) A koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabalytalansagok kezelésének
eljarasrendjét.

A belso ellendrzés altalanos elvi kovetelményei:

e Biztositsa az intézmény felelds vezetdi szamara az informaciot az intézményben
foly6 neveld - oktatd munka tartalmardl €s annak szinvonalardl.

e Segitse a vezet6i iranyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belso utasitasokban eldirt pedagdgiai mikodését.

e Fogja at a pedagogiai munka egészét.

Biztositsa az 6voda pedagodgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos ovodai
program, valamint a pedagogiai program szerint eldirt) mikodését.

- szakmai tevékenységgel 6sszefliggd ellendrzési feladatokat

A belsé Onértékelési rendszer szabalyai, feladatai, a jogkorok és hataskorok az atfogd Stéves
¢és az éves tervben vannak részletesen rogzitve

Az Onértékelési Csoport tagjait és vezetdjét évente valasztja a nevel6testiilet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja:

A pedagodgiai munka belsd ellenérzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagogiai tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak
mieldbbi feltdrasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészrol
a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozasa.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények:

fogja at a pedagodgiai munka egészét,

segitse eld valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

a foglalkozasokkal szemben tdmasztott kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje
a pedagogus altal elért eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
tamogassa az egyes pedagogiai munka legcélszerlibb, leghatékonyabb ellatasat,

a sziil61 kozosség (0vodaszék) észrevételei kapesan elfogulatlan ellendrzéssel segitse
az oktatds valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai modszer megtalalasat,
biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kiilonféle szintl vezetdi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,

hatékonyan miikddjon a megeldz6 szerepe.

A pedagdgiai munka belso ellenOrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellendrzésére elsdsorban, altalanos jogkorben jogosult:

a) az 6voda vezetdje,
b) az 6vodaigazgatd helyettese
c) onértékelési csoport tagjai



A pedagogiai munka belso, valamely témaju teriiletre, vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagdgus dolgozoja javaslatot tehet.

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
— szbbeli beszdmoltatas, interji
— irasbeli beszamoltatés, - specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok.
— értekezlet,
— foglalkozaslatogatas,
— dokumentumelemzés
Az ovodaigazgatd a pedagogiai munka belso ellendrzése céljabol éves munkatervet készithet.

13. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokat, pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:
— a fenntartoval,
— helyi altaldnos iskolaval
— Moricz Zsigmond Egységes Gyogypedagogiai Intézmény, Lenti
— azintézményt timogato szervezetekkel,
b) pedagodgiai szakszolgalatokkal
c) pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
d) a csaladsegit6 és gyermekjoléti szolgalattal;
6vodai ¢€s iskolai szocidlis segitd
e) az egészségiigyi szolgaltatoval (védond, orvos, fogorvos)
f) egyhazakkal
g) egyeéb kozosségekkel:
— az intézménnyel jogviszonyban allok hozzatartozoival,
— ateleplilés egyéb lakosaival
— civil szervezetekkel.

A fenntartdval valé kapcsolattartas:
Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
— az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
— az intézmény tevékenységi korének modositasara,
— azintézmény nevének megallapitdsara,
— az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhatd kedvezményekre stb.),
— human eroforras valtozasa, modositasa
— létszam és férohely meghatarozéasa, modositasa
— az intézmény ellendrzésére:
o gazdalkodasi, miikodési torvényességi szempontbol,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e az ott foly6 gyermek- ¢és ifjusagvédelmi tevékenységre, valamint
e a tanuld ¢és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések
tekintetében,
e az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.




Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
— az intézmény SZMSZ-e, a nevelési/pedagdgiai programja, éves munkatervének
jovahagyasa tekintetében,
— ahazirend elkészitésekor és modositasakor egyetértését fejezi ki.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:

— szobeli tajékoztatas — esetenként, folyamatos

— irésbeli beszamolo (évi egy alkalommal)

— egyeztetd targyaldson, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

— a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

— specidlis informdcidszolgéltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint
szakmai tevékenységéhez kapcsolododan,

— jegyzo6i adatszolgaltatas (szocidlis koriilmények, jogosultsagok, nyilvantartasok).

Helyi altalanos iskola
Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:
— szakmai (6voda —iskola atmenet)
—  kulturalis,
— sport és egyéb jellegliek.
A kapcsolatok formai:
— rendezvények,
— versenyek
— szolgaltatasok.
A kapcsolatok rendszerességét azok jellege hatarozza meg.
A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adésakor.
Intézményk6zi munkakdzosség johet 1étre kozos megegyezés alapjan.

Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapcsolattartas
Az intézményt tdmogat6 szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:
— atamogatd megfeleld tajékoztatast kapjon az intézmény
- anyagi helyzetérdl,
- tdmogatassal megvalositando elképzelésérdl, és annak eldnyeirdl,

— az intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhaszndlasardl olyan nyilvantartést
vezessen, hogy abbol a tamogatds felhasznalasanak modja, célszeriisége stb.
egyértelmilen megéllapithatd legyen; a tdmogatd ilyen irdnyll informdacidigénye
kielégithetd legyen.

Az ovodaigazgatd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

Pedagogiai szakszolgalatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek fejléddéséhez, specialis sziikségletek biztositasa
érdekében:

— Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat, illetve
Az intézmény segitséget kér, ha a gyermek fejlesztését pedagogiai eszkozokkel nem tudja
biztositani.
Az intézmény a Zala Varmegyei Pedagdgiai Szakszolgalat Lenti Tagintézményével kozvetlen
kapcsolatot tart fenn.




A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
— vizsgalatok kérése, a Szakszolgalat értesitése — ha az intézmény a beavatkozast
sziikségesnek latja,
— esetmegbeszélés, konzultacid — az intézmény részvételével,
— a szakszolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése, lehetové
téve a kozvetlen elérhetdséget,
— eldadasokon, rendezvényeken valo részvétel.
— utazd gyogypedagogusi ellatas soran folyamatos konzulticié az 6voddban a gyermek
fejlesztésérol.
Pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdégusok szakmai munkdjanak fejlesztése, segitése
érdekében:
— Zalaegerszegi Pedagodgiai Oktatasi Kozpont
— Oktatasi Hivatal

A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:
— a Pedagbgiai Oktatasi Kozpont cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben vald
kihelyezése, lehetdveé téve a kozvetlen elérhetdséget,
— pedagogusmindsitések megvalositasa
— szaktandcsadas igénybevétele
— eldadasokon, rendezvényeken, képzéseken valo részvétel
— orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzés:
az intézményellendrzés.
a komplex ellendrzés

A csaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas
Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és
megsziintetése érdekében a:

— csaladsegitd és gyermekjoléti szolgélattal, illetve az 6vodai és iskolai szocidlis segitd
szakemberrel

— gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé mas:

- személyekkel,
- intézményekkel és
- hatosagokkal.
Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattdl, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagdgiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.
Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.
A kapcsolattartds formai, lehetséges modjai:

— a csaladsegité és gyermekjoléti szolgélat értesitése (a mindenkori jogszabalyban
meghatarozott protokoll szerint) — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

— esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,

— agyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,

Az o6vodai és iskolai szocidlis segitd a gyermekkel, tanuloval kozvetleniil foglalkozik, az
egyéni szocialis szolgaltatasok megvaldsitasanak ideje alatt a gyermek feliigyeletérél maga
gondoskodik.

— eléadasokon, rendezvényeken vald részvétel az intézmény kérésére.




Az egészségiigyi szolgaltatdval valo kapcsolattartas

Az intézmény a gyermek rendszeres egészségiigyi feliigyeletét egészségiigyi szolgaltatd
bevonasaval oldja meg.

Az egészségiigyi szolgaltatdval az intézménynek folyamatos kapcsolata van.

A szolgaltatatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés alapjan biztositja az intézménynek.

A szolgaltatas dijat az intézmény koltségvetésében tervezni kell.

A kapcsolattartds részletes formdjat, modjat a szerzédésben, az intézményben jelentkezd
jogos igények szerint kell rendezni.

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel valo kapcsolattartasara a kdzosségi szervezd, kulturalis és
sport tevékenység jellemzo.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiils6 kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelent6é szervezetek

Az intézményi Kkapcsolat| A kapcsolatot jelent6 szervezet neve és cime

tipusa

1. Sziil6i Sziilé Szervezet

2. Fenntartoi Intézményfenntartd Tarsulas
8973 Csesztreg, Dozsa Gyorgy utca 2.

3. Maés oktatasi intézmény Kerkai Jend Altalanos Iskola (Csesztreg, Dozsa Gyorgy utca
1.)

4. Intézményt timogato Csesztreg Kozségért Kozalapitvany (Csesztreg, Dozsa Gyorgy

szervezetetek utca 1.)

5. Pedagogiai szakszolgédlat | Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Lenti

Tagintézménye

6. Pedagogiai szakmai Zalaegerszegi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

szolgaltatd Moricz Zsigmond Egységes Gyogypedagdgiai Intézmény,
Lenti

7. Gyermekjoléti szolgalat Csaladsegito ¢s Gyermekjoleti Szolgalat
Ovodai és iskolai szocidlis segitd

8. Egészsegiigyi szolgaltato | Dr. Venczel Istvan (haziorvos)
Kovécsné Varga Agnes (védond)
Dr. Lukacs Levente (fogorvos)

9. Egyéb: Szinjatszo-kor, Horgasz Egyesiilet Csesztreg, Korhatartalanok
Klubja, Falubarat Egyesiilet, Id6sek Otthona

14. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomanyok, iinnepek dapolasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol, érzelmi életiik gazdagitasatol. Megalapozzak a szlikebb és tagabb
kornyezethez fliz6d6 pozitiv viszony alakuldsat, a népi kultara dapolasat. A felndtt
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolcsonds megbecsiilés értékeinek
erdsitéséhez.




A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének
megorzése, ndvelése.

Kozvetlen természetes kornyezetiink novény és allatvilaganak megismerése, védelme, a
tudatos  takarékossdg, fenntarthatésag erdsitése kiemelt terlilete neveld-fejlesztd
tevékenységeinknek.

Fontosnak tartjuk a gyermek vallasi, vilagnézeti vagy mas meggy6zddésének, nemzeti
Onazonossaganak tiszteletben tartasat.

Az linnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az innepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomanydpolassal kapcsolatos feladatok
A hagyomanyapolés az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévo hirnevének:

- megOrzése, illetve

- novelése.
A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- iinnepségek, rendezvények,

- egy¢b kulturalis versenyek,

- egy¢€b sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: diszek, jelképek, kalendarium, fényképek stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldokat),

- a feln6tt dolgozokat,

- a sziiloket.
Az intézmény hagyomanyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a
rendezvénnyel érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat a munkaterv
tartalmazza.
A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:

- jelkép hasznalataval (logo, zaszlo, jelvény stb.),

- tanulok/gyermekek linnepi viseletével,

crcr

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévd hagyomanyok apolasan tal (jabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ujonnan teremtett hagyomanyok apoldsardl, megdrzésérol
is.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az iinnepély,
Az iinnepély, megemlékezés neve megemlékezés (iranyado)
idopontja
Oktober 23.
Mikulas
Karacsony Az éves munkatervben
Marcius 15. meghatarozottak szerint.
Husvét
Anyék napja
Nagycsoportosok bucsuztatasa — év végi bemutatkozas




Az intézmény hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A rendezvénnyel | A rendezvény

A rendezvény neve érintettek kore (hozzavetoleges)

idopontja

Sziiret alkalmazottak, Szeptember vége
gyermekek, sziilok,

Népmese vilagnapja alkalmazottak, Szeptember 30.
gyerekek

Marton nap alkalmazottak, November
gyerekek

Sziiletésnap alkalmazottak, Folyamatos
gyerekek

Adventi késziilodés alkalmazottak, December 1-23.

gyerekek, sziil6k

Lucazas, Betlehemes jaték

alkalmazottak, gyerekek,
sziilok

December

Farsang alkalmazottak, gyerekek, | Februar - marcius
sziilok
761d iinnepek alkalmazottak, gyerekek, | Tavasz

Viz vilagnapja — Fold napja — Madarak-
fak napja

szilok

Egészségnevelési honap

alkalmazottak, gyerekek

Oktober - marcius

Gyermeknap

alkalmazottak, gyerekek,
sziillok

Majus

Az intézmény jelkép, viselet,
hasznalatanak leirasa

egyéb Kkiilso jegy,

mint hagyomany apolasanak,

Megnevezés Leiras
Cimeres magyar zaszlo, cimer szabvany
Kokarda Nemzeti szinii szalag

Unnepi viselet

Sziil6i izlés szerint — linnepélyes ruha

Unnepi viselet évzaron

Fehér felso, sotét alj, nadrag

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A gyermekek rendszeres egészségiligyi feliigyeletét-tisztasagi szlirését-, mint ingyenesen
igénybe vehetd szolgaltatast az intézmény biztositani koteles.
Az egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még:

- a fogorvos ¢és a fogaszati asszisztens.

Az egészséoiigyi ellatas rendje:

a) iskolaorvosi szolgaltatatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolaorvosi szolgdltatds

Az ellatast nytjté pontos megnevezése

Dr. Venczel Istvan

Az ellatast nyujtd foglalkoztatasanak jellege

(teljes, részmunkaidd stb.)

Megbizas

Az ellatast nyujtdo altal az intézményben

toltendd 1dd

nincs

Az ellatas nyujtasanak helye (pontos cime)

orvosi rendelo




b) védonéi szolgaltatas

Az egészségiigyi ellatis megnevezése

Védondi szolgaltatis

Az ellatast nytjté pontos megnevezése

Korzeti védoéno

Az ellatast nyjtd foglalkoztatasanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Megbizés

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd 1d6

Negyedéves tisztasagi szlirés

Az ellatds nytjtdsanak helye (pontos cime)

Helyben

Az ellatas nyqjtasa sordn annak a védondnek
(védondi korzetnek) a megnevezése, akivel
egyittmiikodve  torténik a  szolgaltatés
nyujtasa

Korzeti védono

¢) iskolafogaszati ellatas

Az egészségiigyi ellatas megnevezése

Iskolafogaszati ellatas

Az ellatast nyujtd pontos megnevezése

Dr. Lukéacs Levente

Az ellatast nytjtd foglalkoztatdsanak jellege
(teljes, részmunkaido stb.)

Megbizés

Az ellatast nyujté altal az intézményben
toltendd 1d6

Evente 1 alkalom

Az ellatas nyujtasdnak helye (pontos cime)

Fogorvosi rendeld

16. Az intézményi védo, 0vo eléirasok, gyermekvédelmi feladatok ellatasanak rendje

A gyermekvédelmi felelds az ovodaigazgato és az 6vodapedagogusok feladatai:

A gyermekvédelmi felelds a nevelOtestiilet tagja, az intézmény vezetdjének a megbizasabol,
az dvodaigazgatoval egyiitt képviseli a gyermek és ifjusagvédelmi szempontokat, szervezi,
irdnyitja, és személyes részvételével elOsegiti ezek érvényesiilését.

A nevelési év elején megtervezi a gyermekvédelmi munkaprogramot.

Munkdjarol évente beszamol a nevelOtestiileti értekezleten, illetve egyéb esetekben az

intézményvezetd utasitasara.

Kapcsolatot tart konkrét esetekben a gyermekjoléti

¢s csaladsegitd szolgalattal,

szakszolgalatokkal, gyamhatosaggal, partfogokkal, neveldsziiloi feliigyeldkkel, rendérséggel.
Rendszeresen figyeli a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat, a helyi
Onkormanyzat kapcsolodo rendeleteit, és ezt a vezetd és kollégai tudomésara hozza.

Segiti ¢és szorgalmazza a veszélyeztetettség, a hatranyos helyzet kritériumainak intézményi
szintli megallapitasat. Elkésziti a sziikséges kimutatasokat.

Osszehangolja a gyermekvédelmi tevékenységet az 6vodaban dolgozo 6vondk kozott.
Nyilvantartja a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii, rendszeres gyermeknevelési timogatasban
részesiilo, tobbgyermekes csaladban €16 gyermekeket, az intézkedéseket, az eredményeket.
Elésegiti a csoportos 6vondk felderitd tevékenységét, sziikség esetén csaladlatogatast
végeznek.

Tovabbképzéseket tart az 6vodapedagogusoknak.

Részt vesz a gyermekvédelmi munka intézményi ellendrzésében, értékelésében.

Ov6-védé eléirasok
— azegészseégiik ¢és testi épseégiik védelmére vonatkoz6 eldirdsok,
— afoglalkozasokkal egyiitt jaro veszélyforrasok,
— atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatdrozasa, ismertetése.



A védo-6vo eldirdsokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni az évodai nevelési év elején, valamint sziikség szerint, a foglalkozas, kirandulés
stb. elott. Az ismertetés tényét €s tartalmat dokumentalni kell a csoportnapléban.

Az 6voda hézirendjében kell meghatarozni azokat a védd, 6vo eldirdsokat, amelyeket a
gyermekeknek az 6vodaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

A gyermekbalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 169. § alapjan
Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

— hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv €s langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az éplileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felajitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto;

— hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkoz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet;

— hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen

— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével;

— hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be.

A pedagogusok feladata, hogy:

— haladéktalanul jelezzék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésében az intézményvezetdk feleldsek;

— a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan tligyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6z6 berendezéseket ugy taroljak,
hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza;

— javaslatot tegyenek az ovoda épiiletének és a csoportszobdk még biztonsagosabba
tételére.

Az 6vodai alkalmazottak feladata, hogy
— a munkateriiletikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,
— a veszélyforrast jelentd helyiségeket, eszkdzoket mindig zéarjak stb. — jelezzék a
hianyossagokat, veszélyforrasokat.
Az ovodaigazgatd felelds azért, hogy az intézmény teriilete, - beleértve a belsd termeket,
szobdkat, valamint az udvart — felmérésre keriiljon a védo, ovo intézkedések sziikségessége
szempontjabol.
A védo, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
¢évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 169
§ alapjan

Az ovodaigazgato feladatai:

= A gyermekbaleseteket nyilvantartja helyben és az elektronikus feliileten.

* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

— intézkedik a 8 napon tul gydgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl elektronikus uton jegyzokonyvet vetet fel, majd a
kivizsgalast kovetden, de legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a
fenntartonak, valamint atadja a gyermek sziildjének (egy példany megdrzésérdl
gondoskodik),



— ha a kivizsgalas elhtizodédsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrol az okok ismertetésével jegyzokonyvet készittet.
= Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
— azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdja felé, kivizsgaldsara legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakember bevonasa sziikséges.
— gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.
Sulyos az a gyermekbaleset, amely: a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek
bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a
balesettel Osszefiiggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeloképesség) elvesztését, illetve jelentds mértéki
karosodasat
orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),
beszeéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulést, illetve
elmezavart okozott.
= Lehetdvé teszi az 6vodai sziil6i szervezet részvételét a gyermekbalesetek kivizsgalasaban.
» Intézkedik minden gyermekbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a
megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg.

A pedagogusok feladatai:

= Az 6vodaigazgatd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése.

* Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az 6vodaigazgato utasitasara:

— kozremiikodik a harom napon tal gyodgyuld sériilést okozd gyermekbalesetek
haladéktalan kivizsgaldsaban,

— e balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,

— jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhtizodasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

Stulyos balesetekkel kapcsolatban:

— a balesetet jelenti az 6vodaigazgatonak, illetve az 6vodaigazgato tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a balesetet jelentésérdl,

— kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.

» Kozremiikddik az Ovodaszék, ennek hidnydban az Ovodai sziiléi szervezet
tajékoztatasaban, €és a gyermekbalesetek kivizsgalasaban valo részvétele biztositasaban.

» Intézkedést javasol minden gyermekbalesetet kdvetden a megeldzésre; az 6vodaigazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.

Az alkalmazotti kozosség feladatai:

e az 6vodaigazgato utasitasdnak megfelelden miikddik kézre a gyermekbaleseteket kdvetd
feladatokban.

17. Az intézmény biztonsagos mitkodését garantalo szabalyok

Az 6voda zarva tartiasanak ideje alatt a hivatalos iigyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az 6voda vezetdje a fenntartoval egyeztetve hatarozza
meg ¢és azt a sziilok és az alkalmazotti kozosség, és a tarsintézmények tudomdasara hozza
értesités formajaban.

A nyitva tartiastol eltéré idépontrol az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni
sziikséges az épiilet riasztasat biztosito szervet.



Az udvar hasznalati rendje
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartozkodd minden személy
koteles:
e A gyermekek testi épségét ovni, felligyelni, a problémékat azonnal jelezni.
A ko6z0s tulajdont védeni.
A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni.
Az 6voda rendjét és tisztasdgat megdrizni.
Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
Tiiz és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni.
A munka ¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

18. Nevelési idoben szervezett 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

A sziilok a nevelési év kezdetén irdsban nyilatkoznak, hogy hozzajarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen. Ezt a dokumentumot a
csoportnaplohoz kell kapcsolni.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e Tajékoztatjuk a sziiloket a program helyérdl, indulasi és érkezési idOpontjardl, a
kozlekedési eszkozrol.

e Az 6vodaigazgatdt minden alkalommal elézetesen szoban tajékoztatni kell (helyszin,
résztvevok neve, kisérok neve, idOtartam, kozlekedés eszkoz, indulas és varhatod
érkezés, utvonalterv).

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozasokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségik ¢és testi épséglik védelmére vonatkozo eldirdsokat, a kiilonbozd
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagbgus a csoportnaploban koteles dokumentélni.

A program akkor tekintheté engedélyezettnek, ha azt az dvodaigazgatd vagy helyettese
engedélyezte.

Kiilonleges eléirasok:

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérdt kell biztositani.

o Tomegkdzlekedés igénybevételekor 8 gyermekenként 1- 1 {6 felndtt kisérd - de
minimum 2 6.

e Bérelt autobusz esetén 10 gyermekenként 1- 1 6 felnott kiséro.

Gondoskodni kell az els6segélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.

19. A rendkiviili esemény, bombariado stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutdsakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
ovodaigazgatot.
Az 6vodaigazgat6 a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

— az érintett hatésagokat,

— a fenntartot,

— asziiloket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szdmit kiilondsen:
— atigz,
— azarviz,
— afoldrengés,



— bombariado,
— egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveldémunkat mas modon akadalyozo, nehezitd
koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény:

— kitiritésérol, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az ovodaigazgatd a
pedagdgusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.
Az egyes rendkiviili eseményekre vonatkozo tovabbi belsé szabalyozas megegyezik a
Kormany aktualis veszélyhelyzeti rendelkezéseinek.

20. Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény a kovetkezOk szerint szabalyozza az intézményben folytathato
reklamtevékenységet:
A tiltott és megengedett reklamtevékenység
Az intézményben a kovetkezdk kivételével tilos a reklamtevékenység.
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam:
— agyermekeknek szo6l, és
— akovetkezd tevékenységekkel kapcsolatos:
- egészséges €letmdd,
- kornyezetvédelem,
- tarsadalmi tevékenység,
- kozéleti tevékenység,
- kulturalis tevékenység.

A reklamtevékenység engedélyeztetése
A reklamtevékenység folytatdsanak minden formdja, modja csak az Ovodaigazgatod
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadésa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

— a reklamtevékenység folytatdsara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatdsara

jogosult személy, szerv megnevezesét, cimét;

— areklamtevékenység egyértelmii leirasat, a reklamtevékenység formajat, modjat;

— areklamtevékenység folytatdsanak hataridejét, illetve egyéb iddtartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény Oriz,
masik példanya atadasra kertil az engedélykéronek.
Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.
A reklamtevékenység jellegének besorolasa
Az oOvodaigazgatd Onalldan, illetve az altala jelentésnek mindsitett rekldmtevékenység
esetében:

— anevelotestiilet,

— asziilé1 kdzosség, valamint

— agyermekkozosségek bevonasaval allapitja meg valamely reklamtevékenység jellegét.
Az dvodaigazgatd koteles:

— apedago6gusoktol,

— a sziiloktol,

— a gyermekektdl érkezd, az intézményben folyd reklamtevékenységgel kapcsolatos

észrevételt megvizsgalni.

Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formai, modjai
Az intézményben folytathatd reklamtevékenység lehetséges formai, modjai:
a) ujsagok és konyvek terjesztése,



b) szordlapok,

c) plakatok,

d) szdbeli tajékoztatas stb.
Az adott reklamtevékenység sordn alkalmazhato format, modot az 6vodaigazgato altal kiadott
enged¢ly hatarozza meg.

Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kézdsségi portalokon vald
megjelentetése csak a szereplk/érintettek eldzetes hozzajarulasaval lehetséges.

21. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek, valamint kiilsé szerveknek adott

mindennem felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:

e az O¢vodat ¢érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodaigazgato, vagy az altala megbizott személy jogosult,

e atijékoztatashoz, nyilatkozat adasdhoz az dvodaigazgatd engedélye sziikséges,

e a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel,

e a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire,

e nem adhatd nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 elotti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart, anyagi, vagy erkdlcsi
kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik,

e a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagat a
kozlés eldtt megismerje,

e kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét, amely
az 0 szavait tartalmazza, kozlés eldtt vele egyeztesse.

22. Célfeladat, kiemelt munkavégzés elismerésének feltételei:

A munkaltaté célfeladatot, vagyis célhoz kothetd feladatot allapithat meg a pedagdgus
részére. Ez nem lehet helyettesitési, ¢s nem lehet a munkakorhdz tartozé feladat, hanem olyan
feladat, amely az altalanos munkaterhet meghaladja. Céljuttatas jarhat érte.

Feltételei:

= Magas szinvonalli neveldmunka végzése, a pedagogiai program teljes korii megvaldsitasa,
ellendrzések és mérések pozitiv eredményei

= Specialis fejlesztési igényti, valamilyen szempontbol hatranyos helyzetii, beilleszkedési és
magatartdsi zavaros, képességeiben lemaraddst mutatd, tehetséges gyermek sikeres
integracidja és egyéni fejlesztése

= Nyitottsadg és torekvés pedagogiai és pszichologiai ismeretek bdvitésére, modszertani
ujdonsagok megismerésére, sikeres adaptalasara, terjesztésére

» Pedagogiai kisérletben valo részvétel, szakmai értékelése, tovabbadasa

= Szakmai igényességgel dsszeallitott bemutato és elemzése

= Hospital6 pedagogus jeloltek felkészitése, iranyitasa

=  Kollégdk pedagdgiai munkajanak segitése, gyakorlati és elméleti sikon

= Ovodai szabalyzatok, dokumentumok elkészitésében valé aktiv részvétel

=  Sziilokkel torténd egytittmiikodés és szolgaltatoi szinvonal mértéke

= Sziilok elégedettsége



= Az 6voda igényes képviselete kiilonb6z0 rendezvényeken, eseményeken: szakmai napok,
eldéadasok, konferencidk, tinnepélyek, palyazatok, sportrendezvények,
intézménylatogatasok. Gyermekek felkészitése és kisérete.

* Az O6vodan beliilli rendezvények eldkészitésében ¢és lebonyolitdsaban valo aktiv
kozremitkodés

* Informacidszerzés palyazati lehetdségekrdl, palydzat elkészitése.

= Az o6voda szolgaltatoi tevékenységének bdvitése.

= Jaték és foglalkozasi eszk6zok készitése.

» Jgényes magas szinvonalu dekoraci6 készitése

» Gyakornok mentoraldsa

= Ertékelés, mérés kivalo eredménye

= Referencia intézményi szolgaltatasokban torténd részvétel

Szabalyai:

= Legalabb 1 éves munkaviszony a Csesztregi Tiindérkert Ovodaban.

»= NevelGtestiileti és az Alkalmazotti Kozosség javaslata és véleményezése alapjan az
ovodaigazgato dont.

23. Kartéritési felelosség

A Munka Torvénykonyve 2012 évi 1. torvény 179-190§ és a pedagogusok 1j életpalydjarol
sz616 2023. évi LII. térvény szerint keriil alkalmazasra
A feleldsség altalanos szabalyai

179. § (1) A munkavallal6 a munkaviszonybol szdrmazo6 kotelezettségének megszegésével
okozott kart koteles megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban
elvarhato.

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feltételek fennallasat, a kart, valamint az okozati
Osszefiiggést a munkaltatonak kell bizonyitania.

(3) A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg a munkavallalé négyhavi tavolléti dijanak
Osszegét. Szandékos vagy sulyosan gondatlan karokozas esetén a teljes kart kell megtériteni.

(4) Nem kell megtériteni azt a kart, amelynek bekovetkezése a karokozas idején nem volt
elérelathatd, vagy amelyet a munkaltatd vétkes magatartdsa okozott, vagy amely abbol
szarmazott, hogy a munkaltato karenyhitési kotelezettségének nem tett eleget.

(5) A kar megtéritésére a 177. §-ban foglalt rendelkezést kell alkalmazni.

A megorzési felelosség

180. § (1) A munkavallalo koteles megtériteni a kart a meglrzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Grizetben tart, kizdrdlagosan hasznal, vagy kezel.

(2) Mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a hidnyt részérdl elharithatatlan ok idézte
eld.

(3) A munkavallalé az (1) bekezdés szerinti kart akkor koteles megtériteni, ha a dolgot
jegyzék vagy elismervény alapjan, aldirasaval igazoltan vette at. A dolog tobb munkavallalo
részére, meglrzés céljabol torténd atadasanal a jegyzéket vagy elismervényt valamennyi
atvevé munkavallalonak ala kell irnia. A munkavallalé6 meghatalmazhatja az atvevot, hogy a
dolgot helyette és nevében atvegye.

(4) A pénztarost, a pénzkezel6t vagy értékkezeldt a (3) bekezdésben foglaltak szerinti
jegyzék vagy elismervény nélkiil is terheli a feleldsség az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében.

(5) A munkaltatd bizonyitja az (1) és a (3) bekezdésben meghatarozott feltételek meglétét
¢s a kart.



(6) Ha a megorzésre atadott dologban megrongalodasa folytan keletkezett kar, a
munkavallalo mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, gy jart el, ahogy az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

Tobb munkavallalo egyiittes felelossége

181. § (1) A kart a munkavallalok vétkességiik aranyaban, ha ez nem allapithatd meg,
kozrehatasuk aranyaban viselik.

(2) A kart a munkavallalok egyenlé aranyban viselik, ha a vétkesség vagy a kozrehatas
aranyat nem lehet megallapitani.

(3) A tobb munkavallalonak megdrzésre atadott dologban bekdvetkezett hianyért a
munkavallalok munkabériik ardnyaban felelnek.

(4) Egyetemleges kotelezésnek van helye, ha a kart tobben szandékosan okoztak.
Felelosség a leltarhianyért

182. § (1) A leltarhianyért a munkavallald vétkességére tekintet nélkiil felel.

(2) A leltarhianyért valo feleldsség feltétele

a) a leltaridoszakra vonatkozo leltarfeleldsségi megallapodas megkdtése,

b) a leltari készlet szabalyszer(i ataddsa €s atvétele,

c) a leltarhianynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megéllapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen torténdé munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelds munkavallal6 is kezeli, a felel6sség
tovabbi feltétele, hogy a leltarhidnyért felelés munkavallalo az adott munkakdérben vagy
munkahelyen torténd foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.

183. § (1) A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien
atadott ¢és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés ¢és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

(2) A leltaridészak a két egymast kovetd leltarozas kozotti tartam.

184. § (1) A leltarfeleldsségi megallapodast irasba kell foglalni.

(2) A megallapodasban meg kell hatarozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a
munkavallalo feleldsséggel tartozik.

(3) Csoportos leltarfelelosségi megallapodas is kothetd, ha a leltdri készletet tobb
munkavallalo kezeli. A megéllapodasban meg kell hatarozni azokat a munkakoroket is,
amelyek betoltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(4) A leltarfelelosségi megallapodas megsziinik, ha a munkavéllald6 munkakdrének
megvaltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

(5) A munkavallalé a leltarfeleldsségi megallapodast a leltdridészak utolsé napjara
indokolas nélkiil irdsban felmondhatja. Csoportos leltarfeleldsségi megallapodéas esetén a
felmondéas csak a jognyilatkozatot kozl6 munkavallalo tekintetében sziinteti meg a
megallapodast.

185. § (1) A munkaltato6 allapitja meg

a) azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utan az anyag jellegére, méretére, a
raktarozas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

b) a forgalmazasi veszteség elszdmolhatd mértékét,

c) a leltari készlet atadasanak és atvételének mod;jat és szabalyait,

d) a leltarhiany vagy a leltarfelel6sség megallapitasara iranyuld eljaras rendjét,

e) a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgald munkaltatoi kotelezettségeket.

(2) A munkavallalot az (1) bekezdés szerint meghatarozott feltételekrdl a leltarfelelosségi
megallapodas megkotését vagy a leltaridészak kezdetét megeldzden irdsban tajékoztatni kell.

(3) Leltarozasnal a munkavallaldo vagy akadalyoztatdsa esetén képviseldje, csoportos
leltarfelelosségnél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavaéllalok jelenlétét lehetdveé
kell tenni. A munkaltato, ha a munkavallalo képviseletér6l nem gondoskodik, az adott
szakmadban jartas, érdektelen képviseldt jelol ki.



(4) A munkavallaloval a leltarelszamolast ¢és annak eredményét ismertetni kell. A
munkavallalo az eljaras sordn észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabalyszer(i
értesités ellenére nem jelent meg - meg kell hallgatni.

186. § (1) A leltari készletet allandoan egyediil kezel6 munkavallalo - a leltarfeleldsségi
megallapodas eltérd rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes osszegéért felel.

(2) A munkavallal6 legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhidnyért nem felelés munkavallal¢ is kezeli.

(3) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja
meg a megallapodést kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes Gsszegét. A
csoportos leltarfeleldsségi megallapodas meghatarozhatja a feleldsség munkavallalok kozotti
megosztasat is, de egyetemleges felelosség megallapitdsanak nincs helye. A munkavallalok
tavolléti dijuk aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfeleldsségi megéllapodas a feleldsség
megosztasat nem rendezi.

187. § A feleldsség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az
eset Osszes koriilményeit, igy kiilonosen azokat, amelyek a munkavallalo felelosségére
kihatnak, vagy amelyek a biztonsagos ¢s eldirasszerii kezelést befolydsolhattak, ezen beliil a
biztonsagos Orzésre vonatkozd munkaltatéi kotelezettségek teljesitését, tovabba a
munkavallalo esetleges tavollétének tartamat.

188. § A munkaltatdé a leltdrhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel
befejezését kdvetd hatvannapos jogvesztd hataridé alatt érvényesitheti. Biintetdeljaras esetén
e hataridé harminc nap és a nyomozo6 hatdsag vagy a birdésag jogerds hatarozatanak kozlését
kovetd napon kezdddik.

A munkavallaldi biztositék

189. § (1) A felek irasbeli megallapodasa alapjan a munkaltatd részére biztositékot ad a
munkavallalo, ha

a) munkakdre ellatdsa soran mas munkavallalotol vagy harmadik személyt6l pénzt, mas
értéket vesz at, vagy résziikre ilyen kifizetést, atadast teljesit, vagy

b) az a) pontban foglaltak teljesitését kozvetleniil ellendrzi.

(2) A biztositék osszege nem haladhatja meg a munkavallalo egyhavi alapbérének Osszegét.
Az alapbér novekedése miatt a munkaltatdo nem kovetelheti a biztositék Osszegének
kiegészitését.

(3) A munkaltatd a biztositékot legkés6bb az annak atvételét koveté munkanapon kdteles
az altala valasztott hitelintézetnél vagy pénziigyi vallalkozéasnal e célra elkiilonitett szamlan
elhelyezni.

(4) A munkaltatd a biztositék jegybanki alapkamattal novelt Gsszegét haladéktalanul
koteles a munkavallalonak visszafizetni, ha

a) a munkakdre megvaltozasaval az (1) bekezdésben foglalt feltétel vagy

b) a munkaviszonya megsziinik.

(5) A biztositék kizardlag a kartéritési igény kielégitésére a munkabérbdl vald levonas
szabalyai szerint hasznalhat6 fel.

A kartérités mérséklése

190. § A birdsdg a munkavallalot, rendkiviili méltanylast érdemld koriilmények alapjan a
kartérités alol részben mentesitheti. Ennek soran kiilonosen a felek vagyoni helyzetét, a
jogsértés sulyat, a kartérités teljesitésének kovetkezményeit értékeli.

24. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Munkaterv, Héazirend) a sziilék megismerhetik.
Elhelyezésiik a csoportszobdkban és a vezetd iroddban, a kozség honlapjan a kiilonos
kozzétételi lista részeként. A Hazirendet minden beiratkozo betekintésre atveszi, ezt
alairasaval igazolja, egy példany a bejarat mellett folyamatosan megtekinthetd



Az elébbi dokumentumokra, illetve barmely az intézmény érinté kérdésben (a kotelezd
titoktartas figyelembevételével) tajékoztatast az 6vodapedagdgusok, illetve az 6vodaigazgatd
ad.

A pedagdgiai program a nyitvatartasi idében minden csoportban megismerhetd, betekintésre
atadhatd. Szobeli informacid eldzetes egyeztetés alapjan vezetdéi vagy pedagogiai
fogaddorakon kérhetd.

A nevelési-oktatasi intézményi kdzzétételi listdban szereplé dokumentumok KIR

a) a felvételi lehetdségrol szol6 tajékoztato,

b) a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto6 altal engedélyezett csoportok szama,

c¢) koznevelési feladatot ellato

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 fenntarté altal adhaté kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi €s igénylési
feltételeket is,

d) a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos
megallapitasait ¢és idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitdsokat tartalmazd — vizsgélatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami
Szamvevoszek ellendrzéseinek nyilvanos megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok
nyilvanos megallapitésait,

e) a nevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben,
tervezett jelentésebb rendezvények, események idépontjait,

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

g) a szervezeti és miikddési szabalyzatot, a hazirendet €s a pedagodgiai programot tartalmazza.
(2) Az 6vodai kozzétételi lista az (1) bekezdésben meghatarozottakon kiviil tartalmazza az
ovodapedagdgusok szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiiket, a dajkak szamat, a
dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, az Ovodai csoportok szamat, az egyes
csoportokban a gyermekek 1étszamat.

A kozzétételi lista megtalalhat6 a KIR intézményi feliiletén, valamint a kozség honlapjan.
Tajékoztatas ruhazati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd nevelési évben a
neveldmunkahoz sziikség lesz.

25. Az elektronikus uton eléallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének és
tarolasanak, tovabba az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje.

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL. 28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni, és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapu masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozo adatbejelentések,

- atanuldi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezeto alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.



Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az évoda informatikai halozatdban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappéahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott
személyek férhetnek hozza.

26. Lobogozas szabalyai

4.§ (1))

132/2000. (VIL.14.) kormér!yrendelet tartalmazza.

A lobogdzas a Kerkai Jend Altalanos Iskolaval kozosen megoldott.

27. Hivatali titok megorzése

Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak mindsit

e adolgozd személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat tovabba, amit az 6voda
vezetéje az adott iigy, vagy a zavartalan miikodés biztositdsa, illetve az ovoda jo
hirnevének megorzése érdekében vezetdi utasitdsban, irasban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,

nem adhat6 felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja

kdteles a tudomésara jutott hivatali titkot megdrizni.

28. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére

2007. évi CLIL tv.

3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy, aki -
Onalldan vagy testiilet tagjaként - javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult.
Feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy
onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti
kezelésti eldiranyzatok, 0nkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,
Eljaras

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya: 6vodaigazgato, 6vodaigazgatd helyettes

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése: a megbizés napjan

Feliilvizsgalat modja: 4jboli palyaztatas, bejelentett informacio

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy: fenntartd, dvodaigazgatod

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése: palyazat beadasakor

A vagyonnyilatkozat ataddsanak, nyilvantartasanak, taroldsanak szabdlyai: bizalmas - a
fenntart6 ¢s az 6vodaigazgato hozzaférésével, szemelyi anyaghoz csatolva, elzarva tarolva.

11.§ (6) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt
személyes adatok védelmére vonatkozo tovabbi szabalyokat a fenntarto allapitja meg.
A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az O6voda alkalmazasaban allo
mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:

e az 6voda vezetdje

e az ovodaigazgato helyettese



29. A telefonhasznalat eljarasrendje

Az intézménybe érkezd telefonhivasokat elsdsorban a vezetdk, akadalyoztatisuk esetén az
altaluk megbizott személy fogadhatja. Az intézményi telefon kivételes, siirgds esetben
hasznalhat6 magancélra.

A dolgozdé a mobil telefonjat a gyermekekkel valod foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja maganal. A pedagogus a gyermekek kozott munkaidejében
mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem
hasznalhatja.

30. Juttatasok

Etkezési tamogatas
- ¢évente keriil meghatarozasra az éves koltségvetésben rogzitve
- napi egy ebéd €s tizorai, vagy uzsonna fogyasztasahoz kotott

Munkaruhazat
- kopeny, papucs vagy cipd, egységes linnepld ruha beszerzésére van lehetdség
- ¢évente a koltségvetési lehetdségek alapjan van meghatarozva a keretdsszeg

32. Egyéb szabalyzasok

Specialis jogszabalyok:

A munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataban talalhato.

Feladatellatas kovetelményei:

A munkakori leirasok tartalmazzdk az alkalmazottak jogait, kotelezettségeit, konkrét
feladatait €s azok ellatasanak kovetelményeit.

Elektroakusztikus eszkoz hasznalata (zajvédelem):

Olyan elektroakusztikus hangositasu rendezvényen, amelyen 0-6 ¢év kozotti gyermekek
vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg az Laeq M30 75 dB értéket.



Legitimacios zaradék
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitette: 6vodaigazgatd

Csesztreg, 2024. januar 01.

ovodaigazgato
Ph.

Az 6voda neveldtestiilete, alkalmazotti kozossége az intézmény Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat véleményezte.

a neveldtestiilet, alkalmazotti kozosség nevében

A Sziiléi Szervezet a Csesztregi Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
megismer te.
A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem fogalmazott meg.

Csesztreg, 2024. januar 01.

Sziil61 Szervezet Elndke

Az intézmény SZMSZ-ét a fenntarté a hatarozataval jovahagyta.

T
Tarsulasi Tanacs Elnoke

A Csesztregi Tiindérkert Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 2024. 01. 01. napjan
Iép hatalyba. Az SZMSZ. feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabaly valtozas esetén, vagy, ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete,
a Sziiléi1 Szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moddositast az Ovodaigazgatdohoz kell

beterjeszteni. Az SZMSZ mddositési eljarasa megegyezik megalkotasdnak szabalyaival.
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Okirat szama: CSE/742-8/2023.

Az allamhaztartasroél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrél
sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjan a(z) Csesztregi Tiindérkert

1. SZ.FUGGELEK

Tsiaton,
A DOKUMENTUMOT DIGITALIS F]
ALAIRASSAL LATTA EL H

Py

MAK_K-TORZS_DHSZ _belyeggagye~

Alapité okirat

modositdsokkal egységes szerkezetbe foglalva

Ovoda alapito6 okiratat a kévetkezok szerint adom Ki:

1.4

1.2

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Csesztregi Tiindérkert Ovoda

A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 8973 Csesztreg, Ddzsa Gyorgy utca 1.

1.2.2. telephelye(i):

telephely megnevezése

telephely cime

Csesztregi Tiindérkert Ovoda
Szentgyorgyvolgyi Tagévodéja

8975 Szentgyorgyvolgy, Pet6fi utca 41.

24,

2:2:

2.3.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggé rendelkezések

A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1992.01.01.

A koltségvetési szerv alapitasara, dtalakitdsara, megsziintetésére jogosult szerv
2.2.1. megnevezése: Intézményfenntart6 Tarsulds Csesztreg
2.2.2. székhelye: 8973 Csesztreg, D6zsa Gyorgy utca 2.

A koltségvetési szerv jogel6d koltségvetési szervének

megnevezése

székhelye

Gézon Imre Altalanos Iskola és Ovoda

8975 Szentgyorgyvolgy, Kossuth Lajos
utca 8.




3.

3.2

4.1.

4.2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Intézményfenntartd Tarsulds Csesztreg Tarsulasi Tanacsa
3.1.2. székhelye: 8973 Csesztreg, Dézsa Gyorgy utca 2.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

3.2.1. megnevezése: Intézményfenntarté Tarsuls Csesztreg
3.2.2. székhelye: 8973 Csesztreg, Dézsa Gyorgy utca 2.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi énkormdnyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)
bekezdése 6. pontja alapjan 6vodai ellitds, a nemzeti koznevelésrdl sz6lé6 2011, évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: Nktv.) 4. § 14a. a) pontja alapjan 6vodai nevelés, az Nktv. 4. § 14a.
r) pontja alapjin a tébbi gyermekkel egytitt nevelhetd sajatos nevelési igény(i gyermekek
dvodai nevelése, az Nktv. 8. § (1) bekezdése szerinti dvodai nevelés, tovdbba a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.)
21. §-a alapjan gyermekétkeztetés, a Gyvt. 21/A. §-a és 21/B. §-a alapjan intézményi
gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetést.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolasa:

szakagazat szama szakdgazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés

4.3. AKkoltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az 6voda ellatja a nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvényben és a vonatkozé egyéb
jogszabdlyokban a szdmdra meghatarozott dvodai nevelési feladatokat.
Gondoskodik:

az 6vodai nevelésrdl,

a beilleszkedési, tanulési, magatartasi nehézséggel kiizd gyermekek 6vodai nevelésérél,
a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet§ sajatos nevelési igény(i gyermekek O6vodai
nevelésérdl (killonleges banasmaédot igényld gyermek, aki a szakértdi bizottsag szakértdi
véleménye alapjan egyéb pszichés fejlédési zavarral (tanuldsi, figyelemmel- vagy
magatartasszabélyozasi zavarral) kiizd),

a tébbi gyermekkel egylitt nevelhet§ sajatos nevelési igény(i gyermekek o6vodai
nevelésérdl (kiillonleges banasmadot igénylé gyermek, aki a szakértdi bizottsdg szakértdi
véleménye alapjdn enyhe értelmi vagy beszédfogyatékos, mozgdsszervi, érzékszervi
(l4t4si, hallasi)) zavarral kiizd,

a halmozottan hédtranyos helyzet(i gyermekek fejlesztését biztositja. Az 6voda ellatja a
gyermekek hiarom éves koratdl a tankételezettség kezdetéig a gyermekek nevelését.

Az évoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételtdl szamitott fél
éven belill betolti, feltéve, hogy minden az 6vodai korzethez tartozd telepiilésen



lakéhellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez6 hirom éves és anndl
id8sebb gyermek dvodai felvételi kérelme teljesithetd.

Gondoskodik a gyermekétkeztetésrdl a koznevelési intézményben.

Az Intézményfenntart6 Tarsulas Csesztreg a Magyarorszag helyi onkormanyzatairél sz616
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontjdban meghatirozott 6vodai
ellatasrél, mint helyben biztositandé kozfeladatrél, Baglad Kozség Onkormanyzata (8977
Baglad, Csillag kériit 39.) vonatkozasiban koznevelési szerzédés alapjan gondoskodik.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

korményzati

Sies korményzati funkcié megnevezése
funkci6észam y g

091110 Ovodai nevelés, ellitis szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igény(i gyermekek dvodai nevelésének,
elldtdsanak szakmai feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellitis mikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

4.5.

5.1.

5.2.

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Csesztreg, Alsészenterzsébet, Baglad, Fels6szenterzsébet, Kerkafalva, Kerkakutas,
Magyarfold, Marokfild, Nemesnép, Ramocsa, Szentgyorgyvolgy kozségek kozigazgatési
teriilete, illetve szabad kapacitas terhére Zala és Vas Varmegye Kozigazgatasi teriilete.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

A koltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv igazgatdjat pilyazat tjan az Intézményfenntartd Tarsulds Csesztreg
Téarsulasi Tandcsa bizza meg, hatarozott iddre - 5 évre - kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban, a pedagdgusok életpalydjarél sz616 2023. évi LII. térvény szerint. A
koltségvetési szerv igazgatdjat az Intézményfenntarté Tarsulds Csesztreg elnoke nevezi ki
és menti fel, illetve 6 gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat is felette.

A koltségvetési szervnél alkalmazédsban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

kéznevelési foglalkoztatotti | pedagégusok életpalyajarol sz616 2023, évi LII, torvény
jogviszony

megbizési jogviszony Polgéri Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. torvény

munkaviszony Munka Térvénykonyvérgl szolé 2012. évi 1. térvény




6. A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések

6.1. Akoznevelési intézmény

6.1.1.tipusa: évoda
6.1.2.

alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: 6vodai nevelés, a tébbi

gyermekkel egyiitt nevelhet6 sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése.

6.1.3.

gazdalkodaséval osszefiiggd jogositvanyok:

Az intézmény mindenkori koltségvetésével onalloan gazdalkodik. Az intézmény
pénziigyi és szamviteli feladatait a Csesztregi K6z6s Onkorményzati Hivatal - 8973

Csesztreg, D6zsa Gyorgy utca 2. -

latja el

6.2. A koznevelési intézmény tagintézmeénye(i):

tagintézmény megnevezése

tagintézmény cime

Csesztregi Tiindérkert Ovoda
Szentgyorgyvolgyi Tagévodaja

8975 Szentgyorgyvolgy, Petdfi utca 41.

6.3. Afeladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam:

maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend gyermek-,
megnevezése megnevezése | megjeldlése tanulblétsza
m
6vodai 75 {8, ebbdl a
nevelés, a tobbi
tébbi gyermekkel
gyermekkel egyiitt
egyiitt nevelhetd
1 Csesztregi Tiindérkert nevelhetd sajatos
Ovoda sajatos nevelési
nevelési igény
igény( gyermekek
gyermekek maximalis
6vodai létszdma 10
nevelése f6
i 18 £6, ebbsl a
nevelés, a e
1 s tobbi
tébbi
gyermekKkel
gyermekkel o
ulron egylitt
Csesztregi Tiindérkert o nevelhetd
p .. iy nevelhetd i
2 | Ovoda Szentgyorgyvolgyi iy sajatos
v e sajatos 7
Tagdvodaja 7 nevelési
nevelési igényt
lgenyu gyermekek
gyermekek s
. . maximalis
6vodai G 2
; létszama 2 o
nevelése




M’l Magyar
Allamkincstar

ZARADEK
Az dllamhaztartdsrol szol6 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjén a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat modositasokkal egyseges
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapito okiratnak a CSESZTREGI TUNDERKERT OVODA 2024.

janudr 03. napjén kelt, 2024. janudr O1. napjatél alkalmazand6é CSE/742-7/2023. okiratszdmil modositd okirattal
végrehajtott modositasa szerinti tartalméanak.

Kelt: Zalaegerszeg, 2024. januar 04.

11337745 _zaradek_v1_20240104



2.SZ. FUGGELEK

Csesztregi Tiindérkert Ovoda
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata

Késziilt: 2019. januar 26.
Joévahagyva:  2019. janudr 26.

Hatalyos: 2019. februar 1.
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I. Altalanos és értelmezé rendelkezések

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsdagi Szabdlyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja biztositani a
Csesztregi Tiindérkert Ovoda megfeleld védelmét, meghatirozni a személyes adatok kezelésével
Osszefiiggd adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyokat, a személyes adatok kezelésével kapcsolatos
szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és feleldsségeket, s ezek altal biztositani minden, az
Adatkezel6 altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett Magyarorszag Alaptorvényében
foglalt személyes adatai védelméhez fiiz6d6 informacids dnrendelkezési jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezeld szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitasa és folyamatos miikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a személyes
adatok biztonsagos kezelése megvalosithato, a védelmi feladatok ellatasa biztosithato, az adatvédelmi
eldirasok megsértése megeldzhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei felderitheték és indokolt
esetben felelosségre vonasi eljaras kezdeményezhet6.

A Szabdlyzat hatdlya
A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Adatkezelovel munkaviszonyban, illetve munkavégzésre
iranyuld egyéb jogviszonyban alld természetes személyekre (a tovabbiakban: alkalmazott), tovabba
azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az Adatkezel6 altal végzett adatkezelés
érinti.

A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Adatkezeldnél folytatott minden olyan teljesen vagy részben
automatizalt eszkozzel, illetve manualis modon végzett adatkezelési tevékenységre, valamint az
adatkezelésre felhasznalt eszkozokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes személy
adataira vonatkozik.

A Szabalyzat idébeli hatalya

A Szabalyzat idébeli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavondasig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai

A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi eléirasok, kiillondsen pedig

e Magyarorszag Alaptorvénye;

e az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
(a tovabbiakban: Info tv.);

e az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes

személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok

szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésér6l (a tovabbiakban:

GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény;

a munka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi 1. tdrvény;

a Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Polgari Torvénykonyv);

a mindsitett adat védelmérdl szo616 2009. évi CLV. térvény;

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.

torvény vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.



A Szabdlyzat alkalmazasa soran haszndlatos alapfogalmak

Erintett:

Barmely informécié alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes
személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozo6 barmely informacio.

Azonosithato
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, azonositdé szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fizioldgiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozd egy
vagy tobb tényezd alapjan azonosithato.

Adatfelelds:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus uton kotelezden
kozzéteendd kozérdeki adatot eldallitotta, illetve amelynek a miikodése soran
ez az adat keletkezett.

Adatkezelo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy a az Eurdpai Unid
kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — Onalldan
vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkdzt) vonatkozo dontéseket
meghozza ¢s végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely mivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy kiilonosen gyljtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangolasa vagy Osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése ¢€és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok 0sszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezel6 megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Osszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjelolése utjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unio
kotelezoé jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel
— az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat
kezel.

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 valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlo:

Az a kozfeladatot ellatdo szerv, amely — ha az adatfelelds nem maga teszi
kozz¢ az adatot — az adatfelelos altal hozza eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.




Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovabbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szdmara torténd hozzaférhetové
tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges.

Alnevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol

elkiilonitve  tarolt -  tovabbi  informacid  felhaszndlasa  nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki €s szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithatd természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkoz6 olyan, sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely
lehetové teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi személyes
adat:

A Dbiintetéeljaras sordn vagy azt megel6zden a biincselekménnyel vagy a
biintetoeljarassal Osszefiiggésben, a biintet6eljaras lefolytatasara, illetve a
blincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a Dbiintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a blintetett el6életre vonatkozd személyes adat.

Cimzett: Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozd hozzaférhetové tesz.

Egészségiigyi adat: Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo

személyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyutjtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozo olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes személy egészségi allapotarol.

EGT-allam:

Az Europai Unio tagédllama és az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek
allampolgara az Eurdpai Unid és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol szo6lo megallapodasban nem részes allam kozott 1étrejott
nemzetkdzi szerz6dés alapjan az Europai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet, aki vagy amely nem azonos az (érintettel, az
adatkezeldvel, az adatfeldolgozdoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Kozérdekbol
nyilvanos adat:

A kozérdekli adat fogalma ala nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvanossagra hozatalat, megismerhet6ségét vagy hozzaférhetové tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.




Kozérdekii adat:

Az éllami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1€vo
¢s tevékenységére vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval sszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen mdédon vagy
formaban rogzitett informacid6 vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onalld vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedo értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a
mikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzOdésekre vonatkozo adat.

Kozo6s adatkezelo:

Az az adatkezeld, aki vagy amely — torvényben vagy az Eur6pai Unid
kotelez6 jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkoOzeit egy vagy tobb masik adatkezelovel kozdsen
hatarozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezelovel kdzosen hozza meg és hajtja
végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozoval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggy0z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utald személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat
célzo biometrikus adatok, az egészségligyi adatok €s a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis irdnyultsagara vonatkozo személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt modon torténé — kezelése,
amely az érintett személyes jellemzOinek, kiilonésen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes
preferenciaihoz vagy érdeklodéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez,
tartozkodasi  helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolddd — jellemzdinek
értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak Onkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapuld egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartds 0tjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetové tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkoz6 minden olyan személyes adat, amely az adott személy
¢s amely elsOsorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésébdl ered.

Nemzetkozi A nemzetkdzi kozjog hatalya alé tartozo szervezet és annak alarendelt szervei,

szervezet: tovabba olyan egyéb szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas
hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

Védelmi feladatok: | Megel6zés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.




A Szabdlyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata

A Szabalyzat kiadasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szamara rendelkezésre allasanak
biztositasa Adatkezelo felelés vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban:
Intézményvezetd) a feladata és felelossége.

A Szabélyzat személyi hatalya ald tartozok munka- illetve feladatkoriiknek megfelelé mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, kiilonGsen a szamukra meghatarozott
feladatokat ¢és felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérdl nyilatkozatot tenni (1. szamu
melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok megorzésér6l az Intézményvezetd koteles
gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezo gyakorisaggal kell elvégezni:

e azadatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kovetden, vagy

e aszervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kdrnyezetben torténd jelentds valtozas
esetén, vagy

e az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy

e 1 adatkezelés megkezdését megel6zGen, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményei
alapjan indokolt.

A Szabalyzat feliilvizsgélatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett 1j vagy moddositott szabalyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtorténtét igazolo
feljegyzés megorzése az Intézményvezetd feladata és feleldssége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviselo.

A Szabadlyzat hatisa a belsé szabdlyozasokra és az Adatkezeld
szerzodéskotéseire

A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek Osszhangban kell lennie az Adatkezeld
alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érint6 eldirasaival:

SZMSZ,

Iratkezelési Szabalyzat,

Informatikai Szabalyzat,

Informatikai Uzemeltetési Szabalyzat,

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,

Kozzétételi Szabalyzat,

Kozérdeki adatigénylések teljesitésének rendje / szabalyzata.

Az Adatkezeld 0j vagy modositandd szabalyozasaiban jelen Szabélyzat eléirasainak érvényesitésérdl
az Intézményvezet6 koteles gondoskodni.

Az Adatkezelo belsé eldirasainak kiadasra elokészitése soran vizsgalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabdlyozads tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztvisel6 szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztviseld véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
jogszerliségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eléirasait kell alkalmazni az Adatkezelo altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szolo tajékoztatok, valamint 6nkéntes adatkezelések



esetében a hozzajarulé nyilatkozatok tartalmara, amelyr6l az Intézményvezetd felelGssége
gondoskodni.

II. Az adatvédelem szervezete, szerepkorok, feladatok és
felelosségek

Az Intézményvezetd

Feliigyeli és iranyitja az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kitelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérol és kiadasarol, kozzétételérdl
és megismertetésérol.

Gondoskodik arrdl, hogy az adatkezelési miveletekben kozremiikodé alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek bovitése ¢és tudatossagndvelése munka- illetve feladatkoriiknek megfeleléen
megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi el6irasok betartasahoz kapcsolodo ellendrzés modszereinek, eszkozeinek
kialakitasarol és mikodtetésérol.

Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztviseldt.

Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztvisel6t valamennyi, a személyes
adatok védelmét érinté dontés elokészitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi tisztviseld szamara
mindazon feltételeket, jogosultsagokat és erOforrasokat, tovabba hozzaférést biztosit mindazon
adatokhoz ¢és informaciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviselé altal ellatando feladatok
végrehajtasahoz sziikségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosagot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag; a
tovabbiakban: Hatdsag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus levélcimérdl, ezen
adatok valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban torténd nyilvanossagra
hozatalarol.

Gondoskodik az Ujonnan bevezetésre tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezeléssel kapcsolatos
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt esetben
kezdeményezi a Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az el6zetes konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezel6 altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo6 altal kezelt adatokkal &sszefliggésben felmeriilt adatvédelmi incidens Hatdsag szamara
torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezelé altal végzett adatkezelési miveletek jogszeriségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, résziikre az eljarasuk
lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast koteles megadni.

Intézkedik a Hatosagtol érkez6 megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések ligyében.

Az adatvédelmi tisztviselo

Az adatvédelmi tisztviseld eclOsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, igy kiilondsen



e a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyujt és azok
érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Intézményvezetd és az adatkezelési
miiveleteket végzo alkalmazottak részére;

e folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi
el6irasok, igy kiilondsen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat el6irasainak érvényesiilését, ennek
keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo egyértelmi feladatmeghatarozas, az
adatkezelési miiveletekben kozremiikodd alkalmazottak adatvédelmi ismereteinek bévitése és
tudatossagnovelése, valamint a rendszeres idokdzonként lefolytatando vizsgalatok megvaldsulasat;

o clOsegiti az érintettet megilletd jogok gyakorlasat, igy kiilondsen kivizsgalja az érintettek panaszait
¢és kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz orvoslasadhoz sziikséges intézkedések megtételét;

e szakmai tandcsadassal eldsegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasat;

o cgyittmikdodik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilondsen kapcsolatot tart a Hatosaggal az elézetes konzultacio és
a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

o kozremiikodik a Dbelsd adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyzat megalkotasaban és
feliilvizsgalataban.

Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennallasa alatt és annak megsziinését kovetden is megorzi
a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot, mindsitett
adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak mindsiilé adatot,
valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy koriilményt, amelyet az Adatkezel6 nem koételes
torvény eldirasai szerint a nyilvanossag szdmara hozzaférhetové tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzo alkalmazott

Munka- illetve feladatkorén beliil felel6s a személyes adatok jelen Szabalyzat eléirasainak megfeleld,
jogszerli és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes adatok
jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilondsen arrdl, hogy azok az érintett erre iranyuld
kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetéve.

Koteles megérizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.

Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel Osszefliggd, szdmara az Adatkezeld altal biztositott
szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozo jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eléirasaival.

III. Az adatkezelés szabalyai

Az adatvédelem alapelvei
Jogszeriiség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve

A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathato
modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak,
az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek €s torvényesnek kell lennie. Az adatkezelés
kizarolag akkor lehet jogszer(i, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmlien meghatarozasra keril és az érintett az
adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetdségeirdl egyarant megfelelo — kozérthetd és konnyen
hozzaférhetd — tajékoztatast kap.



Célhoz kotottség elve

Személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerli célbol torténhet.

Adattakarékossag elve

A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségli adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan
személyes adat kezelhetd, amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése eldtt, annak tervezése soran figyelembe kell
venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

Pontossag elve

A személyes adatoknak pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerii
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabdl pontatlan
személyes adatokat haladéktalanul tor6ljék vagy helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan formaban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a
személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.

Az adatkezeld koteles az adatkezelés tervezett idotartamanak megfeleld rendszerességgel
feliilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megorzési
ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

Integritas és bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai és
szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga, az
adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Elszamoltathatosag elve

Az adatkezel6 felel6s a fent felsorolt elveknek valdé megfelelésért, azok alkalmazaséaért (,,Privacy by
default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem

Az Adatkezelé az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek
alapvetd jogai érvényesilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kdvetkezetes betartasaval, betartasanak ellendrzésével, valamint
az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének, felelosségének
és be-, illetve elszamoltathatosaganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek figyelembe vételével jar el
az adatkezelési miiveletek végzése folyaman (,,Privacy by default™).

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat gy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jovében is, hogy azok a tudomany és technologia mindenkori
allasanak megfelelden és az intézkedések megvaldsitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyeget6 kockéazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthatd modon legyenek



képesek garantalni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és rendelkezésre
allasuk megorzését, tovabba alkalmasak és megfeleldek legyenek annak biztositasara, hogy

e kizarolag olyan és annyi személyes adat kezelésére keriiljon sor, olyan mértékben ¢és ideig, amely
az adatkezelés céljanak megvalosulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére alkalmas;

e a személyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik arra
jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges €s engedélyezett;

e a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljdhoz sziikséges ideig lehessen
azonositani;

o a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyuld kifejezett akarata hidnyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetévé.

Az alkalmazottak feladataik ellatasa korében személyes adatokat kizardlag a vonatkozo, hatalyos
jogszabalyi eldirasok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerl kezeléséért, a személyes
adatokat tartalmazo adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz feladataik ellatasa
céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerti felhasznalasaért fegyelmi, kartéritési, biintetdjogi
¢és szabalysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezelo adatkezelési tevékenységei 4tlathatosaganak, valamint az érintettek megfeleld
tajékoztatasanak biztositasa céljabol az altala folytatott adatkezelésekr6l a jogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szamt melléklet) adatkezel6i nyilvantartast vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetové a kiilonbozo érintetti korok (pl.:
alkalmazottak, iigyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaloi, stb.) szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az alabbiak
egyike teljesiil:

e az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerz4dés teljesitésé¢hez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a
szerz6dés megkotését megeldzden az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozod jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

e az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagu érdekeinek védelme
miatt sziikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezel6re ruhdzott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges;

e az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges,
kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd
jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik sziikségessé, kiillondsen, ha az
érintett gyermek.

Az Adatkezeld személyes adatot feladatellatasahoz kapcsolodéan dnkéntes hozzajarulason alapul6 és
jogszabalyban meghatarozott modon (kotelez6 adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazds hianyaban az adatkezelés alapjaul kizardlag az érintett megfeleld
tajékoztatasan alapuld, onkéntes és kifejezett hozzajarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és idétartamig torténd kezeléséhez. A
hozzajarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszerliségének ellendrzése az Intézményvezetd feleldssége, mely
feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitasa, illetve jogszerliségének vizsgalata, ellendrzése soran kiilonds figyelemmel
kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek személyes adatainak



kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszeri, ha a hozzajarulast a gyermek felett sziil6i
feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

Az érintettet megilleto jogosultsagok

Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel és az annak megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan
eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozdsaban a hatalyos jogszabalyokban
meghatarozott esetekben ¢és feltételekkel

e az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megel6zden tajékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: elézetes tajékozodashoz valo jog);

e kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokat az adatkezelé a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);

o kérelmére személyes adatait az adatkezeld helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez val6 jog);

o kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valé jog);

e kérelmére személyes adatait az adatkezeld torolje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).

Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa

Az Adatkezel6 az érintett jogai érvényesiilésének biztositasa érdekében jelen fejezetben meghatarozott
intézkedéseket teszi.

Az Adatkezel6 az érintett részére nyujtandé barmely értesitést és tajékoztatast [ényegre tord, vilagos és
kozérthetéen megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatds esetén konnyen hozzaférhetd ¢€s
olvashato formaban teljesiti.

Az Adatkezel6 az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyulo
kérelmet annak benyujtasatol szamitott legrovidebb id6é alatt, de legfeljebb huszondt napon beliil
elbiralja és dontésérdl az érintettet irdsban vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus uton nyujtotta
be, elektronikus tton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhato, hogy a kérelmet benyujté személy nem azonos az érintettel, az
Adatkezeld a kérelmet az azt beny(jtd személy személyazonossaganak hitelt érdemlé igazolasat
kovetden teljesiti.

Ha az érintett a folyd évben, azonos adatkérre vonatkozdan — az el6zetes tajékozodashoz valo jog
kivételével — a 13. fejezetben meghatarozott jogai érvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be, €s
e kérelme alapjan az Adatkezel6 vagy az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo6 altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés korlatozasat
jogszertien mell6zi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan érvényesitésével
Osszefiiggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az érintettol.

Az elozetes tajékozodashoz valo jog

Az clozetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezelé az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési miveletek
megkezdését megeldzden vagy legkésobb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését kovetoen
haladéktalanul az érintett szamara hozzaférhetévé teszi

e az adatkezel§ és — ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgoz6 végez, az adatfeldolgozd —
megnevezését €s elérhetdségeit;

e azadatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetdségeit;

e atervezett adatkezelés céljat és



e az ¢rintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését.

Tajékoztatast nyujt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

a kezelt személyes adatok megérzésének idGtartamardl, ezen id6tartam meghatarozasanak

szempontjairol;

e a kezelt személyes adatok tovéabbitdsa vagy tervezett tovabbitdsa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkdzi szervezeteket — kdrérdl;

e akezelt személyes adatok gytijtésének forrasarol és

e az adatkezelés koriilményeivel 6sszefliggé minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast mell6zheti, ha ezen intézkedése elengedhetetleniil
sziikséges

e az altala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen a biintetéeljaras —
hatékony és eredményes lefolytatasanak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

a blincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések végrehajtasanak,
a kozbiztonsag hatékony €s eredményes védelmének,

az allam kiils6 és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilondsen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

e harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez vald jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezelo tajékoztatja
arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel6 vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgoz6 kezeli, az Adatkezel6 az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az érintett altala €s
a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatait és kozli
vele

a kezelt személyes adatok forrasat;

az adatkezelés céljat és jogalapjat;

a kezelt személyes adatok korét;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjeinek — ideértve a harmadik

orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;

e a kezelt személyes adatok megérzésének id6étartamat, ezen id6tartam meghatarozasanak
szempontjait;

e az ¢rintettet a hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan megilleté jogok, valamint azok érvényesitése
modjanak ismertetését;

e profilalkotas alkalmazasanak esetén annak tényét és

e az ¢rintett személyes adatainak kezelésével Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek

bekovetkezésének koriilményeit, azok hatdsait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.

"

Jogszabalyi elGirason alapuld, kotelezO adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz vald
hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsddlegesen a betekintési jog gyakorlasanak
biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatod szerv intézkedése
vagy hatarozata nem zarja ki (pl.: adatok zart kezelése, betekintési jog korlatozasa).



Az ¢rintett vagy torvényes képviseldje betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazo iratrol torténd masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy annak
folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

A helyesbitéshez valo jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a megbizasabol
vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontatlanok, helytelenek
vagy hianyosak, azokat — kiilondsen az érintett kérelmére — haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti,
illetve ha az az adatkezelés céljaval Osszeegyeztethetd, az érintett altal rendelkezésére bocsatott
tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett altal a kezelt személyes adatokhoz flizott nyilatkozattal
kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

e a pontos, helytallo, illetve hidnytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy

e az ¢rintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valddisaga kétséget kizardban nem
allapithato meg.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényér6l és a helyesbitett személyes adatrol
tajékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot tovabbitotta.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo a korlatozassal érintett személyes adatokkal
a tarolason til egyéb adatkezelési miiveletet kizardlag az érintett jogos érdekének érvényesitése
céljabol vagy torvényben, illetve nemzetk6zi szerz6désben meghatarozottak szerint végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

e ha az ¢rintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy hianytalansagat, és a
kezelt személyes adatok pontossaga, helytallésdga vagy hidnytalansdga kétséget kizdrdéan nem
allapithatd meg, a fennalld kétség tisztdzasanak idétartamara;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére allo informacidk alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok torlése
sértené¢ az érintett jogos érdekeit, a torlés mellézését megalapozd jogos érdek fennallasanak
id6tartamara;

e haaz adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezelé vagy mas kozfeladatot ellatd szerv altal vagy
részvételével végzett, jogszabalyban meghatarozott vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiilondsen
biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megbrzése sziikséges, ezen vizsgalat vagy
eljaras végleges, illetve jogerds lezarasaig;

e ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo jogszabalyban foglalt
dokumentacios kotelezettség teljesitése céljabol az adatok megdrzése sziikséges a jogi eldirasban
meghatarozott id6tartamig.

Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezelé az adatkezelés korlatozasanak
feloldasarol az érintettet eldzetesen tajékoztatja.

A torléshez valo jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett személyes
adatait, ha



e az adatkezelés jogellenes, igy kiilonosen, ha az adatkezelés
* atdrvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megszint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az adatkezelés
céljanak megvalosulasdhoz,
*  torvényben vagy nemzetkozi szerz6désben meghatarozott idétartama eltelt, vagy
* jogalapja megszlnt és az adatok kezelésének nincs masik jogalapja;
e az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak torlését
kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirason alapul (kotelez6 adatkezelés);
e az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birdsag elrendelte, vagy
e az adatkezelés korlatozasara meghatarozott id6tartam eltelt.

Ha az érintett az Adatkezelo, illetve a megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének korlatozasara
vonatkozo kérelmét az Adatkezel6 elutasitja, az érintettet irasban, haladéktalanul tajékoztatja

e azelutasitas tényérol, annak jogi és ténybeli indokair6l, valamint

e az ¢érintettet a torvény alapjan megilletd jogokrol, valamint azok érvényesitésének modjarol, igy
kiilondsen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok kezelésének
korlatozasara vonatkozo jogat a Hatosag kozremitkodésével is gyakorolhatja.

A tajekoztatas teljesitését az Adatkezeld az elérni kivant céllal ardnyosan késleltetheti, a tajékoztatas
tartalmat korlatozhatja vagy a tajékoztatast melldzheti a 14.1 alpontban meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen intézkedés
tényérol és annak tartalmarol értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek részére az
adatot ezen intézkedését megeldzden tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a helyesbitést, torlést
vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében végrehajtsak.

A hatosagi jogorvoslathoz valo jog
Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

e a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszeriiségének vizsgalata
céljabol, ha az Adatkezel§ a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak érvényesitésére
iranyuld kérelmét elutasitja, valamint

e a Hatésadg adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozé megsérti a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyi
eléirasokban meghatarozott eldirasokat.

A birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az érintett az Adatkezelo, illetve — az adatfeldolgozo tevékenységi korébe tartozd adatkezelési
miuveletekkel Osszefiiggésben — az adatfeldolgozé ellen birosaghoz fordulhat, ha megitélése szerint az
Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo a személyes
adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott eldirasok
megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
eldirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo koteles bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elott is megindithatja.



A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosag az érintett
pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a bir6sag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezel6t, illetve az
adatfeldolgozot

e ajogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
e az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve
e az ¢rintett jogai érvényesiilésének biztositasara pontosan meghatarozott magatartas tanusitasara

kotelezi, és sziikség esetén egyuttal hataroz a kartérités, sérelemdij iranti igényrol is.
Tiltakozas joga
Az ¢érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

e a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizarolag az Adatkezelére vonatkozo jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi eldiras
rendelte el;

e aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik;

e hatalyos jogszabalyi eldirasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezel? a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15
napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és dontésérol a kérelmezot
irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak megalapozottsagat megallapitja, az
adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziinteti és az adatokat
zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat,
akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot kordbban tovabbitotta és akik kotelesek
intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezelé meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az Adatkezeld a
kivizsgéalasra rendelkezésére allo hataridot elmulasztja, az érintett — a dontés kozlésétol, illetve a
hataridd utolso napjatol szamitott 30 napon beliil — birésaghoz fordulhat.

Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezel6 felel az adatfeldolgoz6 altal okozott karért is.

Az Adatkezel6 mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil es6
elharithatatlan ok idézte eld.

A személyes adatokkal oOsszefiiggd jogok érvényesitése az érintett haldlat
kovetoen

Az érintett halalat kdvetd ot éven beliil az elhaltat életében megilletd, személyes adatai kezelésével
kapcsolatos jogokat az érintett altal arra ligyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy teljes
bizonyitd erejli maganokiratban foglalt, az adatkezelonél tett nyilatkozattal — ha az érintett egy
adatkezel6nél tobb nyilatkozatot tett, a késobbi id6pontban tett nyilatkozattal — meghatalmazott
személy jogosult érvényesiteni.



Ha az érintett nem tett erre vonatkozoé jognyilatkozatot, a Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozoja annak hianyaban is jogosult az elhaltat életében megilleté jogokat érvényesiteni az
érintett halalat kovetd 6t éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozé jogosult, aki ezen jogosultsagat elséként
gyakorolja.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesitdé személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az
adatkezel6vel szembeni, valamint a Hatosag, illetve birosag elotti eljaras — soran az Info tv. altal az
érintett részére megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az ¢érintett jogait fentiek alapjan érvényesitd személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti
anyakonyvi kivonattal vagy birdsdgi hatarozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kozeli
hozzatartozoi mindségét — kdzokirattal kell, hogy igazolja.

Az Adatkezeld, mint adatkezel6 kérelemre tdjékoztatja az érintett Polgari Torvénykdnyv szerinti
kozeli hozzatartozojat a személyes adatokkal Osszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett
intézkedésekrdl, kivéve, ha azt az érintett kdzokiratban vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban
foglalt, az adatkezelonél tett nyilatkozataban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések

Az Adatkezel6 az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintli biztonsagat — igy kiilondsen
az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisiilésével vagy
karosodasaval szembeni védelmet kialakitd — a jelen fejezetben felsorolt miiszaki, illetve szervezési
intézkedések alkalmazasaval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szamt mellékletében meghatarozott tartalmt nyilatkozatban
vallalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassaganak megérzésére
vonatkozo titoktartasi kotelezettségét.

Az Adatkezelé a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznalt eszk6zok (a tovabbiakban: adatkezeld rendszer) jogosulatlan személyek altali
hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masoldsanak, modositasanak
vagy eltavolitasanak megakadalyozasa érdekében

e az alkalmazottak szamara az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapt iratokhoz
a hozzaférést egyarant kizarolag engedélyhez kototten biztositja: a jogosultsdgok kiosztasanak
alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat ismerhetik meg;

e az iltala lizemeltetett, a felligyelete, iranyitdsa alatt 1év0 informatikai rendszerekhez hozzaférést
biztositd6 munkaallomasokhoz ¢és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve adathordozoéikhoz
kizarolag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szamara biztosit hozzaférést;

e a személyes adatot tartalmazd papir alap, manualis kezelési iratokhoz kizardlag az azok
kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

e az alkalmazottnal, illetve az irattarban 1évo irat tartalmaba mas személy vagy kozfeladatot ellato

szerv — az ¢rintett betekintési joganak biztositdsan kiviil — kizarolag tevékenységével
Osszefiiggésben és a feladatellatashoz sziikséges meértékben vagy jogszabalyi felhatalmazas
birtokaban tekinthet be;

o az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a személyes
adatot tartalmaz6 adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl minden alkalmazott a
,»Liszta asztal, tiszta képerny6”’-elv alkalmazaséaval kdteles gondoskodni:

- azlgyintézés id6tartama alatt kizarolag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok lehetnek el6l,
az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezel6 altal hasznalt informatikai
rendszerekben kezelt adatok esetében kizardlag az aktualis iigyintézéshez sziikséges
alkalmazasok, programablakok lehetnek megnyitva a képernyon;



- az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kdvetden az alkalmazott koteles minden
iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem sziikséges
alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

e abban az Adatkezeldi helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizarolag

- amunkavégzés céljabdl jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az ¢rintett vagy torvényes képviseldje, illetve az érintett altal irdsban felhatalmazott
személy tartozkodhat;

e személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tél kivinni — a munkakdri feladatellatas altal
indokolt eset kivételével — kizardlag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az alkalmazott ebben
az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsagos tarolasarol és kezelésérol;

e a passziv kezelésben 1év0 iratok archivalasat az Adatkezeld Iratkezelési Szabalyzatiban
meghatarozott rendszerességgel elvégzi;

e mindazon személyes adatot tartalmazo6 iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar (tovabbiakban:
Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, 6rzésre atad a Levéltar részére;

- aleveltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan torténhet
meg;

- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelméért, a beszallitast kovetden a Levéltar
felelds;

e az adathordozok, adatkezel6 ¢és informatikai eszk6zok biztonsdgardl fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.

Annak biztositasa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek kizarolag a
hozzaférési engedélylikben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza, tovabba, hogy az
adatkezel6 rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az abban tarolt személyes
adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy torlése, illetve, hogy az adatkezel6 rendszerek
jogosulatlan személyek altali, adatatviteli berendezés utjan torténd hasznalatanak megakadalyozhato
legyen
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alapjén az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy szoftver) az
azonositok kezelésével megbizott alkalmazott allitja be és tartja nyilvan;

e az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést kovetden
engedélyezett;

e a jelszavas hitelesitést alkalmazé rendszerelemeken kotelezd a jelszavas védelem bedllitasa és
alkalmazasa;

e az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna
hasznalatan keresztiil engedélyez;

e az Adatkezeld6 minden interneteléréssel rendelkezd munkadllomasan és az Adatkezeld altal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacios eszkdzén viruskeresd és virusirtd
funkcionalitassal biré védelmi szoftvert miikddtet.

Annak érdekében, hogy utolag ellendrizhet6 és megallapithatd legyen, hogy mely személyes adatokat,
mely idépontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és megallapithato
legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés utjan mely cimzettnek tovabbitottak vagy
tovabbithatjak, illetve bocsatottak vagy bocsathatjak rendelkezésére, az Adatkezeld az altala
iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerek esetében kizardlag olyan
rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi funkcionalitassal rendelkezik, azaz
képes rogziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak utélagos vizsgalatahoz sziikséges és
elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovabbitasa soran vagy az adathordozo
szallitasa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masoladsanak, modositasanak vagy torlésének
megakadalyozasa megvalosithato legyen

e a személyes adatot tartalmazo papir alapt, illetve elektronikus iratok tovabbitdsdhoz, valamint az
ilyen adatot tartalmaz6 elektronikus adathordozok szallitdsdhoz kapcsoloddan kotelezden
alkalmazandd tovabbi védelmi intézkedéseket — mint péld4ul: az adathordozoé fizikai védelme,



titkositas — részletesen szabalyozza (Iratkezelési Szabalyzat, Informatikai Biztonsagi Szabalyzat),
az eléirasok betartasat rendszeresen ellendrzi;

e a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozot
tartalmazo6 mobil eszk6zon a munkavégzéshez kapcsolddo informaciok védelmérdl azok fajl- vagy
taroloszintli titkositasaval gondoskodik;

e személyes adatot tartalmazo adathordozénak az Adatkezeld feliigyelete alol torténd ideiglenes
kikertilését (pl.: karbantartés, javitas céljabol torténd elszallitdsa esetén) megelézéen gondoskodik
az adathordoz6 visszaallithatatlan modu torlésérol.

Annak érdekében, hogy lizemzavar esetén az adatkezeld rendszer helyreallithato legyen, illetve
miikddoképes legyen, a miikddése soran fellépd hibakrol jelentés késziiljon, tovabba a tarolt személyes
adatokat a rendszer hibas mikddtetésével se lehessen megvaltoztatni az Adatkezelé az altala
lizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerekben tarolt adatokrol rendszeres
biztonsagi mentést készit.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezel6 az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel feliilvizsgalja és sziikség esetén javito-, helyesbitd intézkedések bevezetésével
modositja.

Fizikai védelmi intézkedések

Az Adatkezeld kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezel6 kiilsd személyek eldl elzart, védett
tertiletein kizarélag a belépésre jogosult alkalmazottak tartdzkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezel6 teriiletén kiils6 személy vagy az Adatkezeld szamara munkat
végz0, szerzOdott partner kizardlag az Intézményvezetd erre vonatkozo kiilon irasos — rendkiviili,
indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott feliigyelete
mellett tartozkodhat.

A nyitvatartasi idon kivill torténd belépési igényr6l — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Intézményvezet6t minden esetben elézetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiils6 személyek, illetve munkavégzés céljabol az
Adatkezel6vel munkavégzésre iranyuld szerzédéses jogviszonyban allo személyek (pl.: {izemeltetd,
karbantarto, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a kiséretiikkel, illetve
feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s kizardlag feliigyelet mellett
tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartozkodik mar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetden minden alkalommal zart
allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezeld teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhatd nyilaszarok, riasztdé rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfelel6en hasznalja.

Tilos a védelmi eszk6zok funkcionalitasanak megvaltoztatasa, mint példaul:

e az automatikusan zar6do nyilaszarok kitdmasztasa,
e az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,

srer

Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezet6je felé, ha a védelmi rendszerek
miikddésében rendellenességet vagy hibat észlel.



Az adatkezeloi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplo

Az Adatkezel6 a kezelésében 1év6o személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szdmu mellékletében foglalt tartalommal nyilvantartast
vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A személyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszerliségének
ellendrizhetésége céljabol az Adatkezeld az altala hasznalt elektronikus informacids rendszerek altal
biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok korének meghatarozasat,
az adatkezelési miivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idopontjat,

az adatkezelési miiveletet végrehajtoé személy megjeldlését,

a szemeélyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.

Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezeld a feliigyelete
ala tartozo, altala lizemeltetett, illetve sajat fejlesztésii elektronikus informacios rendszerek esetében
kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijelolt kozpontositott informatikai szolgaltatotol
igénybevett, kdzpontilag biztositott elektronikus informacids rendszer esetén azt a rendszer kdzponti
lizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus naploban rogzitett adatok kizardlag az adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése, az
adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetdeljaras lefolytatasa céljabol ismerhetok
meg ¢s hasznalhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbol jogszabalyban meghatarozott tevékenységet
folytatd személy és szervezet részére — azok erre iranyuld kérelmére — az Adatkezel6 az elektronikus
naplo6 tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbol résziikre adatot tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését kdveto tiz évig kell megdrizni.

Erdekmeérlegelési teszt, adatvédelmi hatdsvizsgdlat, eldzetes konzultdcio

Amennyiben az adatkezelés az Adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése eldtt érdekmérlegelési teszt
készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezeté az adatvédelmi tisztviseldt koteles
bevonni.

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

e az adatkezeléséhez fiz6d6 jogos ¢érdek meghatarozasa, leirdsa (a jogszabalyi alapok
megjelolésével);

e az adatkezelés célja, jellemzdi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges idOtartama);

e az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil sziikséges
és alkalmas voltanak bemutatasa;

e annak vizsgilata és bemutatasa, hogy rendelkezésre all-e alternativ, az érintett szempontjabol
kevésbé korlatoz6 megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;

e az ¢rintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;

e az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;

e annak vizsgalata és bemutatasa, hogy az adatkezeld jogos érdekén alapulva végzett adatkezelés az
érintett jogait aranyosan korlatozza.



Az Adatkezel6 a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megel6zden felméri, hogy
a tervezett adatkezelés annak korlilményeire, igy kiilondsen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologidra tekintettel varhatdoan milyen hatasokat fog
gyakorolni az érintetteket megilleto alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetéen az érintetteket
megilletd, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazati adatkezelés), az Adatkezelé az adatkezelés megkezdését megel6z6en irasban elemzést
készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilletd alapvetd jogok érvényesiilésére
milyen varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezel6 altal azonositott
kockazatok leirasat és jellegét, az ¢ kockazatok kezelése céljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fiiz6d6 jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megallapithato, hogy a tervezett adatkezelés — az
Adatkezeld altal az adatkezeléssel jard kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hianyaban — magas kockazati lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockazata
adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezel6 az adatkezelés
megkezdését megel6zéen konzultaciot kezdeményez a Hatdsdggal (a tovabbiakban: eldzetes
konzultacio).

Az Adatkezelo az eldzetes konzultacio kezdeményezésével egyidejilleg a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatasvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatdsag altal az
esetlegesen feltart hianyossagok megsziintetésére vonatkozoan javasolt intézkedések végrehajtasarol.

Kotelez6 adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az eldzetes konzultacidt az
adatkezelést eldiro jogszabaly elokészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelese

Az Adatkezel6 az altala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo altal
kezelt adatokkal Osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de legfeljebb az
adatvédelmi incidensrdl vald tudomasszerzését kovetden hetvenkét oraval koteles bejelenteni a
Hatosagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

e az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és hozzavetdleges
szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetdleges mennyiségét;

e az adatvédelmi tisztviseld vagy a tovabbi tajékoztatas nyujtasara kijeldlt mas kapcsolattartd nevét
¢s elérhetdségi adatait;
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valoszintsithetd kdvetkezményeket, és
az Adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzo ¢és egyéb —
intézkedéseket.

Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valosziniisithetd, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztvisel6 megkeresésre
szakmai tAmogatast biztosit.



Ha az adatvédelmi incidens valdszinlisithetoen az érintettet megilletd valamely alapveté jog
érvényesiilését 1ényegesen befolyasold kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas kockazata
adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatosag az adatvédelmi incidenst magas
kockazatinak mindsiti, az Adatkezelo az érintettet az adatvédelmi incidensrél haladéktalanul
tajékoztatni koteles, amennyiben az érintett tajékoztatasat jogszabalyi eléiras nem zarja ki, nem
korlatozza vagy nem irja el0 a tajékoztatds késleltetett teljesitését, illetve nem mentesiti fel az
Adatkezel6t a tajékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tajékoztatasnak vilagosan és kozérthet6en kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét, valamint
a bejelentésben szerepld tovabbi informaciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan eréfeszitésével lenne
teljesithetd, az Adatkezeldé az érintettek részére az adatvédelmi incidenssel Osszefiiggd megfeleld
tajékoztatast a honlapjan vagy egyéb — barki altal hozzaférheté — mdodon kdzzétett informaciok ttjan
biztositja.

Panaszkezelés

Az Adatkezel6 a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi eléirasok teljesitésének és az érintettek
jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviselot nevez ki, illetve biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az Adatkezelénél a
kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviselo elérhetGségi adatait az Adatkezel6 a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozz¢e.

IV. Specialis rendelkezések

Munkavégzéshez biztositott adatkezeld eszkozok magancélu hasznalata

Az Adatkezeld a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy
elektronikus eszkdzok esetében nem koti ki, hogy azokat az alkalmazottak kizardlag a
munkavégzéshez hasznalhatjak, ebbdl kovetkezéen azok magancélu hasznalata is engedélyezett.

A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkozok hasznalatat és adattartalmat az
Adatkezel6, mint munkaltatd jogosult ellendrizni. Az Adatkezeld eldzetesen tajékoztatni koteles az
alkalmazottat azoknak a technikai eszkdzoknek az alkalmazasarol, amelyek az ellenOrzésére
szolgalnak. Az ellen6rzés ¢és az annak soran alkalmazott eszkdzok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellendrizhetd.

Az ellen6rzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megel6zéen az eszkGz hasznalatara jogosult alkalmazottat az ellenérzés tényérdl, céljardl és
idépontjardl eldzetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellendrzés alkalmaval az
eszkozon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az
alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és hozzajarulasa elézetesen beszerezhetd, abban az
esetben erre vonatkozo irdsos hozzajarulasat az ellenorzést elrendeld vezeto koteles beszerezni.

Az alkalmazott felel6ssége és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszkdzon magancélu,
illetve személyes adatait az adott eszkoz tipuséanak, illetve technologiai lehetéségeinek megfelelden
szeparalt modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kilon konyvtarban vagy adathordozon)
tarolja, s errdl az ellendrzés elbtt az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az eszkdz visszaadéasa
el6tt magancéluy, illetve személyes adatait az eszkozrdl eltdvolitsa.



Az Adatkezeld az altala a munkavégzéshez biztositott szdmitastechnikai, infokommunikacios vagy
elektronikus eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmaval az eszk6zon tarolt
adatok tartalmat nem koteles vizsgalni vagy azokrdl biztonsagi mentést késziteni, az adatok esetleges
megsemmistiléséért, torléséért felelosséget nem vallal. Az eszkdz Gjrahasznositasat, illetve selejtezését
megel6zéen az adatthordozoé tartalmat az Adatkezelé az adatok visszaallithatatlansagat garantalo
torlési eljaras (pl.: tobbszords feliiliras), illetve egyéb e célra alkalmas technologia alkalmazasaval
hajtja végre (pl.: rombolds, fizikai megsemmisités).

V. Zaro rendelkezések

A Szabalyzat kiadasa napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozé alkalmazott koteles betartani. A
szabalyzatban foglaltak be nem tartasa esetén az AdatkezelO jogosult hatranyos jogkovetkezményeket
alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel6 személyi allomanyaba tartozo személy sérti meg, akkor
az Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgalja a jogi lépések
megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.



VI. Mellékletek

1. szamu melléklet — Megismerési nyilatkozat

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzatban foglalt eldirasokat, szabalyokat megismertem ¢s
tudomasul veszem, hogy azokat munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Datum Név Beosztas/munkakor Alairas




2. szamu melléklet — A személyes adatok kezelésével kapcsolatos
nyilvantartdsok tartalmi kovetelményei

Adatkezeldi nyilvantartas!

Adatkezel6 neve és elérhetdségei’:

Adatvédelmi tisztviselo neve és elérhetdéségei:

Az adatkezelés célja:

Erintettek kore:

Kezelt adatok kore:

Profilalkotas alkalmazasra keriil-e?
(Igen / Nem)

Adattovabbitas cimzettje(i)*:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a
tovabbitott adatok Kkore:

Az adatkezelési miiveletek jogalapja*:

A Kezelt személyes adatok torlésének
idépontja’:

Adatbiztonsagi intézkedések®:

Adatvédelmi incidensek adatai’:

Hozzaférés korlatozas, megtagadas indokai®:

! Adatkezelésenként kiildn tablazat téltendé!

2 |deértve, felsorolva minden egyes k6zds adatkezelét is.

3 Amennyiben torténik adattovabbitas.

4|deértve az adattovabbitast is.

> Amennyiben ismert.

6 Az adatkezel§ altal végrehajtott miszaki és szervezési biztonsagi intézkedések &ltaldnos leirasa.

7 A kezelt adatokkal dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek bekévetkezésének kériilményei, azok
hatdsai és a kezeléslkre tett intézkedések.

indokai.




Adatfeldolgozdéi nyilvantartas®

Adatkezeld neve és elérhetdségei'’:

Adatfeldolgozé neve és elérhetéségei:

Tovabbi adatfeldolgozo(k) neve és
elérhetéségei'':

Adatvédelmi tisztvisel6 neve és elérhetdségei'?:

Az adatkezelési miiveletek tipusai'®:

Nemzetkozi adattovabbitas esetén a cimzett
harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet'*:

Adatbiztonsagi intézkedések':

° Adatfeldolgozasra vonatkozd megbizdsonként kiilon tablazat toltendd!

10 Aki az adatfeldolgozdssal megbizta vagy arrdl rendelkezett.

11 Amennyiben relevans.

12 Az adatfeldolgozé adatvédelmi tisztvisel§je.

13 Amelyek végrehajtasaval az Adatkezel8 megbizta.

14 Ha térténik nemzetkézi cimzett felé adattovabbitds.

15 Az adatfeldolgozé altal végrehajtott miszaki és szervezési biztonsagi intézkedések altalanos leirasa.




3. szamu melleklet

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott (név,
beosztas/munkakor) eziton visszavonhatatlan és feltétel nélkiili kotelezettséget vallalok arra, hogy a
Csesztregi Tiindérkert Ovodaval (a tovabbiakban: Munkaltaté) fennallé6 munkaviszonyom ideje alatt a
munkavégzésem soran tudomasomra jutd informdaciokat, igy kiilondsen az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2016. aprilis 27.-én kiadott, 2018. majus 25.-t6l hatalyos, a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl szolo (EU) 2016/679 rendeletében (GDPR:
General Data Protection Regulation — altalanos adatvédelmi rendelet), valamint az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (Info tv.) alapjan
személyes adatoknak minésiilé informaciokat bizalmasan, johiszemien €s tisztességesen eljarva, a
Munkaltato altal az adatok biztonsagos kezelésére meghatarozott szabalyok maradéktalan betartasaval
kezelem.

Tudomasul veszem, hogy a személyes adatok illetéktelenek altal torténé megszerzése, hasznositasa,

masokkal valo kozlése vagy nyilvanossagra hozatala a Munkaltato jogos pénziigyi, gazdasagi érdekét
sértené vagy veszélyeztetné, azok a Munkaltatd tulajdonat képezik, illetve az adatkezelés
megfeleléségéért a vonatkozo, hatalyos jogszabalyi eldirasok alapjan feleldsség terheli.

Jelen nyilatkozatom alairasaval feleldsséget vallalok azért, hogy a munkavégzésem soran barmilyen
modon tudomasomra jutott, illetve birtokomba keriilt személyes adatokat a Munkaltatd elzetes és
kifejezett irasbeli hozzdjarulasa nélkiil semmilyen moédon nem adom at, nem kozlom azok
megismerésére nem jogosult személyek szdmara, nem hozom nyilvanossagra, valamint nem
hasznalom fel sajat javamra vagy barmely egyéb harmadik fél javara, azokrol nem készitek engedély
nélkiil masolatot, valamint, hogy minden ésszerli elévigyazatossagi intézkedést megteszek a személyes
adatok biztonsagos kezelése érdekében.

Tudomasul veszem, hogy titoktartasi kotelezettségem, illetve megsértésének kovetkezményei idében
korlatlanul terhelnek, valamint, hogy a titoksértéssel okozott karért polgari jogi (kartéritési) és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom.

Alairasommal kifejezetten megerdsitem, hogy jelen titoktartasi nyilatkozat tartalmat megismertem,
megértettem és tudomasul vettem.

Kelt: Csesztreg,......oovvvviiiniinnnnnnn..

alairas



3.SZ. FUGGELEK

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

1. Ovodapedagogus

A munkaltaté megnevezése:

A munkavallalo neve:

A munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen, fiiggelmi felettese:

Az 6vodapedagogus feladatai:

Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢€s fejlesztése, a legjobb tudasuknak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

Feladatait a kdzoktatasi torvényben meghatarozottak szerint, az orszagos ¢€s helyi nevelési
program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az idevonatkozo jogszabalyok
hataroznak meg.

Alkotd modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelme és a
kozosségi egyiittmiikddés normait.

Eletszemléletben torekedjen a pozitiv beallitottsagokra, miikodjon egyiitt a jo munkahelyi
légkor megteremtésében.

Alaptevékenysége

Az 6voda teljes nyilvantartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Heti munkaideje 40 6ra
- ebbdl kotelezd oraszama 32 (munkaidd beosztas szerint)
- afennmarad6 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendd le (heti 4 6rat a vezetd
hatdrozhat meg).

Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Gondoskodjon a gyermekek
testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérél. Az
ismereteket sokoldaltian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogiai elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl. testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valo eltavolitas, étel elvondasa, elfogyasztasara vald kényszer).

Az 6vondnek kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét.

Hasznélja fel az 6nképzésben és a szervezeti tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.

Megfelelden késziiljon fel a tervszerli nevelomunkara.
Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,

segédanyagokat.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl feljegyzést készit.
A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet.



A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségligyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6évodai €s a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
szilé emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziiloi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az O6vodaban folyd
nevelémunkarol, a gyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez alkalomszertien, melyrdl
feljegyzést készit.

Kozremiikddik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasédban.

Kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt
készit.

Tamogatja az orvos, a védénd az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
felligyel6 munkéjat.

Felel6s a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A dajka pedagdgiai-technikai munkdjat feleldsséggel irdnyitja, tamogatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo)

Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez és az dvodai hagyomdanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a meglinneplés modjat.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltéré6 massagat. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. /10 perccel elobb/

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

/legalabb munkakezdés el6tt egy oraval/ vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
1idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ovija az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszkdzokért felelosséggel tartozik.
Az o6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi ¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megOrizni.
Valamennyi 6vodat érintd kérdésben eldzetesen koteles az dvodaigazgatdval egyeztetni,
informaciot onhatalmulag nem adhat ki.
Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatdsa szerint:

- helyettesités

- sziloi értekezlet tartasa

- eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

- jegyzbkodnyvvezetés

- az ovodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezese

- palyazatirasban valo részvétel

- leltarozas, selejtezés elokészitése

- felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast



- gyermekvédelmi feladatok vallalasa
- buszkiséret
A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese

alkalmanként megbizza.

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

Datum:

6vodaigazgato 6vodapedagdgus

2. Ovodaigazgaté helyettes
A munkaltaté megnevezése:
A munkavallal6 neve:
A munkakor megnevezése: 6vodaigazgato helyettes
Kozvetlen, fiiggelmi felettese:
Az 6vodapedagogusi feladatai:

e Feladata a rabizott gyermekek nevelése ¢és fejlesztése, a legjobb tuddsuknak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszadgos ¢és helyi
pedagogiai program alapjan végzi 6nalldan és feleldsséggel.

e (Gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az idevonatkoz6 jogszabalyok
hataroznak meg.

e Alkotdé moddon egyiittmikodik a neveldomunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

e Koteles megtartani a pedagdgusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelme ¢és a
kozosségi egyiittmiikddés normait.

o Eletszemléletben torekedjen a pozitiv beallitottsagokra, miikddjon egyiitt a j6 munkahelyi
1égkor megteremtésében.

Alaptevékenysége
e Az dvoda teljes nyilvantartasa alatt 6vodapedagdgus foglalkozik a gyermekekkel.
Heti munkaideje 40 6ra
- ebbdl kotelezd oraszama 24 (munkaidd beosztas szerint)
- 8 ¢6ra kedvezmény az dvodaigazgatd helyettesi feladatok ellatasara (a feladatokat az
SZMSZ tartalmazza).

- afennmaradd 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak alapjan toltendd le (heti 4 6rat a vezetd
hatdrozhat meg).



Felelos a rabizott gyermekek szellemi és testi fejlodéséért. Gondoskodjon a gyermekek
testi épségének megovasarol, erkodlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérél. Az
ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A humanista pedagogiai elveivel
ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (pl. testi fenyités, megfélemlités,
csoporttdl valo eltavolitas, étel elvondasa, elfogyasztasara vald kényszer).

Az 6vondnek kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos miiveltségét.

Hasznalja fel az 6nképzésben ¢€s a szervezeti tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
Megfelelden késziiljon fel a tervszerli nevelémunkara.

Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd eszkozoket,
segédanyagokat.

Folyamatosan ellendrzi, értékeli csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és
errdl feljegyzést készit.

A csoportszobaban ¢és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet.

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

A mindségfejlesztésben aktivan vegyen részt.

Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzajarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitdsdhoz. A gyermekek és a
szilé emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az 6voda sziildi
értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfeleléen fogadoorat és
nyilt napot tart. A sziildket folyamatosan érdemben tajékoztatja az O6vodaban folyd
nevelémunkarol, a gyermek fejlodésérol. Csaladlatogatast végez alkalomszertien, melyrdl
feljegyzést készit.

Kozremiikodik a gyermek- €s ifjusagvédelmi feladatok ellatasédban.

Kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel. Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt
készit.

Tamogatja az orvos, a védénd az allami gondozott gyermekek esetében a neveldsziildi
felligyeld munkéjat.

Felelds a rabizott gyermekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A dajka pedagdgiai-technikai munkdjat feleldsséggel irdnyitja, tamogatja.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolddd adminisztracios feladatokat
(mulasztasi napld, csoportnaplo)

Az SZMSZ-ben rogzitett iinnepekhez és az dvodai hagyomdanyokhoz igazodva kialakitja
csoportjaban a meglinneplés modjat.

Alapvet6 feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejlodési iitemét, szociokulturdlis helyzetét, atlagtdl eltéré6 massagat. Feladata a
tehetséggondozas, felzarkoztatas, a preventiv neveldmunka.

Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek
érdekében megtenni.

Az O6vodaban, olyan iddpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon. /10 perccel elobb/

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

/legalabb munkakezdés elott egy oraval/ vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérol
1idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért €s az altala hasznalt eszk6zokért felelosséggel tartozik.

Az o6voda miikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi ¢s csaladi kortiilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megOrizni.



e Valamennyi 6vodat érintd kérdésben eldzetesen koteles az 6vodaigazgatoval egyeztetni,
informaciot dnhatalmtilag nem adhat ki.

e Az 6vodara harul6 feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a vezetd
utmutatédsa szerint:
- helyettesités
- szil6i értekezlet tartasa
- eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutato tartasa
- jegyzdékonyvvezetés
- az O6vodai munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese
- palyazatirasban valo részvétel
- leltarozas, selejtezés elokészitése
- felkérés alapjan vallalhat munkavédelmi és tlizvédelmi megbizatast
- gyermekvédelmi feladatok vallalasa
- buszkiséret

A felsoroltakon kiviil koteles ellaitni mindazokat a feladatokat, mellyel a felettese
alkalmanként megbizza.

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

Datum:

ovodaigazgato ovodaigazgato helyettes

3. Dajka

Munkaltaté megnevezése:

Munkavallalé neve:

Munkakor megnevezése: dajka

Kozvetlen felettese:

1. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
Heti munkaideje 40 o6ra.

Munkdjat az 6vodaigazgat6 altal meghatdrozott munkarendben, csoportmunkajat a csoportban
dolgoz6 6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

o Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagdval, kommunikécios ¢és
beszédmintajaval hasson az ovodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a
szlilét, munkatarsait. Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A
tudomadsara jutott pedagdgiai informaciokat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az



érdekldodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagoégushoz irdnyitsa. Az 6vodaban
torténtekrdl, az ott dolgozokrol informaciot nem szolgaltathat. Valamennyi 6vodat érintd
kérdésben eldzetesen koteles az dvodaigazgatoval egyeztetni, informaciot dnhatalmulag
nem adhat ki.

Napi feladatok

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vegyen a
gyermekcsoport €letében.

Az 6voda ¢€s kornyéke takaritasa.

Etkezéshez az edények elkészitése és kipakolasa.

Naponta haromszor a folyoso és a mellékhelyiségek felmosasa.

Gyermekek buszkisérete.

Segit az eszkdz és ajandékkészitésben.

Heti feladatok

Jatékok, polcok, butorok lemosasa.

Fiirdészoba teljes takaritasa (csempe, WC, elvalasztok).
A fogmoso poharak és fésiik fertdtlenitése.

A csoport textilidinak mosdasa, vasalésa.

Idoszakos feladatok

Babaruhdk, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.

Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fiiggonymosas, radiatorok,
ablakkeretek, ajtok lemosasa).

Gondozza az 6voda udvarat és a homokozé kornyékeét.

Nyéaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli €s délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Altalanos feladatok

Hidnyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban olyan idOpontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre rendelkezésre alljon. /legalabb 10 perccel el6bb/

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
/legalabb munkakezdés eldtt 1 oraval/ vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1évé
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Alkotoi médon miikoddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

2. Kiilonleges felelossége

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan

A rabizott gépeket €és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznélja és allag megdvasukrol gondoskodik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zardskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az 6voda kulcsaért teljes feleldsséggel tartozik.

A csoport textilidival, evOeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A tliz- és munkavédelmi eléirdsokat mindenkor betartja.



A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6voda vezetdje
alkalmanként megbizza.

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

Datum:

munkaltato munkavallalo

4. Pedagogiai asszisztens

Munkavallalé neve:

Munkakore: pedagégiai asszisztens

Szervezeti egysége és a munkavégzés helye:

Alkalmazashoz sziikséges végzettség: kozépfoku iskolai végzettséget igénylo
szakképesités

Kozvetlen felettese:
A pedagogiai asszisztens feladatai:

= Munk4ajat a kozponti szabalyozasban (torvények, rendeletek), valamint az iskolai
alapdokumentumokban (Pedagégia Program, SZMSZ, Hazirend) leirtak szerint kell
végeznie.

= Fo6 feladata a kijelolt ovodai csoport feliigyelete, kisérése, gondozésa, igényes
szabadidds foglalkoztatasa, a beosztasa szerint.

= A feladatkorébe tartoz6 tevékenységek szinvonalas teljesitése.

= A feladatainak megszabott hataridore torténd elvégzése.

Alaptevékenysége

= Kozvetlen munkakapcsolatban all a munkajat iranyité 6vodapedagdgussal.
Heti munkaideje 40 o6ra

* Munkaidejében a gyerekekkel valdo kozvetlen foglalkozast 14t el, az &vodai
tevékenységek eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra vald szervezést és
felkésziilést végez.

= A tevékenységek alatt az Ovodapedagogus Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni
felzarkoztatassal segiti a gyermek eredményességét, eszkozoket vesz eld.

= Segiti az 6vodai csoport étkezéseit, gondozasi tevékenységeit, ligyel a személyi és
kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.

= Aktivan részt vesz az O6vodai programok eldkészitésében, szervezésében,
rendezvényeken segiti a programok megvaldsitasat.

= Szerepet vallal szervezett kulturalis programokban.

= Részt vesz meghivas esetén sziiloi értekezleten, a munkatervi fogadoorakon.

= Gondoskodik a gyermekek testi €s erkdlcsi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl,
a balesetek megeldzésérdl, 6vja a gyermekek jogait, az emberi méltosagot.



= A jattk- ¢és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkozok eldkészitésében
kozremiikddik, az 6vodapedagogus itmutatasait kdvetve.

= Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkéjaval kapcsolatos
adminisztraciot.

= Hataridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

= A felsoroltakon kiviil kételes a munkakoréhez kapcsolodd, a munkakdri leirdsban nem
nevesitett pedagogiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza.

2. Kiilonleges felelossége

e Az oOvoda mikdodésével, a nevel6testiilet tagjaival és munkdjaval, a gyermekek
egészségligyi ¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megOrizni.

e Hataskore kiterjed teljes tevékenységkorére.

e (Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait.

e Jogosult (és koteles) kozvetlen vezetdje figyelmét felhivni, minden szabdlyellenes
jelenségre.

e Valamennyi 6vodat érintd kérdésben eldzetesen koteles az 6vodaigazgatoval egyeztetni,
informaciot dnhatalmulag nem adhat ki. Az 6voda miikodésével, a neveldtestiilet tagjaival
¢s munkdjaval, a gyermekek adataival, allapotaval, fejlodésével, egészségligyi és csaladi
koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni.

o Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiitkodés normait.

e Hivatashoz méltdé magatartast tantsit az élet minden tertiletén.

e Munkaidé alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az 6vodat, a csoportbol a
csoportvezetd 6vond engedélyével 1éphet ki.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan
(minddssze 1-2 percben), a nevelémunka zavarasa nélkiil intézze el.

e Az intézményben késziilt fotok és video felvételek interneten, kdzdsségi portalokon valo
megjelentetése csak a szereplok/érintettek €s az dvodaigazgatd eldzetes hozzajarulasaval
lehetséges.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkdzokért feleldsséggel tartozik.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
/legalabb munkakezdés eldtt egy oraval/ vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl
idében gondoskodhassanak.

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

Datum:

6vodaigazgato munkavallalo



5. Gondozoné és takarito
Munkaltaté megnevezése:
Munkavallalé neve:
Munkakor megnevezése: Gondozono és takarito
Kozvetlen felettese:
1. Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
Heti munkaideje 40 ora.

Munkdjat az 6vodaigazgat6 altal meghatdrozott munkarendben, csoportmunkajat a csoportban
dolgoz6 6vodapedagogusok iranyitasa alapjan végzi.

e (Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsdgaval, kommunikacios ¢&s
beszédmintajaval hasson az ovodas gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a
szlilét, munkatarsait. Kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzd. A
tudomasara jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az
érdekléodd sziiloket tapintatosan az 6vodapedagoégushoz irdnyitsa. Az Svodaban
torténtekrdl, az ott dolgozokrol informaciot nem szolgaltathat. Valamennyi 6vodat érintd
kérdésben eldzetesen koteles az dvodaigazgatoval egyeztetni, informaciot dnhatalmulag
nem adhat ki.

Takaritando teriilet:

Az iroda, folyoso, csoportszobdk, gyermekmosdok, neveléi WC, az dvoda egyéb helyiségei,
udvar.

Munkaék részletezése:

Az edények elmosogatésa (kézzel és géppel), visszapakolasa

A helyiséget naponta kell takaritani: a butorzatot, a padldzatot, a berendezést, a falakat,
nyilaszarokat portalanitani, a mosdokagylokat kimosni-fertdtleniteni ugy, hogy tisztan varja a
gyermekeket. A folyosét, WC-ket naponta kell mosdszeres meleg vizzel felmosni,
fert6tleniteni (hypoval), csempéket lemosni, a sziikséges kellékeket (toriilk6zd, papirtorld,
folyékony szappan) biztositani. A torolgetést folyamatosan, minden nap kell elvégezni.

Feladata a takaritasi teriileten 1évd ajtok, ablakok rendszeres tisztitdsa, a labazat sziikség
szerinti lemosdsa. A vilagitotestek lizembiztos miikodésének figyelemmel kisérése, a hibak
jelentése rendszeres feladat. Az udvar teriiletén a gyomtalanitds, a takaritds folyamatos
feladat.

Este, eltdvozaskor az épiilet bejarati ajtdjat be kell zarni és az épiiletet riasztdval biztositani.
Fokozott figyelmet kell forditani arra, hogy az intézményben egyetlen nyitott ablak se
maradjon, a vilagitétestek le legyenek kapcsolva.



Napi feladatok

Az 6vond mellett a nevelési terveknek megfelelden tevékenyen részt vegyen a
gyermekcsoport €letében.

Az o6voda ¢€s kornyéke takaritasa.

Etkezéshez az edények elkészitése és kipakolasa.

Naponta haromszor a folyoso és a mellékhelyiségek felmosasa.

Gyermekek buszkisérete.

Segit az eszkoz és ajandékkészitésben.

Heti feladatok

Jatékok, polcok, butorok lemosésa.

Fiirddszoba teljes takaritasa (csempe, WC, elvalasztok).
A fogmoso poharak és féstik fertdtlenitése.

A csoport textilidinak mosasa, vasalésa.

Idoszakos feladatok

Babaruhak, textilidk sziikség szerinti javitasa, varrasa.

Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.

Evente négy alkalommal nagytakaritast végez (fiiggonymosas, radiatorok,
ablakkeretek, ajtok lemosasa).

Gondozza az 6voda udvarat és a homokozo kornyékét.

Nyéaron locsolja a poros udvarrészeket reggeli €s délutani idészakban.

A nyari takaritasi sziinetben elvégzi az éves nagytakaritast.

Altalanos feladatok

Hianyzas esetén dijazas ellenében koteles helyettesiteni.

Az 6vodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor a
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. /legaldbb 10 perccel el6bb/

Ha munk4jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezze
/legalabb munkakezdés eldtt 1 oraval/ vezetdjének, kollégajanak, hogy
helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak. Munkaidd alatt csak a hdzban 1évo
vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

Alkotoi médon miikoddjon egyiitt az 6vondkkel és munkatarsaival.

2. Kiilonleges felelossége

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan

A rabizott gépeket €és eszkozoket rendeltetésszeriien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden hasznalja, és allag megdovasukrol gondoskodik.

Az épiilet biztonsaga érdekében zardskor ellendrzi a nyilaszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az ovoda kulcsaért teljes felelosséggel tartozik.

Az ovoda textilidival, evéeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol.

A tiz- ¢s munkavédelmi eldirasokat mindenkor betartja.

A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az 6voda vezetdje
alkalmanként megbizza.



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

Datum:

ovodaigazgato munkavallalo
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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 kiilsdleg
kell bevinni a szervezetbe. Az 1-es tipusi diabétesz altalaban genetikai okokra vezethetd
vissza.

Gyermekkori diabétesz tiinetei
A gyermekkorban jelentkezd cukorbetegség tiinetei is hasonloak a felndttkorban
jelentkez6hoz, altaldban a tiinetek specifikussaga miatt konnyen felismerhet6 a diabétesz.

Cukorbetegség f6 tiinetei:

- szomjusag érzet

- fokozott vizeletiirités

- nehéz sebgyogyulas

- fogyas, ennek ellenére nagy étvagy, allando ¢hségérzet
- acetonos lehelet

Gyerekkori diabétesz kezelése
A gyermekkori cukorbetegség terdpidja nagyban fiigg a diabétesz tipusatol. Az 1-es tipusu
diabétesz esetén a gyermek kezeldorvosa altal meghatarozott inzulinterapiara van sziikség.

A gyermekkori cukorbetegség kezelésében harom pillért allapitunk meg:

1. inzulinterapia
2. étrendi kezelés
3. helyes életmod

e A kezelés modjat mindig diabetologus szakorvos allapitja meg, ami fiigg a diabétesz
tipusatol, a gyermek vércukorszintjétdl is.

e l-es tipusu cukorbetegség esetén elengedhetetlen az inzulinterapia, mert ebben az
esetben a paciens hasnyalmirigye nem termel inzulint, igy azt kiils6 forrasbol kell
bevinni az erre kialakitott inzulinadagolé pen segitségével, vagy inzulinpumpaval (a
kezeldorvos altal eldirt).

e Az injekciot altaldban a hasi zsirszovetbe érdemes adni.

e l-es tipustt cukorbetegség kezelésének szervez része az diéta, azaz a taplalkozasi
szokasok megvaltoztatdsa, a nativ cukormentes étrend, illetve szamolnia kell az
inzulinadaghoz kimért napi szénhidrat mennyiségét.

e Az l-es tipust diabéteszes gyermekek kezelésében a rendszeres vércukor ellendrzés,

crcr

Helyes étrend:

= Keriilni kell a hozzaadott cukrot tartalmaz6 ételeket,

» Torekedni kell a napjaban tobbszori zoldség és gylimdles fogyasztasara,

= A teljes kidrlésti gabonak fogyasztasa a fehér lisztbdl késziiltekkel szemben.
» Az elegend¢ folyadék elfogyasztasa.



A diabétesz soran jelentkez6 kellemetlen (rosszullét) allapotok, annak
kezelése

Hipoglikémia (vércukorszint leesés):
- a tal sok inzulin, vagy kevés szénhidrat hatasara,
- a sokaig tart6 testmozgas miatt alakulhat ki.

Az 1-es tipust cukorbetegeknél nagyobb eséllyel 1ép fel hipoglikémia, ami kezeletleniil akar
igen veszélyessé is valhat.

Ilyen rosszullét tobb okbol alakulhat ki:

» Ha a gyermek az inzulin beadédsa utan nem étkezett,

= A gyermek késon étkezett,

= Tul sok inzulint kapott kimeritd testmozgés utan,

= Rossz helyre, pl. izomba kapta az inzulint, ahonnan gyorsabban szivodik az fel.

Bizonyos gyogyszert (sulfanilurea) kap6 gyermekeknél a Glukagon beadasa tilos.
Helyes inzulinadagokkal és étkezéssel a veszEly lecsokkenthetd.

Hipoglikémia tiineteit:
= rosszullét,

* heves szivdobogas,
= szédiilés,

* remeges,

= sapadtsag,

* izzadas,

= lataszavar,

» beszédzavar,

= gyengeseg

= ¢hségérzet

= hanyinger, hanyas

Hipoglikémia esetén az eljarasrend

A hipoglikémia azonnali kezelést igényel, mert a cukorbeteg gyermek rosszul lehet.

* Rosszullét esetén mézet, szolocukrot, esetleg gliikoztablettat kell a gyermeknek beadni, majd
meg kell etetni vele egy kekszet.

A cél: Min¢l gyorsabban torténjen meg a vércukorszint emelés, ugyanis, ha nem javul, akkor
eszméletvesztés, rangogorcs is felléphet

Elofordul, hogy hirtelen alakul ki a tudatzavar. Ilyenkor, ha még eszméleténél van a
gyermek, és nyelni tud, nekiink kell megetetni, vagy feloldva megitatni a mézet, szélocukrot a
beteggel. A méz, a szolocukor mar a szdjbol elkezd felszivodni. Ezt kovetéen kekszet vagy
rostos levet, ill. tejet itathatunk, hogy az ezekben talalhato dsszetett szénhidratok lassabban,
de emeljék a vércukorszintet.

Az eszméletlen gyermeknek biztositani kell miel6bbi szabad 1égutat. Stabil oldalfektetésbe
vagy, az oldaldra vagy a hasara kell fektetni, hogy az esetleges léguti akadaly (pl. nyal)
kénnyen tudjon tdvozni, pl. kifolyni a szjiiregbdl.

Az eszméletlen vagy gorcsolé gyermeknek a nala levé Glukagon injekciot kell beadni, ha azt
kaphatja (a sziild felelds ennek biztositasarol, ha a gyermek kaphatja). A fecskendében eld
van készitve az oldoszer, mellette van a hatdanyagot tartalmazod porampulla. Ennek a
mianyag kupakjat kell lepattintani, majd az oldészert, a gumidugot atszurva



hozzafecskendezni. Ilyenkor a por feloldédik. Ekkor vissza kell szivni az oldatot a
fecskenddbe. Azt 1égteleniteni kell ugy, hogy a tiit felfelé tartva kinyomjuk beldle a levegot,
majd a test barmelyik izméba szurva beadjuk a betegnek. Az injekcid utan a tudat elkezd
kitisztulni.

Amikor mar nyelésre képes a gyermek, szdajon at adunk neki cukrot a fentiek szerint. Ebben az
esetben mindig értesitsiik a mentoket a korhazba szallitashoz.

A hiperglikémia (tartosan magas vércukorszint)

Egyes esetekben a hipoglikémia ellentéte is el6fordulhat, amit hiperglikémianak neveziink.
Ebben az esetben a gyermek vércukorszintje tartosan magas lesz, ez féleg 1-es tipust
diabéteszben fordul eld, inzulin hianyaban.

Ennek veszélye: A ketoaciddzis kialakuldsaval, amely azt jelenti, hogy a szervezet a zsiradék
raktarak bontasabol probalja fedezni a sziikséges energiat, toxikus hatasu ketontestek
keletkeznek.

A Kketoacidozis fo tiinete:
acetonos lehelet,
hanyinger,

hasfajas,

szapora, mé¢ly 1égzés

A hiperglikémia azonnali ellatast igényel, kezelése korhazakban torténik

Ez a folyamat nem egyik pillanatrol a masikra kovetkezik be, tehat, ha az elején
beavatkozunk, a beteg nem keriil sulyos allapotba.

Megel6zése a normadlis inzulin-cukor bevitelével lehetséges. A cukorbeteg gyermeknek
minden esetben be kell adni az inzulint és tartani kell be az eldirt diétat.

Lazas megbetegedés idején a gyermek igyon bdségesen, keriilni kell a zsirok fogyasztasat, de
a normalis szénhidratbevitelt biztositani kell. Az inzulin beaddsa elengedhetetlen. A
szénhidratbevitel ilyenkor, pl. gyltimdlcslevek formajaban is torténhet.

Ha a hanyas kialakul, és a szajon at val6 folyadékbevitel nem oldhaté meg, ment6t kell hivni
¢s korhazi kezelés sziikséges, ahol infuzié segitségével tartjdk fenn a szervezet egyensulyi
allapotat.



Legitimacio

A diabéteszes gyermek specidlis eljarasrendjét a Neveldtestiilet ........................ooel -an,
A Sziil61 KOZOSSEZ .o -an megismerte.
Az iskola egészségiligyi ellatast biztositd Orvos ...........ooveiviiiiiiiiiiiinineennn.n. -an irasban

véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Az eljarasrendet a sziild megismerte, azzal egyetért.

Egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziildjének at kell adni.

ovodavezetd



Kérelem az 1. tipusu diabétesszel rendelkezo gyermek ellatasara

Tisztelt Ovodavezet6!

ATULITOtt e s (szlletési név:
.., sziiletési  hely, 1d0......ccceveiriiviiieiieeieeeeeee, ,
................ , anyja neve: et e e e enaeeenaaees)

veeeeeenn.. SZAM alatti

1aKOS, MINE @ o.eiiiiiiiieieie ettt nevll gyermek sziiletési
hely, 14 o O s e, , anyja neve:
)y

szlil6je/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfeleld alahuzando) kérem, hogy 1-es
tipusu diabétesszel é16 gyermekem 6vodai nevelésben vald részvételének ideje alatt az NKkt.
62. § (1a) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen 20......................cooeaiet. - tol
a kérelmemhez csatolt ...
egészségiigyi intézmény altal kiadott és az abban megfogalmazott szakmai irdnymutatas
alapjan gyermekem szdmara az eldirt specialis ellatasrol gondoskodni sziveskedjen.

DAatum: ....coooveeiiiiiiiiiceecee

szil6 (a gyermek torvényes képviseldje)
alairasa
Kérelmem ¢és egyben nyilatkozatomat az Eiitv. 15. § (5) bek. alapjan tettem az alabbi két tan

egylittes jelenlétében.

Tanu 1. alairasa Tanu 2. alairasa
Neve nyomtatott betlivel: Neve nyomtatott betiivel:



MEGBIZAS a diabéteszes gyermekek feladatellatasira

AIUlITott e ovodaigazgato,
..................................................................... (név) munkakori leirasanak
mellékleteként (azzal egylitt kezelve) megbizom ...........cccooiiiiiiiiiii i,
(név) ovodapedagogust, dajkat, pedagogiai asszisztenst az Nkt. 62. § (1b) bekezdésének
felhatalmazasa, tovabba, ...............cooiiiiiiiiiiii szamu orvosi eldiras alapjan,
a szildvel, (vagy torvényes képviseldvel), a megadott kapcsolattartasi modon egyeztetett,
................................................................................ nevil kisgyermek szédmara
a vércukorszint sziikség szerinti mérését, valamint az orvosi szakvéleményben id6kozonként

eldirt, a szlikséges mennyiségii inzulin beadasat.

ovodaigazgato
NYILATKOZAT

ATUIITOtt o (név) ovodapedagogus,
dajka, pedagogiai asszisztens nyilatkozom, hogy a megbizas szakszert teljesitéséhez, az I-es
tipusu diabétesszel élo gyermekek és csaladjaik életkoriilmeényeinek tovabbi javitasarol szolo
1144/2021. (1Il. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatasi Hivatal altal szervezett szakmai
tovabbképzését elvégeztem, melyrél az igazolast bemutatom. A feladatot a jogszabaly

felhatalmazasa alapjan elvallalom.

ovodapedagogus, dajka, pedagogiai asszisztens



5.SZ. FUGGELEK

Az anafilaxias sokk ovodai kezelésének
eljarasrendje

HATALYOS: 2023. februdr 01.



Az allergids megbetegedések kezelése érdekében a Csesztregi Tiindérkert Ovoda
neveldtestiilete az alabbi eljarasrendet dolgozta ki.

Bevezetés:

Az anafilaxia sulyos, ¢letveszélyes allergids reakcio.

A tiinetek a gyermeknél allergiat kivaltd anyaggal (amelyet allergénnek is neveznek) valo
¢érintkezést kovetden masodperceken vagy perceken beliil jelentkezik.

Az anafilaxia a szervezet immunrendszerének tulzott reakcidja valamilyen, egyébként
artalmatlan anyagra, pl. bizonyos élelmiszerekre. A szervezet ezekre reagal és védekezésként
kémiai anyagokat szabadit fel.

Az anafilaxias reakcio gyakori okai

Elelmiszerek:

PlL. tej, buza, tojas, diofélék, mogyord, pekandio, szoja, hal, kagylo — ezek az élelmiszer
allergének idézik el a sulyos anafilaxias reakciok tobb, mint 30%-4t.

Rovarmérgek:

PL. méhek, darazsak, lodarazsak, poszméhek — a felndttek tobb, mint 3%-a, mig a gyermekek
1%-a érintett.

Gyogyszerek:

PI. antibiotikumok, helyi érzéstelenitok, fajdalomcsillapitok.

Latex:

PI. kesztylk, tapaszok, gumidvszerek.

Fizikai stresszhatas (pl. edzés):

Nagyon ritkan, esetlegesen mas tényezokkel egyiittesen.

Ismeretlen eredetii okok

A tiinetek felismerése

Az anafilaxids reakcido egyértelmu jele, ha nagyon rossz kozérzet alakul ki. A kovetkezd
tiinetek perceken beliil megjelennek, igy kiilonosen fontos, hogy azonnal kezdje el a
pedagdgus a gyermeket kezelni:

- nehézlégzés, zihalas

- anyelv duzzanata

- duzzanat/szorit6 érzés a torokban

- az arc/ajkak/szemhéjak duzzanata

- a beszéd akadalyozottsaga és/vagy rekedt hang

- kohécselés vagy folyamatos kohogés

- eszméletvesztés és/vagy Osszeesés

- sdpadtsag ¢és elesettség (kisgyermekek)

A fenti felsorolas nem tartalmazza az osszes tiinetet.



Tiinetek - Allergia:

- Emészté-rendszeri: szajzsibbadéds, hasmenés, hanyas, tartds étvagytalansag, testsuly
csokkenés, hasi fajdalom, reflux (sok gyomorsav), gastritisz (gyomornyalkahdartya-
gyulladas), székrekedés.

- Bor: viszketés, csalankiiités, ekcéma, dermatitisz (a bdér gyulladdsos betegsége),
gégeddéma.

- Léguti: akadalyozott orrlégzés, rohamokban jelentkezd tiisszentés, tartds rekedtség,
kohogés, bronhitis, asthma, fiilgyulladas. Oralis allergia szindréma.

- Hematologiai (a vér ill. a nyirokrendszer betegségei): bor és nyalkahartya vérzések,
anémia (vérszegénység), eozinofilia (az eozinofil fehérvérsejtek rendellenes magas
szama).

- Idegrendszeri: faradékonysag, ingerlékenység, alvaszavar, viselkedés zavar, migrén.

- Generalizalt (allandosult): anafilaxias sokk.

- Egyéb: lassu ndvekedés, nem megfeleld stlygyarapodas.

Azon gyermekek esetében, akik igazoltan, orvos altal diagnosztizalt allergias betegségben
szenvednek, a pedagégus mindig kérdezze meg a sziildt, esetleg a gyermek kezeldorvosat
arrdl, hogy mire kell odafigyelni. A Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld 2022. julius
elsejétdl tdmogatja a gyors segitséget jelentd adrenalin-tollat, a készitményt hdziorvosok
irhatjak fel. Azok, akiknek volt mar anafilaxias sokkjuk, 300 forintos dobozdij ellenében
valthatjak ki, ezért kérjiik, hogy ezen gyermekek részére a sziild hozzon be 2 db adrenalin-
tollat a jelével ellatva, melyet az 6vodapedagogusnak adjon at, az 6voda biztositja a szakszeru
tarolast.

KERESZTALLERGIA TIPUSAI
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Anafilaxia kezelése

A pedagogus ismerje meg az allergias gyermek allergiajat kivalto allergéneket és az dvodai
tartdzkodas alatt allanddan keriiljék azokat! Nagyon fontos, hogy a pedagogusok ismerjék az
anafilaxia tlineteit. Ha anafilaxias reakcio alakul ki, az Onkorményzat altal biztositott
adrenalininjekcid izomba torténd beadasat kovetden is minden esetben ki kell hivni a
mentdket, mivel a tiinetek Gjra kialakulhatnak, silyosbodhatnak. Az adrenalint lehet6leg még
az anafilaxia tiineteinek kialakulasa el6tt be kell adni. Az adrenalin érdsszehuzodast okoz, ami
fokozza a vérnyomast, segiti a vérkeringést €s csokkenti a duzzanatot. Ezeken tl az adrenalin
ellazitja a horgdket és csokkenti a zihalast.

Mi az az EPIPEN/illetve EPIPEN JR adrenalin AUTO-INJEKTOR?

Hordozhato, eléretoltott, automata injekcios eszkdz, amely adrenalint adagol, sulyos allergias
reakcid esetén. Az auto injektort ugy tervezték meg, hogy életveszélyes anafilaxids reakciod
veszélye esetén a (betegek sajat maguk is) kisgyermek 6vodai ellatasa esetén a pedagogus is
hasznalhassa egy meghatarozott adrenalin adag combizomba juttatdsdra. Minden késziilék
csak egyszer hasznalatos.

Kék védokupak: Megakadalyozza a z eszkoz akaratlan aktivalasat.

Utasitasok (1-2): Atfogo, 1épésrdl 1épésre haladd Gitmutaté magan a késziiléken elhelyezve —
vészhelyzet esetén lehetové teszi a gyors alkalmazast.

Ellenorzé ablak (3): Ellendrizzék rendszeresen €s bizonyosodjanak meg arrél, hogy az oldat
tiszta ¢és szintelen. Ha az oldat el szinezédik, forduljanak a kezel6orvoshoz egy ij
késziilékért — jelzés a vezet6ség iranyaba, akik intézkednek az uj tollak beszerzésérol!

Narancssarga tiivédo tok: Ez a tok fedve tartja a tiit mind a hasznalat el6tt, mind pedig
utdna.



Az eszkoz hasznalata:

A pedagogus vegye ki a tollat a hordozhat6
tokbol. Fektesse le a gyermeket igy, hogy
laba enyhén emelt helyzetben legyen a
véraramlas elOsegitése céljabol, vagy iiljon
fel, ha 1égzési nehézsége van.

A pedagogus fogja meg a késziiléket és
vegye le a kék védokupakot. A ,kék vége az
¢g felé, a narancssarga vége a gyermek
combja fel¢” néz.

A pedagbdgus tartsa a tollat kb. 10 cm-es
tavolsagra a gyermek combja kiils6 oldalatol.
A késziilék narancssarga vége iranyuljon a
gyermek combjanak kiilsd oldala felé.

A pedagbgus iisse hatarozott mozdulattal a
gyermek combjdba merdleges (900-0s)
szogben a tollat, majd tartsa ott szorosan 3 -5
masodpercig.

A tollat ezt kovetden a pedagogus tavolitsa el
€s tegye azt biztonsdgos helyre. A
narancssarga tlivédo tok be fogja fedni a tiit.

Hivja a mentoket a 104-es segélyhivo
szamon ¢s mondja a telefonba az ,,anafilaxia”
szot. A gyermek maradjon fekve vagy iilve
¢s legyen mellette a pedagoégus mindaddig,
amig meg nem vizsgélja a kiérkezett orvos.

Az eszméletlen gyermeket stabil
oldalfekvésbe kell helyezni.




Mi a kiilonbség az EpiPen és az EpiPen Jr kozott?

Mindketté adrenalint tartalmaz, de kiilonb6zé mennyiségben. Ha 30 kg-nal nagyobb a sulya,
akkor az EpiPen-re van sziikség. 7,5 kg — 30 kg kozotti testsuly esetén az EpiPen Jr a
megfeleld. Az orvos hatdrozza meg, hogy melyik késziilék alkalmas a gyermekek szdmara.

Hogyan tudhatja meg a pedagogus, hogy miikodott e a késziilék és megkapta e a
gyermek a sziikséges adrenalin adagot?

Amikor a pedagdgus a gyermek combjaba iiti a tollat, a tli kioldodik és az adrenalin adag
bearamlik a combizomba. A késziilék eltavolitasa utan a narancssarga tiivédod tok elfedi a tiit
¢s az ellendrzd ablak sotététté valik. A késziilékben visszamarad egy kis mennyiségl
adrenalin, ami teljes mértékben normalis. A gyermek lathatéan gyorsan érezni kezdi, hogy az
adrenalin hatni kezd.

Fontos tudnival6: mindegyik auto-injektor csak egyszer hasznalatos!!!!

Légbuborék van a késziilékben, ettol még hasznalhat6?

A buborék nitrogéngazbol all és teljesen normalis, hogy ilyen buborékok észlelhetdéek. A
buborékok nem befolyasoljak a toll miikodését és a toll hatdsat.

Az EPIPEN adrenalin AUTO-INJEKTOR eszkoz tarolasa

Az adrenalin fényérzékeny. Az auto-injektort a kiils6 csomagolasaban mindig 25 C alatti
homérsekleten taroljak. Azonban ne tegy¢k hiitdbe és ne fagyasszak, tovabba ne tegyék ki
extrém hdéhatasnak sem! Ha az adrenalin levegével vagy fénnyel érintkezik, gyorsan lebomlik
¢€s rozsaszin vagy barna szinii lesz. Ellendrizzék id6rdl idore az auto-injektor fecskenddt, hogy
az oldat tovabbra is tiszta és szintelen-e. A lejarati id6 elérkeztével — vagy el szinezddés,
illetve csapadék (szilard részecskék) jelenléte esetén korabban is — cserélj¢k le az auto-
injektort.

Az eszkozt a lejarati idon tal nem szabad hasznalni, ezért a lejaratot rendszeresen ellendrizni
sziikséges. A lejarati id6 utan miel6bb 1j toll beszerzése sziikséges.

Az eljarasban érintett felelés mobiltelefonjan hasznaljon lejarati id6 riasztd szolgaltatast,
amely emlékezteti, ha a toll szavatossdga hamarosan lejar. A lejart szavatossagu, fel nem
hasznalt tollat csomagolasaval egyiitt a szakrendelokben megtaldlhaté veszélyesanyag-
gytjtébe kell elszallitani. A lejarati id6 figyeléséért felelds tajékoztassa az intézményvezetot,
az EpiPen sziikséges potlasara.



Eljaras 6vodaban és az 6vodan Kkiviili programok szervezése esetén, amennyiben
allergias gyermek van az gvodaban, illetve a pedagdégus csoportjaban

A sziilo feladata:

- Az eljarasrend fiiggelékében szerepld adatlap kitoltése és leadéasa, a gyermeket neveld
pedagogus részére gyermeke orvos altal megallapitott diagnozisarol.

- A gyermek allapotardl folyamatosan tajékoztassa a gyermekét neveld pedagdgusokat.

- Hozzéjarulas megadasa az EpiPen (adrenalin) injekcio beadasahoz, amennyiben az
6vodaban kialakult ez idaig latens allergias tiinetek esetén erre sziikség van.

- A gyermek kezelGorvosa elérhetdségének biztositasa.

Az intézményvezeto feladata:

- Az alkalmazottak felkészitésének megszervezése a képzésekre, az allergias gyermekek
ellatasara.

- A sziilok tajékoztatasa az 6voda feladatainak ellatasarol.

- Kapcsolattartas az egészségligyi ellatérendszerrel és a fenntartoval.

- A szil6i nyilatkozatok elkészitése a diagnosztizalt és latens allergiara vonatkozoan.

- A képzettségek megszerzése utan a munkakori leirasok kiegészitése, a kovetelmények
megfogalmazasa.

- A szakmai és miikodési dokumentumok kiegészitése az 01j feladatellatassal.

- Gondoskodik az elhasznalt EpiPen Jr. injektor utanp6tlasarol.

- Az EpiPen Jr. injektor helyének kijelolése és lathatova tétele (megjeldlt hely), annak
érdekében, hogy minden pedagogus ismerje azt.

A pedagogus feladata:

- A diagnosztizalt allergias gyermek adatainak begylijtése a sziil6tol, nyilatkozatok
dokumentélasa és az EpiPen Junior injekciok tarolasanak biztositdsa.

- A latens allergiara vonatkozo nyilatkozatok begytijtése.

- Az alkalmazottak tajékoztatasa, hogy a csoportjaban allergids gyermek van. Annak
bemutatdsa, hogy milyen allergidban szenved a gyermek és annak mik lehetnek a
tiinetei.

- A csoportjaba jar6 gyermekek korosztalynak megfeleld felkészitése az anafilaxias
sokk felismerhetd jeleire, a veszélyes allergének megismertetése.

- Az EpiPen Jr. injektor hasznélata utan azonnal értesiti a mentdket, a sziildt és az
intézmény vezetdjét.

- Ellendrizze id6rdl idére az auto-injektor fecskenddt, hogy az oldat tovabbra is tiszta €s
szintelen-e.

- A lejarati id6 elérkeztével — vagy elszinezddés, illetve csapadék (szilard részecskék)
jelenléte esetén korabban is — tdjékoztassa a vezetdt a csere sziikségességérol, majd
cserélje le az auto-injektort.

A nevelomunkat kozvetleniil segité dolgozo feladata:



Az oOvodapedagbdgus jelzése alapjan a lejart szavatossdgu, fel nem hasznalt tollat

csomagolasaval egylitt a szakrendelékben megtaldlhatdo veszélyesanyag-gytijtébe
helyezze el.

ANAPHYLAXIA - ELETET VESZELYEZTETO SULYOS, GYORSAN
KIALAKULO ALLERGIAS REAKCIO.

Mik a tunetei?

Az Anaphylaxia az allergénnel valé
taldlkozas utan, gyorsan kialakul, nemesak
egy-egy szervet, hanem a szervezet teljes
egészét érinti.Gyogyszere az izomba adott

adrendlin az EPIPEN

o Diagnézis:

Bértiinet + legalabb 1tovabbi tinet
Bortinet nélkil is lehet Anaphylaxia:
ismert allergén bejutdsa a
szervezetbe + 2 tinet

Tovabbi informacioért keresse fel az alabbi oldalt:
www.allergiaaziskolaban.hu



ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatanal az eszkdz alkalmazdsi eldirata az iranymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

|
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- Rovarcsipes allergia esetén el kell tdvolitani a fulldnkot

- Maradj a beteggell Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
Gnbeldvo injectiot!
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Nyilatkozat orvos altal diagnosztizalt allergias betegségrol, tovabba anafilaxias sokk
esetén az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

2 N L ] sziilo
......................................................... nevii kisgyermek gondozdja nyilatkozom,

hogy gyermekem — a szakorvos altal igazoltan (igazolas mellékletként csatolva) az alabbi
allergias betegségben szenved:

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Kérem az 6voda vezetdjét és pedagogusait, hogy gyermekem dvodai ellatasa alatt vegyék
figyelembe a csatolt diagndzist. Amennyiben gyermekemnél stlyos, €letveszélyes allergias
reakcids tiinetek, anafilaxias sokk jelentkezik engedélyezem az EpiPen Jr. adrenalininjekcid
beadasat.

Kelt: oo

sziil6 alairasa



Nyilatkozat latens, orvos altal nem diagnosztizalt, de az 6vodaban silyos allergias
tiineteket mutato6 anafilaxias sokk esetére az EpiPen Jr. beadasanak engedélyezéséhez

N L 01 N sziil6/gondviseld
................................................................... nevl kisgyermek sziildje/gondviseldje
nyilatkozom, hogy amennyiben gyermekemnél sulyos allergids tiineteket tapasztalnak az
ovodai nevelési idoben ¢és az vélhetden anafilaxias sokkot idéz eld, hozzajarulok, hogy részére
az EpiPen Jr. adrenalininjekciot adjak be.

| G [

sziilg alairasa



6. SZ. FUGGELEK
Online kapcsolattartasi rend az 6voda teljes mikodésére vonatkozoan

A home office munka, illetve az 6vodan kiviili 6vodai nevelés idO0szakara késziilt el a
kapcsolattartds online forméja, mely mind horizontalisan (azonos munkakoérdk), mind
vertikalisan (kiilonb6z6 szintek) miikodik.

A kapcsolattartasnak ezt a modjat a mindennapokban is hasznaljuk hatékonysaga, gyorsasaga
miatt.

Az informaci6 atadas szintjei, és azok mitkddtetési rendje.

Kibovitett intézményvezet6i értekezlet 6sszehivasa.

Tartalma: tajékoztatas az aktudlis jarvanyiigyi helyzet kezelésének feladatairdl.
Felelés: 6vodavezetd

Hataridé: a jogszabaly megjelenésének napja

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.

A tajékoztatasrol és a vezetok altal elfogadott eljarasrendrdl, a dontésrdl feljegyzés késziil,
melyet nyomtatott formaban el kell juttatni a telephely intézményekbe.

Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyz6 kollégakat és a hianyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

A Sziil6i Szervezet elnokségének tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol,
véleménynyilvanitas foruma.

Felelés: 6vodavezetd

Résztvevok: székhely, telephely intézmény sziildi szervezetének vezetdi

Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: online meghivas, melyet az 6vodavezetd indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a telephely
intézményekbe. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni
sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzd sziildi szervezeti
tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

A nevel6testiilet a jarvanyligyi készenlét idején a bemutatott eljarasrend alapjan - az 6vodaban
hasznalt alkalmazas (Google Meet, Teams, Messenger stb.) - segitségével gyakorolja minden
tovabbi a munkatervben tervezett véleményezo, javaslattevo és dontési jogkorét.

A telephely intézményvezetd helyettes, atruhazott hataskoriikben az iranyitasa ala
tartozo szervezeti egységet online tajékoztatjak a vezetoi értekezleten meghatarozott és
elfogadott eljarasrendral.

Felelds: Telephely intézményvezetd helyettes

Résztvevok: telephely intézmény rész-neveldtestiilete (alkalmazotti kozossége)

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet a telephely intézményvezetd helyettes indit, a vezetdi
tajekoztatasban elhangzott feladatokrol és a hozzaszolasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol
emlékeztetd feljegyzés (jegyzokonyv) késziil.



Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokonyvhoz) csatolni sziikséges a
résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hidnyzo kollégakat és a hianyzas okat,
majd az elkésziilt iratot iktatni, €s a székhelyre tovabbitani sziikséges.

A szakmai munkakozosség vezetok atruhazott hataskorben az iranyitasuk ala tartozé
székhely és a telephely intézményekben miikodod szakmai szervezeteket szervezeti
egységeket online tajékoztatjak a vezetéi értekezleten meghatarozott és elfogadott
eljarasrend feladatairol.

Felelds: szakmai munkak6zosség vezetd(k) a sajat munkacsoportjukban

Résztvevok: székhely, telephely intézmény szakmai munkakdzosségei

Hatarido: a vezetdi értekezlet utani nap

Formaja: online meghivas, melyet az intézményben mitkddd szakmai munkak6zdsség vezetd
indit.

A szakmai munkakozosség vezetdi tdjékoztatasban elhangzott feladatokrol és a
hozzaszo6lasokrol, véleményekrdl, vallalasokrol, dontésekrél emlékeztetd feljegyzés
(jegyzOkonyv) késziil. Az elkésziilt, nyomtatott formatumu feljegyzéshez (jegyzokdnyvhoz)
csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a hianyzo kollégakat
¢s a hianyzas okat, majd az elkésziilt iratot iktatni, és a székhelyre tovabbitani sziikséges.

A Sziiloi Szervezet tajékoztatasa a bevezetett intézményi eljarasrendrol

Felelés: 6vodavezetd

Résztvevok: székhely, telephely intézmény sziildi szervezete

Hatarido: a vezetdi értekezlet masodik nap

Formaja: e-mailes tjékoztatas, melyet az 6vodavezetd indit.

A tajékoztatasrol feljegyzés késziil, melyet nyomtatott forméaban el kell juttatni a
telephely/tagintézménybe. Az elkésziilt, nyomtatott  formatumt  feljegyzéshez
(JegyzOkonyvhoz) csatolni sziikséges a résztvevok jelenléti ivét, melyen meg kell jeleniteni a
hianyz6 sziil6i szervezeti tagok nevét, majd az elkésziilt iratot iktatni sziikséges.

Az O6vodai szintii Sziiléi Szervezet elnokségével az intézményvezetd, a csoportszintii
tigyekben a csoport Sziildi Szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az
ovodapedagdgus kompetencidjat meghaladé tigyekben a telephely intézményvezetd-
helyettesével tart kapcsolatot.
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A HAZIREND JOGSZABALYI ALAPJA

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél (tovabbiakban Nkt.)

2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmeérdl és a gyamugyi igazgatasrol
Nkt. 25.§ (2)20/2012. EMMI rend. 5.§ (1)

Nevelbtestileti hatarozatok

A jogszabdlyokat modositotta:

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel Osszefuggd egyes torvények
modositasarol és a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol szélé 2013. évi
CCXXXII. torvény hatalyon kivul helyezéseérél

196/2019. (VIII. 1.) Korm. rendelet Egyes koOznevelési targyu
kormanyrendeletek modositasarol

20/2019. (VII. 30.) EMMI rendelet Egyes koznevelési targyu miniszteri
rendeletek modositasarol és hatalyon kivul helyezéseérdl




A Hazirend célja:

A hazirendben foglalt elbirdasok célja, hogy biztositsdk az &6voda térvényes
mikodéseét, a nevelés és oktatas zavartalan megvaldsitasat, valamint a gyerekek
k6zdsségi életének megszervezését.

A Hazirend hatalya:

Szabalyai kiterjednek az 6vodaval jogviszonyban all6 minden személyre, gyermekre,
és az intézmény alkalmazottaira. E szabalyzat kiterjed a helyi Pedagdgiai Program
megvalodsitasat szolgald ovoda terlletén, és az azokon kivul megtartando
programokra, tevékenységekre.

A Hazirend elfogadasa:

A Hazirendet az intézményvezets és a Nevelbtestulet egyuttesen késziti és fogadja
el. A Hazirendet elfogadasakor, illetve moddositasakor a szilék szamara ki kell
hirdetni, meg kell ismertetni, hozzaférhetéve kell tenni, nyilvanossagra kell hozni.

A Hazirend tartalma:

Az o6voda hazirendje tartalmazza a gyermeki és a szul6i jogok és kotelességek
gyakorlasanak modjat, valamint az évoda munkarendjével, pedagogiai munkajaval
kapcsolatos rendelkezéseket. Tovabba tartalmazza az évoda helyiségei, berendezési
targyai, eszkozei hasznalatanak, valamint az étkezési-téritési dij fizetés rendjét.

Ervényességi kovetelmények:

A hazirend idébeli hatalya
Az elfogadott és jovahagyott Hazirend a kihirdetés napjan |ép hatalyba és
hatarozatlan id6re szol.

Felulvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelen.
e Mobdositasa: az évodaigazgato és a nevelGtestulet hataskore.
e A kihirdetés napja: 2023. szeptember 01.

A hazirend személyi hatalya kiterjed:

e Az d6vodaval jogviszonyban allé minden gyermekre, pedagdgusra és a pedagadgiai
munkat segitokre, valamint a szulbkre.

e Azon személyekre, akik az intézménnyel jogviszonyban nem allnak, de részt
vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

A Hazirend teruleti hatalya kiterjed:

e Az 6voda terlletére.

e Az Ovoda altal szervezett - a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolédo -
ovodan kivuli programokra.

e Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.




Altalanos informaciok

Ovodank neve: Csesztregi Tiindérkert Ovoda
OM: 202650
Cime: 8973 Csesztreg, Dézsa Gyorgy utca 1.
Tel: 06-30/ 7912 285
E-mail: ovoda@csesztreg.hu
Tagévoda neve: Csesztregi Tiindérkert Ovoda
Szentgyorgyvolgyi Tagoévodaja - szunetel
Cime: 8975 Szentgyorgyvolgy, Petéfi Sandor utca 41.

1. A nevelési év rendje:
e Napi nyitva tartasunk:

Csesztregen hétf6tol - péntekig reggel 7°0-t61 délutan 17% 6raig
Az 6voda reggel 790 — 730 és délutan 1530 — 179 gsszevont csoporttal miikodik.

Szentgyorgyvolgyon 2013. szeptember 01-t61 az 6voda miikodése sziinetel.

Nevelési év szeptember 01.- augusztus 31.
Fejleszt6 foglalkozasok idészaka szeptember 15.- majus 31.
csoportonként valtozo
Nyari életrend junius 01. - augusztus 31.
Uj gyermekek beiratasa Fenntarté altal meghatarozott
) idépontban, valamint folyamatosan.
Uj gyermekek fogadasa szeptember 01.-t61 folyamatosan
Szolgaltatasok (logopédia, SNI szeptember 15.-t6l - junius 15.
fejlesztés) oktéber 01.-t6l - majus 31.
Nevelés nélkuli munkanapok szama 5 nap
évente a munkatervben meghatarozva

e A sziunetek, és a nyari zaras id6pontjarol, valamint az 6voda nyitvatartasi
idejérél a fenntarté dont, ezekrdl a szul6ket idében tajékoztatjuk a torvényi
el6irasoknak megfeleléen.

2. Ovodankat igénybe veheti:

e Minden harmadik életévét betoltott gyermek, az iskolaba lépéshez szukséges
értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettség megfeleld szintjének eléréséig.

e Az ovoda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétél
szamitott fél éven belll betdlti, feltéve, hogy minden, a telepllésen, vagy ha a
felvételi korzet tobb telepulésen talalhatd, az érintett telepuléseken lakdhellyel,
ennek hidanyaban tartézkodasi hellyel rendelkez6 haroméves és annal idésebb
gyermek ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

e Ha a gyermek egészséges (orvosi igazolas).




Az 6vodaba felvett gyermekek csoportba valdé beosztasardl a szildk, és az
ovodapedagogusok véleményének kikérése mellett az 6vodaigazgato dont.
Ovodankban a felvétel folyamatos.

3. Az 6vodaba jarasi kotelezettség, felmentés:

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
életévét betdlti, a nevelési év kezdd napjatdl legalabb napi négy oraban
ovodai foglalkozason vesz részt.

A szul6é — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek
jogos eérdekét szem el6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig,
amelyben a gyermek a negyedik életévét betdlti, kilonds méltanylast érdemld
esetben, — ha a szul6 a gyermek negyedik életévének betdltését megeldzben
mar kérelmezte, ugy uUjabb — kérelem alapjan annak az évnek az augusztus
31. napjaig, amelyben a gyermek az otodik életévét betdlti a Kormany
rendeletében kijelolt szerv (a tovabbiakban: felmentést engedélyez6 szerv)
felmentheti a gyermeket az o6vodai foglalkozason valé részvétel aldl, ha a
gyermek csaladi kérilményei, sajatos helyzete indokolja.

Tartdés gyogykezelés alatt all6 gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis
15. napja utan is benyujthaté. Az eljarasi hataridé 6tven nap.

A fejleszt6 foglalkozasok megtartasanak rendje: naponta 8-12 6ra kozott.
Igazolatlan hidanyzasa esetén, felszdlitas utan az 6vodaigazgatd intézkedést
kér a kormanyhivataltol, valamint tajékoztatja az illetékes gyamugyet.

4. Tankotelezettség, iskolaérettség:

Az ovoda a gyermek haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiléndsen az utols6 évében
az iskolai nevelés-oktatasra keésziti fel.

A tankotelezettség megkezdésének feltétele, hogy a gyermek értelmi, lelki,
szocialis és testi fejlettségének allapota elérje az iskolaba lépéshez szlikséges
szintet.

Az évodai nevelés a gyermek neveléséhez szikséges, a teljes ovodai életet
magaba foglalo fejleszt6 tevékenységek keretében folyik.

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik
életéveét betolti, tankotelessé valik. A tankotelezettség teljesitése a tanév elsé
tanitasi napjan kezdédik. A szild kérelmére a felmentést engedélyez6 szerv
dontése alapjan a gyermek tovabbi egy nevelési évig évodai nevelésben
vehet részt. A szild kérelmét az iskolakezdés évében a tdrvényben
meghatarozott idépontig nyujthatja be a felmentést engedélyezé szervhez.
Szuléi kérelem hianyaban a gyermek tankotelezettsége megkezdésének
halasztasat a gyamhatosag is kezdeményezheti. Ha az eljarasban szakért6t
kell meghallgatni, akkor csak szakért6i bizottsag rendelhetd ki, és a fluggé
hatalyu dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett jog gyakorlasarol. Ha a
szakértbi bizottsag a szll6i kérelem benyujtasara nyitva allé hataridé elétt a
gyermek tovabbi egy nevelési évig 6vodai nevelésben torténd részvételét
javasolja, a szul6éi kérelem benyujtasara nincs szikség. Ha a gyermek az
iskolaba lépéshez szikséges fejlettséget korabban eléri, a felmentést
engedélyezd szerv a szul6 kérelmére engedélyezheti, hogy a gyermek
hatéves kora el6tt megkezdje tankotelezettségének teljesitését.



5. Az 6vodaigazgatd, a pedagdégus kotelességei és jogai

A pedagogus alapveté feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése,
oktatasa, 6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszagos alapprogramja
szerinti nevelése

A klldnleges banasmoddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon,
szUkség szerint egyuttmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a
nevelést, oktatast segitd mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek,
tanulé felzarkdzasat elésegitse.

Egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére
€s megbecsulésére, egyuttmikoddésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmddra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket.

Nevel6-oktatd6 munkat kozvetlenul segit6é munkakdrben foglalkoztatott
szakember a vezetd dontése alapjan felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztato,
specialis ismereteket add egyéni vagy csoportos, kdzosségi fejlesztést
megvaldsitd foglalkozast tarthat, ha annak megfelelé végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkezik, valamint a vezet6 a foglalkozas
megtartasahoz szukséges tapasztalatarol, hozzaértésérdl meggy6z6dott.

6. Tavolmaradas, hianyzas igazolasa:

Az 6vodaba felvett gyermeknek rendszeresen latogatnia kell az intézmeényt.
Ha a szuld barmilyen ok miatt nem kivanja ovodaba vinni gyermekét, legalabb
egy munkanappal megel6zéen tajékoztatni kell az 6vodapedagdgust.

A hianyzas igazolt, ha a szul§ el6zetesen bejelentette, hogy nem viszi
gyermekét dvodaba, és erre lehetéséget kapott (pl. nyari hianyzas).

Betegség esetén (orvosi igazolas szikséges).

Egyéb esetben a csoportos 6vonétél — harom napnal hosszabb hianyzas
esetén (csaladi ok miatt) az évoda vezetdjetdl - kell irasban engedélyt kérni a
fejlesztési idészak alatt.

Az 6vodaigazgatd a szilét a nevelési évben igazolatlanul mulasztott 6todik
ovodai nevelési nap utan értesit, a huszadik igazolatlanul mulasztott évodai
nevelési naputan kezdeményezi a csaladtamogatasi ugyben eljaré
hatésagnal az ellatas szlneteltetését.

Gyermekeink joga (Nktv. 46§ (3)):

Képességeinek és adottsagainak megfeleld, biztonsagos és egészséges
kornyezetben neveljuk. Az Ovoda napirendjét életkoranak megfelelGen
alakitjuk ki (jaték, levegbzés, étkezés, pihenés, testmozgas helyes aranya).

A gyermekek emberi méltdésagat, személyiségét tiszteletben tartjuk. Nem
vetjiUk ala emberetlen, megalazd buntetésnek, testi és lelki fenyitésnek,
zaklatasnak (étel erdltetése, levegé megvonasa).

Vallasi-vilagnézeti, nemzeti vagy etnikai hovatartozasat tiszteletben tartjuk.

A gyermek nevelését a pedagogiai programunk alapjan valésitjuk meg. Az
ismeretek kozlése, atadasa targyilagosan, sokoldaltuan torténik. Biztositjuk a
foglalkozason valo részvételt.

A gyermekek cselekvési szabadsagat nem korlatozzuk, de kozben nem
veszélyeztetheti sajat, illetve tarsai, az dévoda alkalmazottainak testi-lelki
épségeét.



Az intézmény eszkozeit, berendezéseit ingyenesen, de rendeltetésszerlien
hasznalhatja, arra vigyaznia kell.

Eletkoranak és fejlettségének megfeleléen bevonjuk a kérnyezete és az éltala
hasznalt eszkdzok rendben tartasaba.

7. A gyermekek ruhazata évodankban:

A gyermekek tisztan, gondozottan, apoltan érkezzenek 6vodaba. A gyermek
akkor apolt, ha a teste, a haja, illetve a korme tiszta, az utdébbi megfelel
méretire le van vagva.

A ruhazat és a cip6, valamint a tartalék ruha elhelyezése a jellel ellatott
szekrényekben torténik.

Jellemezze praktikussag, kényelem.

Legyen tornafelszerelése, valtocipbje, az id6jarasnak megfeleld udvari
Oltozéke.

8. A gyermekek étkeztetése 6vodankban:
Napi haromszori étkezést biztositunk.
Az étkezések idbpontja:

- Tizoérai: 8%0-9%0 gra kozott folyamatos
- Zo6ldség-gyimolcs: 1030-1130 kozott
- Ebéd: 114%-13 6ra kozott

- Uzsonna: 1430-15 ¢ra kozott

Az étkezés lehet: 100%-0s téritéssel, illetve ingyenes a térvényi szabalyozas
és a helyi hozzajarulas szabalyai szerint.

A Dbefizetés minden hoénap 10-15.-e kozott torténik, amely az
élelmezésvezetbnél vagy a nyilatkozat alapjan valasztott médon fizethetd be.
Az étkezés lemondasara legkésébb el6z6 nap 14 6raig van lehetéség, mas
esetben ki kell fizetni a napi étkezés koltségeét.

Tej, vagy lisztérzékenység, cukorbetegség esetén elbzetes megbeszélés,
egyeztetés szerint jarunk el.

Az ételmintat 72 oran keresztul taroljak a f6z6konyhan.

Etelmintat tesziink el az otthonrél behozott sziiletésnapi édességbél is.
Kivétel: kirandulasok alkalmaval kiegészité tizérai, vitaminpétlasra szolgalo
plusz gyumolcs, zoldség.

Nem tartjuk etikusnak ovodank terlletén a gyerekek egyéni etetését,
nassoltatasat otthonrdl hozott élelmiszerrel a tobbi gyerek el6tt (csokoladé,
cukor).

Figyelink a kulturalt étkezés szokasaira (kérem-kdszondm szavak,
evOeszkozok hasznalata).

9. A gyerekekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyok:

Az 6vodaban csak teljesen egészséges gyermek tartézkodhat!

Beteg, megfazott, gydgyszert szedb, még labadozé gyereket nem vesz at az
ovoné.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott id6szakban nem latogathatja a
nevelési-oktatasi intézményt. Ha a pedagogus megitélése szerint a gyermek
beteg, gondoskodik a tobbi gyermektdl valé elkilonitésérél, és a lehetd



legrovidebb id6n belll értesiti a gyermek szuleit. Az orvosi igazolasnak
tartalmaznia kell a betegség miatt bekdvetkezett tavollét pontos id6tartamat is.
Otthonrdl bekuldott gydgyszert nem adunk be! Kivéve: tartdés betegség esetén.
Megbetegedés, baleset esetén: a gyereket haladéktalanul ellatjuk,
elkUlonitjuk, a csoport fellgyeletét megszervezzik, az érintett szulbket
értesitjuk.

Fert6z6 betegség esetén a szllének bejelentési kotelezettsége van. Az
intézmény jelez az Népegészségugyi Osztaly felé, fert6tlenitd takaritast
végez.

10. A gyermekek érkezésének és tavozasanak rendje:

A gyermekek érkezésekor és tavozasakor a kisér6 5-8 percet tOlthet az
épuletben (folyosén), ez id6 alatt felelésséggel tartozik a gyermekek
biztonsagaért, nyugalmaért, az 6voda zavartalan mikodeéséért.

A gyermekek a nyitas kezdetétdl folyamatosan érkezhetnek, de a csoportok
heti és napirendjének zavartalansaga, valamint nevelémunkank
eredményessége érdekében kérjuk, hogy lehetbéség szerint 8.30-ig
érkezzenek meg az 6vodaba. A gyermekek nevelése-fejlesztése folyamatos
napirend alapjan torténik, mely az jelenti, hogy az évodapedagdgus a fejleszt6
tevékenységet a gyermekek jatékdhoz, mindennapi tevékenységéhez
kapcsolja. A késdn érkezb gyermek atvétele zavarja a napirendet, megszakitja
a fejleszté tevékenységet. A késdbb érkez6 gyermekek mar nem tudnak
bekapcsolodni a kialakult jatéktevékenységekbe, jatszdécsoportokba.

A szul6 (kisér6) minden esetben segitse gyermeke minél el6bbi csoportba
kerulését, onnan tavozasat.

A zavartalan tavozas érdekében a szul6 tartsa szem el6tt az Ovodai
buszoztatast rendjét (15.00-15.30-ig a buszos gyermekek koordinalasa zajlik a
folyosodn).

A gyermekek fogadasanak és tavozasanak rendjérél az ovodaigazgato a
nevel6testilettel egylttesen dont, szlikség szerint moédosithatja a szabalyokat.
A gyermeket O&évodaba érkezéskor a szulé (kisér6) minden esetben
személyesen adja at az ovondnek, délutan szintén az 6vondétdl keérje el. (Ha a
gyermek valamilyen oknal fogva nem megy be a csoportszobaba, nem tudunk
a gyerek jelenlétérdl, igy felel6sséget sem vallalhatunk érte.)

Erkezéskor és tavozaskor kdszontsék tarsaikat és a felnétteket is.

A szul6 minden esetben ellendrizze, hogy a gyermeke ne hozzon be az
ovodaba olyan targyat, amely baleset forrasa lehet (gyufa, dngyujto, kés, ta,
mobiltelefon...).

A gyermeket a szulék, ezen kivlul az altaluk megnevezett, bejelentett felnétt,
illetve nagyobb testvér viheti haza. Ennek hianyaban a gyermeket nem adja ki
az 6voda!

Valéfélben 1évé, elvalt, kualon él6 szulbk esetében elbzetes megbeszélés,
illetve jogi dontés alapjan vihetik haza a gyermeket.

Amennyiben a gyermekért nem jonnek az 6voda zarasaig (17%° éra), az
ugyeletes 6vond kotelessége el6szor telefonon keresni a szulét, majd, ha ez
nem vezetett eredményre 17% 6ra utan, a gyermeket sajat lakasara viszi.
Tobbszori eset utan értesitjuk a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalatot.



11. A gyerek otthonrdél behozott jatékainak, targyainak szabalyozasa:

A gyerekek altal behozott dolgok, eszkozok, jatékok épségéért feleldsséget
nem vallalunk, csoportszobaba csak az évodapedagogus engedélyével viheti
be

Elhelyezésukrél a szul6 gondoskodjon az oltoz6szekrényben.

12. A sziil6 jogai:

13.

Szabad O6vodavalasztas (allami, egyhazi, magan). Elsésorban azokat a

gyermekeket vesszik fel, akik a kdrzetben laknak, vagy a szilé6 munkahelye a

kornyéken talalhato. A felvételrdl az 6vodaigazgatd dont, csak helyhiany miatt

utasitja vissza.

Nem tagadjuk meg a gyermek felvételét:

— ha a gyermek betoltotte 3. életévét, felvételi elényt élvez a hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetl gyermek.

— ha a gyermek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szol6 torvény 41.§-a
szerint jogosult a napkozbeni ellatas igénybevételére.

— ha a gyermek felvételét a gyamhatésag kezdeményezte.

Joga, hogy megismerje az 6évoda pedagdgiai programjat, a szervezeti és

muikodési szabalyzatat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol.

A hazirend egy példanyat a szulének beiratkozaskor atadjuk betekintés

celjabol, kifuggesztjuk.

Gyermek fejl6édésérdl, magaviseletérél rendszeres és érdemi tajékoztatast

kapjon.

Az intézmény vezetbje és a pedagoégus hozzajarulasaval részt vegyen a

fejleszt6 foglalkozasokon.

Kezdeményezheti szll6i szervezet, &évodaszék létrehozasat, s abban

tevékenyen kozremikodhet.

Megallapitasairdl tajékoztathatia az intézmény nevelGtestuletét, az

ovodaigazgatot, és a fenntartot, fordulhat az oktatasi jogok biztosahoz.

A sziild kotelessége:

Gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkdlcsi fejlédéséhez
szukseéges feltételekrdl.

Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba jarasat

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik
életévet betdlti, a nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy oraban
ovodai foglalkozason, kell, hogy részt vegyen. Ebben az esetben nem sziinhet
meg az oOvodai nevelés a gyermek részére befizetési kotelezettség
elmulasztasa, vagy igazolatlan hianyzas miatt.

Kisérje figyelemmel gyermeke fejlédését.

Rendszeresen tartson kapcsolatot a pedagégusokkal, adja meg a szikséges
tajékoztatast.

A szlild kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel ovodai
jogviszonyban allé, cselekvOképtelen vagy korlatozottan cselekvOképes,
fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott
figyelmet igényl6 egészségi allapotarél és a megteendd surgdsségi
intézkedésekrél a beiratkozassal egyidejlileg, vagy a diagndzis ismertté
valasat kovet6en haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt,



tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszer az évodaban
elérhet6 legyen.

e Az 6voda épuletében vagy udvaran tartézkodo szulé kotelessége gyermeke
fellgyeletérdl gondoskodni, az oOvoda rendjét, tisztasagat, nyugalmat
megadrizni.

e A csoportszobaba vald belépés nem megengedett!

e Tartsa tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi méltosagat és jogait.

14. A csalad és az 6voda k6zos nevelési elveinek kialakitasa:

e Nevelésuk soran a gyermek mindenek felett allé érdekeit tartjuk szem elétt.

e Az 6vodankba jar6 gyermeket arra neveljuk, hogy tanuljak meg tisztelni a
feln6tteket, szeretettel forduljanak egymas felé, fogadjak el tarsaik
egyéniségét, massagat, tudjak kifejezni magukat, de legyenek képesek
alkalmazkodni.

e Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, arulkodassal oldjak meg. Kérjuk,
hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék gyermekeikben.

e Ne tegyenek a gyerek el6tt indulatos, negativ megjegyzéseket masok
gyermekére, annak szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozo felnéttekre.

e Ne biztassak gyermekiiket verekedésre, még ha elézé nap az On gyerekét
érte esetleg sérelem.

15. Az 6voda helyiségeinek a sziildk altal hasznalhatésaganak rendje:
e Az NEBIH eléirasainak betartasaval.
e Csoportszobaban valtocipd hasznalataval, a beszoktatas ideje alatt, illetve
kulon ovodai programok esetén.

16. Kapcsolattartas, egyiittmiikodés lehetéségei:

e A szul6knek lehetéséglk van arra, és igényeljuk is, hogy az évodaban folyo
pedagodgiai munka kialakitasaban a megfelel6 forumokon aktivan részt
vegyenek, oOtleteikkel segitsék el6 a kdzds nevelébmunkat. A gyermekek
megfelel6 fejlédése érdekében szikség van igazi, valdés egyuttmikodésre,
nyitottsagra és &szinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén
mindenképpen keressék fel az 6vondt, illetve az dvoda vezetéjéet, és vellk
k6zdsen probaljak megoldani a konkrét helyzetet.

Az egyuttmikodésre alkalmas forumok:
s szul6i értekezletek,
% munkadélutanok,
< nyilt napok, nyitott Gnnepek,
% koOz0s rendezveények,
+» fogaddoérak (vezetdi, 6vonéi),

% az ovondvel valo rovid, esetenkénti megbeszélések alvasidében.

o Kérésunk, hogy reggel és hazavitelkor a néhany mondatos informaciécserén
tul se a gyermekkel kapcsolatos, se maganjellegli beszélgetés miatt az 6vond
figyelmét a gyermekekkel valo foglalatossaga kozben hosszabb idbére ne
vonjak el, mert az el6idézheti baleset kialakulasat, és zavarhatja a nevelés,
fejlesztés folyamatat!

17. A gyermekekre vonatkozé védé - 6vo intézkedések
A gyerekek megismerkednek a veszélyhelyzetek, vagy balesetek soran elvégzendd
legfontosabb teend&kkel, illetve ezek kozll is azzal, amit 6k el is tudnak végezni. Ide



tartozik a segitséghivas (felnétt értesitése), a beteggel valo kapcsolatteremtés és a
konnyebb sérllések ellatasa. A gyerekek megtanuljak, hogy egy-egy hétkdéznapi
targy (pl.: bicikli, maszoka, autd, gyogyszer) milyen veszélyforrasokat hordoz
magaval, illetve mire érdemes odafigyelnilk a balesetek megel6zése érdekében.
Modszere a szerepjaték, mesélés, babozas, konyv és képolvasas, tarsasjatékok,
beszélgetés.

Altalanos elGirésok
A gyermekekkel az 6vodai nevelési év, valamint szikség szerint, a foglalkozas,
kirandulas stb. el6tt ismertetni kell a kdvetkezd véds-6vo elbirasokat.

Védb-ovo elbiras:

az egészseguk és testi épséglk védelmére vonatkozé elbiras,

a foglalkozasokkal egyutt jaré veszélyforrasok,

a tilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése,

felhivjuk a gyermekek figyelmét az o&voda helyiségeiben (csoportszoba,
mosdod, folyosd), udvaron, tornateremben, fejleszté teremben betartandd
szabalyokra a testi épséguk megovasa érdekében.

A véd6-ovo elbirasokat a gyermekek életkoranak és fejlettségi szintjének
megfelel6en kell ismertetni. Az ismertetés ténye és tartalma a csoportnapléban kerdl
dokumentalasra.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében, illetve bekdvetkezésekor ellatandd
feladatok az SZMSZ-ben kerultek rogzitésre. Els6segély doboz a csoportszobaban
és a koézponti kijelolt helyen talalhato.

Az ovoda berendezése, eszkdzei csak a baleset megel6zés szempontjai alapjan
tortént vizsgalat utan kerllnek hasznalatba, allapotuk folyamatosan ellenérzésre
kerul, ez az udvari eszk6zok esetében szakértdi felulvizsgalattal egészul ki.

A balesetveszély elkerulése érdekében az évoda dolgozéi a gyermekek altal
hasznalt eszk6zoket fokozott odafigyeléssel kezelik, szikség esetén kezdeményezik
javitasat, cseréjét. Kulondsen az udvari, vagy jatszétéri jatékoknal, sétan felhivja a
gyermekek figyelmét a helyes eszkdozhasznalatra, biztonsagos kozlekedeés
szabalyaira, kirandulasra szul6i segitséget kérhet.

18. Az 6vodaban alkalmazott jutalmazé és fegyelmezd intézkedések elvei és
formai
A jutalmazas valamilyen teljesitmény elismeréséért torténik.
e aranyossag- cselekvés mértékével legyen aranyos
o értelmezés — cselekedet és a dontés értelmezése, tett és a kovetkezmény
kozotti 6sszefuggés
o idbzités — tett utdn kdzvetlendl
o kovetkezetesség — azonos reakcio
e mérsékelt jutalom — a fokozatossag biztositasa
e targgyal nem jutalmazunk
e jutalmazast céltudatosan hasznaljuk és mindig megerdsitjuk oromunkkel
és elégedettséglinkkel.



A jutalmazé intézkedések formai:

elismer6 tekintet

simogatas

Olbevétel

szobeli elismerés, mely lehet egyéni és kdzosségnek szo6l6 , de mindig
konkrét

feladat, megbizatasok adasa.

A fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanak elvei és formai

A fegyelmez§ intézkedések elvei:
Valamely elitélendd viselkedési forma, cselekedet helytelenitésének a kifejezése,
figyelem és jutalom megvonasabdl all.

aranyossag- cselekvés mértékével legyen aranyos

értelmezés — cselekedet és a dontés értelmezése, tett és a kdvetkezmény
kOzOtti 0sszefugges

id6zités — tett utan kdzvetlenul

kovetkezetesség — azonos reakcid

mérsékelt blntetés — a fokozatossag biztositasa

blntetéstcéltudatosan hasznaljuk és mindig megfogalmazzuk nem
tetszésunket és elégedetlenségunket.

Az intézményben alkalmazott fegyelmezé intézkedések formai:

szobeli figyelmeztetés, meggybzes,

hatarozott tiltas,

a “gondolkoddszekre” Ultetés az 6vond mellé azzal az utasitassal, hogy
gondolja végig tettét, majd megbeszélés,

bizonyos jatéktol meghatarozott idére (pl. ahany éves, annyi percig) valo
eltiltas,

bizonyos jatszétarssal valé jatéktdl meghatarozott idére tavoltartas,

a szuld jelenlétében torténd elbeszélgetés.

Testi fenyités alkalmazasa szigoruan TILOS!

19. A gyermekvédelem korébe tartozé feladatok
Az intézmény minden nevelési év kezdetekor tajékoztatja a gyermekek szileit a
jogosultsagok igénybevételének lehetbségeirdl, a szocialis segité tevékenyseégrdl,
kapcsolattartasi lehetéségekrél, a kapcsolattarté személyekrol.

A tajékoztatas formaja: - a szul6 szbbeli tajékoztatasa, nyilatkozat kitoltése.

20. Egyéb, az intézmény biztonsagat garantalé szabalyok:

e A

szuldk, hozzatartozok az intézményben csak a gyermekek

Oltéz6helyiségében tartézkodhatnak.
e Az 6vodai foglalkozasokat bekopogassal, egyéb mddon zavarni nem szabad!
e 9-11 ¢draig az 6vonbk csak rendkivili esetben hivhatok telefonhoz. Ezen
idészakban az évoda épuletében csak az évoda dolgozéi tartézkodhatnak.
e Az 6voda tertletén napkdzben idegeneknek tartézkodni TILOS!
e Az 6voda épuletében tartézkodhatnak meghatarozott ideig és nem rendszeres
jelleggel:

Az 6voda irant érdekl6dd, leendd szilék
Az 6voda mindennapi életét segité munkatarsak, dolgozok



- Munkatarsak hozzatartozoi

e |degen személyek épuletbe I1épéséhez kiséret, engedély szikséges.

e Az Ovoda épuletének hasznositdasa egyéb célokra a fenntartdé engedélye
alapjan, az alapitdé okiratban megfeleld szabalyozas és a feltételek,
kialakitasaval torténhet

e A dohanyzas az intézmény egész teruletén a keritéstol szamitott 5 m-en belll
TILOS! Tilos tovabba az 6voda teruletén az alkohol- és a drogfogyasztas.

e Tlzriadd, bombariadd esetén a SZMSZ szabalyzatban leirtak szerint jarunk el.

e Megbotrankoztatd viselkedés esetén az o6voda dolgozdi felszélithatjak a
helytelenul viselked6 személyt az 6voda elhagyasara.

e Az Ovoda épuletének, eszkdzeinek, berendezéseinek, anyagi javainak
védelme mind az intézmény dolgozdinak, a szulbknek és a gyerekeknek is
kotelessége.

e A hazirend betartdsa mind a gyerekekre, mind az 6évoda dolgozoira, mind a
szuldkre nézve kotelez6!

21. A hazirend nyilvanossaga, megismerése

A Hazirend 1-1 példanya megtalalhato:
— Ovodaigazgatonal
— szulbk részére a faliujsagon
— beirataskor minden szll6 kézhez kapja

A Hazirend megtalalhaté Csesztreg k6zség honlapjan, érdemi valtozasa esetén arrol
a szUl6t tajékoztatjuk.
(20/2012. EMMI rendelet 82.§ (4)

22. Fenntartéi ellenérzés, jovahagyas

Az SZMSZ és a Hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a
fenntartéra, a mikodtetére tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a mikodtetd
egyetértése sziikséges.

(Nkt. 83. § (2) i); Nkt. 85. § (1); Nkt. 25. § (4)

Ervényességi nyilatkozat
2023. szeptember 01.-t6l visszavonasig

Felulvizsgalat: évente

Médositas eldirasai
— Torvényi valtozas esetén
— Feladatvaltozas esetén
— A nevel6testulet 2/3-os tdbbségi kezdeményezése alapjan, a nevelbtestilet
dont a médositas elfogadasarol.
— [rasbeli el6terjesztés nevelétestiiletnek, 6vodaigazgatdsagnak.

Nyilvanossagra hozatala:
A Hazirend megtekinthet6 a vezetdi irodaban, minden csoportszobaban és a
k6zség honlapjan.



Zaro rendelkezések

A Hazirend a nevelbtestllet jovahagyasa utan 2023. 09. 01. napjan Iép hatalyba, és
visszavonasig eérvényes.

A Hazirend mddositasara javaslatot tehet barmely pedagdgus, fenntarto, a szulok
munkakdzossége.

A Hazirend elkészitésérdl és kozzétételérdl, mint dvodaigazgaté gondoskodom.

Csesztreg, 2023. 09. 01.

ovodaigazgato



1. sz. Fuggelék

Hazirendet kiegészité miikodési és egészségligyi eljarasok
pandémias jarvanyhelyzetben

1. Bevezet6 rendelkezések

A Hazirend 1. szamu Fuggelékében foglalt tartalmak a veszélyhelyzet
kihirdetésérél szélé 40/2020. (lll. 11.) Korm. rendelet, az élet- és
vagyonbiztonsagot veszélyeztet6 tomeges megbetegedést okozé humanjarvany
megelézése, illetve kovetkezményeinek elharitasa, a magyar allampolgarok
egeszségének és életének megovasa érdekében elrendelt veszélyhelyzet soran
teendd intézkedésekrél szo6lé 41/2020. (11, 11.), valamint az évodak és bolcsédék
Ujranyitasarol, valamint a nyari tdborok megszervezésérdl szo6lo 215/2020. (V. 20.)
Korm. rendeletre tekintettel az aktualis jogszabalyok szerint Iépnek hatalyba.

2. A miikodés rendje, a munkarenddel kapcsolatos szabalyok

2.1. Az intézmény nyitva tartasa
2020. majus 25-étél Ovodank a veszélyhelyzet elétti szokasos rendben miikddik.
A gyermekeket az dvodai nevelésben vald részvétel jogszabalyi feltételei szerint,
tovabbi feltételek elbirasa nélkul a Fuggelékhez tartozé Szuléi Nyilatkozat kitoltése
mellett fogadjuk.

2.2. A zarva tartas eljarasrendje
A nyar soran — a szul6i igények felmeérésével és figyelembe vételével — a
215/2020. (V.20.) Korm. rendelet 1. § (3) bekezdése szerinti esetleges 10 napos
szlunetelést fenntartéi dontés alapjan az igények és a karbantartasi feladatok
0sszehangolasaval szervezzuk.

Az 6voda zarva tartasa alatt a fenntarté rendelkezése alapjan a hivatalos ugyek
intézésére Ugyeletet biztositunk. Az Ugyeletek idépontjarél a zarva tartast
megel6z6en a kdzség honlapjan és a fébejarat ajtajara kifUggesztett hirdetés utjan
értesitjuk a szuldket.

Nem vart rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntartdé engedélyével
egeészségugyi okokbdl (pl.: COVID-19, egyéb virusos nagyobb tomegeket érint6
megbetegedés) természeti vagy mas katasztrofa esetén kerulhet sor.

2.3. Az iskolai sziinetek alatti nyitva tartas eljarasrendje
Amennyiben az iskolai 6szi, téli és tavaszi szunetek idején a jarvanyhelyzet
sulyosbodasara kerul sor, ugy a gyermekek ugyeleti ellatasarél a Kormany altal
kiadott aktualis rendelkezés és a fenntartd altal meghozott dontés szerint
gondoskodunk, melyrél hirdetmény formajaban, a helyben szokasos maddon
ertesitjuk a szul6ket.

2.4. Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje
A torvényi eléirasoknak megfeleléen intézménylnk nevelési évente 6t munkanap
igénybe vételével, nevelés nélkili munkanapokat szervezhet, melyek idépontjarol
a szlUl6k az aktualis nevelési év Munkaterv alapjan tajékoztatast kapnak. A
nevelés nélkuli munkanapokat a nevel6testulet szakmai tovabbképzésre, valamint



az intézmény mikodésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok
ellatasara haszndlja fel. Jarvanyhelyzetben a tervezett nevelés nélkuli
munkanapok intézményvezetdi hataskorben — a nevelbtestulet bevonasaval —
felllvizsgalatra kerulnek és kizardlag halaszthatatlan tgyben (pl.: nevelbtestileti
véleményezési jogkorrel jaro ugyek bonyolitasa) kerllnek megtartasra online
konferencia formajaban. Egyéb esetben a tervezett nevelés nélkdli
munkanap/munkanapok elnapolasra kerulnek. A szul6k irasban (az ovodanak
megkuldott e-mailben) nyilatkoznak arrél, hogy a megrendezésre kerulé nevelés
nélkuli munkanapon igénylik-e az ugyeleti ellatast gyermekuik részére. Az Ugyeleti
ellatas megszervezésérél — az aktualis egészségugyi rendelkezések betartasaval
— az intézmény vezetdje gondoskodik. Az ugyeleti ellatas helyszinérdl és
koriiményérdl a kbézség honlapjan a nevelés nélklli munkanapot hét nappal
megel6zben az intézményvezetd hirdetmény formajaban értesiti a szul6ket.

3. Az 6vodai elhelyezés igénybevételének lehetésége

3.1. Az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan toérténik

Az emberi eréforrasok minisztere — a veszélyhelyzet kihirdetésérél sz6l6 40/2020.
(. 11.) Korm. rendeletre figyelemmel a 2020/2021. nevelési, illetve tanévre
tortén6é ovodai, valamint altalanos iskolai beiratkozasrol szold 7/2020. (lll. 25.)
EMMI hatarozataban (a tovabbiakban: EMMI hatarozat) a 2020/2021. nevelési
évre torténd dGvodai beiratkozasok vonatkozasaban egyedi eljarasi szabalyokat
hatarozott meg. A 2020/2021. nevelési évre az oOvodakoteles koru (2020.
augusztus 31-€ig 3. életévuket betoltd) gyermekek felvétele — Oktatasi Hivatal altal
biztositott lista figyelembe vételével — 2020. aprilis 30-aval bezardlag megtortént.
A miniszteri hatarozatban szabalyozott eljarasi rend egységes végrehajtast
tartalmaz, az ett6l vald eltéréesre — az Ovodai felvételi eljaras ,utdlagos
korrekciojara” pl. ,nyari potbeiratkozas formajaban” — nincs mod.

A nyar soran, ill. nevelési év kozben az 6voda a rendelkezésére allé6 szabad
féréhelyei fuggvényében tovabbra is felveheti, illetve atveheti a
szandéknyilatkozattal 6vodai felvételét kéré gyermeket.
Felvételnél el6nyben részesitjuk:

e az ovodank korzetében lakéhellyel,

e az oOvodank korzetében érvényes tartozkodasi cimmel rendelkez6

gyermekeket,
e akinek id6sebb testvére mar az intézménybe jar,
e akinek szllei az 6voda korzetében dolgoznak.

A vonatkozo jogszabalyok lehet6séget biztositanak azon 2 és fél éves gyermek
ovodai felvételére is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belll
betolti, feltéve, hogy minden, az érintett telepuléseken lakdhellyel, ennek
hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezd haroméves és annal idésebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

A kozség honlapjarol letoltheté a szandéknyilatkozat, online nyujthaté be az
intézmény e-mail cimére megkuldve, vagy telefonon térténé bejelentés utjan. A
jarvanyhelyzetben alkalmazott elektronikus kommunikacio zOokkenémentesse
tételéhez a szandéknyilatkozaton az e-mail elérhetéség megadasa kiemelten
javasolt.



Sajatos nevelési igényl gyermek esetében az intézményunk alapitd okirataban
megfogalmazott ellatandd terlletek az iranyaddak, az abban foglaltak szerint
fogadunk gyermeket (bévebb tajékoztatast a kozség honlapjan olvashato).

Az 6voda vezetbje az 6vodai felvételi kérelemnek helyt add dontését irasban, a
kérelem elutasitasara vonatkozd dontését hatarozati formaban kozli a szulével. A
vészhelyzetre tekintettel az értesitések megkuldése elektronikus formaban torténik
abban az esetben, ha az elektronikus elérhetéségek ismertek. Amennyiben nem
ismertek, ugy az intézmény a gyermek lakascimére kuldi az értesitést,
hatarozatot.

Az 6voda dontése ellen a szlil6é a kozléstdl, ennek hianyaban a tudomasra jutastol
szamitott tizenot napon belul jogorvoslati eljarast meginditd kérelme nyujthat be az
ovoda vezetdjénél.

Az 6vodai atvétel jarvanyhelyzetben online torténik, eljarasrendje megegyezik a
normal Uugyintézéssel.

3.2. Az 6vodai elhelyezés megsziinésének eljarasrendje
A Hazirend 3.2. pontjaban foglaltakon tul megszinik az évodai jogviszony az
alabbi esetekben.

e Amennyiben a KIR gyermek/tanulé nyilvantartasba olyan gyermek
kerllne bejelentésre, akinél kotelezd felvételt biztositott az intézmény,
azonban egy masik 6ovoda jelzése alapjan esetleg ki kell jelententnk.

o Akirdl az 6vodakoteles gyermekek adatait tartalmazé nyilvantartasban
szereplé adatok alapjan kiderul, hogy halasztassal vagy felmentéssel
rendelkezik.

e Ha a gyermek lakdhelye szerinti korzet alapjan felvételt nyert gyermek
és a szuld a nevelési év kezdetén nem jelennek meg az 6vodaban — az
intézmény altal irasban és el6zetesen megkuldott felvételi dontés
ellenére — és nem mutatjak be a beiratkozashoz szikséges iratokat a
7/2020. (lll. 25.) EMMI hatarozat 1. e€) pontja értelmében. Ebben az
esetben az oOvodavezetd a jogviszony megszintetése el6tt
bizonyithatéan két alkalommal irasban is felszélitja a szul6ét a gyermek
ovodai részvételére. Sikertelenség esetén az Ovodavezetd jelzése
kotelezettségét kovetben a tovabbi intézkedéseket az dvodai nevelés
kotelezettségének elmulasztasaval kapcsolatban az Oktatasi Hivatal
fogja megtenni.

4. A tavolmaradas kérésének, elbiralasanak, engedélyezésének és
igazolasanak eljarasrendje

4.1. Az 6vodaba jarasi kotelezettség elmaradasa — kévetkezményei
Amennyiben a jarvanyhelyzetben hozott Kormanyrendelet és helyi polgarmesteri
rendelet lehetové teszi a gyermek intézményben torténd tényleges megjelenését
(az intézmény normal mikodéssel nyitva tart — az Ugyeleti ellatas ide nem értendd
—, ugy a Hazirend 4.1 pontjaban fogalmazottak érvényesitése az iranyado. Kijarasi
korlatozas, valamint a telepulésre, intézményre kiterjesztett karantén esetén a
gyermek Ovodai nevelésben valdé részvételét online kapcsolattartassal (pl.:
nevelési tartalmak megosztasa, heti online talalkozas, stb.) biztositja az



intézmeény. Az ezekbe valé6 bekapcsolodassal a gyermek Ovodaba jarasi
kotelezettségét teljesitettnek tekintjlk. Kijarasi korlatozas alkalmaval a gyermekek
intézménytdl valo tavolléte igazolt.

4.2. Ovodai nevelésbél valé tavollét igazoldsa
Amennyiben a jarvanyhelyzetben hozott Kormanyrendelet és helyi polgarmesteri
rendelet lehet6veé teszi a gyermek intézmeényben torténd tényleges megjelenéseét,
ugy a Hazirend 4.2 pontjaban fogalmazottak érvényesitése az iranyado. Kijarasi
korlatozas, valamint a telepulésre, intézményre kiterjesztett karantén esetén a
gyermek o6vodai — fizikai — tavolléte hivatalbdl igazoltnak tekintendd. A gyermek
fejlédése érdekében, javasolt az ovodai online tevékenységbe bekapcsolddni,
melyhez a szll6i egyuttmikddésre szamitunk.

4.3. Szeptember 1-t6l junius 15-ig tarté idészakra vonatkozo szabalyok
Lasd 4.1. és 4.2. pontokban.

4.4. Az iskolai sziinetek (6szi, téli, tavaszi és nyari), nevelés nélkiil munkanapok
id6szakara vonatkozé szabalyok
Az aktualis Kormanyrendelet szerint az intézményvezetf tajékoztatast nyujt a
szUl6k felé az 6vodai ellatasi igény felmérése mellett.
Kijarasi korlatozas /ugyeleti ellatasi lehetéség esetén nem kell tavolmaradasi
kérelmet benyujtania a szulének.
Az 6vodai étkezés megrendelése és lemondasa a szul6 kotelessége.

5. A gyermekek érkezésének és tavozasanak eljarasrendje

A koronavirus és egyéb jarvany terjedésének megel6zése érdekében az 6vodaba
érkezés soran a kovetkezd szabalyok betartasat kérjuk.

e Kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté gyermek érkezhet az
intézménybe.

e A gyermekeket az intézménybe csak sajat felelésségre hozhatja,
onnan viheti haza az adott jarvanyra fokozottan érzékeny személy
(pl.: 65 évnél idésebb koru, krénikus betegségben szenvedo,
varandoés személy stb.).

o Ugyeleti rendben/ kijarasi korlatozas alkalmaval a Fliggelékhez tartozo
Szuléi Nyilatkozat kitdltése és oOvodai atadasa elengedhetetlen a
gyermek atvételéhez. Az intézmény normal muikodésekor (pl.:
intézményi Ujranyitds) orvosi igazolast nem kérunk, de a Szuléi
Nyilatkozat kitoltéséhez tovabbra is ragaszkodunk. A szuldk
feleléssége, hogy gyermekuket kizardlag egészségesen hozzdk
k6zOsseégunkbe. Amennyiben a szul6 tavozasat kovetben a gyermeken
betegségre utald jeleket tapasztalunk, ugy telefonon haladéktalanul
értesitjuk a szul6t és megkérjik, hogy mielébb térjen vissza az
intézménybe. A szulé megérkezéséig a gyermeket egészséges tarsaitol
elkUlonitjuk. A beteg gyermek felugyeletét a szikséges elGirasok
betartasaval (keszty(t és maszkot visel§ egészséges ovodai dolgozo)
biztositjuk.

e Az épuletbe valo bejutas ,zsilip” rendszerben, az intézmény erre a célra
kijelolt ajtajan lehetséges. Az ajtokat, csongetést kdvetben, az azzal
megbizott 6vodai dolgozo nyitja ki.
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erdekében az épuletbe, a szuld a megjeldlt teruletig johet be (fébejarat).
Az o6vodaba lépéskor kérjuk, hogy a gyermekek, a szulék és
dolgozdink a fertétlenitészeres labtorlét hasznaljak. Kilsé személy csak
indokolt esetben, cipbre huzott labzsakkal Iéphet a csoportterembe. A
szUI6k a kabatjukat a bejarat mellett elhelyezett fogasra akasszak fel,
ne vigyék be a gyermekek oltdzbjebe.

Az érkezOknek, a fogadotérben talalhato fertétlenité hasznalata
kotelez6. Gyermekek, kizardlag felnétt feligyelete mellett hasznalhatjak
a fertétlenit6szert — esetikben a szappanos kézmosas javasolt!

A gyermekek testhémeérsékletét évodank dolgozdja alkalomszerlen,
szukség szerint érintésmentes digitalis lazmérével megméri.
Ovodankban a gyermekek szaméara maszk viselése fulladasveszély,
|égzésnehézség elkerulése miatt nem ajanlott.

A szuldk és az évoda dolgozdi részére az intézményben a maszk
hasznalata lehetséges, de nem kotelezd.

A beszoktatés gyermekek esetében a kontaktusok csdkkentése
erdekében 1 gyermekkel csak 1 felnétt johet be az épuletbe az elbirt
szabalyokat betartva. A folyoson, gyermekoltoz6ben egyszerre 2-3
szulé/gyermek paros tartozkodhat. Varakozni a f6bejarat el6tt (es6ben
a nyitott fedett el6térnél) a megfeleld tavolsag betartasaval lehet.

A nem beszoktatdos gyermekek atvétele és atadasa csengetés utan a
fébejaratnal torténik, a szul6 csak nagyon indokolt esetben |éphet be.

A gyermeket benti, tiszta ruhaba kell atoltoztetni. A valtoruhat a szul6
legalabb hetente lezart nejlon zacskéban, a délutani alvashoz 1 db
fertbtlenitett pizsamat, szikséqg szerint ,alvokat” biztosit. A
jarvanyhelyzet idején az ,alvékat” naponta nem tudjuk hazaadni, azt
hétvégére viheti magaval a gyermek. Kérjuk, hogy ekkor a pluss
kedvenc fertbtlenitéstét sziveskedjenek megtenni. A jarvanyhelyzet
ideje alatt egyéb otthoni jatékot nem all moédunkban fogadni. A
tovabbiakban minden pénteken a gyermek 6lt6zdszekrényében kérjuk,
helyezzék el a kovetkez6 hétre a benti dvodai 6ltdzéket, pizsamat kulon
— kulén tasakban az udvari valtéruhat és a tartalék alsébnemiket. A
gyermekek 6vodaban hasznalatos benti cip6jét dajkaink fertdtlenitik.

Az Oltdz6ben a szulbk a lehetd legkevesebb ideig tartdzkodjanak.

Az épuleten Kkivul varakozé szul6k torekedjenek a 2 méteres
véddtavolsag betartasara.

A gyermekek atadasakor és atvételekor kérjuk, hogy a szuldék vegyek
figyelembe az iskolabuszok menetrendjét.

Kollégaink segitik az érkezést-tavozast. Kéréseikkel és kérdéseikkel
kapcsolatban javasoljuk az online feliileten valé kapcsolattartast.



6. Gyermekek az 6vodaban

6.1. A gyermek joga, hogy...
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal mikddés soran betartandd
ismérvekkel. Jarvanyhelyzetben kiemelt hangsulyt fektetiink az alabbiakra:

e az ovodaban, biztonsagban és egészséges kornyezetben neveljék.

e Ovodai életrendjét pihend id6, szabad id6, megfeleld testmozgas
beépitésével, étkezési lehet6ség biztositasaval életkoranak és
fejlettségének megfeleléen alakitsak ki,

e személyiségét, emberi méltdésagat, és jogait tiszteletben tartsak, és
szamara fizikai és lelki er6szakkal szemben védelmet biztositsanak,

o személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és maganéletéhez vald
jogat az évoda tiszteletben tartsa, ez a joggyakorlas azonban nem
korlatozhat masokat e jogainak érvényesitésében.

6.2. A gyermekek kételessége, hogy
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal mikdodés soran betartandd
ismérvekkel. Jarvanyhelyzetben kiemelt hangsulyt fektetink az alabbiakra:

e az orszagos jarvanyugyi rendelkezések szerint, amennyiben
megengedett, ugy az intézményes nevelésben részt vegyen,
tankotelezettségét teljesitse,

e Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségeét,

e clsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védé
ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felugyeletét ellatd
pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, vagy
masokat veszélyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt,

e betartsa az O&évoda helyiségei és az ovodahoz tartozd teruletek
hasznalati rendjét,

e az 6voda valamennyi dolgozoja és évodastarsai emberi méltdésagat és
jogait tiszteletben tartsa.

7. A gyermekekre vonatkozé védo - 6vo intézkedések

7.1. A gyermekeknek az 6vodaban torténé tartozkodas soran be kell tartaniuk
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal mikdodés soran betartandd
ismérvekkel. Jarvanyhelyzetben kiemelten betartatiuk az egészséguik és testi
épséguk védelmére vonatkozd el6irasokat. Kérjuk a szuléket, hogy ebben
legyenek partnereink.

7.2. A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartandé elbirasok
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal mikdodés soran betartandd
ismérvekkel, tovabba jarvanyhelyzetben kiemelten gondot forditunk az alabbiakra:

e gyakori, alapos szappanos kézmosas, kézfertétlenités,

e szem, arc, szaj érintésének kerllése,

o testi érintés (kézfogas, dlelés, puszi) mérséklése,

e kOhogési etikettet elsajatittatdasa: papir zsebkenddé hasznalata
kohogéskor, tusszentéskor, a hasznalt zsebkend6 szeméttaroldba vald
helyezése, ezt kovetéen azonnali kézmosas.



o étkezés elbtti/utani, WC hasznalat el6tti/utani alapos szappanos
kézmosas,

e papirtorolk6zd hasznalata,

o étkezéshez hasznalt eszk6zok kivalasztasanak fokozott segitése,

o étkezéskor egymastdl valé tavolsag megtartasa (A sziikséges
kérilményeket — székek szell6s elhelyezése az asztaloknal — a
csoportban dolgozo felnéttek kialakitjak.)

e ebéd utani pihenés, alvas biztonsagos tavolsagban elhelyezett
fektet6kon rendszeres szellbztetés mellett,

o friss levegbn torténé mozgasban valo aktiv részvétel,

o ételt és italt, édességeket a gyermek nem hozhat be az évodaba
jarvanyhelyzet idején még egyéni unnep (pl.: szuletésnap)
alkalmaval sem (kivétel: moshaté zoldség, gyumalcs)

7.3. A gyermekek testi épsége érdekében a gyermekek altal betartandé
elbirasok
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal mikdodés soran betartando
ismérvekkel. Jarvanyhelyzetben fokozott hangsulyt fektetlink a kovetkezékre:

e A virusos megbetegedések megel6zésére gyermekek szamara maszk
viselése nem ajanlott a fulladasveszély, légzésnehézség elkerllése
miatt, ellenben igyekszink a kohogési etikettet alaposan elsajatittatni,
(Kérjuk, erre otthon is forditsanak figyelmet.)

e a helyiségek és az udvar rendjének betartasa,

e alvasidében csak az otthonrdl hozott sajat, fertétlenitett ,alvokajat”
tarthatja maganal,

e az ,alvéka” nem Aallhat aprobb leszakadhaté részekbdl, melyek a
gyermek orriregébe, vagy nyel6csovebe kerulve fulladast okozhatnak,

e az udvaron tartézkodas soran mas gyermekcsoportokkal az érintkezést
minimalizaljuk,

e az épuletbdl csak a kisérével Iéphet ki, bejelentét kdvetden,

o tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki
terrort, fenyegetést nem alkalmazhat.

7.4. A sziil6k, pedagégusok feladata a gyermekbalesetek megel6zésében
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal mikodés soran betartando
ismérvekkel. Tovabba:

e a jatékok fertbtlenitésére kizardlag a gyermekek tavolétében kerdl sor,

e a gyermekek altal hasznalt helyiségek (pl.: mosddk, mellékhelyiségek,
0ltozok, kozlekeddbfolyosok, stb.) egészsegugyi felmosasanal tgyelunk
a csuszasveszeélyre, azokat felszaradasig nem hasznaljuk,

e a mosddkat kizarélag felnétt fellgyelete mellett hasznalhatjak a
gyermekek,

e a kézzel gyakran érintett fellletek (pl.: ajtékilincsek, korlatok, mosdok
csaptelepei, WC-k vizoblitb-gombjai, stb.) virusdl6 hatasu
ferttlenitésénél keruljuk a gyermekek jelenlétét, a vegyszereket
gyerekektél elzarva tartjuk.



8. A gyermekekkel kapcsolatos egészségligyi szabalyok
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal mikdodés soran betartandd
ismérvekkel. Valamint:

e a gyermek, vagy annak csaladjaban, lakokornyezetében,
szomszédsagaban eléforduld fertéz6 - vagy jarvanyhoz kapcsol6do
megbetegedésrél a sziul6 kotelessége azonnal értesiteni az ovoda
vezet6jét a tovabbi megbetegedések elkerlilése és a szikséges
intézkedések megtétele érdekében.

9. A gyermekek felszerelései és eszkozei
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal mikdodés soran betartandd
ismérvekkel. Tovabba:

e a jarvanyhelyzet idején a virusterjedés kockazatanak csokkentése
végett nem fogadunk otthonrél hozott jatékokat, kézmlives
tevékenységhez felhasznalhaté anyagokat (pl.: maradék fonalak,
textiliak, stb.),

e a gyermek szamara elengedhetetlen eszkozoket (pl.: szemulveg,
hallokészulék, stb.) kérjik naponta fertétleniteni.

10. A gyermekek étkeztetése az 6vodaban
A Hazirendben foglaltakon tul:

e a féz6konyhan az elbirt protokoll szerint készulnek az ételek,

e a szallitas a talaldkocsik segitségével, az edények letakarasaval
torténik,

e otthonrdl hozott élelmiszert - még ha bolti csomagolassal és lejarati
idovel ellatott is - szlletésnap esetén sem all modunkban elfogadni, a
csomagolason megtapado virusok eshetésége miatt.

e kérjuk, hogy az évoda teruletén ne kinaljak gyermekeiket édességgel,
€s egyeb élelmiszerekkel.

11. A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

11.1 A befizetések eljarasrendje
Keérjuk, elsésorban az utalasos, bankkartyas fizetést valasszak.

11.2. Etkezési igény lejelentése — az esetleges visszafizetés rendje
Igénybevételt megel6z6 nap — déli 12 éraig — van lehet6ség a bejelentésre,
lemondasra.

Visszafizetés, elszamolas az éleimezésvezetd altal meghatarozott médon, a
kovetkezd fizetéskor torténik.

11.3. A kedvezményes étkezési tamogatas igénybevételének eljarasrendje
A11., 111, 11.2. és 11.3. bekezdés tartalma alapvetéen megegyezik a normal
muikodés soran betartando eljarassal a kovetkezd kivételek mellett:

o Keérjuk, hogy ovodahasznalat el6tt egy nappal telefonon vagy az évoda
e-mail elérhetéségén jelezze, hogy mely naptdl igényel gyermekének
étkeztetést. Az étkezés lemondasara ugyancsak ez vonatkozik.

o Az étkezési téritési dijat lehet6ség szerint sziveskedjék atutalassal
intézni.



Személyes befizetés esetén a gazdasagi irodaban egyszerre egy szulé
és az ugyintézd tartozkodhat. Védémaszk és kesztyi viselete kotelez6.
Kijarasi korlatozaskor a szocialisan érintett csaladok gyermekei részére
szUl6i igényl/jelzés fogadasa mellett — egyéni, naponta fertétlenitett
taroléedényekben — az étel napi atadasardol gondoskodunk. Az elvitelre
a megjelolt idészakban van lehetéség arcmaszk és kesztyl
hasznalataval az épulet hatsé bejaratanal. Az ételellatas lemondasa a
szUl6 feleléssége.

11.4. Etkezés kiranduldsok alkalméval
Jarvanyhelyzetben &évodank nem szervez hosszantartd kulsé programokat,
kirandulasokat.

11.5. Etelérzékeny gyermekek étkeztetésének eljdrasrendje

Az ételérzékeny gyermekek ellatasat a f6z6konyha a szokasos médon
biztositja.

Amennyiben a gyermek ételérzékenységének megfeleld ellatast a
konyha eddig sem tudta felvallalni és a szil6 a Hazirendben foglaltak
szerint egyénileg otthonrdl hozta gyermeke részére a specialis ételt,
ugy az ételes dobozt atvételkor kuls6leg fert6tlenitjuk, azt kovetéen az
ételt elkllonitve, jelzéssel ellatott hitészekrényben taroljuk, elkildnitve
melegitjuk, egyeéni felszolgalassal juttatjuk el a gyermekhez. (Az étel
egy idében nem helyezhet6 a talalé kocsira a f6z6konyhardl érkezett
ételekkel.)

Az edény mosogatasat a szokasos el6irasoknak, de a tobbi edénytdl
elklldnitve végezzik.

A szuld ezeket a feltételeket tudomasul veszi, a behozott ételért a
felel6sséget vallalja és errdl irasban nyilatkozik.

12. A gyermeki és szil6i jogok érvényesitésének eljarasrendje

12.1. A gyermeki és sziil6i jogok érvényesitése az 6vodai szocialis segito
igénybevételével
e A szocialis segitd munkatars az el6zetes egyeztetés utan, a

megbeszélt idépontban, a jarvanyhelyzetre vonatkozé elbirasokat
betartva lehet6séget biztosit els6sorban online formaban az érintett
szUlékkel val6é kapcsolattartasra.

e A csoporttermekbe az el6irt szabalyoknak megfelelve |éphet.

12.2. A rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiilés
joggyakorlasanak eljarasrendje
A 12., 12.1. bekezdés tartalma megegyezik a normal mikodés soran betartandd

eljarassal.

Kijarasi korlatozas esetén a csaladok visszavonulnak az otthonaikba. Az id6
mulasaval az otthon a védelmen kivil a bezartsag-érzetét is keltheti. Ebbdl
adodoan fontosnak tartjuk a csaladokkal valo online kapcsolattartast. A gyermekek
értelmi, testi, lelki és szocialis fejlesztésén tul, figyelemmel vagyunk azokra a
csaladokra, akik ugyan nem kerlltek be a jelz6érendszer latokorébe, de nehezen



viselik a bezartsagot, konnyen esnek panikba, esetleg nehezebben oldjak meg a
szul6i feladatukat.

lgény esetén segitjik a mentalhigiénés szakemberrel, évodapszicholdégusokkal
valé kapcsolatfelvételt.

12.3. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai
A Hazirendben megfogalmazottakon tul:

e Az o6voda mikédtetése soran az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvos  Szolgalattal meghatarozott  szabalyokat  fokozott
odafigyeléssel szigoruan be kell tartani: talalas, fert6tlenités, takaritas,
mosogatas és mosas soran.

e Csoport - és egyéb foglalkoztaté szobaba jarvanyveszély idején szlld
nem tartozkodhat. A szul6k/hozzatartozok a kijelolt helyen adhatjak
at/vehetik at gyermekuiket.

12.4. A taplalkozassal kapcsolatos egészségvédelem
A 12.4. bekezdés tartalma megegyezik a normal mikodés soran betartando
eljarassal, azzal az eltéréssel, hogy jarvanyhelyzetben nem fogadunk otthonrol
hozott élelmiszert.

12.5. Egyéb rendelkezések
Az intézmény elhelyezkedésétdl, fenntartéjatdl figgéen megjeleniti a ra jellemzé
tartalmakat, kiegészitéseket.

13. A gyermek Aallapotanak, személyes adottsaganak megfeleld
megkilonboztetett ellatasban részesités, a pedagodgiai szakszolgalathoz
fordulas érvényesitésének segitését szolgalo eljarasrend

Megegyezik a normal mukodésbeli tartalommal, azzal a kitétellel, hogy a
jarvanyhelyzet lefolyasanak kulonb6z6 periodusaiban a szakszolgalatok
mikodése rendje is megvaltozik. A szulbék figyelmét erre felhivjuk és a
szakszolgalatokkal valo kapcsolatfelvételt segitjuk.

14. A jutalmazo és fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

14.1. Az 6vodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai
El6térbe helyezzuk a sz6beli dicséretet és a metakommunikacids formak
alkalmazasat.

14.2. Az 6vodaban alkalmazott fegyelmezé intézkedések formai
Megegyezik a normal mikddésben alkalmazottakkal.

15. A csoportos igény, illetve érdekérvényesités joga

A szulék a gyermekek érdekeit képviselve tajékoztatast kérhetnek az dvoda
vezetdjetdl. A tajékoztatas kérésének formaja torténhet elektronikus levélben,
zart csoportban. Az 6vodavezetd intézkedik a tajékoztatas kérésének tartalma
alapjan a valasz megadasardl.



Panaszjog
A szul6 az dévoda szolgaltatasaival kapcsolatosan panasz jogaval élhet az
intézmény panaszkezelési szabalyzata/SZMSZ-e/Hazirendje szerint.

Jogorvoslati lehetdségek:
1. Helyben toérténé probléma megoldas — évodavezet6 bevonasaval
2. Torvény, jogszabalysértés esetén a fenntartdhoz, ill. a telepulés
jegyzéjéhez fordulassal.

16. Az 6vodas gyermek fejlédésének nyomon kovetését szolgalo eljarasrend
Megegyezik a normal mikodésben betartottakkal, tovabba
o A gyermekek fejlodésérél a pedagogus online-kapcsolattartas soran
folyamatosan képet kap,
e a beiskolazas rendjét vészhelyzet idején a Kormany rendelet utjan
szabalyozza.

17. A gyermekek személyes adatai tarolasanak az adatok moédositasanak
eljarasrendje

Megegyezik a normal mikddésben betartottakkal.

17.1. Az 6voda adatkezelése
Megegyezik a normal mikodésben betartottakkal.

18. A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

A kuls6 szakember (lelkiatya/hitoktato) fogadasa, a kulonboz6 évodai csoportokba
jaré6 gyermek egy-egy hitoktatason valé megjelenése a virusterjedést segitheti,
ezeért jarvanyhelyzetben az elbirt feltételeket biztositva és a szabalyokat betartva
tartjuk elfogadottnak.

19. A sziilék véleménynyilvanitdsanak és rendszeres tajékoztatasanak
eljarasrendje

A jarvanyhelyzet aktualis alakulasahoz kapcsolodo torvényi rendelkezések szerint
az ovodai mikodeést érintd szulbi tajékoztatast az dvoda vezetdje haladéktalanul
megteszi a zart csoportokban és a kozség honlapjan, valamint az intézmény
fébejaratanal.

19.1. Ovoddnkban a sziil6 joga
Megegyezik a normal mikddésben foganatositott jogokkal, az alabbi kivételekkel:
e Jarvanyhelyzetben a szulbk nem vehetnek részt az &vodai
programokon, nem latogathatjak az évodai tevékenységeket.
o A szulb6k érdekeit érint6 dontések meghozatalaban — amennyiben ilyen
eset a jarvanyhelyzetben eléfordul — a sziléket, a Szuléi Szervezet
vezet6sége képviseli az online kapcsolattartas formajaban.



19.2. A sziil6 kotelessége
A bekezdés tartalma mindenben megegyezik a normal mikdodés soran betartandd
ismérvekkel. Jarvanyhelyzetben fokozott hangsulyt fektetlink a kovetkezékre:

e gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, lelki, szocialis fejl6déséhez
szlkséges feltételekrdl, egészségugyi kdrulményekrél,

e érvényesitse gyermeke jogait és kotelességeit,

e egyuttmikdodjon az 6évodaval,

e rendszeres kapcsolatot tartson (online vagy a megfelel6 egészségugyi
eléirasok  mellett személyesen) a gyermekével, foglalkoz6
ovodapedagogusokkal, es tajékozodjon gyermeke ovodai
elémenetelérdl,

e igénybe vegye a pedagdgiai tartalmu évodai online-anyagokat

e a jarvanyhelyzetben el6irt egészségugyi szabalyok betartasa.

19.3. A véleménynyilvanitas targykoére, lehetéségei
Megegyezik a normal mikodésben alkalmazottakkal.

19.4. A véleménynyilvanitas idépontja
Megegyezik a normal mikddésben alkalmazottakkal.

19.5. A véleménynyilvanitas forumai
Megegyezik a normal mikodésben alkalmazottakkal.

19.6. A véleménynyilvanitas formaja
A személyes kontaktus minimalizalasa érdekében els6sorban elektronikus
levélben, online formaban.

19.7. A sziil6k rendszeres tajékoztatasanak eljarasrendje
Megegyezik a normal mikddésben alkalmazottakkal. (Online-fellleten, kdzség
honlapjan valosul meg.)

19.8. A tdjékoztatassal 6sszefiiggb igények jelzésének és a tajékoztatas
eljarasrendje
Megegyezik a normal mikodésben alkalmazottakkal.

20. A szul6i igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatasokon valé
részvétel eljarasrendje

Jarvanyhelyzetben &évodank nem szervez Onkoltséges — rendszerint kulsé
szakember altal tartott — szolgaltatasokat.

20.1. Az évoda nevelési idején kiviil szervezett térités ellenében igénybe vehetd
szolgaltatasok
Nem relevans.

20.2. Az igénybevétel eljarasrendje
Nem relevans.

20.3. Alkalomszerii téritéses szolgaltatasok eljarasrendje
Nem relevans.



20.4. Téritesmentes szolgaltatasok
A jarvanyhelyzetben meghozott Kormanyrendeletek értelmében tajékoztatjuk a
szuloket a téritéesmentes foglalkozasok (pl.: logopédia, fejleszt6 foglalkozas) online
vagy személyes részvételi lehetdéségeirdl.

21. Az intézményben folytathat6 reklamtevékenység szabalyai
Megegyezik a normal mikodésben alkalmazottakkal.

21.1. A reklamtevékenység engedélyeztetése
Megegyezik a normal mikddésben alkalmazottakkal. Az egészségugyi helyzetre
valo tekintettel els6sorban online-feluleten, kozség honlapjan valésul meg.

21.2. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai
Megegyezik a normal mikddésben alkalmazottakkal, a hirdetmény, szorélap
fertétlenitése mellett.

22. Alapitvanyi miikodés
Megegyezik a normal mikddésben alkalmazottakkal.

23. Kapcsolattartas
A gyermekukkel kapcsolatos informacidk megbeszélésére 6vodapedagogusokkal
e-mailben, egyeztetett idépontban telefonon van lehetéség a fizikai érintkezés
kerllése, az egészség megdbrzeése és a virus-fert6zés meérséklése érdekében.

24. Zar6 rendelkezés - A Hazirend médositasa
Megegyezik a normal miikddésben alkalmazottakkal.

1. sz. melléklet - NYILATKOZAT a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)-d) pontja és a
Gyvt. 21/B. § (2) bekezdése szerinti ingyenes vagy kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetes igénybevetelehez

Megegyezik a normal mikddésben alkalmazottakkal. U

2. sz. melléklet — Tavolmaradasi kérelem
Nem relevans.



1. sz. melléklet

SZULOI NYILATKOZAT*

AULIEO
(szulb/torvényes

képviseld) nyilatkozom, hOgy .......cooiiiiii i
(név) gyermeke(i)m

- nem szenved fert6z6betegségben,

- a nyilatkozattételt megel6z6 48 odraban gyermekemnél az alabbi
tineteket nem észleltem: 1az, torokfajas, natha, kdhdgés, nehézlégzeés,
hanyas, hasmenés, bérkiutés, szemgyulladas, fulfajas, igy tudomasom
szerint egészséges.

Felel6sen kijelentem, hogy a nyilatkozattételt megel6z6 14 napban sem a
gyermekem, sem annak kdzvetlen hozzatartozoja kilféldon nem tartézkodott.

Tudomasul veszem, hogy a fennallé jarvanyugyi helyzetre tekintettel, amennyiben
csaladomban valaki karanténban kerul, akkor gyermekemet nem hozhatom
k6zdsségbe, az intézményt nem latogathatjuk. A karantén fennallasardl koteles
vagyok haladéktalanul irasban tajékoztatast nyujtani az Ovoda felé az intézmény e-
mail elérhetéségén.

Vallalom, hogy a csaladomat érint6 karantén feloldasarol elektronikus uton értesitem
az Ovoda vezet6jét. Tudomasul veszem, hogy gyermekem sziil&éi nyilatkozattal, vagy
orvosi igazolassal veheti igénybe Ujbdl az dvodai ellatast.

Az intézmény Hazirendjének jarvanyugyi helyzetre vonatkoz6 Fuggelékének
tartalmat megismertem. A dokumentumban foglaltakat betartom, gyermekemmel
betartatom.

Datum:

szul6é/torvényes képviseld

* A Csesztregi Tiindérkert Ovoda Hazirendjéhez tartozoé Fiiggelék Sziil6i Nyilatkozata



2. sz. melléklet

TAVOLMARADASI KERELEM

Alulirott

(szulbé/torvényes

képvisel§) kérem,

szUl6 / térvényes képviseld

* A Csesztregi Tiindérkert Ovoda Hazirendjéhez tartozé Fiiggelék Tavolmaradasi
kérelme



A Csesztregi Tiindérkert Ovoda Hazirendjéhez tartozé 1. szamu Fiiggelék
jogszabalyi hattere

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol
és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

1997.évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamugyi igazgatasrol
363/2012. (XI1.17.) Korm.rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

A sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelve — Oktatasi
Hivatal

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogra
mok?fbclid=IwARONWdXBXye8nFO89CgtU3XFM_ VVwm7Cjaod0x3ewCmHUbXO
GLwDdEJuV3o

15/2013. (lIl. 26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szakszolgalati intézmények
mikodéseérdl

Fenntartdi (pl. étkezési téritési dijak) és nevelbtestileti hatarozatok

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmeények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésuk feltételeirdl

Az Europai Parlament és a Tanacs (Eu) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kivul helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban:
GDPR)

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

40/2020. (Ill. 11.) Korm. rendelet A veszélyhelyzet kihirdetésérdl

152/2020. (IV. 27.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet soran a gyermekek
napkozbeni felugyeletével kapcsolatos intézkedésekrél

215/2020. (V. 20.) Korm. rendelet az évodak és bdlcsédék ujranyitasardl, valamint a
nyari taborok megszervezésérél

222/2020. (V. 22.) Korm. rendelet a veszélyhelyzet sordn az egyes
pedagogusmindsitési eljarasok lefolytatasardl és az orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzésekrdl

A Fuggeléknek idébeli hatalya - az aktualis jogszabalyi és rendeleti valtozashoz
igazodik.



Csesztregi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdje

8973 Csesztreg, Dozsa ut 2. Tel.:92/573-020
E-mail: jegyzo@csesztreg.hu

ELOTERJESZTES

Az eléterjesztést készitette: Stokker Balazs jegyzo.
Targy: Intézményfenntarté  Tarsulas Csesztreg tarsulasi
megallapodas modositasa

Tisztelt Képvisel6-testiilet!

Jelen eldterjesztés az Intézményfenntartd Tarsulas Csesztreg tarsuldsi megallapodasanak a
modositasara tesz javaslatot. A jelen hatdlyos tarsuldsi megallapodds szerint nevesitve
vannak az Onkormdnyzatok nevében eljar6 polgarmesterek, azonban javasolt az
onkorményzat képviseletében eljar6 polgarmester nevének feltiintetése helyett a
»~mindenkori polgdrmester”, mint eljar6 jogi személy bejegyzése.

A modositast egyrészt a 2024-es magyarorszagi Onkormanyzati valasztas indokolja,
tekintettel arra, hogyha valtozik a tarsulast fenntartd6 onkormanyzatok képviseltében eljard
polgarmesterek személye, gy nem sziikséges a megéallapodas modositésa.

A modositast tovabba az egyes egészségiigyi targyu torvények modositasarol szolo 2022.
évi LXXIII. torvény rendelkezéseinek valdo megfeleltetés indokolja, ugyanis a jogszabaly
allami hataskorbe telepitette az egészségiigyi alapellatasi praxiskorzetek kialakitasat, az
tigyeleti rendszer miitkodtetését €s a védondi szolgalat fenntartasat. Az allam tehat belépett
a telepililési Onkormanyzatok mellé az egészségiigyi alapellatds megszervezésébe,
kovetkezésképp, ahol a tarsuldsi megallapodds a védondi szolgalatot emliti, illetve
szabalyozza, azon rendelkezések hatalyon kiviil helyezése indokolt.

A fentiek alapjan elkésziilt a megéllapodast mddositd okirat és a megallapodas okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovegezése, melyet elbterjesztésben a
képviselo-testiilet elé terjesztek, és javaslom annak jovahagyasat.

Csesztreg, 2024. februar

Tisztelettel:

Stokker Balazs s.k.
jegyz0



Hatarozati javaslat:

[2024. (11. ....) sz. Kt. hatarozat:

A Térsulasi Tanacs az Intézményfenntartd Tarsulds
Csesztreg tarsulasi megallapodasat az eloterjesztés
szerinti tartalommal jovahagyja.

Hataridé:  azonnal
Felel6s: polgarmester



1. melléklet
TARSULASI MEGALLAPODAS!

Zamely létrejott egyrészrol:

Csesztreg Kozség Onkormanyzata 8973 Csesztreg, Doézsa Gyorgy utca 2.,
ad6szam:15432027-1-20, PIR szam: 432029, (képviseletében eljar: a mindenkori
polgarmester),

Alsészenterzsébet Kozség Onkormanyzata 8973 Alsoszenterzsébet, Jokai it 7., adoszam:
15435972-1-20, PIR szam: 435976, (képviseletében eljar: a mindenkori polgarmester),
Felsészenterzsébet Kozség Onkorméanyzata 8973 Felsdszenterzsébet, Petéfi ut 20.,
adoszam: 15435989-1-20, PIR szam: 435987, (képviseletében eljar: a mindenkori
polgarmester)

Kerkafalva Kozség Onkorméanyzata 8973 Kerkafalva, Jokai ut 8., adoszam: 15435996-1-
20, PIR szam: 435998, (képviseletében eljar: a mindenkori polgarmester)

Kerkakutas Kozség Onkormanyzata 8973 Kerkakutas, Kossuth ut 22., addszam:
15436007-1-20, PIR szam: 436005, (képviseletében eljar: a mindenkori polgarmester)
Magyarfold Koézség Onkormanyzata 8973 Magyarfold, Jokai Mér utca 4., addszam:
15436014-1-20, PIR szam: 436016, (képviseletében eljar: a mindenkori polgarmester)
Mirokfold Kozség Onkorméanyzata 8976 Marokfold, Kossuth Lajos utca 31., adoszam:
15436021-1-20, PIR szam: 436027, (képviseletében eljar: a mindenkori polgarmester)
Nemesnép Kozség Onkormanyzata 8976 Nemesnép, Petéfi Sandor utca 43., addszam:
15436038-1-20, PIR szam: 436038, (képviseletében eljar: a mindenkori polgarmester)
Ramocsa Kozség Onkormanyzata 8973 Ramocsa, Fé tt 6., adoszam: 15436045-1-20, PIR
szam: 436049, (képviseletében eljar: a mindenkori polgarmester)

Szentgyorgyvolgy Kozség Onkormanyzata 8975 Szentgydrgyvolgy, Kossuth Lajos utca
31., adoszam: 15436052-1-20, PIR szam: 435050 (képviseletében eljar: a mindenkori
polgarmester)

kozott, alulirott napon és helyen, a kdvetkezo feltételekkel:

13 A tarsulas neve, székhelye, adoszama, torzsszama:
Intézményfenntartd Téarsulas Csesztreg
8973 Csesztreg, Dozsa Gyorgy utca 2.
addszama: 15823728-1-20
torzsszama: 823720

24, A tarsulas tagjainak neve, székhelye, képviseldje:

Onkormanyzat neve: Székhelye: Képviseldje:
Csesztreg Kozség Onkorméanyzata 8973 Csesztreg, Dozsa Gyorgy utca 2. a mindenkori polgarmester
Alsoszenterzsébet Kozség Onkorményzata 8973 Alsoszenterzsébet, Jokai ut 7. a mindenkori polgarmester

1 Médositotta a 13/2013. (VIL. 18.) sz. tarsulasi tandcsi hatarozat a tarsulasi megallapodas cimét, bevezetd
részét és 1-14. pontjat

2 Modositotta a .../2024. (... .... ) sz. tarsulési tanacsi hatarozat

3 Modositotta a 36/2023. (XI1. 14.) sz. tarsulasi tanacsi hatdrozat

4 Médositotta a .../2024. (.... .... ) sz. tarsulasi tanacsi hatarozat



4

Felsészenterzsébet Kozség Onkormanyzata 8973 Fels6szenterzsébet, Pet6fi it 20. a mindenkori polgarmester
Kerkafalva Kozség Onkorményzata 8973 Kerkafalva, Jokai ut 8. a mindenkori polgarmester
Kerkakutas Kézség Onkormanyzata 8973 Kerkakutas, Kossuth ut 22. a mindenkori polgarmester
Magyarfold Kézség Onkormanyzata 8973 Magyarfold, Jokai Mor utca 4. a mindenkori polgarmester
Marokfold Kozség Onkormanyzata 8976 Marokfold, Kossuth Lajos utca31.  a mindenkori polgarmester
Nemesnép Kozség Onkorményzata 8976 Nemesnép, Petdfi Sandor utca 43. a mindenkori polgarmester
Ramocsa Kézség Onkormanyzat 8973 Ramocsa, F6 ut 6. a mindenkori polgarmester
Szentgyorgyvolgy Kozség Onkorményzata 8975 Szentgyorgyvolgy, Kossuth Lajos  a mindenkori polgarmester
utca 31.
3. A tarsulashoz tartozo telepiilések lakossagszama:

43,

5.1.

5.2.

5.3.

6.1.

6.2.

A tarsulashoz tartoz6 telepiilések lakossagszamat ezen megéllapodas 1. sz.
fliggeléke tartalmazza.

A tarsulas altal ellatott feladatok- és hataskorok:

- koznevelési feladatok ellatdsa: ovodai nevelés-oktatas kozos fenntartasu
intézmény Utjan (a tarsulas megallapodés 7. pontjdban koriilirt intézmények
fenntartasa utjan),

- egészségligyi alapellatds biztositasa: haziorvosi-, fogorvosi alapellatési
feladatok ellatasa.

A tarsulds dontéshozé szerve, dontéshozé szervének tagjait megilleté
szavazataranya:

A tarsulds dontéshozo szerve a tarsulds tandcs, amelybe mindegyik tag 1 f6t delegal.
A tarsulési tanacs tagjainak szama: 10 0.

A delegalt tagokat lakossagszdm aranyosan illetik meg a szavazati aranyok, amely
részletezését ezen megallapodas 1. sz. fiiggelék tartalmazza.

A tarsulas a tagjai koziil elnokot és alelnokot valaszt.

/s

A dontéshozatal modja, a mindsitett dontéshozatal eseteit:

A tarsuldsi tanicsa akkor hatdrozatképes, ha {lésén a megallapoddsban
meghatarozott szamu, de legaldbb a szavazatok felével rendelkezd képviseld jelen
van. A javaslat elfogaddsdhoz a megéllapodasban meghatarozott szamu. de legalabb
annyi képviseld igen szavazata sziikséges, amely meghaladja a jelen 1év6 képviselok
szavazatainak tobb min a felét.

Mindsitett dontéshozatal esetet:

- tarsulasi megallapodas modositasa,
- a tarsulashoz valo csatlakozas elfogadasa,
- a tarsulasbol valo kivalas, kizaras jovahagyasa,

- a tarsulés és az altala fenntartott intézmény koltségvetésének jovahagyasa, a
zarszémadas elfogadasa,

5> Médositotta a 36/2023. (XII. 14.) sz. tarsulasi tanacsi hatarozat
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- a tarsulds 4ltal fenntartott intézmény alapitd okiratdnak elfogadasa,
modositasa, intézmény megsziintetése,
- a tarsulas altal fenntartott intézmény vezetdjének kinevezése.

A mindsitett tobbséghez legalabb annyi tag igen szavazata sziikséges, amely eléri a
tarsulasban részt vevo tagok szavazatanak tobb mint felét és az altaluk képviselt
telepiilések lakossagszamanak a felét.

A kozos fenntartasu intézmények megnevezése:

- Csesztregi Tlindérkert Ovogla (8973 Csesztreg, Dézsa Gyorgy utca 1.)
- Csesztregi  Tiindérkert Ovoda Szentgyorgyvolgyi Tagdvodédja (8975
Szentgyorgyvolgy, Pet6fi Sandor utca 41.)”

A tarsulas fenntartasaval, miikodésével kapcsolatosan az egyes képviselo-
testiiletek pénziigyi hozzajarulasanak mértéke, teljesitésének modja:

A tarsulasi tanacs miikddését Csesztreg Kozség Onkorményzata a Csesztregi Kozods
Onkormanyzati Hivatal szervezetén keresztiil biztositja.

A tarsulas altal fenntartott intézmények mitkddéséhez a tarsulas tagjai lakossagszam
aranyaban jarulnak hozza, az 1. sz. mellékletben meghatarozott lakossagszamok
alapjan. A Csesztregi Tiindérkert Ovoda Szentgyorgyvolgyi Tagovodahoz kothetd
bevételek és az ott keletkezé kiadasok Szentgyorgyvolgy Kozség Onkormanyzatat
terhelik, az alabbiak szerint:

- a szakmai rész — ovondk, dajka — koltségeit havi bontasban, targyhot

megel6z6 ho 30. napjaig atutalja, a technikai részt — technikai személyzet,

dologi kiadasok — kozvetleniil, sajat koltségvetés terhére finanszirozza.
Magyarfold Kozség Onkormdnyzata, Marokfold Kozség Onkormanyzata,
Nemesnép Kozség Onkormanyzata és Szentgyorgyvolgy Kozség Onkormanyzata a
Haziorvosi Szolgalat fenntartdsahoz hozzajarulast nem fizet, mivel az
onkormanyzatok nem tartoznak a tobbi taggal egy haziorvosi korzetbe.

A tarsulast dnkormanyzatok Csesztregi Tiindérkert Ovoda miikodéséhez sziikséges
koltségek fedezetét az igénybe vett gyermeklétszam ardnyaban sajat koltségvetési
rendeleteikben biztositjak, melyet havi bontasban, targyhot megel6z6 ho 30. napjaig
Csesztreg Kozség Onkormanyzatanak megjeldlt szamlajara utalnak 4t. Az egyes
onkormanyzatokat terheld hozzdjaruldsok Osszegét a tarsuldsi tandcs az éves
intézményi koltségvetés elfogadasakor allapitja meg.

A tarsulast onkorményzatok az egészségiigyi alapellatds milkodéséhez sziikséges
koltségek fedezetét lakossagszam aranyéban sajat koltségvetési rendeleteikben
biztositja, melyet havi bontasban, tdrgyhot megel6z6 ho 30. napjaig Csesztreg
Kozség Onkormanyzatdnak megjeldlt szamldjara utalnak 4at. Az egyes
onkormanyzatokat terheld hozzdjaruldsok Osszegét a tarsuldsi tandcs az éves
intézményi koltségvetés elfogadasakor allapitja meg.

A gyermekek utazasi koltségeit a nevelési intézmény viseli.

® Modositotta a 36/2023. (XII. 14.) sz. tarsulasi tanacsi hatdrozat
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10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

10.7.

10.8.8
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A tarsulas tagjai altal vallalt pénziigyi hozzajarulas nem teljesitése esetén
iranyado eljaras:

A tarsulas tagjai részérdl a pénzforgalmi szolgaltatojuknak adott, a beszedési
megbizas teljesitésére vonatkozd hozzajarulés, felhatalmazo nyilatkozat alapjan a
tarsulds beszedési megbizdst nyujthat be a pénzforgalmi szolgéltatohoz. A
hozz4jarulés, felhatalmazo nyilatkozat alapjan 20 napot meghalad6 finanszirozasi
elmaradast a tarsulas azonnali beszedési megbizast benytjtasaval érvényesitheti.

A tarsulas vagyona és a vagyonatadas feltételei, a tulajdonosi jogok és
kotelezettségek gyakorlasanak rendje:

A tarsulas 6nallo vagyonnal nem rendelkezik.

A tagok a feladatellatashoz sziikséges ingatlan- és ingd vagyont a kozos
feladatellatas idejére a tarsulas altal fenntartott intézmény rendelkezésére bocsatjak.
A tarsulds a tulajdonos Onkormanyzatokkal ingyenes hasznalatra vonatkozo
szerzddést kot.

A Csesztreg Tiindérkert Ovoda épiilete Csesztreg Kozség Onkorményzata,
Alsoszenterzsébet  Kozség  Onkormanyzata,  Felsészenterzsébet — Kozség
Onkormanyzata, Kerkafalva Kozség Onkormanyzata, Kerkakutas Kozség
Onkormanyzata, Magyarfold Kozség Onkormanyzata, Nemesnép Kozség
Onkormanyzata és Ramocsa Kozség Onkormanyzata tulajdondban van, kiilon
megallapodas szerinti ardnyban.

A Csesztreg, Dézsa Gyorgy u. 1. szam alatti Csesztregi Etkezde (étterem és konyha)
— a benne 1év6 berendezési és felszerelési targyakkal egyiitt — Csesztreg Kozség
Onkormanyzata tulajdondban all.

A Csesztreg, Dozsa Gyorgy u. 1. szam alatti évoda leltar szerinti berendezési és
felszerelési targyai, ingodsagai az intézmeény tulajdonat képezik.

A szentgyorgyvolgyi székhelyl tagovoda ¢Epiiletei, valamint berendezesi es
felszerelési targyai Szentgyorgyvolgy Kozség Onkormanyzatanak tulajdondban
vannak.

A Csesztreg, Dozsa Gyorgy utca 6. sz. alatt 1év0 orvosi rendeld épiilete Csesztreg
Kozség Onkorményzata, Alsoszenterzsébet Kozség Onkormanyzata,
Fels6szenterzsébet Kozség Onkormanyzata, Kerkafalva Kozség Onkorményzata,
Kerkakutas Kozség Onkormédnyzata, Ramocsa Kozség Onkormanyzata
tulajdonédban van, kiilon megallapodas szerinti ardnyban.

8 Hatalyon kiviil helyezte a .../2024. (... ...)sz. tarsulasi tanacsi hatdrozat



10.9.

11.

11.1.

11.2.

12.

12.1.°

A Csesztreg, Ady t 43/1. sz. alatt 1évé fogorvosi rendeld épiilete Csesztreg Kozség
Onkormdanyzata, Alsoszenterzsébet Kozség Onkormanyzata, Felsészenterzsébet
Kézség Onkormanyzata, Kerkafalva Kozség Onkormanyzata, Kerkakutas Kozség
Onkormanyzata, Magyarfold Kozség Onkormanyzata, Marokfold Kozség
Onkorményzata, Marokfold Kozség Onkormanyzata, Nemesnép Kozség
Onkormanyzata, Ramocsa Ko6zség Onkorményzata, Szentgydrgyvolgy Kozség
Onkorményzata tulajdonaban van, kiilén megallapodas szerinti aranyban.

Intézmény kozos alapitasa esetén az alapito jogok gyakorlasara vonatkozo
részletes rendelkezések:

A 6.2. pontban nevesitett esetekben a fenntartdi jogokat a tarsulasi tanacs
gyakorolja.

A 6.2. pontban nem szerepld feliigyeleti-, iranyitasi- ¢s egyéb munkaltatoi jogokat
Csesztreg Kozség Onkormanyzata és szervei gyakoroljak.

A tarsulas altalanos rendjétol eltéré (nem minden tag részére, vagy a tag altal
sajat intézménye utjan mas tagok részére torténé) feladatellatas modja:

A Haziorvosi Szolgalat utjan biztositott egészségligyi alapellatas feladatellatast a
tarsulas  Csesztreg Kozség Onkormanyzata,  Alsdszenterzsébet Kozség
Onkormanyzata, Felsdszenterzsébet Kozség Onkorméanyzata, Kerkafalva Kozség
Onkorméanyzata, Kerkakutas Kozség Onkormanyzata és Ramocsa Kozség
Onkormanyzata szdmara biztositja, mivel ezen telepiilések tartoznak az érintett
onkormanyzatok 4altal megalkotott Onkorményzati rendeletek alapjan azonos
haziorvosi korzet telepiiléseinek kozigazgatasi teriiletével.

12.2.19 Magyarfold Kozség Onkormanyzata, Marokfold Kozség Onkormaényzata,

Nemesnép Kozség Onkormanyzata és Szentgydrgyvolgy Kozség Onkormanyzata a
haziorvosi szolgalat fenntartasarol kiilon gondoskodik.

13. A tarsulas szolgaltatasai igénybevételének a tarsulas altal meghatarozott
Feltételei:

13.1. A tarsulds tagtelepiilésein lakohellyel rendelkez6 személyek szamara a
szolgaltatasok a tarsuldsi megallapodds alapjan ingyenes vagy az intézményi
szabalyzatokban megallapitott téritési dij alapjan vehetdk igénybe.

13.2. A szabad férdhelyek kihasznaldsa érdekében mas telepiilések lakosai is igénybe
vehetik az egyes ellatasokat.

14. A tarsuldas miikodésérol évente legalabb egy alkalommal torténdé beszamolas
kotelezettsége:

A tarsulas miikodésérdl évente egy alkalommal beszamol a tagtelepiilések
képviseld-testiileteinek.

® Modositotta a .../2024. (.... .... ) sz. tarsulési tandcsi hatarozat
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15.
15.1.

15.2.

16.

17.
17.1.

A tarsulas miikodésének ellenérzési rendje:

A téarsulds miikodését barmely tarsulat tag és az erre jogszabaly altal hataskorrel
rendelkezd szervek és személyek ellendrizhetik.

A tarsulas altal fenntartott intézmény iranyitoi, fenntartéi feladatait (beleértve az
ellendrzést is) Csesztreg Kozség Onkormanyzata, mint székhelytelepiilés
Onkorményzata és szervei latjak el.

A megallapodas modositasanak feltételei:
Ezen megallapodas modositasanak feltétele a 6.2. pontban meghatarozott mindsitett
dontéshozatal, az alapitok egybehangz6 akarata mellett.

A tarsulasbdl torténo kivalas és kizaras feltételei:

A tarsulasbol valo kivalas a koznevelési feladatok ellatdsanak vonatkozasaban a
koznevelési torvény szabdlyai szerint lehetséges: a dontést majus utolsod
munkanapjaig minden érintettnek meg kell hoznia, az intézményi kivalds pedig
julius-augusztus honapokra eshet, a koltségvetési szempontok figyelembe vételével
altalanos elvként julius 1. napjara.

17.2.11 A tarsulasbol kivalni a hdziorvosi-, fogorvosi feladatellatds vonatkozasaban a

17.3.

18.

18.1.

18.2.

18.3.

naptari év utolsé napjaval lehet. A kivalasrol szolo dontést legalabb 6 honappal
korabban, mindsitett tobbséggel kell meghozni, ¢és arr6l a tarsuldsi tanacsot
értesiteni kell.

A tarsulasbol kizarhat6 az a tag, mely a tarsulasi megallapodasbol fakado 1ényeges
kotelezettségének  (kiilondsen pénziigyi hozzajarulds, dontési, egyeztetési
kotelezettség) nem tesz eleget. A tarsulasbol kizarhato, akinek dontései a tarsuldssal
szemben tamasztott jogszabalyi kovetelmények betartasat akadalyozzak, vagy a
tarsulds  finanszirozdsa  érdekében  sziikséges  dontéseinek  elmulasztasa
kovetkeztében, a tarsulas koltségvetési tamogatastol esik el. A hatranyt okozo
dontés, vagy dontés elmaradas pénziigyi kovetkezményeit a vétkes Onkormanyzat
viseli. A kizarast megel6zden, a kozos feladat €s hataskor gyakorlasaval megbizott
onkormanyzat legaldbb 2 izben hataridd kitlizésével hivja fel az érintett képviselo-
testiiletet kotelezettségei teljesitésére.

A tarsulas megsziinése esetén a tagok egymassal valo elszamolasanak
kotelezettsége, modja:

A tarsulds vagy tarsulasi tagsag megsziinése esetén a vagyon hasznélati joga a
tulajdonos dnkormanyzatra szall vissza.

A tarsulas altal végzett fejlesztések, beszerzett eszkdzok azt az Onkormanyzatot
illetik, melynek teriiletén a fejlesztés megvaldsult, melynek telephelyére az
eszkozoket beszerezték.

Amennyiben a feladatellatas kotelezettie a vagyonmegosztas idején nem a
tulajdonos dnkormanyzat, a tovabbra is a feladatellatast szolgald vagyont a feladatot
ellatd szamadra a tulajdonos 6nkormanyzat ingyenes hasznalatba adni koteles.

1 Médositotta a .../2024. (.... .... ) sz. tarsulasi tanacsi hatarozat
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18.4. A kozosen fenntartott intézmények milkodéséhez vald hozzajarulassal a tagok a
zarszamadas keretében, ¢év kozbeni megsziinése esetén annak megfeleléen
szamolnak el egymassal.

19. A képviselo-testiiletek egyéb megallapodasai:
19.1. Ezen tarsulasi megallapodas 2013.julius1-jétdl hatarozatlan id6tartamra jon 1étre.

19.2. A tarsulas célja, hogy:
- A tarsult Oonkormdanyzatok eleget tegyenek az Onkormdnyzati torvényben, a
koznevelési torvényben ¢és az egyéb jogszabalyokban foglalt 4. pontban
meghatarozott feladataik ellatasanak.
- A koOzosen fenntartott intézményben a munkaerd kihasznaltsag jobba valjon, a
koznevelési intézményben az egy gyermekre esd fajlagos koltségek csokkenjenek.

19.3.12 A tarsulasra atruhazott hataskorok a nevelési feladatok ellatasanak vonatkozaséban:
- kdznevelési intézmény nyitva tartdsdnak megallapitasa,
- az intézmény szervezeti-miikddési szabdlyzatanak jovahagyasa, az intézmény
alapité okiratanak jovahagyasa, modositasa,
- nevelési program jovahagyasa, modositdsa,
- az intézmény koltségvetésének megallapitdsa, melyet kovetéen a Csesztreg
Kozségi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének koltségvetési rendeletével keriil
megalkotasra azzal, hogy a tarsult kozségi képviseld-testiiletek koltségvetési
rendeleteikben az altaluk biztositando eldiranyzatot szerepeltetik. Az intézményi
koltségvetések €v kdzbeni moddositasa — tobblet-hozzajarulas megallapitasa — esetén
azonos eljarasi rend iranyado.
- Intézmény szervezeti felépitése,allashelyek szamanak megallapitasa, modositasa.
- Intézményvezetd munkakdri leirdsanak megallapitasa, modositasa.
- Az intézmény kotelezd (minimalis) eszkoz, felszerelés beszerzési ilitemtervének
elfogadasa.
- Tobbletfinanszirozast igénylo, intézményt érintd palyazatok benyujtasarol dontés.
- Onkormanyzati minéségiranyitasi program jévahagyéasa, modositasa.
- Onkormaényzati intézkedési terv jovahagyasa, modositasa.

A fentiekben felsorolt ligyekben a dontés a Téarsulasi Tanacs hataskorébe tartozik.
19.4.13 A tarsulasra altal fenntartott intézmény vezetdjének kinevezése:

A koltségvetési szerv igazgatdjat palyazat utjan az Intézményfenntarté Térsulds
Csesztreg Tarsulasi Tandcsa bizza meg, hatarozott idére — 5 évre — kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban, a pedagdgusok életpalydjardl sz6lo 2023. évi LIL
torvény szerint. A koltségvetési szerv igazgatojat az Intézményfenntarté Tarsulas
Csesztreg elndke nevezi ki és menti fel, illetve 6 gyakorolja az egyéb munkaltatoi
jogokat is felette.

12 Modositotta a 36/2023. (XII. 14.) sz. tarsulasi tanacsi hatarozat
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Ezen megallapoddsban nem szabdlyozott kérdésekben a Motv.,, valamint a Ptk.
rendelkezéseit kell alkalmazni.

A tarsulasi megallapodas a torzskonyvi nyilvantartasba bejegyzés napjatol hatalyos.
A tarsulasi megallapodast annak elolvasasa, tartalmanak értelmezése utdn a
képviseldtestiiletek nevében eljard polgarmesterek, mint az Onkormdanyzati akarattal

teljességgel megegyezot, helybenhagyolag alairtak.

Csesztreg, 2024. februar 15.

Bedd Robert Horvath Laszl6 Kélman Elek
polgarmester polgarmester polgarmester
Nemes Kalman Kéaman Laszl6 Kallai Csaba
polgarmester polgarmester polgarmester
Szabd Istvan Laszlo Nagy Istvan Pahocsa Balazs
polgarmester polgarmester polgarmester

Varga Zsuzsanna
polgarmester
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Tarsulasi megallapodas 1. sz. fiiggelék

A Tarsulashoz tartozé telepiilések lakossagszama®:

A Tarsulas tagjainak lakossagszama:

Csesztreg 848 16
Alsoszenterzsébet 52 6
Felsoszenterzsébet 18 fo
Kerkafalva 128 16
Kerkakutas 129 6
Magyarfold 50 16
Marokfold 61 16
Nemesnép 140 {6
Ramocsa 37 16
Szentgyorgyvolgy 389 16
osszesen: 1852 fo

A Tarsulas tagjainak szavazati aranya:

Csesztreg 46 %
Alsoszenterzsébet 3 %
FelsOszenterzsébet 1 %
Kerkafalva 7 %
Kerkakutas 7 %
Magyarfold 3 %
Marokfold 3 %
Nemesnép 7 %
Ramocsa 2 %
Szentgyorgyvolgy 21 %
osszesen: 100 %

L AKSH Magyarorszag allando lakossagszama 2022. januar 1-én

14 Médositotta a 36/2023. (XII. 14.) sz. tarsulsi tanacsi hatarozat



NERKO Bt. - A mindségi, megbizhato és igényes munka a rugalmassag jegyében!

Cimzett: Csesztreg Kozos Felad6: NERKO Bt.
Onkormanyzati Hivatal Kobra Gyongyi iigyvezeto
8973 Csesztreg, Dozsa Gy. u. 2. 8960 Lenti, Bocskai u. 1.
Stokker Balazs jegyzo Mobil:06-209-411-305
Arajanlat

a Csesztreg Kozos Onkormanyzati Hivatal és miikodési teriiletéhez
kapcsolodé onkormanyzatok, intézmények munka- és tiizvédelmi
feladatkor ellatasara

Datum: 2024.01.11. Hivatkozasi szam: A 11/24

Tisztelt Jegyz6 Ur!

Hivatkozva megbeszélésiinkre a munka- és tiizvédelmi feladatkor ellatdsdra a kovetkezo
arajanlatot tesszik.

1. Targy:

A NERKO Bt. elldtja a munka- és tlizvédelmi feladatkort, tovabba elkésziti a jogszabalyi
el6irasok szerint kotelez6 munka- és tlizvédelmi dokumentaciot, melyek a kovetkezok szerint:

e Csesztreg Kozos Onkormanyzati Hivatal és Csesztregi Etkezde:

o fenntartasi tevékenység: 10.000 Ft + afa / ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa
e Csesztreg Kozség Onkormanyzata és Egészséghaz:

o fenntartasi tevékenység: 10.000 Ft + afa/ ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa
e Tiindérkert Ovoda:

o fenntartasi tevékenység: 10.000 Ft + afa/ ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa

o tlizvédelmi szabalyzat (ha 2022.06.22.-¢ eldtti szabalyzat van az 6vodara

vonatkozdan): 50.000 + afa

e (sodavilag Mini bolcsdde:

o fenntartasi tevékenység: 10.000 Ft + afa/ ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa
e Felsészenterzsébet Kozség Onkormanyzata

o fenntartasi tevékenység: 3.000 Ft + afa / ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa
e Magyarfold Kozség Onkormanyzata

o fenntartasi tevékenység: 3.000 Ft + afa / ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa
e Alsoszenterzsébet Kozség Onkormanyzata

o fenntartasi tevékenység: 5.000 Ft + afa / ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa

-1/3-
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Ramocsa Kdzség Onkormanyzata
o fenntartasi tevékenység: 5.000 Ft + afa / ho
o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa

e Nemesnép Kozség Onkormanyzata

o fenntartasi tevékenység: 5.000 Ft + afa / ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa
e Marokfold Kézség Onkormanyzata

o fenntartasi tevékenység: 5.000 Ft + afa / ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa
e Szennyvizkezelési Tarsulas

o fenntartasi tevékenység: 5.000 Ft + afa / ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa
e Kerkafalva K6zség Onkormanyzata

o fenntartasi tevékenység: 10.000 Ft + afa/ ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa
e Szentgyorgyvolgy Kozség Onkormanyzata

o fenntartasi tevékenység: 10.000 Ft + afa/ ho

o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa
o Kerkakutas K6zség Onkormanyzata
o fenntartasi tevékenység: 10.000 Ft + afa/ ho
o munkavédelmi kockazatértékelés (egyszeri dij — 3 évig érvényes): 40.000 Ft + afa

2. Feladatok részletezése:

2.1. Munkavédelmi kockazatértékelés: A munkaltaté koteles mindségileg, illetve sziikség
esetén mindségileg értékelni a munkavallalok egészségét és biztonsagat veszélyeztetd
kockazatokat, kiilonds tekintettel az alkalmazott munkaeszkozokre, veszélyes anyagokra
és készitményekre, a munkavallalokat éré terhelésekre, valamint a munkahelyek
kialakitasara. Az értékelés alapjan olyan megel6z0 intézkedéseket sziikséges hozni,
melyek biztositjadk a munkakdriilmények javulasat, beépiilnek a munkaltaté valamennyi
iranyitasi szintjén végzett tevékenységbe. A kockazatértékelés elvégzése munkabiztonsagi
¢s munka-egészségligyi szaktevékenységnek mindsiil.

A munkavédelmi kockazatértékelés 3 évig érvényes.

2.2. Fenntartasi tevékenység:

2.2.1. Munkabiztonsagi szakember foglalkoztatasa:

A Megbizd az egészséget nem veszélyeztetd €és biztonsdgos munkavégzés munkalta-

to1 feladatainak teljesitése érdekében - a foglalkozaspolitikai és munkatigyi miniszter

rendeletében meghatarozott veszélyességi osztalyhoz, munkaltatdi 1étszdmhoz igazo-

déan - megbizza a Megbizottat, hogy a Hivatal munkavédelmi feladatait mun-

kavédelmi megbizottként ellassa.

A tevékenység II1. veszélyességi osztalyu,

- 10-49 munkavallaléi 1étszam mellett (111./b.), illetve 50-500 f6 létszam mellett
(Il./c.) a rendelet eldirasa: 1 f6 kozépfoki munkavédelmi szakember
foglalkoztatasa napi 1 o6rdban.

2.2.2. Tizvédelmi szakember foglalkoztatiasa: Jogszabalyi eldirds értelmében kozépszintii

tlizvédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt minimum havi 8 ordban kell foglalkoztatni,

amennyiben menekiilésben korlatozott személyek elhelyezése, ellatasa, kezelése, nevelése,
oktatasa, gondozasa torténik és e személyek egyidejli 1étszama meghaladja a 20 {6t, de legfeljebb

100 £8.
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NERKO Bt. - A mindségi, megbizhato és igényes munka a rugalmassag jegyében!

2.3. A fenti feladatok ellatasdhoz sziikséges szakképzettséggel a Megbizott képviseldje
rendelkezik:

Név: Kobra Gyongyi

Munkavédelmi szakképzettség: felséfoku munkavédelmi szakember

Oklevél szdma: PTG 010485

Thzvédelmi végzettség: Tlizvédelmi eléado 1. (kozépfok)

Nyilvantartasi szam: 07-0058-02, t6rzslap szam: VI-136/2003

3. Fizetési és egyéb feltételek

3.1.  Fizetés modja: szamla ellenében 8 munkanapon beliil atutalassal.

3.2. A fenti ar tartalmazza a sziikséges dokumentacio atadasat 1 példanyban.
3.3.  Arajanlatunk 2024. marcius 31-ig érvényes.

Amennyiben a fentiekkel kapcsolatban barmilyen kérdésiik, észrevételiik, megjegyzésiik van, ugy
kérem, vegyék fel veliink a kapcsolatot. Telefonon, faxon, e-mailen, személyesen készséggel
allunk az Onok rendelkezésére.

Reméljiik, hogy ajanlatunk taldlkozik az Ondk elképzeléseivel, és hamarosan Megbizdink kozott
idvozolhetjiik Onoket.

Tisztelettel:

NERKO BT,
8960 Lenti, Bocskai u, |
.\Sgszém: 20637857-2-26
TP 11715007-20410298

Kobra Gyongyi
ugyvezeto
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CSESZTREG KOZSEG ONKORMANYZATA ES INTEZMENYE
2024. EVI MUKODESI ES FELHALMOZASI CELU BEVETELEI ES KIADASAI

1. melléklet
Adatok Ft-ban
Eredeti 2023. évi . Eredeti 2023. évi Eredeti
g = = Eredeti g = = g
Megnevezés eléiranyzat varhato cléiranyzat 2024. Megnevezés eléiranyzat varhato eléiranyzat
2023. teljesités 2023. teljesités 2024.
MUKODESI CELU BEVETELEK MUKODESI CELU KIADASOK
A Tarsulis A Téarsulas
1.1. Miikddési célu tamogatds aht-n beliil 60 819 059 68 896 859 93 344 628 1.1. Dologi kiadasok 40 000 50 587 200 000
1.2. Mlikodési bevételek 0 1 0 1.2. Egyéb miikodési célu kiadasok 110 962 78 785 0
Tarsulds dsszesen 60 819 059 68 896 860 93 344 628 Tarsulds dsszesen 150 962 129372 200 000
B Ovoda B Ovoda
2.1. Miikddési célu tdmogatasok aht-n beliilrél 490 000 1155000 700 000 2.1. Személyi juttatasok 46 583 130 55205280 67 120 000
oy R 2.2. Munkaadékat terhel6 jarulékok és
2.2. Miikddeési bevételek 4000 5300 5000 szocidlis hozzajarulasi ado 6300 000 7207 607 2 650 000
2.3. Miikddési célu atvett pénzeszkozok 0 64250 0 2.3. Dologi kiadasok 7 544 535 5327746 7 490 000
2.4. Egyéb miikodési célu kiadasok 600 000 96 370 0
2.5. Tartalékok 5000 000
Ovoda jsszesen 494 000 1224550 705 000 Ovoda sszesen: 61 027 665 67 837 003 88 260 000
Koltségvetési miikidési bevételek dsszesen 61313059 70 121 410 94 049 628 | Koltségvetési miikidési célii kiaddsok 61178627 67 966 375 88 460 000
FELHALMOZASI CELU KIADASOK
FELHALMOZASI CELU BEVETELEK Kaéltségvetési felhalmozasi célii kiadasok
Koltségvetési felhalmozasi bevételek A Tarsulas
A Tarsulis 1.3 Felujitasok
1.3 Egyéb felhalmozdsi célii timogatdsok .
bevétf;ei djl:t-n beliilrél ¢ 0 0 of B [Ovoda
B Ovoda 0 0 0 2.5. Beruhazasok 508 000 2297852 5820379
2.4. Felhalmozasi bevételek 0 0 2.6. Feltjitasok 0 0 0
Ovoda Gsszesen
Koltségvetési felhalmozdsi célu kiaddsok ossz. 508 000 2297 852 5820379
Koltségvetési felhalmozdsi bevételek ssszes. 0 0 0
Felhalmozasi céli finanszirozasi kiadasok
Felhalmozdsi célii finanszirozdsi bevételek A Térsulds
A Tarsulas
1.4. E16z6 évi koltségvetési maradvany 42113 42113 42742 B Ovoda
B Ovoda
2.5. E16z6 évi koltségvetési maradvany 331455 331455 188 009 | Felhalmozasi célii finanszirozdsi kiadasok 0 0 0
Felhalm. finanszirozdsi bevételek ésszesen 373 568 373 568 230 751

Bevételek foosszege

61 686 627

70 494 978

94 280 379

|Kiadésok fdosszege

61 686 627

70 264 227

94 280 379




Csesztregi Intézményfenntarté Tarsulas elemi bevételei

2024.

2. sz. melléklet

Adatok Ft-ban

Eredeti el6iranyzat 2024,

Onként | Allamigazg
L Eredeti eldiranyzat [ 2023. évi varhaté | Eredeti eldiranyzat Kotelezé vallalt atasi

Rovatszam KIEMELT ELOIRANYZATOK 2023. teljesités 2024. feladatok feladatok | feladatok
B1. Miikodési céli tim. AH-on beliilrél 60 819 059 68 896 859 93 344 628 93 344 628 0
B16. Egyéb miikodési céli timogatasok bevételei AH-on beliil 60 819 059 68 896 859 93 344 628 93 344 628 0
B2. Felhal asi céli timogatasok aht-n beliilrél 0 0 0 0 U
B25. Egyéb felhalmozasi célii timogatasok bev. 0 0 0 0 0
B4. Miikodési bevételek 0 1 0 0 U
B4082 Egyéb kapott (jaro) kamatok és kamatjellegii bev. 0 0 0 0 0
B1.-B7. |Koltségvetési bevételek dsszesen 60 819 059 68 896 860 93 344 628| 93 344 628 0
BS. Fi irozisi bevételek 42113 42113 42 742 42 742 0
B8131. El6z6 év koltségvetési maradvanyanak igénybevétele 42113 42113 42742 42 742 0|
B1.-B8. |Bevételek dsszesen 60 861 172 68 938 973 93 387 370| 93 387 370 0




Csesztregi Intézményfenntarté Tarsulas elemi kiadasai

2024.
3. sz. melléklet
Adatok Ft-ban Eredeti eléiranyzat 2024.
Onként | Allamigazg
B i Eredeti eldiranyzat | 2023. évi varhaté | Eredeti eldiranyzat Kotelezé vallalt atasi

Rovatszam KIEMELT ELOIRANYZATOK 2023. teljesités 2024. feladatol feladatok | feladatok
K3. Dologi kiaddsok 40 000 50 587 200 000 200 000 0 0
K32. Informatikai kiadasok 40 000 40 000
K33. Szolgaltatasi kiadasok 40 000 50 587 110 000 110 000 0 0
K35. Kiilonféle befizetések és egyéb dologi kiadasok 0 0 50 000 50 000
KS. Egyéb miikodési célu kiadasok 110 962 78 785 0 0 0 0
K506 Egyéb miikodési céli kiadasok éht-n kiviilre 110 962 78 785 0 0 0 0
K1.-K8. |Koltségvetési kiadasok dsszesen 150 962 129 372 200 000 200 000 0 0
KO9. Finanszirozasi kiadasok 60 710 210 68 766 859 93187370 93187370 0 0
K915. K&zponti, irdnyitd szervi timogatds 60710210 68 766 859 93 187 370 93 187 370 0 0)
K8.- K9. [Kiadasok dsszesen 60 861 172 68 896 231 93 387 370| 93 387 370 0 0




Csesztregi Tiindérkert Ovoda kiltségvetése

2024.

4. sz. melléklet

Adatok Ft-ban

Eredeti eldiranyzat 2024.

. . |Onként  |Allamigaz
Kotelezé . s
Eredeti eléiranyzat | 2023.évivirhat6 | Eredetieldirinyzat | foladatok |VANRIE  [82tdsi
Rovatszim BEVETELEK 2023. teljesités 2024. feladatok [feladatok
B1. Miikddési céu tAmogatisok dht-n beliilrél 490 000 1155 000 700 000 700 000 0 0
IBle6. Egyéb miikddési célu tamogatasok aht-n beliilrl 490 000 1155 000 700 000 700 000 0 0
IB4. Miikddési bevételek 4 000 5 300, 5000 5 000 0 0
IB4082. Egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegii bevételek 0 2 0 0
IB411A Egyéb miikodési bevételek 4000 5298 5000 5000 0 0
IBS. Felhal isi bevételek 0 0 0 0
IB53 Egyéb targyi eszkozok értékesitése 0 0 0 0
IB6. Miikddési céli atvett pénzeszkozok 0 64 250 0 0 0 0
IB65. Egyéb miikodési célu atvett pénzeszkdzok 0 64 250 0 0 0 0
IBS. Finanszirozasi bevételek 61 041 665 69 098 314 93 375379) 93375379 0 0
IB813A El6z6 év koltségvetési maradvanyanak igénybevétele 331455 331455 188 009 188 009 0 0
Isie. Kozponti, iranyitdszervi timogatas 60710 210 68 766 859 93 187370 93 187370 0 0
B1.-B8. |Bevételek dsszesen 61 535 665 70 322 864 94 080 3791 94 080 379 0 0)
Eredeti eldiranyzat 2024.
Onként | Allamigazg
Eredeti eldiranyzat | 2023. évi varhaté | Eredeti eldiranyzat Kitelezé vallalt atasi
Rovatszam KIADASOK 2023. teljesités 2024. feladatok feladatok | feladatok
K1. Személyi juttatisok 46 583 130] 55 205 280 67 120 000§ 67 120 000 0 0
IKL11. Foglalkoztatottak személyi juttatdsai 46 083 130 53 830 481 65320 000| 65320000 0 0
IK124 Kiilsd személyi juttatasok 500 000 1374799 1 800 000 1 800 000 0 0
K2. Munkaaddt terhel6 jarulékok és szocialis hozzajarulasi adé 6300 000 7207 607 8 650 000 8 650 000 0 0
K3. Dologi kiadasok 7 544 535 5327 746 7490 000 7490 000| 0 0)
IK31. Készletbeszerzés 1350 000 1 408 589 1 650 000 1650 000 0 0
|K324 Kommunikacios szolgéltatasok 130 000 125 664] 230 000 230 000 0
|K334 Szolgaltatasi kiadasok 5264 535 2 869 504 3750 000 3750 000 0 0
IK344 Kikiildetések, reklam- és propagandakoltség 50 000 31 030 50 000 50 000 0 0
IK35A Kiilonféle befizetések, egyéb dologi kiadasok 750 000 892959 1 810 000 1810 000 0 0
KS. Egyéb miikodési célu kiadasok 600 000 96 370} 5000 000§ 5000 000 0 0
JK506. Egyéb miikodési célu kiadasok AHT-n beliilre 600 000 96 370) 0 0 0 0
IK513 Tartalékok 5000 000 5000 000
|K6. Beruhazisok 508 000 2 297 852 5820379) 5820379 0 0
IK63A Informatikai eszk6zok beszerzése, létesitése 0 135433 1 000 000 1000 000
IK644 Egyéb targyi eszkozok beszerzése, létesitése 400 000 1673 899 3500 000 3500 000 0 0
IK67A Beruhazasi célu afa 108 000 488 520 1320379 1320379 0 0
K7. Felujitasok 0 o 0 0
IK71. Ingatlanok felujitasa 0 0 0
IK744 Felujitasi céla afa 0) 0 0
K1.-K8. |Kiadasok dsszesen 61 535 665 70 134 855 94 080 379} 94 080 379 0 0
|Eves tervezett 1étszam eldiranyzat (£6) 10| 10| 10|




Csesztregi Intézményfenntarté Tarsulalas és Intézménye

Felhalmozasi jellegii bevételek és kiadasok

2024.
5. szamu melléklet
Adatok Ft-ban
Eredeti Eredeti
Felhalmozasi jellegii kiadas megnevezése eldiranyzat Felhalmozasi jellegii bevétel megnevezése eldiranyzat
2024. 2024.
A E E H
Laptop beszerzése (Ovoda) 1270 000| El6z6 évi maradvany igénybevétele (Ovoda) 188 009
Mobil tarolé beszerzése (Ovoda) 4550 379| El8z6 évi maradvany igénybevétele (Tarsulas) 42 742
5820 379 230 751




I. Miikodési célu bevételek és kiadasok mérlege (Tarsulasi szinten)

Bevételek Kiadasok
Sor- . e 7 . e
szam Megnevezés Eredet12 ;lzozanyzat Megnevezés Eredetl2 Elzor:anyzat
A B E F 1
1. Onkorméanyzatok miikddési tamogatdsai Személyi juttatasok
2. Miikodési célu tamogatasok allamhaztartason beliilrdl 93 344 628 Munkaadokat terheld jarulékok és szocialis hozzajarulasi ado
3. 2.-bol EU-s tamogatas Dologi kiadasok 200 000
4. Kozhatalmi bevételek Ellatottak pénzbeli juttatasai
5. Miikodési bevételek Egyéb miikodési célu kiadasok
6. Miikodési céla atvett pénzeszkozok
7. 6.-bol EU-s tamogatas (k6zvetlen)
8. Koltségvetési bevételek dsszesen (1.+2.+4.+5.+6.+8.+...+12.) 93 344 628 Koltségvetési kiadasok osszesen (1.+...+12.) 200 000
9. Hiany bels6 finanszirozasanak bevételei (15.+...+18.) 42 742 Ertékpapir vasarlasa, visszavasarlasa
10. Koltségvetési maradvany igénybevétele 42742 Likviditasi célu hitelek torlesztése
11. Vallalkozasi maradvany igénybevétele Rovid lejaratu hitelek torlesztése
12. Betét visszavonasabol szarmazo bevétel Hosszu lejaratu hitelek torlesztése
13. Egyéb belso finanszirozasi bevételek Koleson torlesztése
14. Hiany kiils6 finanszirozasanak bevételei (20.+...+21.) Forgatasi célu belfoldi, kilfoldi értékpapirok vasarlasa
15. Likviditasi célu hitelek, kolesonok felvétele Pénzeszk6zok lekotott betétként elhelyezése
16. Ertékpapirok bevételei Adodssaghoz nem kapcsolodo szarmazékos tigyletek
17. Viltobevételek Valtokiadasok
18. Adoéssaghoz nem kapcsolddo szarmazékos tigyletek bevételei Allamhaztartason beliili megelélegezések visszafizetése
19. Adoéssaghoz nem kapcsolddo szarmazékos tigyletek bevételei Kozponti, iranyitdszervi tamogatas 93 187 370
20. Miikodési céli finanszirozasi bevételek osszesen (14.+19.+22.4+23.) 42 742 Miikodési céla finanszirozasi kiadasok 6sszesen (14.+...+23.) 93 187 370
21. | BEVETEL OSSZESEN (13.4+24.) 93387370 | KIADASOK OSSZESEN (13.+24.) 93 387 370
22. Koltségvetési hiany: - Koltségvetési tobblet: 93 144 628
23. Targyévi_hiany: - Targyévi_tobblet: -




I1. Felhalmozasi célu bevételek és kiadasok mérlege (Tarsulasi szinten)

7. melléklet

Adatok Ft-ban
Sor- Bevételek Kiadasok
szAm Megnevezés Eredetl2 ;l;:anyzat Megnevezés Eredetl2 ;l;:anyzat
A B C D E
1. Felhalmozasi célil tamogatasok allamhaztartason beliilrél Beruhazasok
2. 1.-bél EU-s tAmogatas 1.-b6é1 EU-s forrasbol megvalosulo beruhazas
3. Felhalmozasi bevételek Felujitasok
4. Felhalmozasi célu atvett pénzeszkozok atvétele 3.-bol EU-s forrasbol megvalosul6 felujitas
5. 4.-b61 EU-s timogatas (kozvetlen) Egyéb felhalmozasi kiadasok
6. Egyéb felhalmozasi célii bevételek Tartalékok
7. Koltségvetési bevételek dsszesen: (1.+3.+4.+6.+...+11.) Koltségvetési kiadasok osszesen: (1.+3.+5.+...+11.)
8. Hidny belsé finanszirozds bevételei ( 14+...+18) Ertékpapir vasarlasa, visszavasarlasa
9. Koltségvetési maradvany igénybevétele Hitelek torlesztése
10. Vallalkozasi maradvany igénybevétele Rovid lejarath hitelek torlesztése
11. Betét visszavonasabol szarmazo bevétel Hosszu lejaratu hitelek torlesztése
12. Ertékpapir értékesitése Kélcson torlesztése
13. Egyéb bels6 finanszirozasi bevételek Befektetési célu belfoldi, kiilfoldi értékpapirok vasarlasa
14. Hidany kiilsé finanszirozasanak bevételei (20+...+24 ) Betét elhelyezése
15. Hosszi lejarata hitelek, kolesonok felvétele Pénziigyi lizing kiadasai
16. Likviditasi célt hitelek, kolcsondk felvétele
17. Rovid lejaratu hitelek, kolesonok felvétele
18. Ertékpapirok kibocsatasa
19. Egyéb kiils6 finanszirozési bevételek
20. Felhalmozasi céla finanszirozasi bevételek osszesen (13.+19.) Ee;.l:ff:;:?l céli finanszirozdsi kiaddsok dsszesen
21. BEVETEL OSSZESEN (12+25) KIADASOK OSSZESEN (12+25)
22, Koltségvetési hiany: - Koltségvetési tobblet: -
23. Targyévi hiany: - Targyévi tobblet:




CSESZTREGI INTEZMENYFENNTARTO TARSULAS ES INTEZMENYE 2024. EVI ELOIRANYZAT FELHASZNALASI UTEMTERVE

8. szami melléklet

Adatok Ft-ban
S Megnevezés Jan. Febr. Marec. Apr. Mij. Jun. Jul. Aug. Szept. Okt. Nov. Dec. Osszesen
Nyit6 pénzkészlet -3884249 -2999249( -2114249| -1229249 -344 249 -459249( -1674249 -884 249 -919 628 -134 628 650 372
1. |Mikodési célu timogatasok 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7914 628 94 044 628
2. |Miikodési célu avett pénzeszkozok 0 0
3. |Pénzmaradvany 230 751 230 751
4. |Miikodési bevételek 5000 5000
Bevételek osszesen : 8060 751 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7 835 000 7 830 000 7 830 000 7 830 000 7914 628 94 280 379
Kiadasok
5. |Személyi juttatasok 5635 000 5635 000 5635000 5635 000 5635 000 5635 000 5635 000 5635 000 5635 000 5635 000 5635000 5135000 67 120 000
6. |Munkaadot terhel jarulékok 670 000 670 000 670 000 670 000 670 000 670 000 770 000 770 000 770 000 770 000 770 000 780 000 8 650 000
7. |Dologi kiadasok 640 000 640 000 640 000 640 000 640 000 640 000 640 000 640 000 640 000 640 000 640 000 650 000 7 690 000
8. Egyéb miikodési céli tamogatasok 0
g | Tartalékok 5 000 000 5000 000
10|Beruhazas 1 000 000 2 000 000 820 379 2 000 000 5 820 379
Kiaddsok osszesen: 11 945 000 6 945 000 6 945 000 6 945 000 6 945 000 7 945 000 9 045 000 7 045 000 7 865 379 7 045 000 7 045 000 8565 000 94 280 379
Zaro pénzkészlet -3 884 249 -2 999 249 -2114 249 -1229 249 -344 249 -459 249 -1 674 249 -884 249 -919 628 -134 628 650 372 0




