JEGYZOKONYV

Amely késziilt Kaposszerdahely Koézségi Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 2025.
szeptember 23. napjan 17.00 érakor a Kaposszerdahelyi Kozséghédzan (7476 Kaposszerdahely,
Kossuth L. u. 65.) tartott soron kiviili nyilvanos testiileti tilésén.

Jelen vannak: Balogh Adam polgarmester
Takdcs Andrdasalpolgarmester
Go6bolos Attila képviseld
Horvath Istvan képviseld
Némethné Hampuk Zsuzsanna képviseld
Szilvai Tamas képvisel6
Fentds Karoly képviseld

Marekné dr. Mészaros Agnes aljegyz6
Vajda-Horvath Eva f8igazgaté

Balogh Adam polgarmester
K6szontdm a megjelenteket a soron kivili nyilvanos testiileti tilésen.

Megallapitom, hogy a megvalasztott 7 f6 képvisel6bdl 7 f6 jelen van. A Képvisel6-testiilet
hatarozatképes.

Kérdezem a képvisel6ket, hogy van-e mas javaslat a kikiildétt meghivoban szerepl6
napirendekre vonatkozéan.

Balogh Adam polgarmester
Mivel tovabbi javaslat nem érkezett, ezért javaslom, hogy a meghivéban szerepl§
napirendeket targyalja meg a képvisel6-testilet.

A ddntéshozatalban résztvevd képvisel6k szama 7 f6.

Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testillete 7 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal, O tartozkodassal meghozta alabbi hatarozatot:

56/2025. (1X.23.) képviseld-testiileti hatdrozat:

Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete ligy hatdrozott, hogy a
2025. szeptember 23. napjan megtartott soron kivili nyilvanos tlésén a kdvetkezd
napirendeket fogja targyalni:

1; El6terjesztés a Bursa Hungarica FelsGoktatasi Onkormanyzati
Osztondijrendszer 2026. évi forduléjahoz valé csatlakozasrdl
El6ad6: Balogh Addm polgarmester



2. ElGterjesztés az altalanos iskolai felvételi korzetek véleményezésérdl a
2026/2027-0s tanévre vonatkozdan
El6add: Balogh Adam polgarmester

3. El6terjesztés a Németh Jozsef Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha
pedagogiai programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasardl,
hazirendjének megismerésérdl

El6add: Balogh Adam polgarmester, Vajda-Horvath Eva f8igazgaté

4, Egyebek

Felels: Balogh Adam polgarmester
Hataridd: értelem szerint

NAPIRENDEK
1. ElGterjesztés a Bursa Hungarica FelsGoktatasi Onkormanyzati
Osztondijrendszer 2026. évi forduldjahoz valé csatlakozdsrdl
El6add: Balogh Adam polgarmester

Balogh Addm polgarmester

A Kulturalis és Innovaciés Minisztérium megbizasabdl a Nemzeti Kulturalis Tamogataskezeld
nyilt pélyazat keretében meghirdette a Bursa Hungarica FelsSoktatdsi Onkormanyzati
Oszténdijrendszer (a tovabbiakban: Bursa Hungarica Oszténdijrendszer) 2026. évi palyazati
forduléjat hatranyos helyzet(i, szocidlisan rdszoruld fiatalok felsGoktatasi tanulmanyainak
tdmogatasara a 2025/2026. tanév masodik és a 2026/2027. tanév elsé félévére vonatkozdan.

A telepilési Onkormanyzatok szamara késziilt tajékoztaté csomag tartalmazza az
osztondijrendszer 2026. évi forduldjardl az dltalanos informacidkat, a részvételi feltételeket és
egyéb tudnivaldkat. (1. melléklet)

Az 6sztondijra a felsGoktatasban tanuld, hatranyos helyzet(i, szocialisan raszoruld fiatalok
palyazhatnak. A Bursa Hungarica FelsGoktatasi Onkormdanyzati Oszténdij olyan pénzbeli
szocialis juttatds, amely a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Oszténdijrendszer
adott évi forduldjdhoz csatlakozott teleplilési és varmegyei oOnkormanyzatok 4altal a
hallgatonak adomanyozott szocidlis 6sztondijbol és az énkormanyzati O0szténdij alapjan a
hallgaté felsGoktatasi intézményében megallapitott szocialis dsztondijbol all.

Az Osztondijrendszerhez térténé 6nkormanyzati csatlakozas hatarideje: 2025. szeptember 29.

Csatlakozds esetén Kaposszerdahely Koézségi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete az aldbbi
palyazatokat irja ki:

»A" tipusu palyazati kiiras - 2. melléklet

»B" tipusu palyazati kiiras - 3. melléklet

A hallgatéknak a palyazatot az EPER Bursa rendszerben kell rogziteni és a kinyomtatott
adatlapot legkésGbb 2025. november 4-ig az 6nkormanyzathoz benyujtani.
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A palyazati felhivasra beérkezett palyazatokat az dnkormanyzatnak 2025. december 3-ig kell
elbiralni.

Az 6nkormanyzat a tdmogatott és a nem tamogatott, valamint a birdlatbél formai okbdl kizart
palyazok eredeti dontési listait a kotelezd mellékletekkel egyiitt 2025. december 4-ig eljuttatja
a Tamogataskezeld részére.

A teleplilési 6nkormanyzat 2025. december 4-ig a hivatal hirdet6tablajan és a helyben
szokdsos moédon nyilvdnossédgra hozza a Bursa Hungarica FelsSoktatdsi Onkormanyzati
Osztdndijpalyazat keretében altala nydjtott tamogatésok dsszesitett adatait, és az EPER-Bursa
rendszeren keresztiil elektronikusan vagy postai Giton, irdsban értesiti a palydzdkat dontésérél,
valamint dontésének indoklasaral.

Kérem a képviselS-testiiletet, hogy az elGterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen!

Kérdés, hozzaszolas az elGterjesztéssel kapcsolatosan?

Mivel tovabbi kérdés, hozzaszolas az elSterjesztéssel kapcsolatban nem érkezett, szavazasra
bocsatom az elGterjesztés szerinti hatarozati javaslatot.

A dontéshozatalban résztvevé képviselGk szama: 7 6.

Kaposszerdahely Kdzségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 7 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal, O tartézkodassal meghozta aldbbi hatdrozatot:

57/2025. (1X.23.) képvisel§-testiileti hatarozat

1. Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete gy dént, hogy
csatlakozik a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Oszténdijrendszer
2026. évi palyazati forduldjahoz. A palyazati kiirds Altaldnos Szerz&dési
Feltételeit elfogadja, és kotelezettséget vallal arra, a beérkezett palyazatokat
és a palyazatokrdl hozott dontését az EPER-Bursa rendszerben az AFSZ szerint
rogziti.

2. Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nyilatkozik arrdl,
hogy az EPER-Bursa rendszerben dltala meghatarozott és a palyazoktol
bekérends, a szocidlis korilmények igazolasara fontosnak tartott
nyilatkozatok és mellékletek nem allnak ellentétben a palyazati kiiras
feltételeivel.

FelelSs: Balogh Adam polgarmester

Hataridg: 2025. szeptember 29.

2. El6terjesztés az dltalanos iskolai felvételi korzetek véleményezésérdl a
2026/2027-0s tanévre vonatkozdan
El6adé: Balogh Addm polgarmester




Balogh Adam polgarmester
A Kaposvari Tankeriileti Kézpont levélben kereste meg dnkormanyzatunkat az altalanos
iskolak felvételi kérzetének kijel6lésével Gsszefliggésben.

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011, évi CXC. torvény 50. § (8) bekezdése alapjan a teriiletileg
illetékes tankeriileti kozpont meghatarozza és kozzéteszi az iskolak felvételi kdrzetét, tovabha
a pedagodgiai szakszolgdlatot ellatdé intézmény miikédési korzetét. A felvételi korzetek
megallapitasahoz a teriiletileg illetékes tankeriileti kozpontnak be kell szereznie az érdekelt
telepiilési 6nkormanyzatok véleményét.

A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl
szolé 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 24. § (1) bekezdése szerint a felvételi korzetek
megallapitasahoz az illetékes tankeriileti kozpont minden év oktdber 15. napjaig beszerzi az
illetékességi tertiletén talalhato telepiilési 6nkormanyzatok véleményét, amely tartalmazza a
teleplilés jegyzdjének nyilvantartasaban szerepld, a telepiilésen lakéhellyel, ennek hianyaban
tartézkodasi hellyel rendelkezé hatranyos helyzetdl, altalanos iskolaba jaré gyermekek
[étszamat intézményi és tagintézményi bontasban. Az illetékes tankeriileti kozpont december
1-jéig tajékoztatja a telepiilési onkormanyzatokat, az illetékességi tertiletén miikédé altalanos
iskolakat, valamint az Nkt. 50. § (10) bekezdése szerinti esetben a nemzetiségi
onkormanyzatot a kijelolt korzetek tervezetérdl.

A fentiekre tekintettel a javaslatom az, hogy a Képvisel6-testiilet a Kaposvari Tankeriileti
Kozpont felé azt a javaslatot tegye, hogy az altalanos iskolai felvételi korzethatar kijel6léseit
Kaposszerdahely kézség vonatkozasahan a jelenlegi kdrzetmegosztas szerint hatarozza meg,
a kaposszerdahelyi gyerekek a Szennai Fekete LaszI6 Altalanos Iskolaba jarnak.

A Jutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6je tajékoztatasa alapjan Kaposszerdahelyen nincs
hatrédnyos helyzet( altalanos iskolas gyermek.

Kérem a képviselG-testiiletet, hogy az elGterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot
elfogadni sziveskedjen!

Kérdés, hozzaszolas az elSterjesztéssel kapcsolatosan?

Mivel tovabbi kérdés, hozzaszolas az elbterjesztéssel kapcsolathan nem érkezett, szavazasra
bocsatom az elGterjesztés szerinti hatarozati javaslatot.

A dontéshozatalban résztvevd képvisel6k szama: 7 6.

Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 7 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal, O tartézkodassal meghozta alabbi hatarozatot:

58/2025. (1X.23.) képvisel§-testiileti hatdrozat

Kaposszerdahely Kézségi Onkorményzat Képvisels- testiilete a nevelési oktatasi
intézmények miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szélo
20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 24. § (1) bekezdése alapjan a Kaposvari
Tankeriileti Kézpont részére a 2026/2027-o0s tanévre Kaposszerdahely kozség
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altaldnos iskolai tanuldi vonatkozasaban a kotelez§ felvételt biztositd altaldnos
iskolanak a Szennai Fekete Laszl6 Altaldnos Iskolat javasolja, a 2025/2026-0s
tanévre megallapitott kérzethatarokon nem kivan valtoztatni.

A Képvisel6-testiilet a Jutai Kozdés Onkormdnyzati Hivatal jegyz6jének
nyilvantartasa alapjan egyben tajékoztatja a Kaposvari Tankeriileti Kdzpontot,
hogy a Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat illetékességi teriiletén a hatranyos
és a halmozottan hatranyos helyzet( gyermekek és tanulék szama:

Ovodai Ovodai Altaldnos Altalanos Kdzépfoki Kozépfoku Osszes Osszes
ellatasban ellatasban iskolai iskolai iskolai iskolai HH HHH
részesiils részesilé hatranyos halmozottan hatranyos halmozottan
hatrényos halmozottan helyzet(i hdtréanyos helyzet hétrdanyos
helyzetii hatranyos gyermekek helyzetii tanulok helyzet(i
gyermekek helyzet(i szama gyermekek szdma tanulék

szdma gyermekek HH szama HH szama

HH szama HHH HHH
HHH
0 0 0 0 0 0 0 0

A Képvisel6-testiilet a Jutai Kozdés Onkormanyzati Hivatal jegyz8jének
nyilvantartasa alapjan tajékoztatja a Kaposvari Tankerileti K&zpontot a
Kaposszerdahelyen lakéhellyel, ennek hianyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé
hatranyos helyzetli (HH), altalanos iskolaba jaré gyermekek |étszamarol
intézményi és tagintézményi bontasban:

Intézmény Feladatelldtasi hely Hatrdnyos helyzet(i
Ssz. oM intézmény neve intézmény | Tagintézmény | Tagintéz dltalanos iskolai
azonositdé cime neve mény tanulék szama
cime
1 201313 Szennai Fekete 7477 - - 0
Laszlé Altaldnos Szenna,
Iskola Arpad u. 1.

Felels: Balogh Adam polgarmester
Hatarid6: 2025. oktober 15.

3. ElGterjesztés a Németh Jozsef Ovoda, Mini BolcsGde és Konyha pedagdgiai
programjanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasardl, hazirendjének
megismerésérdl

El6add: Balogh Addam polgarmester, Vajda-Horvath Eva

Balogh Adédm polgdrmester

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX térvény 13. § (1) bekezdés 6.
pontja alapjan a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithatéd kézfeladatok korében
ellatando helyi 6nkormanyzati feladatok korébe tartozik az dvodai ellatas.

A Németh Jézsef Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha (székhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth
u. 65.) Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat fenntartdsdban m(ik6dé intézmény, melynek
két telephelye van: a Tipeg& Mini BolcsGde és a Kaposszerdahelyi Konyha.



Az intézmény altal ellatott feladatok:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (19
bekezdés 6. pontja és nemzeti koznevelésrdl széld 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nktv.) 5. § (1) bekezdésének a.) pontja és a 8. § (1) bekezdése alapjan
ovodai nevelés,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatasrdl szolé 1997. évi XXXI: térvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 43/A. § alapjan mini bolcsédei ellatas,

- aGyvt. 21. § (1) bekezdésének a.), b.), e.) és g.) pontja szerinti gyermekétkeztetés,

- a szocidlis igazgatdsrdl és szocialis ellatasokrol szolé6 1993. évi lll. térvény 62. § (1)
bekezdése szerint szocialis étkeztetés.

Az Nktv. 5. § (2) bekezdése szerint az 6vodai nevelés alapelveit az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramja hatarozza meg. Az évodak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan
készitik el helyi pedagogiai programjukat.

Az Nktv. 26.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a nevelé és oktaté munka az évodaban, az
iskoldban, a kollégiumban pedagogiai program szerint folyik. A pedagdgiai programot az
igazgatd a nevelGtestlilet bevondsdval késziti el és a fenntartdé hagyja jova. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Az Nktv. 83. § (2) bekezdés g.) pontja kimondja, hogy a fenntarté jovdhagyja a kbznevelési
intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat.

Vajda-Horvat Eva féigazgaté tajékoztatott, hogy a pedagdgia programot a nevel8testiilet
véleményezte. Fentiek alapjdn Kaposszerdahely Koézségi Onkormanyzat Képvisels-
testiiletének, mint fenntartonak jova kell hagynia.

Az Nktv. 25.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a kéznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kiils6 kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket a szervezeti és mikoédési szabdlyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevel6testiilet bevondasaval
késziti el és az intézmény honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Vajda-Horvat Eva féigazgaté tajékoztatott, hogy az intézmény SZMSZ-ét a nevelGtestiilet, az
alkalmazotti k6zosség és a szlilGi szervezet is véleményezte, elfogadta.

Fentiek alapjan Kaposszerdahely Kézségi Onkorményzat Képvisel-testiiletének, mint
fenntartonak jova kell hagynia a Németh Jézsef Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha intézmény
SZMSZ-ét.

Az Nktv. 25. § (4) bekezdés kimondja, hogy a hézirendet nevelési-oktatasi intézményben a
nevel&testiilet — mas kéznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet, az dvodaszék,
az iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai vagy a kollégiumi diakénkormanyzat véleményének
kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatélybalépéséhez, amelyekbél a
fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges.



Asszony tajékoztatasul megkildte a képvisel6-testiilet részére. A hazirendet a nevelGtestiilet
elfogadta, a sziil6i szervezet véleményezte, elfogadta.

Az Nktv. 25. § (2) bekezdése kimondja, hogy az 6voda hazirendje a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasaval, a gyermek dvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
allapitja meg.

Az Nktv. 83. § (2) bekezdés i.) pontja szerint a fenntartd ellendrzi a hazirendet, ezért is
indokolt, hogy azt a fenntarté ismerje.

Fentiek alapjan kérem a képvisel6-testiiletet a hatarozati javaslatok elfogadasaral
Kérdés, hozzaszolas az el6terjesztéssel kapcsolatosan?

Vajda-Horvath Eva féigazgaté

Az el6terjesztés részét képezd dokumentumokat nem kivdanom kiegésziteni. Annyit szeretnék
csak jelezni, hogy nagyon sok az adminisztracids feladat, de szdmunkra tovabbra is a gyerekek
az els6k, miutdn 6ket ellattuk, ezt kovetSen tesziink eleget az adminisztracids
kotelezettségilinknek.

Balogh Adam polgarmester
Mivel tovabbi kérdés, hozzaszolas az elGterjesztéssel kapcsolatban nem érkezett, szavazasra
bocsatom az el6terjesztés szerinti hatarozati javaslatokat.

A dontéshozatalban résztvevé képvisel6k szama: 7 6.

Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 7 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal, O tartézkodassal meghozta alabbi hatarozatot:

59/2025. (1X.23.) képvisel§-testiileti hatarozat

Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete, mint a Németh
Jozsef Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha fenntartdja, az dvoda intézménye
vonatkozasaban a pedagdgia programot az Nktv. 83. § (2) bekezdés g.) pontja
alapjan az el6terjesztés szerinti valtozatlan tartalommal - 2025. szeptember 25-i
hatallyal - elfogadja.

Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete felkéri Vajda-Horvéath
Eva féigazgatot az elfogadott pedagdgiai program nyilvanossagra hozatalara.

Felelds: Balogh Adam polgarmester, Vajda-Horvath Eva f6igazgaté
Hatarid6: 2025. szeptember 24.

A déntéshozatalban résztvevé képvisel6k szama: 7 6.

Kaposszerdahely Kézségi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete 7 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal, O tartézkodassal meghozta alabbi hatarozatot:



60/2025. (1X.23.) képvisel§-testiileti hatarozat

Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, mint a Németh
J6zsef Ovoda, Mini Bélcs6de és Konyha fenntartéja az intézmény SZMSZ-ét az
Nktv. 83. § (2) bekezdés g.) pontja alapjan az elGterjesztés szerinti valtozatlan
tartalommal - 2025. szeptember 25-i hatallyal - elfogadija.

Kaposszerdahely K6zségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete felkéri Vajda-Horvath
Eva f6igazgatot az elfogadott SZMSZ kozzétételére.

Felel8s: Balogh Adam polgarmester, Vajda-Horvath Eva féigazgaté
Hatarid6: 2025. szeptember 24,

A dontéshozatalban résztvevé képvisel6k szama: 7 6.

Kaposszerdahely Koézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 7 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal, O tartozkodassal meghozta alabbi hatarozatot:

61/2025. (1X.23.) képvisel§-testiileti hatarozat

Kaposszerdahely Kozségi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete, mint a Németh
Jozsef Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha fenntartéja kinyilvanitja, hogy az évoda
intézménye vonatkozasaban a hazirendet az elGterjesztés szerinti valtozatlan
tartalommal megismerte.

Felel8s: Balogh Adam polgarmester, Vajda-Horvath Eva fGigazgatd
Hataridd: 2025. szeptember 24,

4. Egyéb

4.1.

Balogh Adam polgarmester

Tajékoztatast kaptunk a Nemzeti Add-és Vamhivataltol, hogy Gobolos Attila képviselé nem
szerepel a koztartozasmentes adatbazisban (a tovabbiakban: KOMA). Kérdezem Gobolos
Attila képvisel6t, hogy mi az oka?

Goholos Attila képviselo

Sajnos a konyvel6m haldla miatt nem toértént meg az addbevalldsom benyljtasa, de ezt
potoltam és kértem az ujboli felvételemet a KOMA adatbazisba, ahol remélhetéleg 2025.
oktober honapban mar Gjra szerepelni fogok.

Balogh Addm polgarmester
K&szondm a tajékoztatast, fentiek alapjan a testiiletnek nem kell intézkednie az tigyben.



4.2.

Balogh Adam polgarmester

Kaposszerdahely Kézségi Onkormdnyzat KépviselS-testiilete a 2025. aprilis 14-i {ilésén a
27/2025.(1V.14.) hatarozattal dontott az 6nkormdanyzat tulajdonaban Iévé helyiségek bérleti
dijardl, mely alapjan torténik a bérleti dijak megallapitdsa és beszedése.

A fenti dontés ota tobb alkalommal sor keriilt a hatdrozatban szereplS, onkormdnyzati
tulajdonban lévd helyiségek bérbeadasara, ezzel is bevételhez juttatva az 6nkormanyzatot.

Azonban ujabb 6nkormanyzati tulajdonban |évé helyiség bérleti dijardl kellene hatdroznia a
képvisel6-testiiletnek, ugyanis Bogdan lbolya 2025 szeptember elején jelezte, hogy lakhatasa
— csaladi okok miatt — révidesen nem lesz biztositott. Az érintett személyt az dnkormanyzat
foglalkoztatja és lelkiismeretes munkat végez, a kozfoglalkoztatottak koziil a n6k munkajat
irdnyitja. Erre tekintettel Ggy gondolom, hogy megoldast kell taldlnia az 6nkormanyzatnak
arra, hogy a lakhatasa ideiglenesen biztositott legyen.

Kaposszerdahely Kézségi Onkorményzata jelenleg iires bérlakassal nem rendelkezik, més
lehet8séget kell keresniink Bogdan Ibolya lakhatasi kériilményeinek ideiglenes megoldasara.

Az Onkormanyzati tulajdonban lév6é Sportkdzosségi Haz oOltéz6je a jogszabaly alapjan a
sziikséglakds kategéridnak megfelel, ennek bérbeaddsa ideiglenes megoldast jelentene
Bogdan lbolya részére.

Figyelembe véve az Onkormanyzati lakdsok bérleti dijat, valamint a fenti hatarozattal
megallapitott dnkormanyzat tulajdonaban lévé helyiségek bérleti dijait, javaslom, hogy a
Sportkozosségi Haz oltézéjének bérleti dijat 2025. oktdber 1-t8l brutté 20.000 Ft/hé
osszeghen hatarozza meg a képviselG-testiilet, melynek ©Osszege indokolt esetben
fellilvizsgalhato.

Fentiek alapjan kérem a képvisel6-testiiletet, hogy az elGterjesztést targyalja meg és a
hatarozati javaslatot fogadja el!

Kérdés, hozzaszolas az elGterjesztéssel kapcsolatosan?

Szilvai Tamas képviseld
Tamogatom a Sportk6zosségi Haz 6ltézGjének bérbe adasat.

Balogh Addam polgarmester
Mivel tovabbi kérdés, hozzaszdlds az eléterjesztéssel kapcsolatban nem érkezett, szavazasra
bocsatom az elGterjesztés szerinti hatarozati javaslatot.

A déntéshozatalban résztvevd képvisel6k szama: 7 6.

Kaposszerdahely Kézségi Onkormdanyzat KépviselG-testiilete 7 igen szavazattal, 0 nem
szavazattal, O tartézkoddssal meghozta aldbbi hatarozatot:



62/2025. (1X.23.) képvisel§-testiileti hatarozat

Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a tulajdonaban lévé
Sportkozosségi Haz oOltozéjének bérleti dijat 2025. oktéber 1-t6l brutté 20.000
Ft/hdé Gsszeghen hatdrozza meg, melynek 06sszege indokolt esetben
feltilvizsgalhato.

FelelSs: Balogh Adam polgarmester
Hatarid6: azonnal

4.3,
Fentds Karoly képvisel6
Javaslom kozvildgitdsi palydzat benydjtasat. A beadasi hataridé 2025. szeptember 30.

Balogh Adam polgarmester

R O]

kozségiinkben.

4.4,

Balogh Adam polgarmester

Megkeresett egy vallalkozd, hogy 2026. évi naptarakat készit. Lehet6ség van arra, hogy 1
lapos, szines naptarakat készittessiink a kozség képeivel és ezt minden haztartasba eljuttassuk
évvégi ajandékként. Ennek kéltsége 130.000 Ft lenne.

Kérdés, hozzaszolas ezzel kapcsolatosan?

Szilvai Tamas képvisel6
Nem tamogatom a naptar készitését a jelenlegi pénziigyi helyzetiinkben.

Balogh Adam polgdrmester
Mivel tovabbi kérdés, hozzaszolas az el6terjesztéssel kapcsolatban nem érkezett, a hatarozati
javaslatot szoban ismertetem:

Hatarozati javaslat

Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat KépviselS-testiilete Egresics Norberttdl
130.000 Ft értékben 1 lapos, 2026. évi szines naptar megrendelésérél dont,
melyen Kaposszerdahely Kozség képei szerepelnek és a lakossag részére kiosztasra
fognak keriilni a karacsonyi linnepség el6tt.

Felel@s: Balogh Addm polgarmester
Hatarid&: azonnal

A dontéshozatalban résztvevd képvisel6k szama: 7 6.

Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 6 igen szavazattal,1 nem
szavazattal, O tartdzkodassal meghozta alabbi hatarozatot:

10



63/2025. (I1X.23.) képviseld-testiileti hatarozat

Kaposszerdahely Kézségi Onkorményzat Képvisel§-testiilete Egresics Norberttél
130.000 Ft értékben 1 lapos, 2026. évi szines naptar megrendelésérdl dont,
melyen Kaposszerdahely Kozség képei szerepelnek és a lakossag részére kiosztasra
fognak kertilni a karacsonyi linnepség elott.

Felel§s: Balogh Adam polgarmester
Hataridd: azonnal

4.5,

Balogh Adam polgarmester

2025 novemberében Szennaban hurka fesztival lesz, melyen Kaposszerdahely Kozségi
Onkormanyzat is képviselteti magat, varom a képviselSket is a rendezvényen.

4.6.

Balogh Addam polgarmester

Javaslom a képvisel6-testiiletnek, gondolja at, kivdnja-e az ipar(izési adé mértékét emelni,
mert ha igen, akkor a rendelet tervezetet el6 kell késziteni és azt 2025. november 30-ig el kell
fogadni. Amennyiben 2 %-ra torténne az adoémérték emelése, akkor ez 2.000.000 Ft plussz
bevételt jelentene. Varom majd a javaslatokat ezzel kapcsolatosan.

4.7.

Balogh Adam polgarmester

A Dozsa telep vizrendezésére felmeriilt egy végleges megoldasi lehetGség. Targyaltam egy
alapitvany vezetdjével és tamogatndk a gerincvezeték kiépitését. Természetesen az ott
éléknek is hozza kellene jarulniuk. A fejlesztés a gordild fejlesztési tervben szerepel.
Megteszek mindent annak érdekében, hogy ez megvaldsulhasson. Felmeriil, hogy a Dozsa
telepen kiviil a Pet6fi utcaba, valamint az Arany Janos utcaba is kiépitésre keriilne a vezeték.

4.8.

Balogh Adam polgarmester

Erkezett egy megkeresés, mely szerint tdmogassuk a Jobbik kezdeményezését, hogy december
24-e munkaszineti nap legyen. Ezzel egyetértek, de az aladirasgy(jtés tdmogatasaval nem.

4.9.
Szilvai Tamas képviseld
Lakossag részérdl felmeriilt, a Berki patak tisztitasa indokolt lenne.

Balogh Adédm polgarmester
A telepiilés teriiletén atfolyod szakaszt kell tisztitani, fel fogom venni a Viziigyi Hatésaggal a
kapcsolatot ennek elvégzése érdekében.

4.10.

Szilvai Tamas képviseld

A lakékdrnyezetemben jelezték, hogy a viznyomds tovabbra is probléma, a nyomas a 2 Bart
sem éri el.
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Balogh Adam polgarmester
A napokban tdargyalni fogok a KAVIZ szakembereivel és jelezni fogom szdmunkra, hogy a
probléma még mindig fenn all.

4.11.
Szilvai Tamas képviseld
Javaslom, hogy a lakossagot tajékoztassuk a képvisel6-testiileti Gilésen hozott fontosabb

dontésekrdl.

Balogh Adam polgarmester

Rendben van, a testiileti Gilési jegyz6konyv megirasa utan késziilni fog egy rovid tajékoztaté a
lakossag szamara a hozott dontésekrdl.

Tovabbi kérdés, észrevétel nem hangzott el.

Ezt kdvetSen a polgarmester megkdszoni a megjelenést és a nyilvanos testiileti Glést bezarja.

kmf.

Balogh Addm . =& </ Marekné dr. Mészaros Agnes
polgarmester Y el 4 aljegyz6
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7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.

KAPOSSZERDAHELY KOZSEG Telefon: 82/_ 712-526
ONKORMANYZAT E-mail:
POLGARMESTERE onkormanyzatkaposszerdahely@kaposszerdahely.hu

MEGHIVO

Kaposszerdahely Kézségi Onkorményzat Képvisel6-testiilete 2025. szeptember 23. napjan
17.00 orakor a Kaposszerdahely Kozséghazan (7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.)

soron kiviili nyilvanos képvisel§-testileti tilést tart, amelyre tisztelettel meghivom.

Napirend:
1. El6terjesztés a Bursa Hungarica FelsSoktatdsi Onkormanyzati

Oszténdijrendszer 2026. évi forduléjahoz valé csatlakozasrol
El6add: Balogh Addam polgarmester

2. ElGterjesztés az altalanos iskolai felvételi kérzetek véleményezésérdl a
2026/2027-0s tanévre vonatkozdan

El6adé: Balogh Adém polgarmester

3. ElGterjesztés a Németh Jozsef Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha
pedagogiai programjanak, szervezeti és miikddési szabalyzatanak elfogadasardl,
hazirendjének megismerésérdl

El6adé: Balogh Adém polgédrmester, Vajda-Horvéth Eva féigazgaté

4, Egyebek

A napirendek fontossagara tekintettel megjelenésére feltétleniil szamitok!

Kaposszerdahely, 2025. szeptember 17.

Tisztelettel:

polgarmester



JELENLETI IV

Kaposszerdahely Kézségi Onkormdnyzat 2025. év szeptember hé 23. napjan 17.00 érakor
Kaposszerdahely Kézséghazan (7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.) megtartott
soron kivili nyilvanos tlésérél.

\()/
Balogh Adam polgdrmester M“ﬂk ..... M‘Wh .......

~

Takdacs Andras alpolgarmester

Fentds Karoly képviseld
GObolos Attila képvisel6
Horvath Istvan képviseld

Némethné Hampuk Zsuzsanna  képviseld

Szilvai Tamas képvisel6

Marekné dr. Mészaros Agnes aljegyz6

Vajda-Horvéth Eva féigazgato



7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.
Telefon: 82/712-526

IKAPOSSZERDAHELY KOZSEGI GNKORMANYZAT E-mail:
POLGARMESTERE onkormanyzatkaposszerdahely@kaposszerdahely.hu
ELOTERJESZTES

a Németh Jézsef Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha pedagégiai programjanak, szervezeti és
miikodési szabélyzatanalk elfogaddasardl, hazirendjének megismerésérdl

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011, évi CLXXXIX torvény (a tovabbiakban:
Métv.) 13. § (1) bekezdés 6. pontja alapjén a helyi kdziigyek, valamint a helyben biztosithaté
kozfeladatok kérében ellatandd helyi 6nkormanyzati feladatok kérébe tartozik az dvodai
ellatds.

A Németh Jézsef Ovoda, Mini Bélcs6de és Konyha (székhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth
u. 65.) Kaposszerdahely Kézségi Onkormdnyzat fenntartasaban m(ikédé intézmény, melynek
két telephelye van: a Tipegd Mini Bolcs6de és a Kaposszerdahelyi Konyha,

Az intézmény altal ellatott feladatok:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6lé 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (19
bekezdés 6. pontja és nemzeti koznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nktv.) 5. § (1) bekezdésének a.) pontja és a 8. § (1) bekezdése alapjéan
ovodai nevelés,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamligyi igazgatdsrol sz016 1997, évi XXXI: térvény (a
tovabhiakban: Gyvt.) 43/A. § alapjan mini bolcsédei ellatds,

- aGyvt. 21, § (1) bekezdésének a.), b.), e.) és g.) pontja szerinti gyermekétkeztetés,

- a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis elldtdasokrdl sz6l6 1993. évi lll. torvény 62, § (1)
bekezdése szerint szocidlis étkeztetés.

Az Nktv. 5. § (2) bekezdése szerint az dvodal nevelés alapelveit az Ovodal nevelés orszagos
alapprogramja hatdrozza meg. Az évodak az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan
készitik el helyi pedagdgiai programjukat.

Az Nktv. 26.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a nevel§ és oktaté munka az évodaban, az
iskoldban, a kollégiumban pedagdgiai program szerint folyik. A pedagogiai programot az
igazgato a nevelGtestlilet bevondsaval késziti el és a fenntarté hagyja jovd. A pedagdgiai
programot nyilvanossagra kell hozni.

Az Nktv. 83. § (2) bekezdés g.) pontja kimondja, hogy a fenntarté jovahagyja a kdznevelési
intézmény SZMSZ-ét, pedagdgiai programjat.

Vajda-Horvét Eva féigazgaté tdjékoztatott, hogy a pedagdgia programot a nevelGtestiilet
véleményezte. Fentiek alapjdn Kaposszerdahely Kézségi Onkormdanyzat Képviseld-
testiiletének, mint fenntarténak jova kell hagynia.




Vajda-Horvat Eva fdigazgatd tajékoztatott, hogy a pedagdgia programot a nevelGtestiilet
véleményezte. Fentiek alapjdn Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat Képvisel-
testiiletének, mint fenntartonak jova kell hagynia.

Az Nktv. 25.§ (1) bekezdése kimondja, hogy a kdznevelési intézmény miikodésére, belsd és
kils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabalyzat (a
tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelStestiilet bevonasaval
késziti el és az intézmény honlapjan kdzzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.

Vajda-Horvat Eva féigazgatd tdjékoztatott, hogy az intézmény SZMSZ-ét a nevelGtestiilet, az
alkalmazotti kozdsség és a sziilGi szervezet is véleményezte, elfogadta.

Fentiek alapjan Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének, mint
fenntarténak jéva kell hagynia a Németh Jézsef Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha intézmény
SZMSZ-ét.

Az Nktv. 25. § (4) bekezdés kimondja, hogy a hazirendet nevelési-oktatasi intézményben a
nevelGtestiilet — mas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet, az dvodaszék,
az iskolaszék, a kollégiumi szék —, az iskolai vagy a kollégiumi didkonkorményzat véleményének
kikérésével fogadja el. A hazirend azon rendelkezéseinek hatalybalépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tébbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

Vajda-Horvath Eva féigazgaté téjékoztatott, hogy a fenntartéra tobbletkitelezettség nem
harul a hazirend hatalybalépésével, igy az egyetértése nem sziikséges, azonban a Fdigazgatd
Asszony tdjékoztatasul megkiildte a képvisel§-testilet részére. A hazirendet a nevel&testiilet
elfogadta, a szlilGi szervezet véleményezte, elfogadta.

Az Nktv. 25. § (2) bekezdése kimondja, hogy az dvoda hazirendje a gyermeki jogok és
kotelességek gyakorlasdaval, a gyermek dvodai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseket
allapitja meg.

Az Nktv. 83. § (2) bekezdés i.) pontja szerint a fenntartd ellenérzi a hazirendet, ezért is
indokolt, hogy azt a fenntarto ismerje.

Fentiek alapjan kérem a képvisel6-testiiletet a hatdrozati javaslatok elfogadaséra!



Hatarozati javaslat:
Kaposszerdahely Kézségi Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete, mint a Németh
Jézsef Ovoda, Mini Bolcs6de és Konyha fenntartdja, az évoda intézménye
vonatkozdsaban a pedagdgia programot az Nktv. 83. § (2) bekezdés g.) pontja
alapjan az el6terjesztés szerinti valtozatlan tartalommal - 2025. szeptember 25-i
hatallyal - elfogadja.

Kaposszerdahely K6zségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete felkéri Vajda-Horvéth
Eva fGigazgatét az elfogadott pedagdgiai program nyilvanossagra hozatalara.

Felel@s: Balogh Addm polgarmester, Vajda-Horvéath Eva f6igazgaté
Hatarid6: 2025. szeptember 24.

Hatarozati javaslat:

Kaposszerdahely Kozségi Onkormdnyzat Képvisel§-testiilete, mint a Németh
Jézsef Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha fenntartéja az intézmény SZMSZ-ét az
Nktv. 83. § (2) bekezdés g.) pontja alapjan az elGterjesztés szerinti valtozatlan
tartalommal - 2025. szeptember 25-i hatallyal - elfogadja.

Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat Képvisel8-testiilete felkéri Vajda-Horvath
Eva fGigazgatét az elfogadott SZMSZ kozzétételére.

Felelds: Balogh Addm polgdrmester, Vajda-Horvath Eva f6igazgaté
Hataridg: 2025. szeptember 24.

Hatarozati javaslat:

Kaposszerdahely Kézségi Onkormdényzat Képvisel6-testiilete, mint a Németh
Jézsef Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha fenntartéja kinyilvanitja, hogy az évoda
intézménye vonatkozasaban a hazirendet az elGterjesztés szerinti valtozatlan
tartalommal megismerte.

Felel@s: Balogh Addm polgarmester, Vajda-Horvath Eva féigazgatd
Hatarid8: 2025. szeptember 24,

Kaposszerdahely, 2025. szeptember 17.




A NEMETH JOZSEF OVODA

(0M:202617)

PEDAGOGIAI PROGRAMJA

»Tisztellek Téged, fontos vagy nekem,

Csakis Rad figyelek, és segitek Neked,

Ha sziikséged van a segitségemre!”



LEGITIMACIOS ELOLAP

Intézmény OM - azonositéja: Készitette a neveldtestiilet:
202617
Foigazgato
Ph

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 128. §

(6)
Az NKt. 26. § (1) bekezdése alapjan a pedagogiai programot az
A helyi egészségfejlesztési programot a
1/2025/0 hatarozatszamon a nevelétestiilet elfogadta: nevelGtestiilet az 6voda-egészségiigyi
szolgalat kozremiikddésével készitette el.

nevelotestiilet nevében

az 6voda-egészségiigyi szolgalat/védoné

Az Nkt 26. § (1) bekezdése alapjan a pedagdgiai programot az intézmény f6igazgatdja
a 1/2025( 1./2025/0) hatarozatszimon jovahagyta

féigazgato

A pedagégiai program modositasanak tartalmarol a sziilok tajékoztatast kaptak

a sziil6i kozosség képviseletében

Ervényes:
A dokumentum jellege: Nyilvanos A kihirdetés napjatol 2025. 09. 01.
Megtalalhato a faliujsagon kiffiiggesztve visszavonasig

Verziészam: 1/2025.
Tktatoszam: 1/2025/0

Késziilt: 3eredeti példanyban




KOSZONTO
Ko6szonjlk, hogy érdeklédik programunk irant és elolvassa azt!

Olyan programot tart most a kezében, mely a kaposszerdahelyi Németh Jozsef Ovoda
szakmai programjat, nevelOtestiiletének hitvallasat tartalmazza. Koszondom munkatarsaim
aktiv részvételét a program atdolgozasaban!

Ovodank a *80-as években épiilt. Az intézményben biztositott a feltétel ahhoz, hogy
csaladias, nyugodt légkorben neveljiik a gondjainkra bizott gyermekeket.

Tevékenységkdzponta pedagdgiai programunk kialakult szokdsainkra, értékeinkre épiil.
Mindennapi életiinket az évszakok korforgasa foglalja keretbe. A gyermekek jatékara,
tevékenykedtetésére épitiink. A helyi sajatossdgokat kihasznalva és beépitve végezziik
munkankat, tg teret adva a gyermekek tevékenységének, és ezen keresztiil a sokoldalu
fejlesztésnek. A néphagyomanyok-0rzése, népszokasok apolasanak beépitése
mindennapjainkba, nagyfokl igényként jelentkezett 6vodank neveldtestiiletének részérdl.
Ezen igényiinket a fenntartd és a sziild1 kdzosség is megerdsitette, igy beépitésre keriilt —
mintegy innovacios elemként —pedagdgiai programunkba. A néphagyomanyok apolasat,
szennai skanzen mizeumpedagogusainak segitségével a skanzen teriiletén igyeksziink
még autentikusabba tenni.

Az 6vodaskoru gyermek egyéni és életkori sajatossagait figyelembe véve fejlesztjiik a
személyiségét, kiegészitve €s folytatva a csaladi nevelést. Ezen fejlesztés megvalosulasa
folytan képessé valik a gyermek egyre tdgabb kornyezetbe valod zokkendmentes
beilleszkedésre.

Minden kisgyermeknek szeretnénk biztositani, hogy egészségesen fejlodjon sajat, egyéni
itemeében és képességei szerint. Neveldtestiiletiink kiilonds hangsulyt fordit a gyermekek
egeészseéges ¢letmddjanak kialakitasara, fejlesztésére. Tessziik ezt azért, hogy
gyermekeink a j6 hangulata jaték, spontan, valtozatos tevékenységek kozben
folyamatosan racsodalkozhassanak a kdrnyezd vilagra, észre vegyék annak esztétikumait,
értékeit.

Koszonjiik a sziildknek az odafigyeld, kritikus, vagy elismerd, de mindig tdmogato
véleményét, mellyel nagyban hozzéjarulnak az 6vodai nevelés hatékonysagahoz.

Koszonjiik a fenntarté dnkormanyzat tamogatasat, mellyel intézményiink alkalmassa
valik arra, hogy felvegye a versenyt a varosi 6vodak ,,elszippant6 erejével”!

Legyen 6vodank egy olyan sziget, amely Orzi az értékeket, €s szeretetteljes, a pozitiv
énképet gazdagitd kozosségi élményeket ad.



Az elmult évek tapasztalatai azt igazoljak, hogy gyermekeink szeretnek 6vodankba jarni,
szivesen, orommel tevékenykednek, nyitottak a kornyezo vilagra, tevékenységiikben
megjelenik a kreativitas. Pozitiv érzelmek kotik 6vodas gyermekeinket az 6vonénikhez,
dajka nénikhez egyarant.

Meggy6z0désiink, hogy programunkban olyan tartalom jelenik meg, amellyel boldog,
¢lményekkel teli Ovodai életet, nyugodt, kiegyensulyozott 1égkort biztositunk 6vodéasaink
szamara. A program kovetkezetes alkalmazasa eredményeként 6vodasaink 6-7 éves
korukra alkalmassa valnak az iskolakezdésre.

Ko6szonjiik mindazoknak, akik a programot keziikbe veszik, megismerkednek vele, és
ugy gondoljak, hogy gyermekiik nevelését e program szerint dolgoz6 pedagogusokra
bizzak!

Kaposszerdahely, 2025.08.25. Vajda-Horvath Eva

foigazgato



TARTALOMJEGYZEK

Tartalom
1 A Pedagogiai Program jogszabalyl NAtLETe.. ..ot sssess s ssssssssssssssseees 6
2 AZ INTEZIMENY AUATAL . ceurrvueurrereereererseesseeseease st bsse e ssse b s b s s s b a et b bbb s ne bbb 7
3. GYErMEKKED, OVOAAKED ...ttt bssss e bses st s s 7
3.1 GYEIIMNEKKED .. cureireeersisessisei s s s sss s s s s s s et s 7
3.2 OVOUAKED wovvvvvvveereeeessssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssseseessssssssssssssssssssssssseesssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssssees 8
4. ProgramunK AlaelVei.. ... ecereersnesseesseessessssssss st ssssss et s st sssssssssssessssssasssssssssens 9
5. C&l- 5 feladatreNdSZET .. 10
5.1 Onfejlesztd SZUKSEGlEtek KICIEGILESE uuumummmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmssmmsssmsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 12
5.1.1 Az egészséges EletmOd alaKitASa ....ccereeereeennieseiseesseeisseisesssees s s sssess s sssssssssssesens 12
5.2 Egész56gfejleSZtES] PrOZIaIll ... cceecereeeeseeseessresssees s seessssssssssssssessssssssesssesssessssssssssssasssessssssssees 16
5.3 Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalOsitasa......cumecneenneereesseeseensesnees 21
5.4 Intellektudlis sziikségletek kielégitése (értelmi fejleSzZtés) .....onernenneenneenecenneennens 22
5.5 A koz0sségi 1ét sziikségleteinek KialaKitasa ..o eeereeereeeesseesseessseeseesseesseesseessessessseesssesseees 23
6. Az dvodai élet megSZervezZESENEK EIVEI ...t sess s 27
7. A nevelés tervezése €S IdOKEIEtel ... s 30
8. Az dvodai élet teVEKENYSEZH fOIMAL ... cmrerreereerrecreeeseesees s ssess s s 37
8.1 Jaték, jatékba iNntegralt tANUIAS .....covce et sess bbb bbb sessnees 37
I V=) =) (T 00 LX) (T 41
8.3 Enek, zene, 10T=] 0 5 L0=] O = Lo 46
8.4 Rajzolas, festés, mintazas, KEZIMUNKA ... ssesssesssssssssssssssssssssssssssssanes 49
8.5 MINAENNAPOS IMOZGAS ceuverrerrersersrerseesseesssesssesssesssessssesssesssesssessssssssesssesssessssssssesssesssessssssssesssasssssssssssees 52
8.6 A kiils6 vilag teVEKENY MEZISINETESE. ...ttt sssess s ssssssssssees 54
8.7 Munka jellegli tEVEKENYSEZEK .......vcueurenriereerreeisseiseesseessessssssssssss st sssssssessssssss s sssssssasssassssees 57
8.8 A tevékenységekben megvalOsuld tanulas ... seeseesssessessssssseessesssees 59
8.9 Néphagyomany - Ap0olas, NEPSZOKASOK.......cuweurerreermresrecereeieisessessssssssssssesssessssssssssssssssssssssssssssees 60
9. AZ GVOAA KAPCSOLALAT c.ererreereemseeseereerserssees s essse s ssse s s sess s s s s s s s s 63
10. Esélyegyenldség, gyermekvedelem ... 66
11. A fejldés jellemzEi OVOAASKOT VEGETE .......cueeeereereerrecisseeseesseesssesssssss s sssees s ss s ssnas 72
11.1 SIKERKRITERIUMOK ....oooovvrrreeemsssssssmsssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssess 73



1 A Pedagdgiai Program jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

A kormany 363/2012. (XII.17.) korméanyrendelete az Ovodai nevelés orszagos
alapprogramjarol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

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

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekvédelemrdl és gyamiigyi igazgatasrol

Az 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és
es¢lyegyenldségének biztositasarol

15/1998. (1V.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és
miikodésiik feltételeirdl

A nemzetiség 6vodai nevelésének és a nemzetiség iskolai nevelés - oktatasanak
iranyelve

326/2013. (VII11. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

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

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagogus -tovabbképzésrol, a pedagdgus -
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl €s
kedvezményeirdl

Az 6voda hatdlyos Alapité Okirata

Neveldtestiileti hatarozatok



2 Az intézmény adatai
Az intézmény neve: Németh Jozsef Ovoda, Mini Bolcsdde és Konyha
Az intézmény székhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.
tel.: +36304742239

Fenntart6: Kaposszerdahely, Kézségi Onkormanyzat
Az intézmény tipusa: Tobbcélu kozos igazgatast intézmény (6voda- bolcsdde)
Az intézmény fdigazgatdia: Vajda- Horvath Eva
Az intézmény OM azonositdja:202617
Az intézmény férdhelyeinek szdma:

- székhelyen: 50 6, 2 vegyes életkora,osztatlan csoport

- mini bolcsédében: 7 f6, 1 csoport
Az intézmény feladatellatasi helyei: Tipegd Mini Bolcséde 7476 Kszh. K. L. u. 59.

Konyha 7476 Kszh. K. L. u. 59.

Ovoda és mini bolesdde nyitva tartasi ideje: 7:00-17:00

3. Gyermekkép, ovodakép

3.1 Gyermekkép

Ovodai nevelésiink kozpontjaban a GYERMEK all, aki massal nem helyettesithetd
szellemi, erkolcsi és bioldgiai értelemben is egyedi személyisé€g €s szocidlis 1ény
egyszerre.

A gyermek fejlodo személyiség, fejlodését genetikai adottsagok, az érés sajatos
torvényszerliségei, a spontan ¢és tervszeriien alkalmazott kornyezeti hatasok — beleértve a
spontan ¢és tudatos nevelGhatasokat is- egyiittesen hatarozzak meg. Elfogadjuk az
altalanos életkori jellemzdktdl eltérd, illetve fejlddésbeli kiilonbségeket, amelyet alapnak
tekintlink a gyermeki fejlddés tamogatasaban: minden gyerek egy adott személyiség, egy
individuum, eltér6 adottsagokkal jott a vilagra, eltéré kornyezetben nevelkedik, eltérd az
érdeklédése, eltérd fejlettségi szinttel rendelkezik, eltérd a fejlodési liteme. Ennek
kovetkeztében életkoronként és egyénenként eltérbek, ill. eltéréek lehetnek a testi- lelki-
szocialis sziikségleteik. Biztositjuk minden gyermek szamara, hogy egyforman magas
szinvonalu €s szeretetteljes nevelésben részesiiljon, onmagahoz képest fejlédjon és a
meglévo hatranyaik csokkenjenek. Elfogadjuk és valljuk, hogy minden gyerek hordoz
magéaban valamilyen ERTEKET. Olyan értékeket, amelyek az egyéni fejlédését segitik
el6 - individualis értékek. Olyan értékeket, melyek a sziikebb és tadgabb kdrnyezete — az
emberi kozosség fejléddéséhez jarulnak hozza — kozosségalakitod értékek.

A gyermekek életkori €s egyéni sajatossagainak figyelembevétele mellett, a gyermeki
személyiség kibontakoztatdsan keresztiil, a befogadas, az esélyteremtés, az
es¢lyegyenldségek megteremtése érdekében: szocidlisan hatranyos helyzetli gyermek
fejlesztését, a kiemelt figyelmet igényld gyermekek gondozasat, fejloddésiik timogatasat
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fontos feladatunknak tekintjiik, ezért fejlesztési stratégiank kimunkalasaban minden
gyermek szamara biztositjuk az egyenlé hozzaférést. Ebbol kovetkezden:
gyermekkozpontl, a gyermeki személyiség kibontakoztatasara toreksziink, az
eredményes iskola-6voda atmenet megkonnyitésére, eldsegitve a tarsadalmi egyenldség
megval6sitasat és az ezzel kapcsolatos eloitéletek lebontasat, a hatranyok csokkentését,
biztositva a szabad jaték kitlintetett szerepét.

Az 6vodaskort gyermek nevelésének elsddleges szintere a csaldd. Az évoda a
kdznevelési rendszer szakmailag 6nalld nevelési intézménye, a csaladi nevelés
kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig. Biztositjuk az
ovodaskoru gyermek fejlodésének €s nevelésének optimalis feltételeit. Az 6voda
funkcioi: 6vo-védo, szocidlis, neveld-személyiségfejlesztd funkcio teljesitése kdzben az
6voda kozvetleniil segiti a kdvetkezd ¢életszakaszba /kisiskolaskor/ vald 1épéshez
szlikséges pszichikus funkciok fejlodését.

3.2 Ovodakép

Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo nevelési intézménye, a csaladi
nevelés kiegészitdje, a gyermek harmadik életévétdl az iskoldba 1épésig. Ovodank
pedagobgiai tevékenységrendszere személyi és targyi, valamint pedagogiai kdrnyezete
biztositja a rank bizott 6vodaskorti gyermekeink fejlédésének és nevelésének
legmegfeleldbb feltételeit. A beiratott gyermekek szdmara megteremtjiik az érzelmi
biztonsagot nyujto deris, szeretetteljes 1égkort a befogadas valtozatos modszereivel. Az
ovoda funkcioi: az 6vo-védo, szocialis, neveld-személyiségfejlesztd funkciok kozvetetten
segitik a kovetkezd életszakaszba /kisiskolas/ valo atlépéshez sziikséges
személyiségvonasok fejlodését, a gyermek egyéni készségeinek €s képességeinek
kibontakoztatasa mellett az életkori és egyéni sajatossagok és az eltérd fejlddési litem
figyelembevételével, a gyerekek fejlédésének nyomon kovetésével. Ovodank
tevékenységrendszerének tudatos atgondolasa mellett, az 6vodapedagogusok, a neveld-
oktatdé munkat kozvetleniil segitdk személyes példajukkal tdmogatjdk a gyermekek
kornyezettudatos magatartasanak kialakulasat. Az 6vodai nevelésben alkalmazott
0sszehangolt pedagogiai intézkedések a gyermek személyiségéhez igazodnak és
biztositjak minden gyermek szamara az egyenld hozzaférés lehetdségét. A hazdjukat
elhagyni kényszeriil6 csaladok gyermekeinek- amennyiben van ilyen gyermekiink-
ovodai nevelésében biztositjuk az 6nazonossag megdrzését, apolasat, erdsitését,
tarsadalmi integralasat. Az ingergazdag kdrnyezet biztositja a gyermekek természetes
beszéd és kommunikacids kedvének fenntartasat, a gyermeki kérdések tamogatasat, a
mindennapi anyanyelvi és értelmi fejlesztést.



4. Programunk alapelvei:

A gyermeki személyiséget elfogadas, tisztelet, szeretet, megbecsiilés €s bizalom 6vezi;

A nevelés lehetoveé teszi €és segiti a gyermek személyiségfejlodését, a gyermek egyéni
készségeinek €s képességeinek kibontakoztatasat;

Az 6vodai nevelésben alkalmazott pedagogiai hatdsoknak a gyermek személyiségéhez kell
igazodniuk.

Ovodai neveléiink az alapelvek megvalésitasa érdekében gondoskodik: a gyermeki
sziikségletek kielégitésérol, az érzelmi biztonsdgot nyujtd deriis, szeretetteljes 6vodai
légkor megteremtésérdl; a testi, a szocialis €s az értelmi képességek egyéni és életkor-
specifikus alakitasarol; a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinli - az életkornak ¢€s
fejlettségnek megfeleld - tevékenységekrol, kiilonds tekintettel a massal nem
helyettesithetd jatékrol; e tevékenységeken keresztiil az életkorhoz és a gyermek egyéni
képességeihez igazodd miveltségtartalmakrol, emberi értékek kozvetitésérdl; a gyermek
egészséges fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges személyi, targyi kornyezetrol.

A tevékenységkozpontiusag alapelvét neveldtestiiletiink szemlélete alapjan csak €s
kizardlagosan ugy tudjuk érvényesiteni, hogy célunk: a személyiség tevékenység kozben
torténd fejlodésének segitése.
Ezzel kapcsolatos alapelveink:
- ajaték massal nem helyettesitd szerepének hangsulyozésa, a jaték integrald
szerepének biztositasa,
- az ovodas gyermek tevékenységvagyanak kielégitése,
- asokszinil, élményszerii tevékenység lehetdségenek, feltételeinek biztositasa,
- az ¢életszerl helyzetekben torténd tevékenység megszervezése,
- amultiszenzoros megismerés biztositasa,
- atapasztalds tjan, tevékenység kozbeni tanulas hangstlyozasa,
- atevékenységekhez a nyugodt, dertis, szeretetteljes 1égkdr biztositasa-érzelmi
biztonsag, esztétikus kornyezet megteremtése,
- atevékenységek lehetdségeinek biztositasa a gyermekek egész napi
sziikségleteire, érdeklddésére tekintettel,
- asegitd dvodapedagogus feltételteremtd €s tamogatod szerepe
- agyermekek szdmara a lehetd legnagyobb szabadsagfoku mozgastér biztositasa
- agyermeki 6nallosag hatarainak fokozatos szélesitése
- agyermek mozgasigényének feltételek nélkiili biztositasa
- akiils6 kdrnyezet felé nyitott nevelési 1égkor megteremtése
- az 6vodapedagogusok szakmai 6nallosdganak maximalis tiszteletben tartasa



5. Cél- és feladatrendszer
Az 6vodai nevelés feladata az 6vodaskora gyermek testi-lelki- szocialis és értelmi
fejlesztése. Ezen beliil:

- az egészséges ¢letmod alakitéasa,

- az érzelmi, az erkolcsi és az értékorientalt kozosségi nevelés,

- az anyanyelvi, értelmi fejlesztés és nevelés megvalositasa.
A tevékenységkozponti 6vodai nevelés a gyermek kdzéppontba helyezését tekinti
alapveto feladatanak. A gyermeki személyiséget az alapprogram tiikrében gy
definidljuk, hogy a gyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheto,
szellemi, erkdlcsi €s bioldgiai értelemben is egyedi személyiség és szocialis 1ény
egyszerre.
A tevékenységkozponti 6vodai nevelés a 3-7 éves kora gyermekek szocialis
¢letképesseégét (életre nevelését) minden késdbbi fejlodés alapjaként kezeli, a pedagdgiai
célok és feladatok centrumaban tudatosan az egylittmiikodési és érintkezési képességek
fejlesztését allitja, azaz a kooperaciora és a kommunikaciora kivanja képessé tenni a
gyermekeket.
A kooperacié és a kommunikacié az intézménylinkben az adott lehetdségek kozott
valamennyi nevelési helyzetre vonatkozoan a kdvetkezd konkrét tartalmat foglalja
magaban:

- akooperacio konkrét tartalma: a tarsas, kozosségi €s egyéni élet feltételeinek
koz0s, 6sszehangolt erdfeszitésén alapuld Gjratermelése.

- a kommunikacié konkrét tartalma: a konszenzusra val6 térekvés mindazokban a
kérdésekben, amelyek az egylittélés €s egylittmiikddés elokészitését,
lebonyolitasat, ellendrzését és értékelését szolgaljak.

Intézménylink a pedagogiailag segitett, 6sztonzott szocializadcid minél teljesebb
megvalositasara torekszik. A kisgyermeknek ahhoz, hogy boldoguljon, meg kell tanulnia
beszélni, kozlekedni, a kornyezet adta keretek kozott tevékenykedni, az eszkozoket
hasznalni, a tarsakkal egyiittmi{ikddni, el kell lesnie a mindennapi élet adta szerepeket,
magatartdsmintékat. Ez komplex életfeladat, a szocialis tanulas intenziv forméja. Ennek
egy részét- eltérd szinvonalon- a csalddok teljesitik.

Intézménylink nem csupan kiegészito szerepet jatszik az elsddleges szocializacio
folyamataban, hanem aranyos fejlesztését, intenzitdsanak fokozéasat, magasabb
szinvonalra emelését is vallalja, azaz kiegésziti, kiterjeszti, felerdsiti a szocialis tanulast.
A tarsadalom és az egyén kolcsonviszonyanak valamiképpen a nevelés fogalméban is
tiikr6zddnie kell. Felfogasunk szerint a nevelés a tarsadalom szdmara sziikséges egyéni
képességek intenziv fejlesztése.

Ovodai nevelés célja:
Az Alapprogram alapjan ,,az 6vodai nevelés célja az, hogy eldsegitse az 6vodasok
sokoldali, harmonikus fejlodését, a személyiség kibontakozasat, a hatranyok
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csokkenését, az életkori €és egyéni sajatossagok valamint az eltérd fejlédési iitem
figyelembevételével (ideértve a kiemelt figyelmet igényld gyermekek ellatasat is)”.

A Németh Jézsef Ovoda célja: (az Alapprogram céljat kiegészitve)

A 3-7 éves koru gyermekek eltérd fejlddési iitemének és érési jellemzdinek szem elott
tartdsaval a gyermeki személyiséghez igazitott pedagdgiai mdodszerek alkalmazaséaval az
o6vodankba jar6 gyermekek tarsadalmi gyakorlatra vald altalanos felkészitése, amely
magaban foglalja:

- a teljes gyermeki személyiségfejlesztést a tevékenységek altal és a tevékenységeken
keresztiil

- az ¢letre valo felkészitést a tevékenységek altal és a tevékenységeken keresztiil

- a gyermekek kornyezettudatos szemléletének alakitasat, kdrnyezettudatosagra-
fenntarthat6sagra nevelését

- a néphagyomanyok, népszokasok megismerését, apolasat

- hazaszeretetre nevelést

- a differencialt fejlesztést

- a sikeres iskolai beilleszkedéshez sziikséges testi, lelki, szocidlis, és értelmi érettség
elérését

A kiemelt figyelmet igényld gyermekek:

A sajatos nevelési igényli é&s BTMN, illetve az eltér6 fejlodést mutatd gyermekeknél
érvényesiiljenek a gyermekeket megilletd jogok, és csokkenjenek a sajatossagokbol
adodo kiilonbségek.

A tehetséges gyermek atlag feletti specialis egyéni képességei keriiljenek felszinre €s

intenziven fejlédjenek.

A hatranyos helyzetli gyermek 6sszehangolt integralt nevelése révén, az esélyeik
novekedjenek, az indulasi hatranyaik csdkkenjenek, az iskolaba val6 atmenetiik zokkend
mentesebbé valjon.

Pedagogiai programunk- az 6vodas gyermekek szocialis életképessége ndvelése
érdekében- fejlesztd hatdsokban gazdag nevelési alaphelyzet megteremtését feltételezi. A
nevelési alaphelyzet mindenek el6tt nevelési intézménylinkre jellemzd tevékenységek,
egylittmikodési formak, kapcsolatok, fejlesztd hatasok €s fejlodési lehetdségek
Osszefiiggd rendszerében ¢és altal 1étezik.

Ovodapedagégusaink a megismerési folyamatokba olyan helyzeteket teremtenek,
melyben eldsegitik a gyermekek problémamegold6 gondolkodasanak fejlodését.

A nevelés, mint ,,tudatos értékvalasztas”, a nevelési helyzetekbe beépitett tevékenységek
altal valosul meg, hiszen a gyermek allando tevékenykedés kozben fejlédik. A gyermeki
megismerés alapja 3-7 éves korban a folyamatos érzékelés, tapasztalas €s cselekvés, ezért
a nevelési alaphelyzetbe szervesen illeszkedd rendszeres tevekenységeket gy kell
értelmezniink, mint a pedagdgiailag meghatarozott szocializacio igazi determinansait.
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Tevékenységkozponti pedagdgiai programunk nem egyoldalu gyermekkdzpontisagot
hirdet, nem abszolutizalja a gyermeki sziikségleteket és az 6vodaskori adottsagokat.
Ezeket alapnak tekinti a nevelés alapnormainak megvaldsitasahoz. Programunk vallja,
hogy a gyermeket minden életkori szakaszban orientalni kell valamire, vezetni kell
valahova.
Mire orientalhat intézményiink? A szélesen értelmezett életfeladatokra. Ovodank feladata
tehat - azon tal, hogy teljesiti 6vo- védo, szocidlis, neveld- személyiségfejlesztd
funkcioit, valamint a gyermekben megteremti a kisiskolas korba val6 atlépés belso
pszichikus feltételeit- az életfeladatokra valo orientalds. Az életre valo felkészités csak
valosagos tevékenységek altal, csak a tevékeny €letre alapozott neveldmunka ttjan
valosithato meg.
Ovodai nevelésiink feladatai:az 6vodaskort gyermek testi, lelki sziikségleteinek
kielégitése. Ezen belil:
Onfejlesztd sziikségletek kielégitése:
- azegészséges ¢letmad alakitasa
- az anyanyelvi-, értelmi fejlesztés és nevelés megvaldsitasa
Kozosségfejlesztd sziikségletek kielégitése:
- az érzelmi, az erkodlcsi és az értékorientalt kozdsségi nevelés
Tovabbi feladataink:
- agyermek fejlédéséhez és fejlesztéséhez sziikséges €s biztonsagos kdrnyezet
biztositasa
- akornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolddo szokasok alakitasa, a
kornyezettudatos magatartas megalapozasa, fenntarthatdsagra nevelés
- megfeleld szakemberek bevonasaval specialis gondozo, prevencios €s korrekcios
testi, lelki, 6vodai nevelés feladatainak ellatasa

5.1 Onfejlesztd sziikségletek kielégitése

5.1.1 Az egészséges életmdd alakitasa

“Az egészséges €letmodra nevelés, az egészséges életvitel igényének alakitasa, a
gyermek testi fejlodésének eldsegitése ebben az életkorban kiemelt jelentdségli. Ezen
beliil az 6vodai nevelés feladata:

- agyermek gondozasa, testi sziikségleteinek, mozgasigényének kielégitése;

- a harmonikus, §sszerendezett mozgas fejlddésének eldsegitése;

- agyermeki testi képességek fejlddésének segitése;

- agyermek egészségének védelme, edzése, dvasa, megdrzése;

- az egészséges ¢letmad, a testapolas, a tisztalkodas, az étkezés, kiilondsen a magas
cukortartalmu ételek €s italok, a magas so- €s telitettzsir-tartalmu ételek
fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek €s gyiimolcsok, illetve tejtermékek
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fogyasztasanak 0sztonzése, a fogmosas, az 6ltozkodés, a pihenés, a
betegségmegeldzés és az egészségmegirzes szokasainak alakitasa;

- ¢letvezetési készségek fejlesztése, amelyek sziikségesek a problémamegoldashoz,
a rugalmas alkalmazkodoképességhez, a nehézségek lekiizdéséhez, a mérlegeld
gondolkodéshoz, a hatékony kommunikacidhoz. Az életvezetési készségeken
alapuld nevelés hozzasegiti a gyermekeket azon ismeretek, készségek, képességek
megszerzéséhez, amelyek sziikségesek az egészséges életmod kialakitasahoz;

- agyermek fejlodéséhez és fejlesztéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos
kornyezet megteremtése;

- akornyezet védelméhez és megdvasahoz kapcsolodd szokasok alakitasa, a
kornyezettudatos magatartas megalapozasa;

- megfeleld szakemberek bevonasaval - a sziildvel, az 6vodapedagogussal
egylttmiikodve - specialis gondozo, prevencios €s korrekcios testi, lelki és értelmi
nevelési feladatok ellatasa.”

Az egészséges ¢életmodra nevelés mai életiinkben felértékelddott, fontossaga hosszu tavon
meghatarozza a felndvekvo gyermekek 6nmaguk altal kialakitott életstilusat. Az
egészséges ¢letmod magaban foglalja a kdrnyezettel vald harmonikus egytittélést, a
természet szeretetét s védelmét. A gyermekek mar bizonyos ismeretekkel,
tapasztalatokkal érkeznek ovodankba. Ezekre alapozva, ezt tovabb erdsitve alakitjuk a
testapolas, 0ltozkodés, mozgas, pihenés, leveg6zés és testedzés szokasrendszerét is.
Osztonozziik, segitjiik a gyermeket abban, hogy teendéit az dvodapedagdgussal és a
dajkaval egyiittmikddve, de egyre dnallobban végezze. Meghatarozonak tartjuk a
megfeleld napirend kialakitasat, mely elegendd id6t biztosit az egyes tevékenységekre,
igy megteremti a stressz mentes, kiegyensulyozott, biztonsagos, nyugodt, a gyermekek
szdmara is kiszamithato légkort. A gyermekek napirendjét ugy allitjuk 6ssze, hogy
elkeriiljiik az egyoldalu terhelést. A mozgas és a pihenés egyensulyanak biztositasaval
probaljuk elkeriilni a gyermek egyoldalt igénybe vételét. A sajatos nevelési igényii
gyermek szamara is biztositjuk az dnkiszolgalas elsajatitasdhoz sziikséges személyi és
targyi feltételeket, valamint a napirend allanddsagat. Fontosnak tartjuk, hogy a
gyermekek minél tobb 1d6t tartozkodjanak a friss levegdn. Folyamatos megfigyeléssel
nyomon kovetjiik a gyermekek novekedését, fejlodését, egyiittmitkodve orvossal,
védondvel. Az egészséges ¢letmdd megalapozasara rugalmasan szervezziik a gyermekek
napirendjét, amelyben jol és biztonsagban érzik magukat.

Nevelésiink célja:

- az egészség védelmére, az egészség értekként valo kezelésére nevelés, az
egészség magatartasi szokasainak alakitasaval.

- agyermekek harmonikus testi-lelki fejlédéséncek elésegitése, az egészségvédo
szokasok elsajatittatasa révén: a testapolas, az étkezés, az 61t6zkodés, az egyéni
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igényeknek megfeleld pihenés, illetve a mozgas segitségével a helyes életritmus
alakitasaval.

- az egészséges, €s biztonsagos kornyezet (6voda épiilete, udvara) megteremtésével
megfeleld feltételek biztositdsa az dvoda egészséges életmodra nevelési
feladatainak megvaldsitasahoz.

- anevelési teriilethez kapcsolodo prevencids, alkalmanként korrekcids feladatok
ellatasa az dvodai élet soran.

- Ontevékeny, valtozo feltételekhez valdo magatartas kialakitasa az egészséges
¢letmod egyes teriileteit illetden, kiilonds figyelemmel a szabadidds
tevékenységekre, illetve a sziilokkel, partnerekkel vald egytittmiikodési formakra.

- pozitiv attitidok alakitasa az egészséget preferald6 magatartasi szokéasok irant

- kiemelt figyelem forditasa a gyermek egészségéhez, biztonsagahoz vald jogai
alapjan a teljes kori egészségfejlesztéssel dsszefiiggo feladatokra: pl.: egészséges
taplalkozas, mindennapos mozgas, testi és lelki egészség fejlesztése

Testapolas: a testapolas a gyermekek egészségének védelmét, testiik, ruhazatuk
gondozasat, rendszeres sziikség szerinti tisztalkodasukat és tisztasagigényiik kialakulasat
szolgalja. Az dvodaba keriilé gyermekek eltérd otthoni szokasokat hoznak magukkal, az
egyiittmiikodés, a szokasok 0sszehangolasa sokat segit a belsdvé valasban. E teriileten is
a gyermek- felndtt kozotti szeretetteljes kapcesolatra épitiink. Az egyéni fejlettségi
szintnek, temponak megfelelden szervezziik a gyermekek tevékenységét. A mosdot a
szlikségleteiknek megfelelden 6ndlldan vagy segitséggel hasznaljak barmikor a nap
folyaman. Figyeliink arra, hogy a tevékenységeket helyes sorrendben végezzék, a
szokasok stabilan belsdvé valjanak. Mossanak kezet étkezés el6tt, WC hasznalat utan és a
kéztorlesre kiilon jellel ellatott toriilkozoket hasznaljak. Biztositjuk az intimitast a WC
hasznalatanal. Orruk tisztitasahoz elérhetd helyen papir zsebkend6t helyeziink el, igy
onalloan is képesek hasznalni azt. A fésiilkodésre kijeldlt helyen minden gyermeknek
kiilon féslije legyen. A gondozasi miiveletek kdzben az 6vond és a gyermek beszélgetnek
egymassal. Az 6vond torekvése, hogy a gyermekeket sziikségleteik és kivansagaik
jelzésére, szobeli kifejezésére késztesse. Minél kisebbek a gyermekek, annal nagyobb
szlikség van a testapolasban a feln6tt kozremiikodésére-barmikor, amikor sziikséges. A
szeretett felndttel egylittmiikddve alakul ki a gyermekek igénye az 6nallo testdpolasra. A
gyermek fokozatosan jusson el oddig, hogy dnmagaval, ruhdzatéval, hasznalati targyaival
kapcsolatban is igényelje a rendet, tisztasagot.

Oltozkodés: fontosnak tartjuk, hogy az 61tozkodés esztétikaja, illetve az 61t6z6
rendjének, tisztasaganak megorzése, helyreallitasa fokozatosan, biztosan valjon minden
gyermek igényévé. A tevékenységeket kisérd folyamatos kommunikécioval e szokéasokat
minden korcsoportban alakitjuk. Az 61t6zében igyekszlink megteremteni az egyre
onallobb cselekvés lehetdségét. Kiscsoporttol toreksziink arra, hogy az 61tozkddés
sorrendjét megtanuljak, alkalmazzak, a hémérsékletnek megfelelden 6nalld dontéseket
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tudjanak hozni ruhdzatukrol. A csaladdal vald egyiittmiikodés eredményeként a gyermek
szdmara az egészséges, praktikus, szabad mozgast segitd 6ltdzet timogatasa,
kiilonosképpen a cipd hasznalatra. Az 61tozkodés esztétikajanak megéreztetése. A ruhazat
Ovasa ¢s rendezettségének biztositasa, az 61t6zok rendjére vonatkoztatva is. Az 6nallosag
fokozasa az 6ltozkodés terén az eltérd fejlodési szintek figyelembevételével (dajkak
bevonasa a mintaadasba).

Etkezés: Az 6voda nyutjtson modellt a csaladoknak az egészséges taplalkozas
szokasrendszerének kialakitdsdban (étkezési szokasok, étrend, terités, alapanyagok,
iinnepek, hagyomanyok alkalmaval stb.). Az 6nallo6 terités soran fontos az eszkdzok
biztos kezelése, az esztétikus elhelyezése az asztalndl. A taplalkozasi szokasok korének
bovitése az egyéni sziikségletnek megfeleld taplalékmennyiség megitélésére,
elfogyasztasara, illetve az evoeszk6zok hasznalatara odafigyelve. Az eltérd taplalkozasi
szokasok/rendellenességek feltarasa (anamnézissel) a sziilok bevonasaval torténik, majd
kell6 toleranciaval igyeksziink biztositani a fejlédést. A folyadékpotlasrol folyamatosan
gondoskodunk (a hdmérsékleti viszonyokhoz, napszakokhoz, évszakokhoz igazodva az
udvaron, csoportszobaban egyarant),gyerekek onallésagara alapozva a megfeleld
eszkozok kikészitésével.

Pihenés, alvas: a gyermekek sajat tempojukban, sziikségleteiknek megfelelden késziilnek
a lefekvéshez, alszanak vagy pihennek. Alaposan szell6ztetiink, alvés alatt folyamatos a
légesere. A gyermekek a kényelmes alvas érdekében atoltoznek. A pihenést mindig mese,
altatovers,- dal elézi meg. Biztositjuk a csendet, nyugalmat. Az eltérd alvasigényeket
figyelembe vessziik, nem erdszakoljuk a mozdulatlansagot €s az alvast. Figyelembe
vessziik és tiszteletben tartjuk a gyermekek alvasi szokasait (otthonrdl hozott ,,alvokak”™).
A folyamatossagot fontosnak tartjuk. a korabban ébreddk ne zavarjak még alvo tarsaikat.
Azon gyermekek szdmara, akik a tankdteles korukat megel6z6 nevelési éviiket toltik
ovodankban, iskola- elokészito fejlesztd pedagogiai tevékenységet biztositunk a fejlesztd
szobaban az altatas ideje alatt.

Edzés: az egészség megdrzéséhez fontos, hogy a gyermekek szervezete képes legyen
alkalmazkodni az id6jaras valtozasaihoz. Az egészséges ¢€letvezetéshez hozzatartozik a
szabad leveg6n vald rendszeres mindennapos edzés, mozgas, ez télen sem maradhat el.
Figyelembe vessziik a gyermekek egyéni edzettségét €s érzékenységét, onkéntes
részvételiiket, az 1d0jaras sz€lsOségeit. (Adott esetben a napirend felcserélésével). A l1ég-
¢és napflirdézésre legtobb alkalmat a minden napi szabadban val6 tartdzkodassal tudjuk
biztositani, melynek soran minden évszakban kihasznaljuk a délelétti, illetve a délutani
orékat. A napi tevékenységek szervezésénél az vodapedagogus biztositja a megfeleld
iddtartamu szabad levegdn valo tartdzkodast. Kedvezd iddjarasi viszonyok mellett
indokolt a napi tevékenységek szabadban torténé megszervezése. Evszaktol fiiggetlentil
mindenképpen megszervezziik a gyermekek szabadban valo levegdztetését, az
immunrendszer erdsitése, a mozgasigény kielégitése, illetve a felfrissiilés érdekében. Az
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ovodapedagdgusok feladata a mindennapi szabadlevegon tartozkodas megszervezése
mozgasos jatékokkal, a szabadjatékok feltételeinek biztositasaval, a tevékenység
szervezés megvalositasaval, kiemelten a mozgas és kiilso vilag tevékeny megismerése
teriiletein. Az eltérd szervezést igényld tevékenységek mellett a tizorai és uzsonna
elfogyasztasat is (amennyire lehetséges) az udvaron, valositjuk meg. A gyermekek
mozgésigényét a csoportszobakban és a tornaszobédban is sokféle mozgasforma
kiprobalasat, gyakorlasat biztositd tornaszerekkel elégitjiik ki. A prevencids fejlesztd
tornakat a napirendbe beépitjiik.

Fejlodés eredménye az 6vodaskor végén:

- atestapolasi szokésoknak megfelelden a gyermekek teljesen dnalldan, felszolitas
nélkdl tisztalkodnak, fogat mosnak, féstilkodnek

- atisztalkodasi eszkozokre vigyaznak, helyiikre teszik azokat, zsebkenddjiiket
rendeltetésszerlien, 6nalldan hasznaljak

- készségszinten hasznaljak a kanalat, villat, kést

- esztétikusan teritenek, higiénikusan étkeznek, étkezés kdzben halkan beszélgetnek

- teljesen 6nalloan 61t6znek

- aruhdgjukat ki- és begomboljak, cipdjiiket bekotik

- ruhgjukat esztétikusan 0sszehajtva a polcokra helyezik, a cipdjliket a helyére
teszik

- kornyezetiikben igyekeznek mindentitt rendet tartani

A gondozas az 6vodai nevelés egyik alapvetd tevékenysége. A kisgyermekek olyan
sziikségleteit elégiti ki, amelyek eldsegitik a testi- lelki fejlodését, hozzajarulnak
egészségének megdrzésehez, j6 kozérzetéhez, egészséges ¢letmodjanak kialakuldsahoz és
megteremtik a nevelési hatasok kedvezd érvényesiilési feltételeit. Ezzel hozzédjarulnak a
személyiségének alakuldsahoz.

5.2 Egészségfejlesztési program

A program célja: minden évodéankba jar6 gyermek — a teljes nevelési idétartam alatt —
részesiiljon a mindennapi rendszer szertien mikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.
Mindezt nyomon kovethetd, mérhetd és értékelhetd modon végezziik el.

A program tartalma:

a) Egészséges taplalkozas

b) Mindennapos mozgas

C) Testi- és lelki egészség fejlesztése

d) Kdrnyezettudatos magatartés kialakitasa
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e) Baleset-megel6zés és elsdsegélynyjtas

a)Egészséges taplilkozds

Az étkezés megszervezése €s kulturalt lebonyolitasa fontos gondozasi feladat. Az 6nalld
étkezést, az onkiszolgalas és a naposi munka kialakitasat fokozatosan fejlesztjiik, idot
hagyva a gyermekeknek a tevékenységre. Az egészséges taplalkozas szokasainak
kialakitasa érdekében a sziil6k bevonasaval és segitségével, valamint a fenntarté és az
¢lelmezésvezetd kozremiikodésével egyre tobb gyiimoles és zoldségféle keriil a
gyermekek étrendjébe. Ovodankban az étkezés az onkiszolgéalas és a naposi munka
tevékenységén keresztiil valésul meg. Fontosnak tartjuk az esztétikus teritést, a kulturalt

¢tkezés szabalyainak a megismerését, betartasat. A gyermekek eltérd taplalkozasi
szokasait a sziilok segitségével igyeksziink megismerni, ezeket kelld tolerancidval
kezeljiik. A fejlettségi szintnek, egyéni sajatossdgoknak megfelelden segitiink az
étkezésben. Egyéni képességeik ismeretében megmutatjuk és gyakoroltatjuk az eszk6zok
fogasat, hordasat, azok biztonsagos hasznalatat a tevékenység elsajatitasa és a célirdinyos
mozgasfejlesztés érdekében. Megismertetjiik a gyermekekkel a szamukra eddig
ismeretlen ételféleségeket, elutasitas esetén tapintatosan 6sztondzziik 6ket azok
megizlelésére. A percepcio fejlesztése érdekében kozdsen megnevezziik az elfogyasztott
ételeket, megbeszéljiik azok szinét, izét, allagat. Etelosztasnal figyelembe vessziik a
gyermekek igényeit.
Ovodéank egészséges taplalkozasra vonatkozo legfobb feladata a gyermekek élettani
sziikségleteinek megfeleld étrend biztositdsa. Az étrend kidolgozasat a
taplalkozasegészségiigyi eldirasok alapjan sajat konyhank és 6vodank kdzosen végzi el.
A gyermekeknek napi haromszori étkezést biztositunk (tizorai-ebéd-uzsonna), melynek
mindegyikét 6vodank konyhaja szallitja.
Az egészseges taplalkozas érdekében kiegészitd intézkedéseket tesziink: a sziilok altal
hozott gylimolcs és zoldségnapokkal, a felajanlasokbdl érkezett gydgyteakkal,
gylimdlcstedkkal, gytimoleslével, méhek vilagnapjan, tedzos tematikus héten mézzel. Az
egészséges életmodra nevelés, az egészséges ¢€letvitel igényének alakitasa, a gyermek
testi fejlédésének eldsegitése ebben az életkorban kiemelt jelentdségii.
Ezen beliil az 6vodai nevelés feladata:
az egészséges ¢letmad, a testapolas, a tisztalkodas, az étkezés, kiilondsen a magas
cukortartalmu ételek és italok, a magas so- és telitetlen zsir-tartalmu ételek
fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek €s gyiimolcsok, illetve tejtermékek
fogyasztasanak 0sztonzése, a fogmosas, az 6ltozkddées, a pihenés, a betegségmegeldzEs és
az egészségmegOrzeés szokasainak alakitésa.
Az étrendtervezés szempontjai:
- avaltozatossagi mutato feleljen meg a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol sz6l6 37/2014. (IV. 30) EMMI rendeletnek,
- 1dényszerliség,
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- anapi haromszori étkezés biztositasa,

- elégitse ki a gyermekek folyadékigényét (ivoviz, tea, dsvanyviz),

- a gyermekek igénye (mit szeretnek),

- egyes gyermekeknél a specialis diétaigények kielégitése (kaloriaszegény,

lisztérzékeny, cukorbeteg, ételallergia stb.).

A sziilok tajékoztatasa céljabol a heti étlapot kifiiggesztjiik, amivel segitjiik az dvoda és
az otthoni étkezés 0sszehangolasat. A szokasalakitds szempontjabdl az egészséges
¢letmod teriiletén felsorolt szempontokat kiemelten kezeljiik.
Az egészséges taplalkozas jellemzdi:

- rovidtavon: az 6vodas gyermekkel a kiilonb6z6 dsszetételi és izvilagh ételek
megkostoltatasa, elfogadtatasa

- kozéptavon: a csaladdal egyiittmiikddve a helyes (egészséges) étrend kialakitasa

- hosszutavon: az egészséges taplalkozasra valo igény kialakitasa

Diétés étkezés, diabétesz: A szakorvos altal igazolt diétas étkeztetési igénynek megfeleld

étrend az intézmény altal, a kozétkeztetés keretében a konyha kdzremitkddésével torténik.
A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jét61 hatalyos
modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek esetében az 6voda
gondoskodik a napkdzbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a vércukorszint szlikség szerinti
mérésérol, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan — a sziildvel, torvényes
képviseldvel tortént irasos egyeztetést kovetden, az eldirt idokdzonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasardl. Egyik dajkank elvégezte a DiabMentor képzést,
amennyiben van ilyen specidlis esetiink, 6 végzi az ezzel kapcsolatos teenddket.

Ezek alapjan az 6vodank biztositja minden gyermek szamara az étkeztetést,
cukorbetegség és élelmiszerallergia fennallasa esetén is a specialis étrend szerint.

bYMindennapos mozgds

“1.A gyermek legalapvetObb sziikséglete, természetes megnyilvanulasi formaja a
mozgas. A rendszeres, orommel végzett, kozosségben torténd testmozgas hozzajarul a
gyermek optimalis személyiségfejlédéséhez, tovabba az egészséges életvitel
kialakuldsdhoz. A tevékenység alapvetd szervezeti keretei a kovetkezdk: spontan, aktiv
szabad jatékban megjelend mozgasos tevékenység,

a) iranyitott, mindennapos mozgasfejlesztés,
b) szervezett mozgasos tevékenység.”

A rendszeres egészségfejlesztd testmozgas, a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez
igazodd mozgasos jatékok és feladatok, a pszichomotoros készségek és képességek
kialakitasanak, formalasanak és fejlesztésének eszkdzei. Az dvodaskor a természetes
hely-, helyzetvaltoztato- és finommotoros mozgaskészségek tanulasanak, valamint a
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mozgaskoordinacio intenziv fejlodésének szakasza, amelyeket sokszinii, valtozatos és
oromteli, érzelmi biztonsagban zajlé gyakorlasi formakkal, jatékokkal segitiink el6. Ezzel
biztositjuk a mozgas ¢és az értelmi fejlodés kedvezd egymasra hatasat. Az 6vodai ¢élet
minden napjan biztositjuk az aktiv szabad jatékot, az iranyitott mozgasos
tevékenységeket, amelyek jatékos kornyezetben és jatékba dgyazottan fejlesztik az
alapvetd mozgaskészségeket €s a kapcsolddod fogalmi rendszert. A mozgésos jatékok,
tevékenységek, feladatok rendszeres alkalmazasa kedvezden hatnak a kondicionalis
képességek koziil kiilondsen az erd €s az alloképesség fejlodésére, amelyek befolyasoljak
a gyermeki szervezet teherbird képességét, egészséges fejlodését. Fontos szerepiik van a
helyes testtartashoz sziikséges izomegyensuly kialakuldsaban, felerdsitik, kiegészitik a
gondozas, és egészséges ¢letmodra nevelés hatasait. A spontan, a szabad jaték kereteiben
végzett mozgasos tevékenységeket kiegészitik az iranyitott mozgasos tevékenységek. A
komplex testmozgasok beéplilnek az 6vodai élet egyeb tevékenységeibe is, mikdzben
egylitt hatnak a gyermek személyiségének - a pozitiv énkép, onkontroll,
érzelemszabalyozas, szabalykovetd tarsas viselkedés, egyiittmiikodés, kommunikacio,
problémamegoldé gondolkodas - fejlédésére. Az egészségfejlesztd testmozgast az dvodai
nevelés minden napjéan, az egyéni sziikségleteket és képességeket figyelembe véve,
minden gyermek szdmara biztositjuk. A gyermekeket legjobban fejlesztd, kooperativ
mozgasos jatékok széleskorli alkalmazasara, valamint a szabad leveg6 kihasznalasara
toreksziink. A mindennapos irdnyitott testmozgas részét képezi a zenére, zenei ritmusra
végzett mozgasos feladatok, (népi) jatékok és tancok (kiemelten a néptanc), amelyek
jelentds mértékben segitik a mozgaskultara jatékos, tancos uton torténd fejlesztését. A
mindennapos testmozgast jo id6 esetén mindig a szabadban szervezziik, rossz idoben az
ovodai tornaszobaban vagy a csoportszobaban.

A mindennapos mozgas fejlesztésének jellemz0i:

- rovidtavon: szivesen jatszik, részt vesz a mozgasos jatékokban

- kozéptavon: 6rdmmel vesz részt a pedagdgus altal szervezett mozgasos
jatékokban

- hosszutavon: €lete szerves részeként vesz részt €s szervezi a mozgasos, rekreacios
tevékenységeket

c)Testi - és lelki, mentdlis egészség fejlesztése

Célja:

- agyermek kiegyensulyozott, pszichés fejlédésének eldsegitése
- a gyermek kornyezetéhez torténd alkalmazkoddsanak tAmogatasa
- a gyermek személyiségére pozitiv hatast gyakoroljon
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Feladataink:

a pszichés, az érzelmi, intellektualis fejlodés képessége €s a jollét fenntartasa.
kolcsondsen kielégito tarsas €s kozosségi kapcsolatok kialakitasa €s fenntartasa.

az ¢élettel egyiitt jaro stresszel valé megkiizdés képessége ¢€s a kihivasoknak a
személyes fejlodés szempontjabol vald hasznositasa.

pozitiv hatas gyakorlasa a személyiséget érintd valtozasokra.

A testi, lelki egészség fejlesztésének jellemzOi:

- rovidtdvon: mentalis alkalmazkodas a kozdsséghez
- kozéptavon: a személyiséget érd ingerek és kihivasok konstruktiv kezelése
- hosszutavon: a devians viselkedésformak elkertilése

d) Kornyezettudatos magatartas kialakitasa

A kornyezetiinkh6z valé tudatos pozitiv hozzaéllas néhany fontos teriileten tud az 6vodai
¢letben is megnyilvanulni:

- kornyezetiink allapotanak megdrzése, folyamatos alakitisa (a hulladék
elhelyezése, szelektiv hulladékgytijtés megvaldsitasa, komposztalas, a hulladék
lehetséges ujra hasznositasa)

- az energiaforrasok takarékos felhasznalasa (kiilonos tekintettel a viz- és
elektromos aram takarékos hasznalatara)

- atermészetkozeliség hangsulyozasa, a természetes kornyezet €s anyaghasznalat
preferalasa.

- az 6voda dolgozodinak és a csaladoknak a példamutatdé magatartasa.

A kornyezettudatossagra nevelés jellemzoi:

- rovidtavon: a helyes/helytelen hulladék elhelyezés, viselkedés megismertetése

- kozéptavon: valjon beépiilt szokéssa a takarékos energiafelhasznalas, illetve az
ujra felhasznalhato anyagok kezelése

- hosszatavon: kdrnyezettudatos szemlélet, onellatdé magatartas igényének
kialakulasa

Fokozatosan bevezettiik a szelektiv hulladékgytijtést, Gijra hasznositést,
anyagtakarékossagot. Igyeksziink még tobb idodt tdlteni a szabadban, a tevékenységek
szervezésénél kiemelt szempont a levegdn tartdzkodas. Projektjeink nagy része a
kornyezeti elemekre épiilnek (viz, tliz, ,Madarak és fak napja”, Fold Napja). A kert és
udvarrendezéssel, a ndvénygondozassal-magaagyasok, virdgoskert, a kirandulasokkal,
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turakkal, kiils6 helyszinen tartott foglalkozasokkal célunk a természet szeretetének
kialakitasa.

e) Baleset-megeldzés és elsdsegélynyiijtas

Egészséges, biztonsagos kornyezet megteremtése. Nevelési gyakorlatunk sikerességének
is alapfeltétele a biztonsagos, egészséges ¢és balesetmentes kornyezet megteremtése. A
biztonsagi intézkedéseket az 6voda hasznaloival a hazirendben és a szervezeti- és
mukodési szabalyzatban ismertetjik.
Baleset-megelézés: az egészségmegdrzés és a balesetvédelem természetes modon épiil be
az 6voda mindennapi tevékenységébe.
A balesetek elkeriilésének konkrét feladatai:

- aveszélyhelyzetek felismertetése, megelozése

- az eszkozok balesetmentes hasznalata

- biztonsagos kozlekedésre nevelés.
A baleset-megel6zés jellemz6i:

- rovidtdvon: az eszk6zok megfeleld hasznalata, a veszélyes helyzetek felismerése.

- kozéptavon: a kialakulo veszélyhelyzetek elharitasa, az ide vonatkoz6 szabalyok

betartasa
- hosszutavon: a vesz€ly- €s baleseti kockdzatok felmérése és tudatos elkertilése.

5.3 Az anyanyelvi, az értelmi fejlesztés és nevelés megvalodsitasa

Anyanyelvi nevelés

Az anyanyelvi nevelés minden tevékenységi forma keretében megvaldosul 6vodankban.
Az anyanyelv fejlesztése és a kommunikacio kiillonb6z6 formainak alakitasa - beszéld
kdrnyezettel, helyes mintaadassal és szabalykozvetitéssel - az 6vodai nevelStevékenység
egészében jelen van. Az anyanyelv ismeretére, megbecsiilésére, szeretetére nevelés
kozben a gyermek természetes beszéd- és kommunikacios kedvének fenntartasara,
Osztonzésére, a gyermek meghallgatasara, a gyermeki kérdések tdmogatasara €s a
valaszok igénylésére kiemelt figyelmet forditunk. Az 6vodai nevelésiink a gyermek
egyéni érdeklddésére, kivancsisagara - mint €letkori sajatossagra -, valamint a meglévo
tapasztalataira, élményeire €s ismereteire épitve biztosit a gyermeknek valtozatos
tevékenységeket, amelyeken keresztiil tovabbi élményeket, tapasztalatokat szerezhet az 6t
koriilvevo természeti és tarsadalmi kornyezetrol.

Alapelvek:

- az anyanyelvi-kommunikacios képességeknek megkiilonboztetett szerepet
biztositunk
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- az anyanyelv ismeretének, haszndlatanak szintje meghatarozza az értelmi
képességek fejlodését, ezért az 6vodai élet minden teriiletén segitjiik a nyelvi
fejlesztés megvaldsulasat

- azegyéni fejlodési tempdt és az egyéni sajatossagokat maximalisan figyelembe
vessziik

- abeszédértés és beszédprodukcid fejlesztése érdekében élményalapt
beszélgetéseket, tevékenységekbe épitett és 6nalldan szervezett anyanyelvi
jatékokat kezdeményeziink. Az 6vodapedagdgusok a mindennapi
tevékenységekbe dgyazott anyanyelvi jatékok kezdeményezésével segitik a
gyerekek anyanyelvi fejlodését

- abeszédprodukcid tartalmi bovitését szokincs €s grammatikai jellegl jatékokkal
segitjiik.

- abeszédprodukci6 formai bovitését beszédtechnikai jatékokkal, gyakorlatokkal
készitjiik eld

- atiszta beszéd kialakuldsat a nagymozgésok koordinalasanak fejlesztésével is
segitjiik

- aspecialis beszédfejlesztést igényld gyerekek részére logopédiai ellatast
biztositunk, a logopédus kollégaval folyamatos a kommunikécio, korrekcids
lehetdségek kutatasa

5.4 Intellektualis sziikségletek kielégitése (értelmi fejlesztés)

Az értelmi nevelés tovabbi feladatai: egyrészt a gyermek spontan és tervezetten szerzett
tapasztalatainak, ismereteinek rendszerezése, bovitése, kiilonbozo tevékenységekben és
élethelyzetekben valo gyakorlasa, masrészt az értelmi képességek (érzékelés, észlelés,
emlékezet, figyelem, képzelet, gondolkodas — alkotoképesség) fejlesztése. Valamennyi
értelmi képesség, kiilondsen a képzelet és a kreativitas fejlodését eldsegitd 0sztonzd
kornyezet biztositasa.

Alapelvek:

- a gyermekek tajékozottsaganak megismerése

- egyéni és kdzds tapasztalataikra €piild ismeretszerzés biztositasa

- az utanzasos tanulas és a problémakeresd, problémamegoldo probalkozasokra,
felfedezésekre épiilé gondolkodas megalapozasa

- sziikség esetén az egyén fejlettségétdl fiiggd d6vodapedagdgusi minta, modell
nyUjtasa (egy probléma tobbféle megolddsanak keresésére 6sztonzés)

- agondolkodasi struktira megalapozasa a logikai miiveletek végzésével
(tevékenységekben, élethelyzetekben)

- afelismerés, a megtapasztalas, a sajat élményi tanulas, a tudas 6romének
felébresztése
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- atevékenységekben, multiszenzoros tton, tobb csatornan (érzékelés: latas,
tapintas, hallas, mozgés...) keresztiil torténd megismerés biztositasa

- az eredményre torekvés a nehézségeket legy6z0, ujrakezdd, onkorrekciora képes
magatartas erositése

- agyermekek érdeklédésére épiild informéciofeldolgozas (tervezés)

- alkalmanként a gyermekek tdjékozottsdganak pedagogiai értékelése (folyamatban,
vagy folyamat végén — mérdeszkozzel és elemzéssel)

- azegyéni erésségek és gyenge pontok ismeretében a gyermekek differencialt
fejlodésének segitése

- atanulds iranti vagy felkeltése, a tanulas, a felfedezés, a megismerés
megszerettetése.

Esztétikai sziikségletek kielégitése

Alapelvek

- akornyezet (természeti €s tarsadalmi) esztétikai hatasainak észleltetése, a
befogadasra nevelés

- az esztétikai élményszeriiség biztositasa

- az esztétikai sziikségletek fejlesztése (igény, izlés formaldsa) az ingergazdag,
esztétikus kornyezettel, targyi vildggal. Az 6vodapedagogusok az altaluk
elkészitett esztétikus eszkozokkel hozzajarulnak a gyerekek izlésformaldsdhoz

- az esztétikai tevékenységek onkifejezo szerepének tdmogatasa (a gyermekrol
szerezhetd informaciok elemzésének biztositasa)

- afelndtt és gyermek tevékenységeében az esztétikai élményszeriiségre torekveés

- az esztétikai tevékenységek természetébdl adodd komplexitas érvényesitése (az
¢lmények, az alkoto tevékenységek biztositasa)

- az esztétikum altal kozvetitett etikai értékek felfedeztetése (a tarsadalmi
kdrnyezetben)

- azegyéni fejlodési litemhez, érdeklddéshez és élményvilaghoz alkalmazkodo
differencialt fejlddés segitése.

5.5 A kozosségi lét sziikségleteinek kialakitasa
Erzelmi, erkilcsi és az értékorientdlt kozosségi nevelés

1.0vodank csaladias, bizalmat kozvetitd, szeretetteljes 1égkore 6sztondz, és hatassal van a
gyermek érzelmi kotddésének alakulésara.

2. Az ovodaskoru gyermek egyik jellemzd sajatossaga a magatartdsanak érzelmi
vezéreltsége. Elengedhetetlen, hogy a gyermeket az 6vodaban érzelmi biztonsag, allando
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értekrend, derls, kiegyensulyozott, szeretetteljes 1égkor vegye koriil. Mindezért sziikséges,
hogy
e a gyermeket mar az 6vodaba lépéskor kedvezd érzelmi hatasok érjék;
e a gyermek és az oOvoda alkalmazottai, a gyermekek, valamint az Ovodai
alkalmazottak kozotti kapcsolatot pozitiv attitid, érzelmi toltés jellemezze;
e az Ovoda egyszerre segitse a gyermek erkolesi, szocidlis érzékenységének
fejlodését, éntudatanak alakulasat, és engedjen teret onkifejezd torekvéseinek;
e az ovoda nevelje a gyermeket annak elfogadéasara, megértésére, hogy az emberek
kiilonboznek egymastol.

3. A szocializacié szempontjabol meghatarozé a kdzos élményeken alapulod tevékenységek
gyakorlasa, a gyermek erkolesi tulajdonsdgainak (mint példaul: az egyiittérzés, a
segitokészség, az Onzetlenség, a figyelmesség) €s akaratanak (ezen beliil: 6nallosdganak,
onfegyelmének, kitartasanak, feladattudatdnak, szabalytudatanak), szokas- ¢és
normarendszerének megalapozasa.

4. Az 6voda a gyermek nyitottsdgara €pit, és ahhoz segiti a gyermeket, hogy megismerje
sziikebb ¢s tdgabb kornyezetét, amely a nemzeti identitastudat, a kulturalis értékek, a
hazaszeretet, a sziil6f61dhoz és csaladhoz valo kotédés alapja, hogy ra tudjon csodalkozni
a természetben, az emberi kornyezetben megmutatkozd jora és szépre, mindazok
megbecsiilésére.

5. A gyermeki magatartds alakuldsa szempontjdbdl az oOvodapedagdgus, az ovoda
valamennyi alkalmazottjanak kommunikacidja, banasmodja és viselkedése modellértéki
szerepet tolt be.

6. A kiemelt figyelmet igényld gyermekek esetében kiilondsen jelentés az ovoda
egylttmikodé szerepe az 4gazati jogszabalyokban meghatirozott specidlis
felkésziltséggel rendelkez6 szakemberekkel.

Neveléstlink célja: a gyermekek egyéni érdekeinek, tulajdonsagainak, képességeinek
kibontakoztatasa a kozdsségen beliil, a csoport normai alapjan.

Feladatunk:

- ¢érzelmi biztonsagot nyujto, szeretetteljes, csaladias 1égkdr megteremtése a
beszoktatastol az 6vodas kor végéig

- keretjellegli napirend

- anyilt, pozitiv érzelmi t6ltésli kapcsolat kialakitasa tarsaikkal, felndttekkel

- acsaladi életrenden alapuld, a természeti és a targyi kornyezethez kapcsolodd
elemi szokasok megerdsitése
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- az 6vodapedagodgus ¢és mas dolgozok magatartasa, kommunikacidja, banasmodja
legyen modell értéki

- a gyermek szocialis érzékenységének, én tudatanak és onérvényesitd
torekvéseinek fejlesztése kozos élmények felkinalasaval

- értékek (emberi, természeti, tarsadalmi) megismertetése, tiszteletére nevelése,
kiemelve a sziil6f61dhoz vald kotodést

- egyiittéléshez sziikséges erkolcsi €s akarati tulajdonsagokkal valdo megismertetés

- nehezen szocializalhaté SNI-s, HH-s, HHH-s, BTM-es gyermekek segitése a
nevelés folyamataban a megfeleld szakemberek kozremiikodésével.

- gyermekeinket annak elfogadasara és megértésére neveljiik, hogy az emberek
kiilonboznek egymastol

- agyermekek erkdlcsi tulajdonsagainak és akaratanak szokas- és
normarendszerének magalapozasa

- szeretet és kotddés képességének fejlesztése

- erkdlesi, szocilis érzékenység fejlodésének segitése

- amasok iranti tisztelet, megbecsiilés érzésének fejlesztése

- én tudat alakuldsanak segitése

- az ¢élménybefogadas képességének fejlesztése

- az érzelmek kifejezd képességének fejlesztése

- az érzelmi zavarok tompitasa, leépitése

A csalddi nevelés mellett 6vodanknak igen nagy szerepe van az elsddleges szocializacio
soran. Ovodank nagy elénye a csaladdal szemben, hogy a csaladénal tagabb, tagoltabb
szocializacids eldteret hozhat 1étre. Tudatosan alakitja, épiti, kombinalja azokat a neveld
hatasokat, amelyekben az egylittmiikodés €s a tarsas érintkezés elemi formai integrans
egységet, szerves, kolesonds kapcsolatot alkotnak. Ovodank tehat nem a spontan
szocializacidonak, hanem a pedagogiailag determinalt szocializdcionak a szintere, ahol az
elemi kooperacids és kommunikacios formak tudatos kibontakoztatasa folyik.

Ovodéankban a gyermekek egyéni igényeit megértéssel fogadni és empatiat mutatni
ugyanugy hozzatartozik az érzelmi neveléshez, mint a biztonsagérzetet nya;td
alaphangulat kialakitasa. Az olyan évodai atmoszféra, amely sokoldaltl érzelmi
kifejezéseket és pozitiv élményeket tesz lehetdvé, hozzajarulhat a gyermek boldog
alaphangulatanak kifejlédéséhez és ezzel egyiitt a masik megértéséhez. Azok a
gyermekek pedig, akik magatartasi problémakkal kiizdenek, kiilonosen sok figyelmet és
megértd neveldi magatartast igényelnek.

A tevékenységkozpontl programot gyakorlati tapasztalataink és az 6vodankba érkezd
gyermekek személyiségjegyeinek megfigyelése alapjan az alabbiakkal egészitjiik ki:

- tapasztalataink azt mutatjak, hogy az ingerszegény kornyezetbdl érkezd gyermekek
ugyanolyan nyitottak, érdekl6d6k, mint az élményekben gazdag csalddban €16 gyermek
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- a tevékenységkozpontl program segitségével lehetdséget adunk a gyermekeknek arra,
hogy sok Ujat megtapasztalhassanak, érzékelhessenek a tevékenységeken keresztiil

- 6vodank adottsaga megkonnyiti, hogy nyugodt, dertis mili6t alakitsunk ki. Arra
toreksziink, hogy a gyermekeket €s sziiloket mar az 6vodaba keriilés pillanataban pozitiv
benyomasok érjék. A csoportszobakat, az 6voda mas helyiségeit évek ota tudatosan
természetes anyagokbol késziilt berendezési targyakkal, harmonikus, nyugodt 6sszhatést
keltd szinekkel, anyagokkal rendezziik be, dekoraljuk.

- a kiscsoportosok beszoktatasanal a lehet6 legtapintatosabban jarunk el, az ,,anyas-
beszoktatast” szorgalmazzuk

- neveldtestiiletiink kicsi, igy a gyermekek hamar megismerik az éket koriilvevo
felndtteket.

- arra toreksziink, hogy a gyermekekkel olyan bizalmi viszonyt alakitsunk ki, hogy
6vodas éveik alatt 6szintén forduljanak hozzank 6romiikkel, banatukkal.

- a csoportok életritmusat rugalmas napirendiink foglalja keretbe, melyet ugy alakitottunk
ki, hogy minden tevékenységhez elegendd id6 alljon a gyermekek rendelkezésére

- minden csoportnal figyelembe vessziik az életkori sajatossagokat, illetve az olyan
egyéni adottsagokat, amelyek kiillondsen egyéni bandsmodot igényelnek

- fontosnak tartjuk, hogy minden csoportunkban stabil szokasrendszer legyen. A
szokasrendszer elsajatitdsdhoz az SNI- s gyermekeknél is ragaszkodunk. Mar a
beszoktatastol kezdve a tervezett szokdsoknak megfelelden végezziik a tevékenységeket.
Alland6 ismétléssel, sok pozitiv megerdsitéssel, és személyes példaadassal gyakoroltatjuk
a nagyrészt elemi szokasokat, szabalyokat

Fejlédés eredménye az dvodaskor végére:

- érzelmekben, szavakban, tettekben nyilvanossagra hozzak, hogy jol érzik
magukat az 6vodaban, ragaszkodnak a felndttekhez és tarsaikhoz

- rogziilnek a kiilonbozo tevékenységhez kapcsolodo helyes magatartasformak,
szokasok, szabalyok

- alkalmazzdk a sokszor gyakorolt szabalyokat, szok4sokat a tarsaikkal valo
nézeteltérésekben, képesek egyezkedni

- afelndttek kérése nélkiil is segitenek egymasnak, egyiitt éreznek a kdzosség
tagjaival

- érdeklodnek tarsaik, barataik irant 6vodan kiviil is

- acsoportba érkezd vendégeket szeretettel fogadjak
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- igénylik a tevékenységekben valo részvételt, egylittmiikodést

- atevékenységeket tiirelmesen, a megbeszéltek alapjan befejezik, képesek
nyugodtan iilni, figyelni, tiirelmesen meghallgatjak a felndttek €s tarsaik kozlését.
Ertik kornyezetiik jelzését szavak nélkiil is

- szivesen dolgoznak a kozosségért, biznak sajat képességiikben

- ¢értékelik sajat tetteiket, batran véleményt mondanak a felmeriilé problémakkal
kapcsolatban. Javaslatot tesznek a megoldasra

- képesek érvényesiteni kezdeményezd készségiiket, igyekeznek elharitani a
felmertiil6 akadalyokat

- ismerik az érzelemnyilvanitas kulturalt formait

- feltalaljak magukat a megszokottol eltérd, de ismert helyzetekben

- megteremtddnek benniik a kdvetkezo életszakaszba ( a kisiskolas korba) valo
atlépés belsd pszichikus feltételei

- A nevelés soran toreksziink a gyermek kdzosségbe, tarsadalomba vald
beilleszkedési folyamatanak eldsegitésére, melynek soran a gyermeknek
lehetdsége van megismerni:onmagat, a tarsakhoz vald viszonyat és az egyiittélés
szabalyait: az egyiittmiikodést, az alkalmazkodast, a masikra figyelést, a massag
elfogadasat, segitését, az alapvetd udvariassagi szokasokat, a tarsas viszonyok
megtapasztalasat, gyermek-gyermek kozotti, gyermek-feln6tt kozotti viselkedési
normakkal, szabalyokkal, a tevékenység kdzbeni viselkedésformakat, fejlodjon a
tarsas tevékenységekben, a szocialis képességekben (kitartas, pontossag, tiirelem
stb.), a tarsas kapcsolatban fejlodjon onértékelése, énképe, ismerje meg a
koz0sség szokasait, hagyomanyait, az egocentrizmus tarsadalmi szabalyok
szerinti alakulasat, kommunikacio (sajat érzések, gondolatok, sziikségletek)
kifejezését, konszenzus (megegyezés), érdekek Osszehangolasat, kooperacid —
egylittmiikodést masokkal

6. Az dvodai élet megszervezésének elvei
Az intézmény személyi feltételei

Az 6vodaban a nevelémunka kozéppontjaban a gyermek all. Az 6vodaban a nevelémunka
kulcsszerepldje az oOvodapedagogus, akinek személyisége meghatdrozd a gyermek
szamara. Jelenléte a nevelés egész idotartamaban fontos feltétele az 6vodai nevelésnek. Az
6vodapedagogus elfogadod, segitd, tamogatd attitlidje modellt, mintat jelent a gyermek
szamara. Az oOvodapedagogusi tevékenységnek €és az O6voda mikodését segitd nem
pedagogus alkalmazottak Osszehangolt munkdja hozzajarul az o6vodai nevelés
eredményességéhez. A sajatos nevelési igényli gyermek fejlesztése specidlisan képzett
szakember kozremitkodésével valosul meg. A hazajukat elhagyni kényszeriilé csaladok
gyermekeinek is- amennyiben van ilyen gyermek- lehetdséget teremtiink ahhoz, hogy
a gyermekek megismerhessék egymas kultardjat, anyanyelvét.
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Az intézmény személyi ellatottsdga nem megfeleld. A két csoportban harom
ovodapedagdgus dolgozik - felsdfokt végzettséggel, valamint csoportonként egy- egy
dajka- egyikiiknek pedagogiai asszisztens végzettsége is van- segiti munkankat. A
negyedik 6vondt a féigazgatd helyettesiti. Elkotelezettség €és a jovo iranti feleldsség
vezérli munkénkat és magatartasunkat. Intézményiinket erdsen jellemzi, hogy az
o6vodapedagdgusi tevékenység €s az 6voda miikodését segité nem pedagogus
alkalmazottak 6sszehangolt munkaja hozzéjarul az 6vodai nevelés eredményességéhez. A
logopédiai fejlesztést, az SNI-s, BTMN-es gyermekek fejlesztését és a gyogytestnevelést
utazo pedagdgusok/gydgypedagdgusok latjak el. A kiilsOs szakemberek munkaja hosszi
évek ota kapcsolodik ovodank pedagogiai, fejlesztd munkdjahoz, kozos tevékenységiink
igen eredményesnek mondhato és szorosan egymasra épiil.

Nyitottak vagyunk a partneri elvardsok irdnt, &m szolgaltatdsainkat a szakmaisag €s a
gyerek mindenekfelett 4116 érdekét szolgald szempontok hatarozzak meg. Munkéank
kozéppontjaban a gyermek all. Most kell a fejlddésiikh6z mindent megadnunk. Boldog
gyermekeket szeretnénk nevelni, vidam 6vodai életet alakitva ki szamukra!

Az ovond személyiséege, stilusa

Az 6vodapedagdgus a gyerekek szamdra biztositja a nevelés, a fejlodés feltételeit,
szervezi a gyerekek ovodai életét, tevékenységeit. Elfogado, segitd, tamogato attitlidje
modell, minta a gyerekek szdmara. Empatikus magatartasaval, szakmai tudasaval,
szervezi a csoport életét. A feltétel nélkiili szeretetével, az elfogadaséaval fordul a rabizott
gyermekek felé. Az 6voda alapdokumentumaiban megfogalmazott értékeivel egyetért,
képviseli azok megvalosuldsat. A pedagdégusok munkajat kdzvetlentil segitfkkel szemben
hatékony, rugalmas, ésszerli munkavégzéshez iranyito, tamogato szereppel rendelkezik.
A sziilokkel valo kapcsolat alakitdja, fenntartoja, apoloja, jol koordinalja a neveldi
munkat. Problémaérzékenység, egylittmiikodo készség, elditéletektdl mentes, konstruktiv
magatartds vezérli tevékenységét. Programunk sikerét, megvaldsuldsanak szinvonalat
vagy esetleges kudarcat is meghatarozhatja az 6vond személyisége, a neveldtestiilet
légkare, a vezetd kozremitkodése. A nevelémunkat az 6voda nyitva tartdsaban az
ovodapedagdgusok végzik. Személyilink minta a nevelésben. Magatartasunkat az
elfogadas, a tolerancia, kezdeményezdkészség jellemzi, az SNI gyermekek fogadéasakor
kiilonosen. Minden esetben elfogadjuk a csalad els6dlegességét a gyermek nevelésében.
A gyermekeket szeretetteljes, megerdsito 1€gkor veszi koriil, mely biztonsagot, védelmet,
kiszamithatosagot jelent szamukra. Sajat értékeinket is megmutatjuk a gyermekeknek,
erdsitjiik azt a neveldi stilust, mely a segitokészséget, a pozitiv dolgok észrevételét, és
kiemelését helyezi eldtérbe a szamonkérés, biralat, negativ megkiilonboztetés helyett. A
nevelés szempontjabol a baratsagos, megengedd —de nem szabados; megértd- s nem
biraskodo; elfogado- de nem mindent elfogadd; empatikus attitidot tartjuk a
legkedvezdbbnek. Konfliktushelyzetekben, dontésekben az 6nalldo megoldasra batoritjuk
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gyermekeinket, megmutatjuk a lehetséges modozatokat, megoldasokat, egyezkedési
lehetdségeket, figyeliink arra, hogy senkit ne érjen fizikai vagy lelki sériilés.

Az intézménylinkben dolgoz6 6vondvel szemben elvaras, hogy:

- modszertani kultiréja kiterjed a gyermekek személyes €s szocialis képességeinek
fejlesztésére

- amai kornak megfelel6 képességfejlesztési anyagokat és eszkdzoket hasznaljon, a
gyermekek fejlettségét figyelembe véve

- a gyermekek fejlesztéséhez alkalmazzon egyéni modszereket, melyek a jaték
elsddlegességét figyelembe véve a gyermeki aktivitast biztositja; legyen nyitott,
kreativ

- tudjon mesemondasaval, énekével, alkotasaival esztétikai élményt nyujtani

- legyen jartas a néphagyomany-6rzésben, miikodjon szorosan egyiitt a skanzen
muzeumpedagdgusaival

- szervezzen turdkat, kirandulasokat, helyszini foglalkozéasokat a sziil6kkel,
vezetdvel egyiittmiikodve

- olyan ismerethordozé eszkdzdket hasznéaljon a megismerési folyamatokhoz,
melyekkel szélesitheti a gyermekek ismereteit a tagabb kornyezetrdl

- legyen igénye az onmivelésre, tovabbképzésre, melynek tapasztalatait ossza meg
kollégaival

- az SNI gyermekek ellatdsdhoz ismerje meg a specialis eljarasokat, modszereket

- tudjon hatékonyan egyiitt dolgozni 6vodapedagdgus parjaval és a dajkaval

A neveld-oktato munkat kozvetleniil segitok szerepe a nevelésben

A dajka a nevel6 munkdban tars és segitd, az 6vodapedagogussal 6sszehangolt munkaja
dontéen hozzajarul az eredményes 6vodai neveléshez. Fontos a nevelési év inditasa elotti
¢s az év kozbeni folyamatos munkatéarsi megbeszélés. Az 6vodapedagdgussal szorosan
egylttmikodve végzik a feladataikat, ami hozzajarul a nevelés eredményességéhez, szem
el6tt tartva azt, hogy minden felndtt minta és modell az 6vodas gyermek szamara.
Munkajukat a munkakori leirdsban foglaltak szerint feleldsségteljesen végezzék. Az
ovodapedagdgus munkajat a gyerekcsoportban az egész nap folyaman segitik (eszkdzok
kikészitése, teremrendezés segitése stb.). A dajkak szerepe kiemelt jelentdségli az
Osszehangolt, kozosen végzett feleldsségteljes munkaban.

Az intézmény targyi feltételei

Ovodénak rendelkezik a pedagégiai program megvalositasahoz sziikséges targyi
feltételekkel. Az 6voda épiiletét, udvarat, kertjét, berendezését oly mdodon alakitottuk ki,
hogy az szolgélja a gyermekek biztonsagat, kényelmét, megfeleljen valtozo testméretének,
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biztositsa egészségiik megdrzését, fejlodését. A gyermekek ovodai életének szinterei
otthonosak, baratsagosak, jatékra motivaloak, amelyek alakitasdban a gyermekek adott
sziikségletiik, tevékenységiik szerint vesznek részt. Lehetévé teszi mozgas- és
jatékigényiik kielégitését, és a gyermekeket harmoniat arasztd szinekkel, formékkal,
természetes anyagokkal veszi koriil. A gyermekek altal hasznalt jatékokat, eszkdzoket
szamukra hozzéaférhetd mddon és a biztonsadgukra figyelemmel helyezziik el. Az évoda
egyidejiileg biztosit megfeleld munkakornyezetet az 6vodai munkatarsaknak, és teremt
lehetdséget a sziilok fogadasara.

Csoportszobaink tobb funkciot is ellatnak: a jaték, a tevékenységek, az étkezés és az

alvas hely¢iil is szolgalnak. Mivel az 6vodai kdrnyezeti hatasok jelentésen befolyasoljak
a gyermekek személyiségének alakulasat, ezért olyan esztétikus szinharmoniat biztosito,
gazdag targyi kornyezetet alakitunk ki, amely kedvezden befolyasolja a gyermekek
egészséges ¢letmodjanak alakuldsat. Minden csoporthoz kiilon 61t6z6 tartozik, mosdonk
kozos. A gyermek WC-k mérete és szama megfeleld. A folyoson a sziilok tajékoztatasara
szolgald hirdetményeket helyeziink el.

Az 6voda udvaranak felszereltsége is a gyermekek sokféle tevékenységét szolgalja
minden évszakban és a kiilonb6z6 napszakokban. Udvarunk tagas, egy része fiives, kis
része aszfalttal van boritva. Napsiitotte €s arnyékos részek idealis életteret nyujtanak az
év nagy részében. Mozgast fejlesztd eszk6zok és egyéb udvari jatékszerek teremtik meg a
lehetdségét a sokoldalti szabadon valasztott tevékenységeknek. Az udvar nagymértékben
szolgalja a gyermekek nyugodt, derlis 6vodas napjait.

7. A nevelés tervezése és idOkeretei

1. A gyermek egészséges, a tevékenységekben megnyilvanulo fejlédéséhez, fejlesztéséhez
a napirend és a hetirend biztositja a feltételeket, melyek a megfeleld iddtartam,
parhuzamosan is végezhetd, differencialt tevékenységek, valamint a gyermek
egylttmikodd képességét, feladattudatat fejleszté, novekvd idétartamu (5-35 perces)
csoportos foglalkozasok tervezésével, szervezésével valésulnak meg.

2. A napirend igazodik a kiilonbozé tevékenységekhez ¢és a gyermek egyéni
sziikségleteihez, valamint tekintettel van a helyi szokésokra, igényekre. A rendszeresség
és az ismétlddések érzelmi biztonsagot teremtenek a gyermeknek.

3.Napirendiinket folyamatossag €s rugalmassag jellemzi, amely igazodik a gyermekek
motivaltsagahoz, aktivitasahoz és a valtozo kornyezethez. A tevékenységek kozotti
harmonikus aranyok kialakitasat tartjuk szem el6tt, a jaték kitiintetett szerepét preferaljuk.
A napi- és hetirendet a gyermekcsoport 6vodapedagdgusai alakitjak ki.
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4. Az 6vodai élet szervezésében a gondozasnak is kiemelt szerepe van. Az 6vodapedagogus
a gondozas folyamataban is nevel, épiti kapcsolatait a gyermekekkel, egyuttal segiti
onallosaguk fejlodését, egyiittmiikodve a gondozast, nevelést végzd munkatarsakkal. Az
ovodai élet megszervezése soran a személyes interakciokra toreksziink, éloszavas
mese és kozosségi jatékélmény biztositasaval.

5. Az 6vodai nevelés tervezését, valamint a gyermekek megismerését és fejlesztését, a
fejlédésiik nyomon kovetését kiilonbozd kotelezd dokumentumok szolgaljak. Az 6vodai
nevelés csak a jovahagyott pedagdgiai program alapjan valdésulhat meg és a teljes dvodai
¢letet magéaba foglald tevékenységek keretében szervezhetd meg, az 6vodapedagogus
feltétlen jelenlétében és kozremiikodésével.

6. A gyermekek a tankoteles korukat megel6zo nevelési évben a késébbi eredményes
iskolai elérehaladashoz fontos képességeik és készségeik fejlesztése érdekében az
ovodai csoportokban naponta osszesen 45 perces idokeretben, a feladatra
differencialt, a gyermek egyéni terhelhetoségéhez igazodé — amennyiben az
infrastrukturalis adottsagok lehetévé teszik, Kkiilon térben szervezett — iskola-
elokészito fejlesztdo pedagégiai tevékenységben vesznek részt. A reggeli, illetve
délutani gyiilekezo idejében, valamint altatas alatt valésitjuk meg, valamint az egész
napot végigkiséri, hiszen a gyermekeket az 6vodai nevelés egészében az iskolara
készitjiik fel.

7. A tankoteles koru, de az 6vodaban nevelkedd gyermekeket a 6. pont alkalmazasa
soran tankoteles korukat megel6zo nevelési évben jaroknak tekintjiik.

8. A gyermek fejlodésének nyomon kovetése a tankoteles kor betoltését megelozo
nevelési évtél az iskolai tanulmanyok megkezdéséhez sziikséges készségek ¢és
képességek rogzitésével egésziil ki a kotelezd dokumentumban az iskola-elokészitod
fejleszté pedagogiai tevékenység tervezése érdekében.

9. A gyermekek fejlodésének vizsgalata céljabol a tankoteles kor betoltésekori
nevelési évben diagnosztikus mérési rendszer alkalmazhato.

A tevékenységkozpont 6vodai nevelés céljanak és feladatainak ismeretében a
pedagogiai rahatasok rendszerét a gyermekek egyéni adottsagaihoz igazodva tervezziik
meg. Az dvodapedagogus szdmara alapvetden fontos feladat a teljes nevelési folyamat
tudatos atgondolasa még akkor is, ha jelentds mértékben épitiink a spontan, gyermeki
otletekre, tapasztalatokra. A tervezésben tudatosan vessziik szdmitasba, hogy az egyes
gyermekek fejlodési liteme kiillonbozo €s a gyermek fejlédését tekintve is kiillonb6zo
szinteken lehet egyik vagy masik képességét illetben. A fejlédés dinamikaja tehat egy-
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egy gyermek esetében a kiilonbozo teriileteken mas €s mas lehet. A vezetd a tanulast,
tanitast egységes, tervezett pedagogiai folyamatként kezeli, és ezt elvarja a neveldtestiilet
tagjaitol is.

Ovodankban a nevelési- oktatasi tevékenység alapjaként a gyermekek adottsagainak,
képességeinek megismerésére vonatkozd mérési rendszer mikodik, melyet az
oviKRETA rendszerben vezetiink. A személyiségfejlédés kozéppontjaban a gyermekek
kulcskompetencidinak fejlesztése all. A gyermekek eredményeirdl fogado ora keretében
visszacsatolds torténik a sziil6 felé, és az ¢letkornak megfeleléen a gyermek felé is. A
gyermekek fejlesztése folyamatos és eredményekre €piild. A szakvéleménnyel
rendelkezd gyermekek esetében figyelembe vessziik a szakvéleményeket mind a
fejlesztés, mind pedig az értékelés soran.

A nevelés és tanulés tervezése egy tombben, egymassal szoros kdlcsonhatasban
valdsithatdo meg. A tervezés soran a 4-es feladatrendszerbdl kiindulva tervezziik meg a
gyermeki tevékenységeket és ezen keresztiil a sziikséges fejlesztéseket. A cél és a
feladatok ismeretében a fejlesztést hosszu tavon, éves, féléves periodusokban gondoljuk
at, am konkrét formdban tervezni inkabb egy vagy két hetes periddusokban célszert,
hiszen csakis ez esetben nyilhat lehetdségiink a gyermek spontan Gtleteinek és
tapasztalatainak begytijtésére és a nevelomunkaban valé felhasznalasara. A gyermeket
foglalkoztat6 élmények és tapasztalatok éppen olyan részei a nevelésnek, mint az
6vodapedagogus altal elézetesen atgondolt és megtervezett feladatok. A gyermeki
személyiség fejlesztése, az €letre valo felkészités feltételezi a gyermek sziikebb és tagabb
kornyezetében megszerzett, atélt élményeinek és tapasztalatainak, 6tleteinek, aktudlis
tevékenységeinek beépitését a neveldmunka egészébe. Ezért a tervezés soran kiilon is
biztositani sziikséges a gyermeki tapasztalatok elére nem tervezhetd tartalmanak
megjelenitését a tervezd és megvalositd munkaban.

A gyermekrdl szerzett/ kapott informaciok(csaladtol, fejlesztd kollégatol, védonotal,
kisgyermeknevel6tol), valamint a gyermekek folyamatos megfigyelése, az 6vodasok
élményeinek meghallgatasa és kozos élmények nyujtasa a tervezés elokészitd
folyamatahoz tartozik. A rovid iddszakot atfogd tervezés ugyanakkor lehetdvé teszi olyan
nevelési alaphelyzet kialakuldsat, amiben a gyermek €s az 6vodapedagdgus aktiv
egymasra hatasa képes a nevelési, tervezési folyamatot befolydsolni. Alapvetden a
tevékenységek megtervezeésébdl kiindulva a nevelés-tanulas komplex egymasra hatasat
figyelembe véve sziikséges tervezni. A tervezésnél nem az ismeretanyag novelése, hanem
a tobb alkalommal, sokoldaltan, kiillonb6zé nézépontokbdl valdé megkdzelitésre
helyezziik a hangstlyt. Kevesebbet, de alaposabban, tobboldalu tapasztalatszerzés és
tevékenykedtetés segitségével tervezziik meg. A mérési értékelési rendszer eredményeit
figyelembe véve végzik 6vodapedagdgusaink tervezd munkdjukat, az el6z6 idészak
eredményeinek figyelembe vételével, a tovabb 1épési lehetdségek figyelembe vételével.
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A heti litemterv megirasa egyben a napi vazlatot is megadja az 6vond szamadra, ezért nem
sziikséges a kiilon vazlatiras. Ennél fontosabb azonban, hogy feljegyzéseket vezessiink a
gyermekek fejlodési litemérdl, hogy konkrét megfigyelések adjanak alapot az
egyénidifferencialt fejlesztés megtervezéséhez. A gyermekek otleteinek, javaslatainak
feljegyzése,0sszegytijtése, a tevékenységek soksziniiségének megtervezéséhez nyujt
segitséget.

Intézménylinkben a pedagdgiai folyamatok kdvethetdek a tervekben, csoportnaplokban,
személyiség nyomon kdvetd rendszeriinkben, és a gyermeki produktumokban.
Ovodankban az 6vodapedagogusok altal készitett éves tervek alapjat képezik a
pedagdgiai munkanak.

A fejlesztés modszere

A fejlesztés mddszere az egyénre szabott differencialt fejlesztés a csoport keretein beliil.
Az 6vodapedagdgus donti el, hogy adott esetben kotetlen kezdeményezés vagy kotott
tevékenységi forma keretein beliil kivanja elképzeléseit megvalositani. A fejlesztést, a
tevékenység formajat ne a gyermekek életkora, hanem fejlettségi szintje hatarozza meg.
A gyermekek 6ndlloan, spontan szerzett tapasztalatai nagyon jo kiinduldpontot jelentenek
az 6vodapedagodgus szdmara a tudatos, irdnyitott tapasztalas megszervezéséhez. A
vilagban eligazodni késziilé gyermek felkészitése az életre feltételezi olyan szitudciok
megélését, ahol szabadon alkothat, donthet, gondolkodhat, cselekedhet. Azokat a
képességeket, készségeket, attitlidoket alakitsa ki a gyermekekben, amelyek sziikségesek
a sikeres iskolakezdéshez.

A lényeg mindig az legyen, hogy cselekvés kozben, cselekvések sorozataban aktiv
kozremiikodéssel érzékeljen, tapasztaljon, tanuljon a gyermek ¢€s valddi, a kdrnyezetben
meglévo problémaval foglalkozzon. Az 6voda feladatai kozé tartozik a kiemelkedd
képességekkel rendelkezd gyermekek felismerése és fejlesztése. A szellemi fejlesztés
legfébb célja abban nyilvanul meg, hogy a gyermeket aktivitasra, a problémak
meglatasara és kifejtésére batoritjuk és képessé tessziik azok megoldasara. Kreativ
problémamegoldasra 6sztonozziik a gyermeket. Ennek kialakitdsahoz mindenekel6tt az
szlikséges, hogy az 6vodaban legyen elegendd id6 a tevékenykedésre €s a
tapasztalatszerzésre. A neveldmunka elemzése és értékelése az 6vodapedagdgus
folyamatos feladata, az értékelés tapasztalatai adnak tdimpontokat a nevelémunka
tervezésének iranyvonalairdl. A gyermeki fejlesztések nyomon kovethetéek gyakorlatban
¢s dokumentacidban egyarant- csoportnaplok, fejlodés nyomon kovetd rendszer. Az
intézmény vezetése €s az 6vodapedagdgusok ismerik minden kisgyermek szocialis
helyzetét. Ovodankban a gyermekek értékelése egyénre szabott.

A fejlesztés kerete
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A teljes nevelési folyamat, a gyermeki tevékenységre, 6nallosagra, dontési helyzetekre €s
sokoldalu tapasztalatszerzésre €piil. A nevelési folyamatba szervesen illeszkedd tanulasi
folyamat, melynek részei:

- 0nallo ¢€s iranyitott tapasztalatszerzés
- kotetlen €s kotott tevékenységek komplex rendszere

A nevelés idékeretei

A nevelés céltudatos megtervezése soran alakitjuk ki a gyermekek 6vodai életrendjét,
idObeosztasat. A heti rend és a napirend az a szervezeti keret, ami biztositja a gyermek
szamara a nyugodt, kiegyenstlyozott, kiszamithato 6vodai kornyezet megteremtését. A
gyermek egészséges ,,fejlodéséhez sziikséges a mozgasos tevékenységek €s a pihenés
valtakoz6 biztositasa. A napirend lehetdvé teszi a szabad levegdn vald hossza idejli
tartozkodast, a szokasrendszer kialakitasat, a gyermeki tevékenységek szabad
kibontakozasat. A napirenden beliil a legtobb 1d6t a gyermekek legfontosabb
tevékenysége, a jaték kapja. A szabad levegdn valo tartézkodas, a gyermekek
gondozasaval kapcsolatos teendok (étkezés, tisztalkodas, alvas) ugyancsak beilleszthetok
a jatéktevékenység egész napos folyamatédba. Reggel, kiilondsen tavasszal és nyaron a
szabad levegdn valo tartozkodas természetes része a gyermekek napi életének. A
hiivosebb 1d6 bekdszontével is sziikséges a szabad levegén valdé mindennapi tartdzkodas,
csupan annak iddtartaméat csokkentjiik. A napirend biztonsagot, tampontot ad és
allandosagot jelent a gyermek szaméara. A napirenden beliil rugalmasan figyelembe
vehetd az egyes tevékenységek iddigénye. A napirend ezen kiviil annak megfelelden,
ahogy az évszakok valtakoznak vagy a gyermeki tevékenységek fejlddése ezt indokoltta
teszi, valtoztathatd, mdodosithato. A napirend a gyermekek nyugodt napi €letét biztositja,
figyelembe veszi a fejlédés kozben bekovetkezett valtozasokat. A gyermekek
szokasrendszerének kialakitasaval biztositjuk a napirenden beliill megvaldsuld
tevékenységek végzésének zavartalansagat.

Napirend:
(2025.09.01.-2026.05.31.)

Iddtartam Tevékenység

Gyiilekez6
Jaték. Jatékba integralt tanulas:

- verselés, mesélés

- ének, zene, népi jaték, gyermektanc
- rajzolas, mintdzas, kézimunka

- mozgas, mozgasos jatékok

- jatékos képességfejlesztés

Tisztalkodas.
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7.00 - 11.50
Folyamatos tizoraizés.

Komplex foglalkozés.

Iskola elékészitd, fejleszté pedagogiai
tevékenység.

Jaték, szabadon valasztott tevékenységek:

— ha az id¢jaras engedi a szabadban, rossz id6
esetén a csoportszobaban:

- mozgasos jatékok, jaték az udvaron -
mindennapos testnevelés

- sétak, kirandulasok, megfigyelések

Tisztalkodas, késziilodés az ebédhez.
Ebéd.

11:50-15:00 Tisztalkodas.

Késziil6dés a lefekvéshez.

Mese.

Pihenés, alvés.

Iskola elokészitd, fejlesztd pedagogiai
tevékenység.

Folyamatos ébredés és tisztalkodas.
15:00 - 17.00 Folyamatos uzsonna.

Iskola el6készitd, fejleszté pedagogiai
tevékenység.

Jaték, jatékos képességfejlesztés a szabadban vagy
a csoportszobaban.

Hetirend:

A hetirend a napirendhez hasonloan a folyamatossagot, a rendszerességet, a nyugalmat
segiti el0 az dvodai csoportban €s lehetdséget nyljt a szokasrendszer segitségével az
6vodasok napi életének megszervezéséhez. A heti rend, kiilondsen a nevelési év elején
teljesen masképp alakulhat, mint a nevelési év végén. Kiilongsen a beszoktatas idején
figyeliink arra, hogy minél lazabb, rugalmasabb és alkalmazkododbb heti rendet allitsunk
Ossze. Késdbb, az 6vodai ¢élet utolso éveiben a heti rend és a napirend pontosabb
betartasat helyezziik el6térbe. A heti rend 6sszeéllitasanal arra kell figyelni, hogy jusson
elegendo 1d6 a gyermeki tevékenységek, kezdeményezések, otletek €s javaslatok
meghallgatasara, kiprobaldsara vagy k6zos megvitatasara. A rugalmassag, a helyzethez
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valo alkalmazkodas eldsegiti, hogy a heti rend a gyermek ¢életének észrevétlen
szabalyozoja legyen.

Heti rend

Beszélgetd kor

Verselés, mesélés

Iskola elokészitd fejlesztd pedagdgiai tevékenység
Mindennapos mozgés

Hétfo

e  Verselés, mesélés

e Kiils6 vilag tevékeny megismerése

Kedd — matematikai tartalmu tapasztalatokkal

o Iskola el6készit6 fejleszté pedagbdgiai tevékenység
e Mindennapos mozgas

e Verselés, mesélés

e  Szervezett mozgas

Szerda e Iskola el6készit6 fejleszté pedagdgiai tevékenység
e  Mindennapos mozgas

e  Verselés, mesélés

e Rajzolas, festés, mintdzas, kézimunka

Csiitortok o Iskola elékészitd fejlesztd pedagdgiai tevékenység
e Mindennapos mozgas

Verselés, mesélés

Enek, zene, népi jaték, gyermektanc

Iskola elokészito fejlesztd pedagdgiai tevékenység
Mindennapos mozgas

Péntek

A heti rend kialakitasa természetesen az 6vond feladata. Szamtalan varidcidval az adott
6vodai csoport és a gyermek igényeinek, képességeinek figyelembevételével nemcsak az
6vono altal kezdeményezett tevékenységi formak helyei, de az idokeretek is
valtoztathatok.

Az 6vodapedagdgus feladatai a neveldmunka dokumentdlaséval kapcsolatban:

- Negyedéves nevelési terv készitése
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- Heti tanulasi terv készitése

- Negyedéves nevelési-tanulési terv értékelése
- Eves értékelés

- Gyermekek személyiség lapjanak vezetése

- A gyermekek értékelése, mérése,

- Egyéni fejlesztési terv

Az oviKRETA rendszer vezetése.

8. Az 6vodai élet tevékenységi formai

8.1 Jaték, jatékba integralt tanulas

1. A jaték a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége, s igy az dvodai
nevelés leghatékonyabb eszkoze. A jaték - szabad-képzettarsitasokat kovetd szabad
jatékfolyamat - a kisgyermek elemi pszichikus sziikséglete, mely mindennap visszatérd
modon, hosszantartoan és lehet6leg zavartalanul elégiil ki 6vodankban. A Kisgyermek a
kiilvilagbol és sajat bels6 vilagabol szarmazé benyomasait jatékaban jeleniti meg. igy valik
a jaték kiemelt jelentdségli tajékozodo, a pszichikumot, a mozgast, az egész személyiséget
fejlesztd, €lményt ado tevékenyseéggeé.

2. Az 6vodéankban elétérbe helyezziik a szabadjaték talsulyanak érvényesiilését. A jaték
kiemelt jelentdségének az 6vodank napirendjében, idObeosztasdban, tovabba a jatékos
tevékenységszervezésben is megmutatkozik.

3. A kisgyermek elsd valddi jatszotarsa a csaladban, az 6vodéban is a felnétt - a sziild és
az 6vodapedagogus. Az dvodapedagdgus utdnozhatd mintat ad a jatéktevékenységre, majd
amikor a szabad jatékfolyamat mar kialakult, bevonhat6 tars marad, illetve segitove,
kezdeményezdvé lesz, ha a jatékfolyamat elakad. Az ovodapedagdgus jelenléte teszi
lehetdvé a gyermekek kozotti jatékkapcsolatok kialakulasat is.

4. A jatékhoz a megfeleld hely, az esztétikus és egyszerti, alakithato, a gyermeki fantazia
kibontakozasat segitd anyagok, eszkozok, jatékszerek megtalalhatok. Megfeleld
csoportlégkort, helyet, 1d6t, eszkozoket €s élményszerzési lehetdségeket biztositunk a
kiilonbo6z6 jatekformakhoz, a gyakorld jatékokhoz, a szimbolikus jatékokhoz, konstruald
jatékokhoz, a szabalyjatékokhoz.
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5. A jaték folyamataban az 6vodapedagdgus tudatos jelenléte biztositja az €lményszert,
elmélyiilt, kreativ gyermeki jaték kibontakozasat. Mindezt az O&vodapedagogus
feltételteremtd tevékenysége mellett a sziikség ¢és igény szerinti egyiittjatszasaval,
tamogato, serkentd, 0sztonz0 magatartasaval, indirekt reakcioival éri el.

A jatékos tevékenységrendszer felvazolasakor érzékelhetd, hogy jatékszemléletiinkben
érvényesiil a jaték meghatarozo, kiemelt szerepe az dvodai élet minden teriiletén, s hogy
a jaték jelen van a gyermek valamennyi tanuldsi formajaban. A jatékos tevékenységi
rendszer magaban foglalja a gyermeki spontan €s a pedagogus altal iranyitott
tevékenységeket. Igy a rendszeriinkben tudatosan kiilonboztetjiik meg a jatékot és a
jatékos tevékenységeket, ez utobbit ugy, mint a tervezett tanulas eszkozét.

A jaték az 6vodas kort gyermek alapvetd, mindennapjait atfogo, legfontosabb ¢és
legfejlesztobb tevékenysége, igy az 6vodai nevelés leghatékonyabb eszkoze. A jaték
nemcsak azért kitling talaja a fejlesztésnek, mert éltala szinte észrevétlentil tanul a
gyermek, hanem azért is, mert a jatékban kiélheti, kiprobalhatja, feldolgozhatja és
gyakorolhatja az életben el6fordul6 szituacidkat, az 6t érd élményeket. Ugyanakkor
megoldasi modokat kaphat bizonyos élethelyzetekben vald viselkedésre, megnyugodhat,
kiélheti szorongasait, problémait és ujra ¢lheti kellemes élményeit. A kdrnyezé vilagrol a
jatékon keresztiil kozvetithetjiik a legtobb ismeretet a kisgyermek felé. A jaték a
kisgyermek elemi pszichikus sziikséglete, melynek mindennap visszatéré modon,
hosszantartoan €s lehetdleg zavartalanul kell kielégiilnie.

A jaték olyan komplex tevékenységforras, melyet tudatosan hasznalunk fel a nevelés
folyamataban célunk eléréséhez. Nagyon fontosnak tartjuk olyan hangulatok, ingerek,
targyi lehetdségek megteremtését, melynek hatdsara a gyermek spontéan jatéka,
tevékenysége onmagatol beindul. Ez természetesen nem jelenti azt, hogy nincs sziikség
az altalunk kezdeményezett vagy iranyitott jatéktevékenységre, hiszen koztudott, hogy az
ovodas gyermek kifejezetten igényli a felndttel valo egyiitt jatszast. Az 6vodapedagdgus
utdnozhaté mintat ad a jatéktevékenységre, majd mikor a szabad jatékfolyamat mar
kialakult bevonhat6 tars marad, illetve segitdvé, kezdeményezdévé lesz, ha a
jatékfolyamat elakad. Az 6vodapedagdgus jelenléte teszi lehetdveé a gyermekek kozotti
jatékkapcsolatok kialakulésat is.

Jot- €s jol jatszani, ez a gyermek dolga az vodaban. Feladatunk megfigyelni a gyermek
jatékat, felhasznalni azt sajat nevelési célunk elérése érdekében és sziikség esetén indirekt
moddon befolyasolni. Tevékenységkdzponti programunk alapelve, hogy minél tobb id6t,
alkalmat és lehetdséget biztositsunk a gyermekeknek az elmélyiilt jatékra. A
jatéktevékenységhez sziikséges feltételeket, otleteket €s eszkdzoket azonban nekiink,
ovodapedagdgusoknak kell biztositanunk.
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Legtobb célkitiizéseinket szem eldtt tartva olyan tulajdonsagok fejlodhetnek ki a
gyermekben a jaték folyamataban, ami késobb a tarsadalomba valo beilleszkedését
nagymértékben eldsegiti. Gondoljunk pl. a tarsakkal valo egyiitt jatszas kialakulasara,
vagy a jatékon beliili 6nallosagra, a masik gyermek jatékanak tiszteletben tartasara, a
kezdeményezdkészség kibontakoztatdsanak lehetdségeire. Beszélhetiink azokrdl a
nagyon is demokratikusan, a gyermekkozosség elfogadott belsd torvényszeriiségei szerint
kialakitott jatékon beliili szereposztasokrdl is, melyek a szerepjatékot a tarsadalmi
gyakorlatban tapasztalhato szituaciok el6zményeivé avatjak.

A jatéktevékenység célja:

A jatek a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztobb tevékenysége, az dvodai nevelés
leghatékonyabb eszkodze. A 3-6-7 éves gyermekek fejlodésének, az életkoruknak
megfelelden sokféle, a gyermek fejlodését eldsegito jatéktevékenység biztositasa. A
gyermek egyéni sziikségleteinek kielégitésével, a harmonikus fejlodés eldsegitése. Ez
legnagyobb mértékben a beliilrél fakado tevékenységekkel, azaz sokféle jatékkal oldhatd
meg. A jaték élményszeriiségének biztositasa, a gyermek onallosaganak és
onkifejezésének lehetdsége mellett. Széleskorii valasztasi lehetdséggel a gyermekek
onkifejezési formainak gazdagitésa.

A jatékokkal osszefiiggd feladatinkban az alabbi szempontok érvényesiilnek:

A jaték legyen oromforras. Legyen a jaték szabadon valasztott onkéntes tevékenység,
mely sajatosan céltudatos, amelynek van komolysdga és jellemzdje a jatéktudat. Az
ovodai jatek legyen kozosségi jellegli, beliilr6l motivalt, élmény, tapasztalatszerzés,
eszkozok altal befolyasolt, utdnzasra épiild, melynek velejaroja a virtualitds és a tobbféle
megoldas lehetdség. Neveld hatdsa tudatosan alakitott feltételek mellett érvényesiiljon.
Az 6vodapedagogus sziikség €s igény szerint legyen résztvevdje és kezdeményezdje a
jatéknak.

Fontos elemnek tartjuk:

- ajatek feltételeinek megteremtésében a gyerekek aktiv bevonasat — élmény,
eszkozkészités, helykijeldlés

- ajatékido, a jatek tiszteletét

- aszabad jatek hangsulyos érvényesiilését — zavartalansagat

- az 6vodapedagogus tudatos és reflektiv szemléleti jelenlétét indirekt tdimogatassal

- ajaték differencialt timogatésat, a gyermek egyediségéhez igazoddan

a jatékalkalmak sérthetetlenségének biztositasat

A jatékformak, jatéktipusok

Tartalmai alapjan: funkcio keresé — alkalmazé jaték, szimbolikus jatékok
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Fajtai: tematikus minta jaték, dramatikus jaték, drama jaték, babozas

Konstrual¢ jaték fajtai: épitdkockak, konstrukcios jatékok, barkacsolas, szabalyjaték,
értelmi képességeket fejleszto jatékok, mozgast fejlesztd jatékok

A jatéknak a tobbi jatékhoz, tevékenységhez vald viszonva szerint:

Onallo, szabad jaték
Komplex szabad jaték (tobb jatékforma egyiitt, ill. egymas utan)
Kezdeményezett, pedagogiai jaték tanulasi céllal

A jaték és tanulas, illetve a tevékenységekben megvalosul6 tanulas teljes mértékben
Osszekapcsolodik ovodas korban. Jaték kozben jatékosan, szinte észrevétleniil tanul a
gyermek, tehat a jaték az 6vodai tanulas egyik legfontosabb szintere, de nem
kizardlagosan az. A nevelési folyamat egésze alkalmas arra, hogy erdltetés nélkiil
spontan vagy iranyitott médon tanuljon a kisgyermek. A tobb érzékszervet igénybe vevo
tapasztalas és a sokoldalu cselekedtetés mindennél fontosabb az dvodas korti gyermek
fejlddésének szempontjabol. Azok a tanulési tapasztalatok, melyeket 6vodas korban
szereznek a gyermekek, hatassal lehetnek az iskolai tanulashoz valé viszonyukra is.

A tanulési tevékenység esetén is azt szeretnénk elérni, hogy 6rommel és onként vegyen
részt ebben a folyamatban a gyermek. A kovetelményeket az egyéni teljesitoképességhez
mérjik, célunk, hogy megfeleld szinvonalu feladatok el¢ allitsuk a gyermekeket. A
sikerélmények erdsitik a gyermek onbizalmat, és batorsagot adnak neki az Gjabb,
nehezebb problémak megoldasahoz. A kudarcok ellentétes hatast valtanak ki. A gyermek
batortalannd, féldssé, visszahtizodova valik, alul értékeli 6nmagat és alul marad sajat
teljesitoképességének. Szereplink tehat itt is kiemelkedd abban, hogy milyen feladat elé
allitjuk a gyermekeket, mennyire vagyunk képesek megismerni és fejleszteni a
gyermekeket egyéni adottsagaik figyelembevételével. A program keretjellege biztositja
szamunkra a gyermek igényeihez, egyéniségéhez, teherbird képességehez igazodo
tanulasi kereteket és formakat.

A nevelés egészén belul megvaldsuld tanulas formai az dévodaban:

- az utdnzasos minta- és a modellkovetéses magatartas- és viselkedéstanulds, szokasok

alakitasa;
- a spontan jatékos tapasztalatszerzés;
- a jatékos, cselekvéses tanulas;

- a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiild ismeretszerzes;
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- az 6vodapedagogus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;

- a gyakorlati problémamegoldas.

Feladatunk a tanulassal kapcsolatban:

- értelmi képességek fejlesztése

- agyermek megismerési vagyanak, kivancsisaganak, sokoldalu érdeklédésének
kielégitése

- lehetdséget kindlni a gyermek szamara olyan szituaciok atélésére, ahol
megismerhetik a felfedezés, kutatds Gromeit

- agyermek egyéni érdeklddésének megfeleld tevékenység biztositasa

- agyermek Onallosaganak, figyelmének, kitartdsanak, feladattudatanak fejlesztése

- segitségnyujtas olyan tapasztalatok szerzéséhez, amelyben sajat
teljesitoképességét is megismerheti a gyermek

- megfeleld iddtartamu, parhuzamosan is végezheto, differencialt tevékenységek,
valamint a gyermek egylittmikddo képességét, feladattudatat fejlesztd, ndvekvo
id6tartamu(5-35 perces)csoportos foglalkozdsok tervezése, szervezése

- azoknak a gyerekeknek, akik a tankoteles korukat megel6z6 nevelési éviiket
tolrtik 6vodankban, naponta dsszesen 45 perces idokeretben , a feladatra
differencialt, a gyermek egyéni terhelhetdségéhez igazodo iskola- el6készitd
fejlesztd pedagdgiai tevékenység biztositasa

- dicséret, pozitiv megerdsités preferalasa

8.2 Verselés, mesélés

1. A mondokak, dudolok, versek hozzdjarulnak a gyermek érzelmi biztonsdgéhoz,
anyanyelvi neveléséhez, ezzel megalapozva a konyvekhez wvalé pozitiv érzelmi
kapcsolatukat, ami eldsegiti az olvasova valast. Ezek ritmusukkal, a mozdulatok és szavak
egységével a gyermeknek érzéki-érzelmi élményeket nyujtanak, ekdzben fejlodik
emlékezetiik, képzeletiik, szokincsiik.

2. A magyar gyermekkdltészet, a népi, dajkai hagyomanyok, gazdag €s j6 alkalmat, erds
alapot kinalnak a mindennapos mondokazasra, verselésre. A mese a gyermek érzelmi,
értelmi, erkolcsi fejlodésének ¢€s fejlesztésének egyik legfobb segitdje. A mese - képi €s
konkrét forméaban, a babozas és dramatizalds eszkozeivel - feltarja a gyermek el6tt a
kiilvilag és az emberi belsd vilag legfobb érzelmi viszonylatait, a lehetséges és megfeleld
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viselkedésformédkat. A mesevalasztast a tudatossag, gyermekkozpontt, korosztalyos
valogatas, a csoport és az egyéni fejlettségi szintek figyelembevételével végezziik.

3. Az éloszavas mese kiilondsen alkalmas az o6vodas gyermek szemléletmodjanak ¢€s
vilagképének kialakitasara. Visszaigazolja a kisgyermek szorongésait, s egyben feloldast
¢s megoldast kindl. A mese targyi vilagot is megelevenitd, atlelkesitd szemléletmoddja, és
az ehhez tarsulo, a szigort ok-okozati kapcsolatokat feloldé magikus vilagképe, csodakkal
¢s atvaltozasokkal raébreszt a mélyebb értelemben vett pszichikus realitasra és a kiilvilagra
iranyitott megismerési torekvésekre.

4. A mesélovel valo személyes kapcsolatban a gyermek nagy érzelmi biztonsagban érzi
magat, s a jatéktevékenységhez hasonléan a mesehallgatds soran eleven, belsd képviladgot
jelenit meg. A bels6 képalkotasnak ez a folyamata a gyermeki élményfeldolgozés egyik
legfontosabb formdja. A mesélés szokasainak, ritusainak kialakitisa segiti a gyermeket a
rahangolodasra és a mesék befogadasara.

5. A gyermek sajat vers- és mesealkotasa, annak mozgassal és/vagy dbrazolassal torténd
kombinaladsa az onkifejezés egyik modja.

6. A mindennapos mesélés, mondokazas és verselés a kisgyermek mentalis higiénéjének
elmaradhatatlan eleme.

7. Az 6vodaban a 3-7 éves gyermekek életkori sajatossdgaihoz igazoddan a népi -
népmeseék, népi hagyomanyokat felelevenitd mondokak, rigmusok, a magyarsag
torténelmét feldolgozd6 mondavilag elemei, meséi -, a klasszikus és a kortars irodalmi
miveknek, valamint més népek, nemzetiségek meséinek egyarant helye van.

Mesélni minden nap sziikséges az 6vodaban, mivel ez a kisgyermek mentalis
higiénéjének elmaradhatatlan eleme. A mese a gyermek érzelmi, értelmi, erkolcesi
fejlodésének ¢€s fejlesztésének egyik legfobb segitdje. A mese feltarja a gyermek eldtt a
kiilvilag és az emberi bels6 vilag legfObb érzelmi viszonylatait, a lehetséges, megteleld
viselkedésformakat, alkalmas az 6vodas gyermek szemléletmddjanak és vilagnézetének
kialakitasara. Nem tesziink kiilonbséget a kezdeményezés vagy az elalvas eldtti mese
kozott. Mindkettd fontos a maga helyén €s idején. A 1ényeg csupéan az, hogy minden nap
meséljiink vagy verseljiink valamilyen formaban. Lehetdséget teremtiink a gyermekek
onallo vers és mesemondasahoz. Elosegitjiik, hogy megfeleld eszkdzokkel el is
jatszhassak a gyermekek a nekik tetsz6 meséket. A gyakori ismétlést, a mese tobbszori
feldolgozasat kedvelik az 6vodasok, kedvelt tevékenységiik a babozas, ezt szem elott
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tartjuk. Az irodalmi élmények feldolgozasat kiilonb6z6 eszk6zok, anyagok, barkacsolési
lehetdségek biztositasaval segitjiik elo.

Célja:

A 3-7 éves gyermekek pozitiv személyiségjegyeinek megalapozasa, érzelmi, erkolcsi és
értelmi fejlodésének eldsegitése, nyelvi és kommunikacids képességeinek fejlesztése
gyermekirodalmi alkotasok altal és a gyermekirodalomhoz szorosan kapcsol6do
tevékenységek, modszerek sajatos eszkozeivel. Maradando komplex élménykozvetités,
az irodalom szeretetének megalapozasa, az olvasova nevelés folyamatanak elinditasa.

Feladatai:

Az irodalmi élmények biztositasaval a gyerekek érzelmi intelligencidjanak formalasa. A
mese, vers biztositja az emociondlis egyiittélést, a szereplékkel valod azonosulast. A
gyermekirodalmi alkotdsok képesek a gyermek érzelmeit formdlni, elmélyiteni és )
érzelmeket kialakitani. A meseélés az érzelmi intelligencia fejlesztésének az alapja, a
derti forrésa.

Az erkdlesi norméknak megfeleld magatartasformak kialakitasa. Az erkolesi fejlodés
tdmogatasa soran magatartasformalés torténik, kialakul a jellem. A j6 mese normakat
kozvetit, szerepmintakat nyujt, erkolesi tartalma van.

Atélhet6 esztétikai élmény nytjtasa. A mesék esztétikuma élményforras: a szép szoveg
érzékelése, észlelése, megélése. Az esztétikai élményt kivaltd esztétikai kategoridk: szEp,
rut, tragikus, komikus, groteszk, idillikus, fenséges, patetikus. A szép, a j6 €s az igaz
harmas egysége a kisgyermekek esztétikai nevelésének egyik lényeges motivuma.

A kozOsségben vagy kozosségi tevékenységgel torténd nevelés.

A koz0sségi nevelés esetében a kozosségekben atélt élményeken, tapasztalatokon van a
hangsuly. A mesében gyakran megjelend 0sszetartozas minta a gyerekek szamara,
tolerancidra nevel. A meselégkor, az egyiitt hallgatas, befogadas, jatszas élménye
elmélyiti, formalja a kzosséghez tartozo érzést.

Kognitiv képességek fejlesztése, a gyermek latokorének bovitése, a vilag sajatos
megismerésének biztositdsa. A mesék, versek hallgatasa az ismeretek megszerzésének
egy sajatos mddja: nem készként kapott tudas, hanem egyéni, érzéki €s értelmi
megismerés. A képteremtés képességének fejlesztése, amely nélkiil lehetetlen az
olvasova valas.

Az anyanyelvi kompetencia fejlesztése, a nyelv szépségének, kifejezo erejének
megismertetése altal fejlédik a helyes nyelvhasznalat, a biztonsagos onkifejezés
képessége.
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Verselés, mesélés tartalma

A mindennapos mesélés, verselés a kisgyermek mentalis higiénéjének elmaradhatatlan
eleme. A mese €s vers dromforras €s tarsas ¢lmény, amely a jatékhoz hasonldéan nagy
belsé energidkat mozgosit. Fontos, hogy a gyermek érdeklddésének frissessége
megmaradjon, az emberek s Onmaga irant egyre fejlettebb tartalommal Gjra és Ojra fel
torjon.

Az irodalmi repertoarnak 6sszhangban kell lennie a gyermeki sziikséglettel. A magyar
gyermekkoltészet, a népi, dajkai hagyoméanyok gazdag és jo alkalmat, erds alapot
kindlnak a mindennapos monddkazasra, verselésre. A mese a gyermek érzelmi, értelmi,
erkolcsi fejlodésének és fejlesztésének egyik legfobb segitdje. A mese képi és konkrét
formaban a babozas és dramatizalas eszkozeivel feltarja a gyermek el6tt a kiilvilag és az
emberi belsd vilag legfébb érzelmi viszonylatait, a lehetséges és megfeleld
viselkedésformakat.

Az 6vodaskoru gyermek irodalmi nevelése miivészi értékeket hordozé irodalmi
miivekkel, erkdlcsi-nyelvi-esztétikai értékeket kdzvetitd mesékkel, versekkel torténhet.
Ennek az elvnek érvényesiilnie kell, nem lehet aldrendelni egyéb szempontoknak.

- Az 6vodaban a 3—7 éves gyermekek ¢€letkori sajatossadgaihoz igazoddan a népmesék,
népi hagyomanyokat felelevenité mondokak, rigmusok, a magyarsag torténelmét
feldolgozo mondavilag elemei, meséi, a klasszikus és a kortars irodalmi miiveknek
egyarant helylik van. A miifaji valtozatossag fontos kdvetelmény az 6vodaskoru gyermek
irodalmi élményében, de életkoronként eltérd ardnyban.

Gyermekirodalmi miivek csoportositasa

- A gyermekirodalomi miivek olyan meséket, verseket tartalmaznak, amelyek a
gyermek érzelmi vildgahoz, értelmi fejlettségéhez kothetok. Olyan torténetekre
van sziikséglik, melyek mozgéasba hozzak a képzeletet, fejleszti a gyermek
intellektusat és érzelmeit, megbékiti félelmeivel és vagyaival, elismeri
nehézségeit és megoldasokat javasol.

- A gyerekeknek valo irodalmi anyag fobb témai lehetnek: a természet, a jaték, a
jateékszerek, napszakok hangulata, a csaladdal, az allatokkal kapcsolatos emlékek,
vagyak, megfigyelések, érzelmek, humor.

Népkoltészeti alkotasok
- Mondoka (altatok, kéz- és arcsimogatok, lovagoltatok, stb.)

- Népmese: allatmese, tiindérmese/varazsmese, novellamese, tréfas mese, hazugsagmese,
formulamese, legendamese, raszedett 6rdog mese
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- Mikoltészeti alkotdsok: miimese, realis elbeszélés, gyermekvers, verses mese,
meseregeny

- Népkoltészeti alkotasok:

A népmesék epikus jellegii, csodas elemekkel atszott, tobbnyire prozai népkdoltészeti
alkotasok. A népmesére jellemzd, hogy vildgrendet kozvetit, pl: Jotett helyébe jot varj! A
legtobb esetben a felnotté valas torténetét mesélik el, a foszereplok megtalaljak helyiiket
a vilagban, a kozdsség hasznos tagjava valnak. A népmesei hdsoknek altalaban nincs
rendkiviili képességiik. A jo elnyeri melto jutalmat, a rossznak biinhddnie kell.

A gyermekek korében hasznalatos, erdsen ritmikus, dallamos hanglejtésti (sokszor
énekelt) verses szovegek a népi mondokak, melyek a hangzas, a jaték és a mozgas
egylittesével a kisgyermekek 6romszerzési forrasat szolgaljak. Ezek ritmusukkal, a
mozdulatok és szavak egységével a gyermeknek érzéki-érzelmi élményeket nyujtanak.
Az atélt 6rom hozzajarul a megnyugvashoz, a harmonia megteremtéséhez. A felnottel
egylitt énekelt altatok, lovagoltatok, kéz- és arcjatékok a gyermeknek megnyugtato
kozelséget, az otthon biztonsagat nyujtjak

Mikoltészeti alkotasok:

A miikoltészeti alkotasok ,,meseisége” a népmese miifaji torvényszerliségeit (tartalom és
formavilag) kovetve jon létre.

A miimesék koziil csak azokat valasszuk, amelyek hordozzak a mesei sajatossagokat,
nem pusztan didaktikusak, hanem bet6ltik a mese komplex élményadoé funkciojat a
gyermek szamara. Az elbeszélések, torténetek segitenek a sajatos feladatok
megoldasaban, a gyerekek aktudlis kornyezetére, tapasztalataira, problémaira reagalnak.
A klasszikus gyermekirok torténetei mellett a modern gyermekirodalmi alkotdsok
(kortars gyermekirodalom), melyek a mai gyermek mai problémairdl mai nyelven
sz6lalnak meg, alkalmasak erre. Ezek az elbeszélések a gyermekrdl irodtak
gyermekeknek. Benniik konkrét, a valésagban jelenlevd értékek kovethetdk és
ismerhetOk fel mesei attétel nélkiil

A koltok altal irt gyermekversek sajatos koltoi latdsmodjukkal és eszkozeikkel segitik a
kisgyereket abban, hogy pozitiv érzelmek atélésével és kimondhatosagaval kotddjon a
valosaghoz, és egyben megismerje ¢és felismerje annak formai, tartalmi, érzelmi
sokoldaluséagat, sokszinliségét. A nyelv varazsa a hangulat, a dallam, ritmus, jatékossag,
mozgas, kreativ gondolkodas komplex €élményével ajandékozza meg a gyereket.

A fejlédés jellemzd6i 6vodaskor végére

- Orémmel hallgatnak mesét, verset, néznek babjatékot és baboznak. Szivesen és
rendszeresen nézegetnek konyvet.
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- Nyitottak az életkoruknak megfelel6 irodalmi feldolgozéasokra (babszinhaz,
mesejaték interaktiv eléadasok, konyvtar latogatasa). Képesek onallo vers- és
mesemondasra. Képesek onalldan torténetek, mesék kitalalasara.

- Vers és mesemondasukat képesek gesztussal mimikéaval hanglejtéssel hangsullyal
kisérni.

Az 6vodai irodalmi kezdeményezések sikerét alapvetden meghatarozza a ,,meselégkdr”
megteremtéséhez sziikséges feltételek biztositdsa, a mintaértékii 6vodapedagdgusi
bemutatas, a fejbol mesélés kiemelt szerepe, gazdag eldadoi képesség, a kotetlenség, a
jatékossag elvének érvényestilése, a gyermeki motivacio kialakitasa és fenntartasa
valtozatos, igényes, esztétikus eszkdzokkel és modszerekkel. Fontos a mesehallgatés
motivacidinak valtozatos megvaldsitasa. Biztositsunk a mesemondasnak allando helyet
(sarkot, kuckot, szOnyeget), de az éppen adott helyzetnek megfelelden legyen lehetdség a
csoportszobaban barhol elmondani a mesét. Torekedni kell a spontan helyzetekhez k6t6d6
sajat vers és mese alkotdsara, hogy a gyermekek ne csak befogaddként, hanem alkotdként
vegyenek részt az irodalmi nevelésben, 6nallé mesealkotassal, rigmusok mondogatéaséaval,
torténetek elbeszélésével. Ez segiti a gyermek Onkifejezését, a nyelvi alkotas 6romének
megérzését. Valtozatos, gazdag és friss irodalmi memoriter anyaggal rendelkezzen az
o6vodapedagogus. Torekedjen ) mesés- és verseskonyvek bemutatdsara. A kotetlenség
1égkorének megteremtése, amelyet szeretetteljes, allando biztonsagot sugarzé 1égkorben
valdsit meg. Fontosnak tarjuk, hogy az 6vodankba jaré gyermekeink szinhazi
koriilmények kozott is atélhessék a mese vilagat. Rendszeresen babszinhdzat szerveziink
az ovinkban, ahol csodalatos miivészeti élményekben részesiilhetiink.

8.3 Enek, zene, népi jaték, tanc

1. Az O6vodaban a kornyezet hangjainak megfigyelése, az Olbeli jatékok, a népi
gyermekdalok, az éneklés, az énekes jatékok, a zenélés 6romet nyljtanak a gyermeknek,
egyben felkeltik zenei érdeklodését, formaljak zenei izlését, esztétikai fogékonysagat. Az
elményt nyjté kozos ének-zenei tevékenységek soran a gyermek felfedezi a dallam, a
ritmus, a mozgas szépséget, a kozos éneklés oromét. A népdalok éneklése, hallgatasa, a
gyermek-, néptancok és népi jatékok, a hagyomanyok megismerését, tovabbélését segitik.
Az o6vodai ének-zenei nevelés feladatainak eredményes megvalositasa megalapozza,
elésegiti a zenei anyanyelv kialakulasat.

2. A népi jatékok és az igényesen valogatott kortars milvészeti alkotasok fontos eszkoziil
szolgalnak a gyermek zenei képességeinek (az egyenletes liiktetés, ritmus, éneklés, hallas,
mozgas) és zenei kreativitasanak alakitasaban.

3. A zenei anyag tObbsége a naptari évhez, a természet jelenségeihez, az évszakok
valtozasaihoz, az emberi élet forduldpontjaihoz, valamint kiillonb6zdé — allami, egyhazi,

jeles — tinnepekhez flizédik.
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4. A népi jatek, gyermekdal, néptanc és a zenchallgatdsi anyag megvalasztasanal az
6vodapedagogus figyelembe veszi a nemzetiségi nevelés esetében a gyermekek
nemzetiségi hovatartozasat is.

5. Az ének, a zene, a népi jaték, a néptanc, a néphagyomany, az iinnep meghatarozo
szerepet tolt be a nemzeti nevelésben, az élményalapu értékkozvetités eszkozével,
korosztalyi sajatossagokra épitve.

6. Az éneklés, zenélés, népi jatékok, néptanc a gyermek mindennapi tevékenységének
részévé valik a felnétt minta spontan utdnzasaval.

Az 6vodai zenei nevelésnek jelentds hagyoményai vannak. A magyar népdalok,
mondokak, gyermekdalok vildga ma is €16 és felhasznalhaté hagyomany. Szinte
valamennyi tinnepilinkh6z kapcsolodik olyan dalanyag, melyet megismertethetiink a
gyermekekkel. A néphagyomany6rzés mellett a Kodaly alkotta mddszer is folyamatosan
megujulva megtartotta kapcsolatat az életre neveléssel. Az ének- zene és az ehhez
kapcsolodd mozgas ugyanugy az 6vodai mindennapok része, mint a napi mesélés,
mozgés, vagy a sétak és kirandulasok. Tehat ez a feladat sem korlatozhat6 csupéan a
foglalkozasok iddtartamara. Napkdzben barmikor adodhat lehet6ség éneklésre,
mondokazasra, vagy korjatékok jatszasara. A komplex foglalkozéasok inkabb
Osszefoglaljak, elmélyitik a gyermekek ismereteit és alkalmat adnak a képességek
fejlesztésére.

Az élménynyujto kozos éneklés, a korjaték vagy a mondokazas a miivészeti és az
esztétikai nevelés szempontjabol is kitlintetett helyet kap. A Forrai Katalin altal
kidolgozott 6vodai ének- zenei nevelés alapjaira épiild fejlesztés a tevékenységkdzponti
6vodai nevelésen beliil hatékonyan megvaldsithatd. Ezzel biztosithat6 a
néphagyomanydrzés és az ének- zenei nevelés szinvonalanak megdrzése.

A népdalok éneklése, hallgatdsa, a gyermek- néptancok és népi jatékok, a hagyomanyok
megismertetését, tovabbélését segitik. Az éneklés, zenélés a gyermek mindennapi
tevékenységének részévé valik a felndtt minta spontan utanzasaval.

A zenei nevelés célja:

A zene megszerettetése €s a zene iranti érdeklddés felkeltése. A gyermek
fogékonysagara, tevékenységi vagyara alapozva, életkori sajatossdgaihoz igazodo,
konnyen befogadhatd népzenei 6rokség atadasa. Komplex személyiségfejlesztés a
gyermekdalokban 6sszekapcsolodo, egylitt jelenlévd zene, anyanyelvi nevelés, mozgas,
verbalitas, vizualitas altal.
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A zenel nevelés feladatai

Az eredeti népi jatékokkal, gyermektanc alapelemeivel, utanzason alapulo
megismerkedés segiti el6 nemzeti kultirank apolasat, a sziilofolddel vald kotddes,
hazaszeretet erdsitését. A magyar népzene iranti pozitiv érzelmi viszony alakitasa,
megszerettetése, sajatos jegyeinek megéreztetése. Népviseletiink iranti tisztelet alakitasa.

A zenei nevelés tartalma

A zenei nevelés anyaga: magyar népi mondokak, 6lbeli jatékok, népi gyermekdalok,
énekes jatékok, iinnepi népszokasok dallamai, valamint mondokai. Ez kiegésziil
komponalt gyermekdalokkal, igényesen valogatott kortars zenei miivekkel, rokon és més
népek dalaival, jatékaival, a kdrnyezet hangjainak megfigyelésével, amelyek egylittesen
fejlesztik a gyermekek énekes-, és mozgas kultirdjat, kreativitasat

A zenei képességfejlesztés teriiletei:

Eneklési készségfejlesztése: tiszta éneklés kialakitasa (1d. zenei nevelés anyaga), halls
utani daltanitassal, sokszori gyakorlassal és ismétléssel, kis hangterjedelmii dalokon,
megfeleld hangmagassagon. Ritmuskészség fejlesztése: egyszerli szerkezetli és ritmusu
mondokak, illetve dalok megszolaltatasa az egyenletes liiktetés és a ritmus kiillonb6z6
mozgasformakkal, megfeleld tempdban valé hangoztatdsdval. Hallaskészség fejlesztése:
a tiszta éneklésre épiilve, s az vodapedagogus fejlesztésének eredményeként alakuljon ki
a gyerekek hangmagassag (magasabb-mélyebb), dinamikai (halkabb—hangosabb) érzéke,
hangszinérzéke €s belso hallasa.

Formaérzek fejlesztése: rovid, négyliiktetésnyi (bipddikus) ritmus, illetve
dallammotivumok hosszanak és hangsulydnak megéreztetése, kifejezése énekléssel és
mozgassal.

Alkotokészség fejlesztése: Az 6vodapedagdgus juttassa el a gyerekeket az énekes-, €s
mozgasos spontan improvizaciotol a szdndékos improvizacioig ugy, hogy legyenek
képesek a gyerekek oldott zenei 1égkorben az elsajatitott mondokak és dalok dsszetevdit
(mozgast, jatékot, szoveget, ritmust, dallamot) 6nalldéan alkalmazni, vagy ismert
elemekbdl 1) 0sszetevoket kitalalni.

Zenehallgatasi készség: A gyermekek fejlettségi szintjiiknek megfelelden legyenek
képesek rovid, élményt add, elsdsorban €16 zenei bemutatasokat figyelemmel,
érdeklodéssel végighallgatni

Ovodapedagogus feladata:
- sokat és tisztan énekeljen, torekedjen a zenei élmény nytjtasara
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- az ¢letkornak megfeleld hang terjedelm énekeket valasszon

- azalapvet0 feltételeket teremtse meg az énekes jatékokhoz

- segitse el6 és formalja a gyermek zenei izlésének és mozgaskultirajanak
alakulasat

- gyljtson népi énekes jatékokat, ezeket gyakran jatssza a gyermekekkel

- gondoskodjon arrél, hogy a zene mindig 6romforras legyen

- fejlessze a gyermek ritmusérzékét, hallasat, zenei mozgasat

- 0Osztondzze a gyerekek zenei alkotokedvének kialakulasat

- hasznalja ki a zene elcsendesitd, fesziiltségoldo hatasat

- vegye figyelembe az énekek, mondokak, zenei feladatok kivalasztasanal az
igényességet, az évszakokhoz, néphagyomanyokhoz és az iinnepekhez
kapcsolodo anyagot valasszon

- azenehallgatds anyaga tartalmazza nemzetiségi csoportok dalait, zenéit,
klasszikus-, kortars miiveket.

8.4 Rajzolas, festés, mintazas, kézimunka

1. A rajzolas, festés, mintdzas, épités, képalakitas, a kézi munka mint az &brazolas
kiilonb6z6 fajtai, tovabba a mualkotasokkal, a népmiivészeti elemekkel, szokasokkal,
hagyomdnyokkal, nemzeti szimbolumokkal, az esztétikus targyi kornyezettel valo
ismerkedés is fontos eszkoze a gyermeki személyiség fejlesztésének. A gyermeki alkotas
a belsé képek gazdagitdsira épiil. Az 6vodai nevelésben torekedni kell a gyermeki
alkotdsok kozosségi rendezvényen vald bemutatasara és a tehetségek felismerésére.

2. Az O6vodapedagogus az 4abrazolo tevékenységekre az egész nap folyamdn teret,
valtozatos eszkozoket biztosit. Maga a tevékenység a kornyezet esztétikai alakitasara €s az
esztétikai élmények befogadasara.

3. Ezen tevékenységek az egyéni fejlettséghez €s képességekhez igazodva segitik a képi-
plasztikai kifejezOképesség, kompondlo-, térbeli tdjékozddo- és rendezdképességek
alakulasat, a gyermeki élmény és fantaziavilag gazdagodasat és annak képi kifejezését: a
gyermekek tér-forma és szin képzeteinek gazdagodasat, képi gondolkodasuk fejlédését,
esztétikai érzékenységiik, sz&p iranti nyitottsaguk, igényességiik alakitasat.

4. Az 6vodapedagogus feladata megismertetni a gyermekeket az eszk6zok hasznalataval,
a kiilonboz6 anyagokkal, a rajzolés, festés, mintazas és kézimunka kiilonb6z0 technikai
alapelemeivel ¢és eljarasaival.

5. Az 6vodapedagogus eldtérbe helyezi a természetes anyagok, termések felhasznalasat.

Feladata az 1) megoldasok keresése, a kreativ, kornyezettudatos gondolkodasra,
fenntarthatosagra valo nevelés.
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Ezek a tevékenységek a gyermekek kedvencei kozé tartoznak. A feladat elsdsorban az,
hogy biztositsuk a zavartalan és sokrétii tevékenykedés kiilso feltételeit az egész nap
folyaman. A gyermekek szamara megszokott és elérhetd helyen alljon rendelkezésre

srer

dolgozhat.

A tevékenységek megszervezéséhez kitlind pedagdgiai alapot adnak az évszakok
valtozésai, a természet szépségei, a gyermek altal megérthetd vilag targyai és eseményei,
az iinnepek, melyek érzelmileg is kozel allnak a gyermekekhez. Ahhoz, hogy
kibontakozhasson a gyermek alkotokedve, teljes Onallosag sziikséges. Az Gtlettdl a
megvalositasig foként batoritast, dicséretet, itmutatast varnak a gyermekek.

Cél:

Eltér6 fejlettséget, fejlodési itemet és élményhatteret figyelembe véve a latas
utjan torténd megismerd, befogado as alkotd tevékenység fejlesztése.

Sikon és térben torténd vizudlis tevékenység soran fejlddjon, bontakozzon ki a
gyermekek egyénisége és kommunikacios képessége, kreativitasa, gyakorlati
érzéke.

Alakuljon ki a viladg szépségeire valo racsodéalkozés képessége, kiemelten a
kozvetlen kdrnyezetiink innovativ és hagyomanyos technikai eljarasok
alkalmazasaval.

Feladat:

A tevékenységek soran a gyermekek megismertetése az anyagok tulajdonsagaival,
megmunkalasi és kifejezési lehetdségeinek sokféleségével, az eszkozok
hasznalataval.

Vegyenek tevékenyen részt kornyezetiik alakitasaban, legyen igényiik az
esztétikus targyakra, elrendezésekre.

Sajat tapasztalatl megismerés sordn kisérletezzenek haztartasi eszk6zok, anyagok
felhasznalasaval.

A gyermekek tér-, forma- és szinképzeteinek gazdagitasa az egész nap folyaman.
Tevékenységek biztositasa, melynek soran fejlodik a gyermekek esztétikai érzéke
és sz€p iranti nyitottsaga.

Képzémiivészeti és népmiivészeti alkotasokkal valo ismerkedés.

A vizualis tevékenységek tartalma

A technikai eljarasok, fogadsok megismertetése, rajzolds, festés, épités, plasztika,
kézimunka teriiletén. Valtozatos eszkozoket, anyagokat, tereket hasznaljanak a
gyerekek.

A gyerekek figyelme irdnyuljon ra a kornyezetiikben 1év6 jelenségekre, esztétikai
itéleteket valtsanak ki beldliik.
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A tevékenységek soran ismerkedjenek meg a népi hagyomanyok

eszkOzvilagaval, technikdival €s a diszitdémiivészet motivum elemeivel.

- A gyerekek onfejlédése és az iranyitott pedagogiai fejlesztés Gsszhangja
érdekében sziikséges és lehetséges a kiillonbozo technikai eljarasok kombinalasa, a
tobbszori gyakorlas lehetdségével készségeik fejlodnek, differencialt
segitségnyujtassal egyéni fejlettséghez és képességhez igazodva.

- KépzOémiivészeti irdanyzatok, alkotdsok megismerésén keresztiil technikai
kisérletek, vizualis jatékok alkalmazasa.

- Ujra felhasznalas szemléletének a megalapozasa.

- Jatékos problémahelyzetekben a szin-forma-térképzet fejlesztése soran érzékelés,
¢észlelés, testséma €és motorikus képességek alakitasa.

- A gyerekek ismerkedjenek miialkotasokkal, kornyezetiikben 1év6 alkalmazott

képzémiivészeti targyak forma és szinvildgaval, hogy gazdagodjon képi

gondolkodasuk, sz&ép iranti nyitottsaguk.

Az 6vodapedagogus feladata

- Az 6vodapedagogus tudatos, tervszerii felkésziilése a tevékenység alapja.

- Biztositja a sziikséges feltételeket: hely, idd, eszkdz, anyag, valamint az eldzetes
¢lmény, tapasztalatszerzési lehetdségek atgondolasaval az egész nap folyaman.

- Igazgatoval, skanzennel vald egylittmiikddés a helyszini tevékenységek
megszervezéséhez (pl. skanzenben Gyorgy napkor nemez karkotd készités)

- Megfelel6 szervezeti formak kialakitasa a nap folyaman gyermekek
tevékenykedési vagyanak kielégitésére.

- Nyugodt, oldott l1égkor, miithelyhangulat kialakitasa az alkotd tevékenységekhez.
Ervényesitse az alkoto jatékossag elvét.

- Legyen aktiv résztvevdje és modellje a kornyezetalakitasnak, a felfedezéseknek,
gyonyorkddés alkalmaival, ugyanakkor onallosagra serkentsen. Személyiségében
a tolerancia, az elfogadds dominaljon, a gyerekek munkait értékként kezelje.

- Tamogassa kommunikaci6 gazdagodasat: Uj fogalmak, oksagi dsszefliggések
felfedezését.

- Biztositson lehetdséget képzomiivészeti kiadllitasok megtekintésére.

- Ismertesse meg az eszk6zok hasznalatat, a technikai eljarasokat.

- A tevékenységhez megfeleld térviszonyok /természetes fény/ biztositasa.

- Lehetdség szerint szabad levegdn torténd tevékenykedés.

- Kornyezettudatos szemlélet alakitdsa az (ijra hasznositassal.

- Projektekhez kapcsolodva esztétikus, valtozatos kornyezet alakitasa a gyermekek
Otleteinek, munkainak megjelenitésével.

- A mivészeti tartalmak komplexitdsanak alkalmazasa, vizudlis technikak,
alkotasok beépitésével.
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Tehetséggondozas

- Pélyazatok adta lehetdségek kihasznaldsa, egyéni képességekhez igazodva
kiilonbozo teriiletek, élmények mozgositasa, technikai sokszinliség biztositasa.

- MINI GALERIA - Egyéni alkotasok bemutatasaval lehet6ség biztositdsa kiemelt
képességteriilet megmutatasara kozosségi rendezvényen kiallitas keretében.

8.5 Mindennapos mozgas

1. A gyermek legalapvetdbb sziikséglete, természetes megnyilvanulasi forméja a mozgas.
A rendszeres, orommel végzett, kozdsségben torténd testmozgas hozzajarul a gyermek
optimalis személyiségfejlodéséhez, tovabba az egészséges ¢letvitel kialakulasahoz. A
tevékenység alapvetd szervezeti keretei a kdvetkezok:

a) spontan, aktiv szabad jatékban megjelend mozgasos tevékenység,
b) iranyitott, mindennapos mozgasfejlesztés,
C) szervezett mozgasos tevékenység.

2. A rendszeres egészségfejlesztd testmozgds, a gyermekek egyéni fejlettségi szintjéhez
igazodd mozgasos jatékok és feladatok, a pszichomotoros készségek és képességek
kialakitasanak, formalasanak és fejlesztésének eszkdzei. Az dvodaskor a természetes hely-
, helyzetvaltoztatdo- és finommotoros mozgaskészségek tanuldsanak, valamint a
mozgaskoordindcié intenziv fejlédésének szakasza, amelyeket sokszinii, valtozatos és
oromteli, érzelmi biztonsdgban zajlo gyakorlasi formakkal, jatékokkal sziikséges
eldsegiteni. Ezzel biztosithatd a mozgas €s az értelmi fejlodés kedvezd egymasra hatasa.
Az dvodai élet minden napjan biztositott aktiv szabad jaték mellett hangstlyosan jelennek
meg az iranyitott mozgasos tevékenységek, amelyek jatékos kornyezetben és jatékba
agyazottan fejlesztik az alapvetd mozgaskészségeket és a kapcsolodo fogalmi rendszert.

3. A mozgésos jatékok, tevékenységek, feladatok rendszeres alkalmazadsa kedvezden
hatnak a kondicionalis képességek koziil kiilondsen az erd és az alloképesség fejlodésére,
amelyek befolyasoljak a gyermeki szervezet teherbird képességét, egészséges fejlodését.
Fontos szereplik van a helyes testtartashoz sziikséges izomegyensuly kialakuldsdban,
felerdsitik, kiegészitik a gondozas, és egészséges ¢életmddra nevelés hatasait.

4. A spontan, a szabad jateék kereteiben végzett mozgasos tevékenységeket kiegészitik az
iranyitott mozgasos tevékenységek. A komplex testmozgasok beépiilnek az 6vodai élet
egyeb tevekenységeibe is, mikozben egyiitt hatnak a gyermek személyiségének - a pozitiv
énkép, onkontroll, érzelemszabalyozas, szabalykovetd tarsas viselkedés, egylittmiikodés,
kommunikécio, problémamegoldd gondolkodas - fejlédésére.
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5. Az egészségfejlesztd testmozgast az 6vodai nevelés minden napjan, az egyéni
sziikségleteket és képességeket figyelembe véve, minden gyermek szamara biztositjuk.
A gyermekeket legjobban fejlesztd, kooperativ mozgasos jatékok széleskori
alkalmazasara, a szabad levegd kihasznalasara toreksziink.

6. A mindennapos irdnyitott testmozgas részét képezhetik a zenére, zenei ritmusra végzett
mozgasos feladatok, (népi) jatékok és tancok (kiemelten a néptanc), amelyek jelentOs
mértékben segitik a mozgaskultira jatékos, tancos Uton torténd fejlesztését. A
mindennapos testmozgas az oOvodai tornaszobaban, a csoportszobdban vagy a
jatszoudvaron is megszervezheto.

Mindennapjainkban sokrétiien elégitjiik ki a gyermekek mozgésigényét, mivel a mozgés
a fejlédo gyermek természetes sziikséglete. Olyan feltételeket teremtiink, amelyekben a
gyermekek mozgasorome, aktivitasa kiteljesedik. A gyermekek mozgasukon keresztiil
ismerik meg a vildgot. Az iranyitott foglalkozasok arra adnak lehetdséget, hogy
kiilonboz6 mozgasformakat ismerjenek meg a gyermekek, ezzel felkeltsiik
érdeklodéstiket ezek kiprobalasara. A gyakorlasi lehet6ség a szabad jaték ideje alatt
valésul meg. Programunkban a mozgasfejlesztés tartalma boviil a népi jatékok nyujtotta
mozgasformakkal. A mozgasos népi jatékoknak igazan a szabadban van tere, jellegiik,
hangulatuk itt domborodik ki. Erre kivalo lehetdséget biztosit 6vodank udvara. Az
oromteli udvari mozgés feltolti, fogékonnya, 6nallova, 6romtelivé teszi a gyermekeket.
Az iranyitott testnevelés foglalkozast tigy szervezziik meg, hogy szem el6tt tartjuk a
higiénikus, tiszta kdrnyezet fontossagat, a szelldztetés és a baleset megeldzések
jelentoségét. Az dromteli mozgas feltétele a megfeleld 6ltozet, az érzelmi biztonsag, a
meghitt kapcsolat 6vono és gyermek kozott. Biztositjuk a gyermekek szaméra a
mozgasélmény sokiranyl megtapasztalasat, engedjiik 6ket batorsaguk szerint
kisérletezni, a szabalyok betartasaval. A gyermekek a valtozatos mozgéasformakban
megtapasztaljak, hogy egyre tobb mindenre képesek, probalkozasaik soran megtanuljak a
vészhelyzet felismerést és megsziintetését. A gyakorlatokat differencialtan, egyéni

A mozgas szervezetten két formaban valosul meg:a mindennapos mozgas;valamint
hetente egyszer a ,,szervezett mozgas”.A mozgassziikséglet kielégitésének lehetdségeit
bovitik a sétak és kirandulasok.

Cél:

A sokféle mozgéslehetdséggel eldsegiteni a gyermekek harmonikus testi-lelki fejlodését,
az egészség megovasat, €s kedvezden befolyasolni az egész szervezet fejlodését.

Feladat:

- A gyermekek természetes mozgasanak fejlesztése.
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- A mozgasigény kielégitésére, a mozgas megszerettetésére, a helyes testtartas
kialakitasara torekvés.

- A motoros képességek fejlesztésével a mozgasiigyességiik fokozasa, megfeleld
iitemd fejlesztése.

- A mozgasos jatékok segitségével az egylittmozgas dromének megéreztetése,
k6z6s mozgasélmény biztositasa.

- A kézi szerek széles tarhazanak hasznalataval a finommotorika, a
mozgasiigyesség fokozasa.

- A mozgason keresztiil az érzelmi struktirak és a szocialis képességek fejlesztése.

- Prevencios és korrekcios 6vodai nevelés feladatai ellatasa, ha sziikséges
megfeleld szakemberek bevonasaval.

- A mozgas helye: udvar, tornaszoba, csoportszoba, esetenként a focipalya

8.6 A kiilsé vilag tevékeny megismerése

1. A gyermek aktivitasa és érdeklddése soran tapasztalatokat szerez a sziikebb és tdgabb
természeti-emberi-targyi kornyezet formai, mennyiségi, téri viszonyairdl. A valdsag
felfedezése sordn pozitiv érzelmi viszonya alakul a természethez, az emberi alkotasokhoz,
tanulja azok védelmét, az értékek megdrzését.

2. A gyermek, mikdzben felfedezi kornyezetét, olyan tapasztalatok birtokaba jut, amelyek
a kornyezetben valo, életkoranak megfeleld biztos eligazodashoz, t4jékozodashoz
szlikségesek. Megismeri a sziil6fold, az ott €16 emberek, a hazai t4j, a helyi hagyoméanyok
¢s néphagyomanyok, szokasok, a kozdsséghez valo tartozas élményét, az dsszefogas, a
nemzeti, csaladi és a targyi kultara értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét.

3. A gyermek a kornyezet megismerése soran matematikai tartalma tapasztalatoknak,
ismereteknek is birtokaba jut és azokat a tevékenységeiben alkalmazza. Felismeri a
mennyiségi, alaki, nagysagbeli és téri viszonyokat: alakul itéloképessége, fejlodik tér-, sik-
€s mennyiségszemlélete.

4. Az 6vodapedagogus feladata, hogy tegye lehetévé a gyermek szamara a kornyezet
tevékeny megismerését. Biztositson elegendd alkalmat, id6t, helyet, eszkozoket a spontan
¢s szervezett tapasztalat- és ismeretszerzésre, a kornyezetkultira és a biztonsagos életvitel
szokasainak alakitasara. Segitse el6 a gyermek o©nalld véleményalkotasat, dontési
képességeinek fejlodését, a kortars kapcsolatokban €s a kornyezet alakitasdban, tovabba a
fenntarthat6 fejlodés érdekében helyezzen hangstlyt fenntarthatosagi szemléletformalasra,
a kornyezettudatos magatartasformalés alapozasara, alakitasara.
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Legtobb célunk a természeti és tarsadalmi kornyezethez fiz6d6 pozitiv érzelmi viszony
kialakitasa; a természethez kapcsol6do hagyomanyok, népszokasok megismertetése,
felelevenitése; a kdrnyezetben lathat6, tapasztalhaté mennyiségi, alaki, nagysagbeli, sik-
¢s térbeli viszonyok felfedezése. A gyermekek és a csaladok mar az elsd latogataskor
érzékelhetik 6vodank hangulatat, esztétikumat. A gyermekek a beszoktatasi id6 alatt
megismerik az 6ket kdzvetleniil koriilvevo belsd kornyezetet, az 6vodaban dolgozo
felndtteket. Ahogy kialakul benniik a biztonsdgérzet, elindulunk megfigyelni, felfedezni
kozvetlen kornyezetiinket. Ismerkediink az 6voda udvaréan €16 novényekkel, allatokkal.
Megfigyeljiik az évszakok valtozasait, jellemz0 szineit, az idojarasi jelenségeket.
Sétalunk az 6voda kornyékén. Ismerkediink az allatokkal, racsodalkozunk a szép
kertekre. Elsajatitjuk a legegyszeriibb kozlekedési szabalyokat. Sétaink kozben
,kincseket” gylijtogetiink. A gyermekeknek didkon mutatjuk be a vadon €16 allatokat.
Evszakonként ellatogatunk a kozeli erddbe, topartra, az évszakok valtozasainak
érzékeltetése céljabol. Megfigyeljiik az id6joslé napokat. Osszefiiggéseket keresiink az
iddjaras és az emberek tevékenysége kozott. Felkutatjuk az 6vodank kornyékén €16
haziallatokat, megfigyeljiik jellemzdiket, beszélgetiink hasznukrol. Megismerjiik az
emberek természetpusztitod és csufitod tevékenységét, és megtanuljuk a természetvédelem
alapjait.

A matematikai ismereteket a nap folyaman kiilonb6z0 tevékenységek kozben sajatitjak el
gyermekeink. A sétdk alkalmaval a természeti és az ember altal alkotott vilag szineit,
formait, méreteit megfigyelik, 0sszehasonlitjak. A terméseket, terményeket, kavicsokat
csoportositjuk, szamlaljuk, sorba rendezziik. A csoportszoba targyaibol épitiink,
rendezziik 6ket szin, forma, alak, rendeltetés szerint. A sétdkon és mozgas kdzben
gyakoroljuk az irdnyokat, érzékeljiik a geometriai formakat. Vizualis tevékenység kozben
fedezziik fel a szimmetriat.

Cél: a kiilso vilag tevékeny megismerése hassa at az 6vodai nevelés egész folyamatat!

Feladat: A gyermekek életkoruknak, egyéni képességeiknek, érdeklddésiiknek megfeleld
szintll ismereteket szerezzenek az ket koriilvevd vilagrol, a vilag jelenségeirdl,
természeti €s tarsadalmi kornyezetiikrdl. Pozitiv érzelmi viszony alakuljon a
természethez, az emberi alkotasokhoz, ismerkedjenek azok védelmével. A gyermek,
mikdzben felfedezi kdrnyezetét, olyan tapasztalatok birtokédba jut, amelyek a
kornyezetben vald, €letkoranak megfeleld biztos eligazodashoz, tajékozodashoz
sziikségesek. Megismeri a sziil6fold, az ott ¢l6 emberek, a hazai t4j, a helyi hagyomanyok
€s néphagyomanyok, szokasok, a kozdsséghez valo tartozas élményét, a nemzeti, csaladi
és a targyi kultura értékeit, megtanulja ezek szeretetét, védelmét.

Eletkori jellemzék, melyeket figyelembe vesziink a kiilsé vilag tevékeny megismerése
soran:
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- A gyermek érzelmi alapon ismerkedik az 6t koriilvevo vilaggal. Ezért
torekedniink kell arra, hogy a gyermeket olyan hatasok érjék, amelyek
kornyezetiik felfedezésére, racsodalkozasra 6sztonozik.

- Megismerd tevékenységét érzelmei, kivancsisaga €s tevékenységi vagya vezérli.
Nemcsak tevékenykedni akar, de ismereteit, tapasztalatait is tevékenységei altal
szerzi. Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tapasztalas és folyamatos
tevékenység (jaték, munka, tanulas) kozben érzékelje a kornyezd valdsagot és
dolgozza fel ezt a maga szamara.

- A gyermek motivalt allapota lehetdség arra, hogy segitsiik a megismerd,
felfedezo, kisérletezo tevékenységét, segitsiik abban, hogy fedezze fel és
cselekvoen részt vegyen kornyezete alakitasaban.

- Szervezziik ugy az dvodai életet, hogy mdd legyen szemlélddni az 6t koriilvevo
vilagrol, vilag rejtelmeirdl, lehetdleg minden érzékével megtapasztalhassa azt.

- A gyermek szinkretikus gondolkodasa kovetkeztében a kornyezetet a maga
egészében, kdrvonalaban, totalitdsaban érzékeli, a szamara érdekest emeli ki, ez
lesz szadmara a dolgokhoz, jelenségekhez tartoz6 1ényeges — ezért fontos feladat az
ok-okozat meglattatasa.

- A vilag felfedezése, a képszerii szemléletes gondolkodas fejléddése segiti a
nyelvikommunikaciés képesség fejlodését.

- Ismereteit, tapasztalatait tarsaival kozdsen szerzi az egyiittmiikodés soran, igy
tarsas kapcsolatainak bdviilése olyan erkdlcsi tulajdonsagok fejlodését segiti, mint
pl. segitségnyujtas, egylittérzés, onzetlenség, figyelmesség, egymas sikerének
elismerése.

A gyermek pszichikus fejlédése a kiilvilaggal valo kdlcsonhatasban alakul. Minden, amit
1at, hall, tapasztal, amivel tevékenykedik, ismerkedik, j magasabb szintli képességek
kibontakozasat eredményezik. A természetre figyeld, 6vo-védo, kdrnyezettudatos
szemlélet és magatartas, a személyiségfejlédés legfobb mutatdja.

Ovodapedagogus feladata:

- A természetre és emberi alkotdsokra figyeld 6vo-védod szemlélete alapjan
egylittmikodeésre €piild tevekenységeket szervezzen a gyerekek szdmara.

- A gyermekek belso sziikségleteire €pitve sokszinili, komplex tevékenységeket
biztositson, életkori sajatossagok €s egyéni eltérések figyelembevételével.

- Vegye figyelembe a gyermekek cselekvd aktivitasat.

- A tevékenységek szervezésénél épitsen a sziilok, nagysziilok aktivitasara,
szerepvallalasukra.

- Szervezzen projekteket, a témavalasztasoknal adjon teret a helyi aktualitdsoknak,
személyes kezdeményezéseknek.

- Hasznalja ki a természetes élethelyzeteket.
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Szabad, spontan szerzett tapasztalatok rendszerezésével — az ok-okozati
Osszefliggések meglattatasa.

A tagabb kornyezet megismerése érdekében szervezzen sétakat, kirandulasokat
erdén, mezon, vizen szerzett élmények és tapasztalatok biztositasa

a szennai skanzennel k6z6s muzeumpedagogiai programok szervezése-
néphagyomanyok apolasa, népszokasok megismerése

A kornyezetvédelem, a kornyezettudatos magatartds megalapozasa, a
fenntarthat6sagi szemléletformalas kialakitasa kiemelt feladata legyen!
Ismertesse meg a kornyezetvédelem alapjait: a Fold, a leveg0, a viz, a ndovény- €s
allatvilag, valamint a tdjvédelem meghatarozo szerepét.

Kornyezetbarat szokasok megalapozasa: takarékoskodas a vizzel, arammal;
hulladékgazdalkodasi alapszokasok kialakitasa.

A tevékenységek szervezése kozben tartsa szem el6tt a cselekedtetés, a
tapasztalatszerzés dominanciajat.

8.7 Munka jellegli tevékenységek

1. A személyiségfejlesztés fontos eszkoze a jatékkal és a cselekvd tapasztalassal sok
vonatkozasban azonossdgot mutatd munka ¢€s munka jellegli jatékos tevékenység - az
onkiszolgalas, a segités az 6vodapedagdgusnak és mas felndtteknek, a csoporttarsakkal
egyiitt, értiik, késébb 0nalld tevékenységként végzett alkalmi megbizdsok teljesitése, az
elvallalt naposi vagy egyéb munka, a kornyezet-, a névénygondozas.

2. A gyermek munka jellegii tevékenysége:

orommel és szivesen végzett aktiv tevékenység;

a tapasztalatszerzésnek és a kornyezet megismerésének, a munkavégzéshez
szlikséges attitlidok és képességek, készségek, tulajdonsagok, mint a kitartés, az
onallosag, a feleldsség, a céltudatossag alakitasanak fontos lehetdsége;

a kozosségi kapcsolatok a kotelesség - és feleldsségvallalas alakitasdnak eszkozei,
a sajat és masok elismerésére nevelés egyik forméja.

3. A gyermeki munka az é6vodapedagogustol tudatos pedagogiai szervezést, a gyermekkel
val6 egyiittmiikodést €s folyamatos konkrét, redlis, vagyis a gyermeknek sajat magahoz

meérten fejlesztd pozitiv értékelést igényel.

Cél:

A munka jellegli tevékenységek megszerettetésén keresztiil olyan készségek, képességek,
tulajdonsagok kialakitasa, melyek pozitivan befolyasoljak a gyermekek kozosségi

kapcsolatat, kozosségteljesitését, tapasztalatszerzesét.
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Feladat:

A kiilonboz6 tipust, munkajellegl tevékenységek tervezése, szervezése, azok
feltételének biztositasa, folyamatos, konkrét, realis értékelése.

Munka jellegli tevékenységek
A gyermeki munka alapvetd feltételei, iranyitasanak alapelvei

a) - megfelel6 munkaeszkdzok - elegendé munkalehet6ség - elegend6 idd, hely -
megfeleld 1égkor

b) - fokozatossag - kovetkezetesség

Munkafajtak: Onkiszolgalas ( testapolas, étkezés, 6ltozkodés); a kornyezet rendjének
megOrzése; alkalomszerli munkak; kozosségi munkak; naposi munkéak; ndvény gondozas

Megjelenési formai: Felndttel kozosen Ondlloan végzett; gyermekek kdzosen végzett
tevékenységei

Fontos a tevékenység €s a gyermeki vagy kozotti 6sszhang. Olyan munkakoriilményeket
kell az 6vodapedagogusnak teremteni, melyek altal sikereket érthet el a gyermek. Minden
gyermek szamara biztositanunk kell lehetdséget.

Ovodapedagogus feladatai:

a gyereket raébressze a sajat személye koriili teenddk elvégzésének fontossagara
tamaszkodjon a munka jatékkal megegyez0 sajatossagaira

szokésalakitas, sziikségletek kielégitésének segitése

onallosagra nevelés, feleldsség, kitartds, eredményre torekvés

egylittmiikddési képesség fejlesztése

legyen alapvetd oromforras (Osszpontositast, erkifejtést igényel, sikerélményt
eredményez stb.)

kisebbek, raszorulok segitése

Ovodai nevelésiink, és a személyiség sokoldalu fejlesztésének fontos eszkoze a munka,
¢s a munkajellegli jatékos tevékenységek. A munka végzése kdzben az 6vond céltudatos
iranyitasaval a gyermekek megfigyeléseket végeznek, tapasztalatokat szereznek
természeti, tarsadalmi kornyezetiikrl. A munka altal fejlodik értelmi képességiik, s a
gyakorlas soran egyre pontosabba valnak a munkahoz sziikséges készségek. Munka
kdzben kezdenek kialakulni a munkaszervezés képességének alapjai is, erésodik
kezdeményezd készségiik, egylittmitkddési képességiik.
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Gyermekeink elsdsorban sajat sziikségletiik kielégitése miatt, de a kzosségért is
vallalnak munka jellegili feladatokat. Munkajuk eredményét 6k és masok is egyarant
tapasztaljak.

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek munkéja mindig 6nkéntes, szabadon valasztott
tevékenység legyen, melyet szivesen végeznek. A gyermeki munkékat tudatosan
tervezziik, szervezziik, figyelembe vessziik a gyermekek életkori €s egyéni sajatossagait.
Neveldtestiiletiink épit a munka jatékkal megegyez0 sajatossagaira, és a jatékban
reprodukalt munkéra: pl.: siités, bef6zés, gyiimdlcstalak készitése, csoportszoba
évszakonkénti takaritasa, stb. Az 6voda adottsdgai szerint megteremtjiik és megtervezziik
a gyermekek szamara az életkoruknak, képességeiknek megfeleld, valtozatos munka
jellegti tevékenységeket. A gyermekek tudjak és érzik, hogy munkéjukat mi felndttek
igényeljiik, elismerjiik. Gyakran dicsérjiik, biztatjuk dket.

8.8 A tevékenységekben megvaldsuld tanulas

1. A gyermek tanuldsi képességeinek kibontakoztatdsa és fejlesztése a teljes ovodai életet
atfogd, folyamatos és alapvetd feladat. A gyermek adottsdgai, a csaladban és tagabb
kornyezetében szerzett tapasztalatai, valamint az 6vodai nevelés sordn biztositott tanulasi
formak meghatarozzak a gyermek késobbi fejlddési lehetdségeit és alakuld motivaciojat.
Az 6vodapedagogus a tanulast biztositd feltételek megteremtése soran épit a gyermekek
elozetes élményeire, tapasztalataira, ismereteire.

2. Az 6vodaban a tanulas folyamatos, jelentds részben utdnzasos, spontan €s szervezett
tevékenység, amely a teljes személyiség fejlodését, fejlesztését tamogatja. Nem sziikiil le
az ismeretszerzésre, az egész ovodai nap folyaméan add6do helyzetekben, természetes és
szimulalt kornyezetben, az Ovodapedagégus 4ltal kezdeményezett parhuzamos
tevékenységi formakban, szervezeti és idokeretekben valosul meg.

3. Az 6vodai tanulas elsddleges célja az 6vodas gyermek képességeinek fejlesztése,
tapasztalatainak bovitése, rendezése, amely elsdsorban jatékba integralt tevékenységekben,
cselekvésekben valosul meg.

4. A tanulas feltétele a gyermek cselekvd aktivitdsa, a kozvetlen, tobb érzékszervét
foglalkoztato tapasztalas, felfedezeés lehetdségének biztositasa, kreativitasanak erdsitése.

5. A tanulas lehetséges forméai az 6vodaban:
e azutanzasos minta- és modellkdvetéses magatartas- és viselkedéstanulas, szokasok
alakitasa,
e aspontdn jatékos tapasztalatszerzés;
e ajatékos, cselekvéses tanulas;
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e a gyermeki kérdésekre, valaszokra épiild ismeretszerzés;
e az 6vodapedagogus altal iranyitott megfigyelés, tapasztalatszerzés, felfedezés;
e a gyakorlati problémamegoldas.

6. Az 6vodapedagdgus a tanulas iranyitasa soran, személyre szabott, pozitiv értékeléssel
segiti a gyermek személyiségének kibontakozasat.

8.9 Néphagyomany - apolas, népszokasok
Nevel6testiiletiink a tevékenységek keretének tekinti a népi kultira atorokitését, a népi
kismesterségek megismerését, a néphagyomanyok apolasat.

A néphagyomanydrzd szemléletii nevelésben olyan eszmei, erkdlesi €s kulturalis
értekekre bukkantunk, amelyekkel teljes mértékben azonosulni tudunk, és ugy gondoljuk,
hogy ezzel életre sz616 utravalot adhatunk gyermekeinknek. Olyan gyermekeket
szeretnénk nevelni ezzel a szemlélettel, akik tisztelik egymast, ragaszkodnak hazajukhoz,
szUl6foldjiikhoz. Nyitott szeretetteljes, csaladias 1égkort biztositunk a gyermekek
szdmara, amelyben alland6 tevékenység mellett megtanuljak kifejezni érzelmeiket,
fejlodik feleldsségtudatuk, viselkedésiik, emberi kapcsolatuk.

A hagyomanyokat, a népi kulturat megismerve olyan pozitiv élményt élnek at, melyek
mintat adnak késdbbi életiikre. Ezek az élmények eldsegitik a kultura befogadasat,
azoknak az dsi hagyomanyoknak a tiszteletét ébresztik fel, melyek az otthonhoz,
szl6f61dhoz, gyokereinkhez kotnek. Megtanuljak szeretni €s 6vni a természetet, tisztelni
az ,,¢letet”. Megéreztetjlik a gyermekekkel, hogy milyen fontos a csaldd, az dsszetartozas
érzése. Eliiltetjiik benniik az ,, innepelni tudas” képességének magvait. A nevelés
folyamatéaba a népi kultara azon elemeit épitjiik be, amelyek igazodnak a gyermekek
¢letkori sajatossadgaihoz, a mindennapi 6vodai életet gazdagitjak kiilsdségeikben és belsd
tartalmukban egyarant.

A néphagyomany tartalma az egyes tevékenységformakban

- vers ¢és mese: népkoltészeti alkotasok, népi monddkak, népmesék, szolasok,
talalos kérdesek, kozmondasok, rigmusok, kikidltok, névesufolok, dlbeli jatékok

- rajzolas, mintazas, kézimunka:népi kismesterségek technikai: kézi szovés elemei:
sodrasok, fonatok stb; agyagozas, nemezelés, bordzés, gyongyfiizés, tojasfestés,
batikolés

- targykészitd népi jatékok: egyszerlibb népi hangszerek, jatékok készitése:
csorgok, korohegedii, drungattyt, rongybaba, csutkababa, csuhéjbaba, gyékénylo,
nemezlabda

- ajeles- napok ,,jelképkészitd” technikai: Adventi koszoru készitése, Luca btiza
iltetése, mézeskalacssiités, diszités, szalmacsillag, Betlehem — készités,
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gyertyadntés, farsangi maszk készités, kiszebab készités, komatal készités,
majusfa diszités, plinkdsdi koszort készités

- ¢ének,zene, népi jaték, tanc:népi mondokak, dlbeli jatékok, énekes népi jatékok,
énekes népszokasok, népdalok. Hangszeres népzene, néptanc

- akiils6 vilag megismerése: népi idojoslasok, idéjarasi megfigyelések, jeles-
napok szokasai, tinnepi jelképek, kornyezet- megismerd-, tajmegismerd sétak,
kiranduladsok, az évszakok valtozasaival kapcsolatos kornyezetalakité munkalatok

- mozgas: népi sportjatékok, ligyességi €s erdjatékok, fogdcskak, labdajatékok,
baranta, néptanc

Jeles- napok é6vodankban

Oszi iinnepkor: szeptember 08. Maria nap, szeptember 29 Mihaly nap, oktober 21.
Orsolya nap, oktober 26. Dométor nap, oktober 31. Farkas nap, november 11. Marton
nap, november 19. Erzsébet nap, november 25. Katalin nap

Sziiret a skanzenben, oktober 23-gyertyagyijtas az emlékmiinél, Marton nap; Marton
napi komatal a szennai 1. osztalyosokhoz és a bolcsisekhez latogatunk

Téli iinnepkor: december 04. Borbala nap, december 06. Miklds nap, december 13. Luca
nap, december 25-26 Karacsony napja, januar 01. Ujév napja, januar 06. Vizkereszt
napja, februar 02. Gyertyaszentelé Boldogasszony napja, februar 06. Dorottya nap,
februér 19. Zsuzsanna nap, februdr 24. Matyas nap

Mikulas tinnepség Boszénfan, Lucazas — bolcsivel kozdsen (szennai iskolasok jonnek
hozzank)k6z06s késziilodés a falu kézmiives délutanjan; Karacsonyi mézes siités bolcsivel
kozosen és a faluban kdzosen; Betlehemezés — bolesivel kdzdsen ( a szennai iskolasok
jonnek hozzéank), Karacsonyi muzsika a templomban (miisorral késziiliink a falusi
karacsonyi rendezvényre)

Tavaszi iinnepkor: marcius 12. Gergely nap, marcius 18. Sandor nap, marcius 19. Jozsef
nap, aprilis 24. Szent Gydrgy nap, Husvét marcius 22.4prilis 25.k6zott Viragvasarnap
(Husvét elétti vasarnap)Fehérvasarnap, Husvét utani elsd vasarnap, Majus 01. 6si
tavasziinnep, Piinkosd (Husvét utan 50 nappal), Marcius 15-1 megemlékezés a falu
miisoran szerepeliink bolcsivel kdzosen-szenndban részt vesziink a forradalmi jatékokon;
Gergelyjaras- szennai iskolasok jonnek hozzank; Husvéti tinnepkdr a skanzenben,;
Piink3sd6lés a skanzenben, Anyak napja, Evzaro, gyermeknap, falunap

Néphagyomany dpolds tartalma

(melynek bévebb és részletesebb leirasat a munkaterv tartalmazza)
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Oszi iinnepkor: A gyermekekkel egyiitt elkészitjiik a csoport 6szi kalendariumat,
kozosen kitalalt jelképekkel megjeldlik a jeles- napok koriili teenddket €s figyelemmel
kisérjiik a jeles- napokat, illetve az 6szi id6jaras megfigyel6 napokat. Ezen a naptaron

szerepelnek a csoport €letével kapcsolatos események is, pl. : sziilinap, névnap stb.
Folyamatosan figyeljiik és elvégezziik a megjelolt tevékenységeket. Terméseket,
magvakat, leveleket gyljtiink felhasznaljuk azokat abrazold tevékenységiinkben.
Magtermény gyijteményt készitlink, a természetes anyagokat folyamatosan gytjtjiik.
Elvégezziik az 6szi munkalatokat az 6voda udvaran( pl.: diosziiret, levélseprés stb.).
Vitaminsalatat készitiink az 6szi gyiimolcsokbol, zoldségekbdl. Népi ligyességi jatékokat,
dalos jatékokat jatszunk, kikialtokat, népzenét, népmeséket hallgatnak. Leanykéro,
parvalaszto jatékokat jatszanak. Sziireten sz616t szemeziink, mustot préseliink, kostolunk.
A gyermekek folyamatosan ismerkednek a népi kismesterségekkel, ellatogatunk azok
szinhelyeire, tdjhazakba, ezeket a mesterségeket még ma is iz6 vendégeket hivunk.
Marton napi komatalat visziink a szennai elsésoknek a nagycsoportosokkal, a skanzenben
Marton napi hagyomanyokkal, népszokasokkal ismerkediink.

Téli iinnepkor:

Elkészitjiik a csoport téli kalendariuméat. Megjeldljiik, figyelemmel kisérjiik, elvégezziik a
megbeszElt jelképek alapjan a teenddinket. Az Adventi koszorun meggyujtjuk a gyertyat.
Borbéala napon gylimolcsfaagat tesziink vizbe. Mikulasra verssel €s dalokkal késziiliink.
Luca buzat iiltetiink, melyet hazavihetnek az tinnepi asztalra. Asztali diszt, ablak diszt,
karacsonyfa diszeket készitiink a csoportba. Gyertyat ontiink vagy méhviaszbol
készitiink. A bolcsisekkel kozosen siitlink és diszitiink mézeskalacsot. Pasztorjatékot
jatszunk, Betlehemeziinkl késziiliink az 6vodai iinnepre, valamint a falu innepére a
,»Kardcsonyi muzsikéara”. Lucdzassal, Betlehemezéssel jonnek hozzank a szennai
iskolasok, kiket megvendégeliink. Betlehemet készitiink természetes anyagokbol.
Figyelemmel kisérjiik a téli id6jaras megfigyeld napokat. A babaszobaban karacsonyi
nagytakaritast végziink. Farsangi iddszakban maszkokat készitiink valtozatos technikaval
termések, természetes anyagok felhasznalasaval. Farsangi versenyjatékokat, farsangi
mulatsagot szerveziink, kiszebabot készitlink és égetiink.. Tanulunk jévi monddkakat,
jokivansagokat, farsangi kikialtokat, névcstfolokat, talalos kérdéseket, népi dalos
jatékokat. Népmeséket, népdalokat, énekeliink, hallgatunk. Madaretetdt készitiink,
gondoskodunk a madarak téli etetésérdl. A tél folyaman is gyakoroljak a népi
kismesterségek technikait.

Tavaszi iinnepkor:

Kozosen elkészitjiik a csoport tavaszi kalendariumat. Megjeloljiik a megbeszélt
jelképekkel a teenddket, késziiliink a jeles napokra. Részt vesziink a falu marcius 15.-i
rendezvényén, valamint a szennai forradalmi jatékokon. A babaszobaban husvéti
nagytakaritast végziink. Tanulunk tavaszi jatékokat, dalokat, népi mondokékat, talalos
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kérdéseket, népmeséket. A fiuk locsoloverseket tanulnak, hiisvéti tojasokat készitiink
berzseléssel, irokéazassal . Diszeket készitliink a majusfara. Plinkdsdre hagyomanyos
Piink6sdol16 jatékokkal késziiliink.

Nvari iinnepkor:

Egész nyar folyamén lehetdség van a népi kismesterségek gyakorlasara. Az egész évben
tanult népi jatékokat jatsszuk, mondokazunk.

9. Az 6voda kapcsolatai

1. Az 6vodai nevelés a csaladi neveléssel egyiitt biztositja a gyermek fejlodését. Ennek
alapvetd feltétele a csaladdal vald szoros egyiittmiikodés. Az egyiittmiikodés formai
valtozatosak, a személyes kapcsolattol a kiillonbozd rendezvényekig magukban foglaljak
azokat a lehetdségeket, amelyeket az 6voda, illetve a csaldd teremt meg. Az 6voda altal és
a csaladokkal kdzdsen szervezett események, linnepek csalddias hangulat kialakitasaval —
a felndttel és a gyermekek kozds tevékenységével is — kifejezik az oromteli érzelmi
allapotot. Az 6vodapedagogus figyelembe veszi a csalddok sajatossagait, szokésait, az
egylttmiikodés soran érvényesiti a csaladkozponti intervencios gyakorlatot, azaz a
segitségnyujtas csaladhoz illesztett megoldasait.

2. Az 6voda kapcsolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek az 6vodaba 1épés eldtt
(bolesddék és egyéb szocialis intézmények), az 6vodai élet soran (pedagogiai szakszolgalat
intézményei, gyermekjoléti szolgalatok, gyermekotthonok, egészségiligyi, illetve
kozmiivelddési intézmények), és az Ovodai élet utdn (iskolak) meghatdrozo szerepet
toltenek be a gyermek életében. A kapcsolattartas formai, modszerei alkalmazkodnak a
feladatokhoz és az egyéni sziikségletekhez. A kapcsolatok kialakitasaban és fenntartdsaban
az 6voda nyitott és kezdeményezo.

3. A felekezeti, illetve egyhéazi o6vodak kapcsolatot tartanak az adott egyhazi
intézményekkel.

4. A nemzetiséghez tartozd gyermekeket is neveld ovoda kapcsolatot tart az érintett
nemzetiségi Onkormanyzatokkal, szervezetekkel.

5. A Karpat-medence magyar nyelvil intézményei kozotti oktatasi tér kialakitasa érdekében
az 6voda a kiilhoni magyar 6vodakkal kapcsolatépitésre torekszik, és - lehetdségei szerint
- szakmai kapcsolatot tart fenn.
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Az bvoda és a csaldd

Az 6voda a csaladdal egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermekek fejlodését. A korrekt,
partneri egylittmtikodés elengedhetetlen a gyermekek harmonikus fejlesztése érdekében.
Ovodankban a csalad-6voda kapcsolatat az atgondoltsag, szervezettség, tervszerliség
jellemzi.

Alapelveink a csaladdal val6 kapcsolattartasban:

- megteremtjiik az oldott kapcsolatteremtés lehetdségeit, megtaldljuk a kdzos
célkitiizéseket a gyermekek érdekeinek megfelelden.

- 0sztondzzik a sziiloket a rendszeres kapcsolattartas kezdeményezésére

- az egyes csaladok nevelési felfogasat tudomasul vessziik, és segitjiik a csaladi
nevelést, ahol ezt a szlildk igénylik A sziiloknek érezniiik kell, hogy gyermekiiket
szeretik az 6vodaban.

- aprogramiras folyamatdba bevonjuk a sziil6ket, bevalasanak figyelemmel
kisérésében képviseldik altal vehetnek részt.

- megismertetjiik a sziilékkel 6vodai programunkat, az 6voda tartalmi munkajat,
biztositjuk a folyamatos informacioaramlast.

- mintaadéssal, az értékek felmutatasaval az altalunk preferalt erkolcsi- magatartasi
normakat igyeksziink elfogadtatni a sztilokkel.

- aszild, a gyermek személyiségjogait, hitvallasat tiszteletben tartjuk.

- az 6vond szakmai felkésziiltségben, emberi magatartdsban egyarant példa értékii
legyen

- felhivjuk a sziil6k figyelmét torvény adata jogaikra és kotelezettségeikre.

Kapcsolattartas formai:

- Beiratkozas: Az elsé talalkozas a csaladdal. A féigazgato beirja a gyermeket,
tajekoztatast nyajt a felvétel esélyeirdl.

- Sziil6i értekezletek: évente 2x

- Tajékoztatdo — minden év augusztusaban, amikor az Uj sziil6k tajékoztatast kapnak
az 6voda programjarol, az 6vodai nevelés miikddési rendszerérdl, ill. év elején és
év végén a csoport kiilon értekezlete.

- Specialis témaja- egy vagy tobb téma elemzése, megbeszélése.

- Anyas beszoktatas: Hosszu ideje jol bevalt hagyomany 6vodankban, hogy az
édesanya bent lehet a déleldtt folyaman az 6vodaban €s segitheti gyermekét az
atmenetben. A beszoktatas ideje altalaban egy hét, de egyedi esetekben hosszabb
ideig is tarthat.

- Csaladlatogatasok: Amikor a két 6vond otthondban meglatogatja gyermekeket,
elére megbeszélt idopontban. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermeknek a latogatas
érzelmi tobbletet adjon, és eldrevigye az 6vondk és a csalad kapcsolatat.

- Munkadélutanok: az iinnepkorhoz kapcsolodo €pitd jellegili tevékenység
szervezése a délutani 6rakban.

64



- Nyilt napok: Egy vagy két napot kijeloliink az év folyamén, amikor a sziilok
megtekinthetik az 6vodai életet. Ovodank nagyon nyitott ezen a teriileten, mert
igény szerint barmilyen tevékenységbe betekintést nyerhetnek maskor is.

- Az iinnepkorokhoz kapesolodo nyitott rendezvények: *56-0s mécsesgyujtas,
iddsek napja, karacsonyi misor, marcius 15.-1 tinnepség, falunap, évzaro, csaladi
nap

- Fogado orak: Igény szerint elére egyeztetett idépontban.

- Napi kapcsolat: Mivel 6vodank nagyon kicsi és csaladias, ezért lehetéségilink van
ra, hogy ha csak néhany sz6 erejéig is, de napi kapcsolatban lehetiink a sziil6kkel.

- Sziil6i Szervezet szerepe: Minden csoportban miikodik a megvalasztott szervezet.
Az SzMSz altal meghatéarozott kérdésekben kikérjiik a véleményiiket, illetve a
segitségiiket kérjiik az 6voda életével kapcsolatos dontésekben, a rendezvények
szervezésében.

Kapcsolatunk a Mini Bolcs6dével

Szakmai megbeszéléseinknek kdszonhetden az elmult nevelési években egyre n6 a kdzos
programjaink szama a bdlcsivel pl.: kozos babeldadasok, kirandulasok, mézeskalacs
siités, stb. Célunk a bolcsdde- 6voda atmenet megkonnyitése, valamint nem titkolt
szandékom, hogy ezen intézménybe jard gyermekek késébb a mi dvodasaink legyenek.

Kapcsolat az iskolaval

A szennai iskolaval apoljuk legszorosabban a kapcsolatot, a varosi iskoldkba csak nyilt
orak alkalmaval megylink. Fontosnak érezziik a kapcsolattartast, a folyamatos
tajékozodast, ezért minden évben szerveziink a szennai elsdsokkel és negyedikesekkel
k6z06s programokat.

Kapcsolattartas formai a szennai iskolaval:

- latogatasok /pedagogusok, gyermekek / tapasztalatcserék, beszélgetések, ora- és
foglalkozas latogatasok, az 6vodai €let megismerése,

- aziskola, 6voda hagyomanyainak megismerése

- aziskola és az 6voda pedagogiai programjanak megismerése, raépiilési
lehetdségek megkeresése egymas rendezvényein, linnepein vald részvétel

- tanitok sziil6i értekezleten vald részvétele

Egyéb kapcsolatok

Kapcsolatok a fenntartoval:
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Az 6voda folyamatos pedagogiai, szakmai, targyi fejlesztés érdekében rendszeres
kapcsolatot tart a koznevelés helyi iranyitasaval. Az intézmény pedagogiai munkajarol,
eredményeirdl, hianyossagairol szoban ¢€s irdsban tajékoztatja a fenntartot.

Kapcsolat a szakmai szolgaltatoval:

A pedagogia munka szinvonaldnak folyamatos emelése érdekében kapcsolat a
szaktanacsadoval. A szervezett tovabbképzéseken vald részvétel, orszagos
ovodapedagdgiai konferencidkon valo részvétel. Folyamatos informaciocsere,
publikaciok, szakkonyvek, megjelend szakirodalom biztositasa az intézménynek.

Kapcsolat a szakszolgalatokkal:

A szakszolgalat munkatérsaival alland6 kapcsolatban allunk (pszichologiai vizsgalatok
javaslata, képesség vizsgalat, véleménycsere stb.)

A logopédussal és gydgytestneveldvel heti kapcsolatban vagyunk. A szakértoi
bizottsadggal sziikség esetén tartjuk a kapcsolatot.

Kapcsolat a Roma Nemzetiségi Onkorményzattal:

Egylittmiikodési megallapodas keretében miikodiink egyiitt. Részt vesziink egymas
rendezvényein és 6vodankat tamogatjak (programok megvalositasaban-anyagilag,
nagycsoportosoknak tolltartot ajandékoznak stb.)

10. Esélyegyenldség, gyermekvédelem
Jogszabalyi hattér

126/2008. (XII. 4.) OGY hatarozat a Nemzeti Tehetség Program elfogadasarol, a
Nemzeti Tehetség Program finanszirozasanak elveirdl, valamint a Nemzeti Tehetségiigyi
Koordinacios Forum létrehozasanak és miikodésének elveirdl

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

1991. évi LXIV. térvény a Gyermek jogairdl szo6l6, New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt Egyezmény kihirdetésérdl 1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrol

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

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség
eldmozditasarol

66



2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

Az 1998. évi XX VL. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

Esélyegyenlfség

Az esélyegyenldség megteremtése feleldsségteljes munka, minden 6vodapedagdgus
munkakori kotelessége. Minden gyermeket érint és nagy kortltekintést igényel.
Feladatunk az 6vodas korti gyermekek hatranyos megkiilonboztetésének megeldzése,
esélyegyenlOségiik megteremtése. Biztositanunk kell intézményilinkben a
szegregaciomentességet €s az egyenld banasmad teljes korii érvényesiilését.
Intézménylink lehetdséget ad szolgaltatdsaihoz vald egyenld hozzaféréshez, nagy
hangstlyt helyezve az esélyteremtésre, a hatranyos helyzetli gyermek hatranyinak
kompenzalasara.

A hatranyos helyzetbdl szdrmazo6 lemaradésok- szakszer(i, a gyermek tarsadalmi
helyzetére érzékeny pedagdgiai szemlélettel és modszerekkel, a sziiloket partnerré téve,
veliik egyiittmiikodve- sikeresen ellensulyozhatoak. A sziilokkel valé egylittmiikodést
kolesonos tisztelet alapjan valositjuk meg. Fontosnak tartjuk a gyermekkdzponta és
csaladorientalt szemléletet, valamint az interdiszciplinaris megkozelitést, mely a kora
gyermekkori fejlédés kérdésében kompetens minden szakma (6vodapedagdgus,
fejlesztopedagogus, ovodapszicholdgus) egymasra €piild, egymast kiegészitd hatasait
preferalja.

A sajatos nevelési igényti, hatranyos, €s halmozottan hatranyos helyzetii, valamint a
beilleszkedési- tanulasi- és magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermekek dvodai
nevelésiik soran a kozosségi tevékenységekben hovatartozasuktol fiiggetleniil vesznek
részt, azaz inkluziv pedagdgiai modszerek alkalmazasaval nevelddnek csoporttarsaikkal
egyiitt. Toreksziink ezen gyermekek integralasara, az 6vodai kornyezetbe valo
beilleszkedésiik eldsegitésére. Példaadéssal neveljiik a gyermekkdzosséget a massag
elfogadasara.

Alapelvek

- A gyermeket — mint fejlodé személyiséget — szeretetteljes gondoskodas €s
kiilonleges védelem illeti meg. Az dvodai nevelés kiegészitd, hatranycsokkentd
szerepet tolt be.

- Az 6voda minden dolgozoja tagja a gyermekvédelmi jelzérendszernek.
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Az ovodapedagodgusok, féigazgato, gyermekvédelmi felelds, a neveldmunkat
segitd (dajka, pedagdgiai asszisztens) 0sszes dolgozo elfogadja, tiszteli,
megbecsiili, bizalommal fordul minden gyermekhez.

A gyermeki jogok védelme, figyelembevétele tiszteletben tartasa,
érvényesiilésének ellendrzése athatja az 6vodai nevelést.

Minden partnerrel kommunikativ, partneri viszony kialakitasara toreksziink.
Szem el6tt kell tartani az eredményesség alapelvét azt, hogy a segitd munka az
érintett gyermek ,,jol-1€tét” szolgalja.

GDPR szabalyainak betartasa kotelezo érvényli, a gyermekekkel foglalkozo
minden személy szdmara (dolgozok, egyéb szakemberek, hallgatok).

Jelzbérendszer tagjainak feladatai

— A gyermekek napkdzbeni ellatasa: feliigyelet, gondozas, nevelés, foglalkoztatas,

étkeztetés,

— kiemelt figyelmet igényld gyermek, tanulo:

a)

kiilonleges banasmodot igényld gyermek, tanulo:

aa) sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo,

ab) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo,
ac) kiemelten tehetséges gyermek, tanul6,

b) a gyermekek védelmérdl €és a gyamiigyi igazgatasrol sz0lo térvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tanuld 6voda latogatasanak segitése,
ellendrzése.

Az dvodapedagdeusok feladatai:

A gyermeki jogok betartatasa, azok érvényesitése, a gyerekek érdekeinek
képviselete, a hatranyos megkiilonboztetés, a diszkriminacié megeldzése.

A gyermeki személyiség kibontakoztatdsdnak eldsegitése.

Prevencids 1épések kezdeményezése az 6vodai fejlesztést végzo szakemberek felé
(gyogypedagogusok, fejlesztd pedagogus, logopédus team munka).
Esélyegyenldség biztositasa.

Hatranyos és veszélyeztetett helyzet felismerése, jelzérendszer miikodtetése,
sziikség esetén alkalomszeriien belsé esetmegbeszélés szervezése.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek feltérképezése.

Segiti a sziil6i jogok érvényesitését €s a kotelességek betartasat.

Figyelemmel kiséri, és segiti a gyermek rendszeres 6vodaba jarasat.

A feltar6 munka utdn a egyéni fejlesztés, hatranycsokkentést, tehetségigéretek
felismerése, kibontakoztatasat a sziikséges szakemberek bevonasaval megtervezi,
megvalositja.
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- A sziilokkel egyiittmiikd6 kapcsolatot alakit ki.

A gyermekvédelmi felelOs feladatai:

Ovodaén beliili feladatai (tdmogatd, informald tevékenysée)

- A gyermekek csaladjanak anyagi helyzetétdl fiiggden a sziilé kérelmére, ill.
onallodan is kezdeményezi, segiti a megfeleld szocidlis segitséghez jutast (pl.
telepiilési tamogatés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény stb.).

- Sziikség esetén az dvodapedagogussal, a csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat
munkatarsaval csaladlatogatason vesz részt.

- Tajékozodik, folyamatosan figyelemmel kiséri, nyomon koveti a krizisben 1évo,
gyermekvédelmi szakellatasban vagy hatdsagi intézkedés alatt allo gyerekeket,
csaladokat. Figyelembe véve a csalddok sajatossagait, érvényesiti az intervencios
gyakorlatot, segitségnyujtast.

- Ovodan beliil segit6 szolgalatot szervez.

- Segiti az 6vodapedagdgusok gyermekvédelmi tevékenységét, miikodteti a ,,belsd
jelzorendszert”.

- A hatranyok kiegyenlitését segitd intézkedések végrehajtasaval prevencios
munkat végez.

- Segiti a Sziildi Szervezet tevékenységét, sziildi programok szervezését, a sziilok
szdmara informdaciot nyujt, tanacsot ad.

- Gyermekvédelmi tevékenységérol beszamol az igazgatonak.

Kiilsé kapcsolatok egyiittmiukodések

- Kapcsolatot tart a nemzetiségi dnkormanyzatokkal, civil, egyhazi szervezetekkel.
- A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és megsziintetése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekjoléti szolgalattal, ill. a gyermekvédelmi rendszerhez

kapcsolodo feladatellaté mas intézményekkel, hatosagokkal (gyamiigy, védondk,
rendOrség, csaladsegitd, nevelési tandcsado stb.).

- Esetmegbeszéléseken, esetkonferenciakon, szakmakozi megbeszéléseken,
tovabba tanacskozason vesz részt.

- Folyamatosan kapcsolatot tart az 6vodai szocialis segitovel.

- Segiti az évodai szocialis segitd munkajat, az 6voda és a segitd kdzotti informacid
aramlas

Az igazgatd gvermekvédelmi feladatai:

- Irényitja és ellendrzi az 6vodéaban folyd gyermekvédelmi munkat.

- Koordinalja az esé€lyegyenlOségi terv megvaldsuléasat.

- Ervényesiti a gyermek mindenek felett 4116 érdekét, és ellenérzi annak
megvaldsulédsat.
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Felveszi a kapcsolatot az illetékes gyermekvédelmi és csalddsegitd

szervezetekkel, igy a csaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal/kdzponttal.

- A gyermekeket érint6 gyermekvédelmi intézkedésekben az 6vodapedagogusokkal
folyamatosan egyeztet és a megfeleld intézkedéseket megteszi.

- A gyermek sérelmére elkdvetett blincselekmény gyantija esetén azonnal segitséget
nyujt és beavatkozik.

- Sziikség esetén hatdsagi eljarast kezdeményez renddrség, gyamhatosag felé.

- Tajékoztatja a sziiloket a gyermekvédelmi felelds €s az 6vodai szocialis segito, a
gyermekjogi személyérol és elérhetdségérol.

- Segitségére van a sziiloknek problémaik megeldzésében €s megoldasaban.

Kiemelt figyelmet igénylé gyermekek ellatasa

Kiemelt figyelmet igénylé gyermek, tanuld a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 4. §-anak 13. bekezdése alapjan az a gyermek vagy tanuld, aki

a) kiilonleges banasmodot igényel,

b) a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz0lo torvény szerint hatranyos és
halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, tanuld,

c) tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermek, tanuld,

Kiilonleges banasmoddot igényld gyermek:

a) sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo;
b) beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo;
c) kiemelten tehetséges gyermek, tanulo.

A sajatos nevelési igényl gyermek

A sajatos nevelési igényli gyermek esetében folyamatos, specidlis szakemberek
segitségével végzett pedagogiai munka mellett érhetd el a megfeleld fejlettségi szint. A
sajatos nevelési igényli gyermek intenziv megsegitésének, tobbiranyu kezelésének,
integralt 6vodai nevelésének és differencilt beiskoldzasanak problémaja az utdbbi
1d6szakban egyre hangstilyosabb kérdésként vetddik fel. A korai felismerés és fejlesztés
gondolata fokozottabban szerepet jatszik, hatasa a jogszabalyi valtozasokban realizalodik.
A sajatos nevelési igényii gyermek nevelésének felvallalasat csak megfeleld szakemberek
biztositasaval, segitségével tudjuk megoldani.

A sajatos nevelési igénvyu gyvermek jogai
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A sajatos nevelési igényii gyermeknek kiilonleges gondozas keretében, allapotanak
megfeleld pedagogiai €s specidlis iranyu ellatasban kell részestilnie attol kezdddden,
hogy igényjogosultsagat megallapitottak. Amennyiben a gyermek tankdtelezettségét
sajatos nevelési igénye miatt nem tudja teljesiteni, attél az évtdl, amelyben az 5. életévét
betolti, az 6vodai nevelési év elsd napjatol kezdddden a fejlodését biztosito, fejlesztd
felkészitésben vesz részt. A képzési kotelezettség a tankdtelezettség fennalldsdnak végéig
tart, idejének meghosszabbitasarol a szakértdi és a rehabilitacios bizottsag dont. A sajatos
nevelési igényli gyermek sziileinek joga €s kotelessége a szakértdi vélemény eredménye
alapjan gyermekét a megfeleld nevelési-oktatasi intézménybe irassa. Az 6vodapedagdgus
mintaadasa révén igyekszik elsajatitani a gyerekekkel valé sajatos bandsmodot,
viselkedésformat, attitidot.

Az bdvodai és iskolai szocialis segitO szerepe, feladatai

2018. szeptember 1. 6ta minden intézményhez tartozik egy szocialis segitd. A szocialis
segitd tevékenység alapvetd célja: a rendszerben résztvevok szdmara adekvat szakmai
segitségnyujtas ahhoz, hogy képesek legyenek felismerni és jelezni a viselkedés
hatterében rejld problémakat; elsddleges prevencios programok hatékony mitkddtetése; a
gyerekek veszélyeztetettségének megeldzésében €s segitségnyujtasaban valo aktiv
részvétel; a szocidlisan hatranyos helyzetii gyermek helyzetén valo javitas, a lehetdségek
minél szélesebb korben valo kihasznalasa.

Szocialis segitd kiemelt feladatai

- észleld- és jelzOrendszer miikddtetése szakmakdzi megbeszélések

kezdeményezése
- sziilok tajekoztatasa a Gyermekjoléti Szolgalat altal nytjtott lehetdségekrol,
szolgaltatasokrol

- gyermekvédelmi munka timogatasa

- kapcsolattartas az igazgatoval

- az alapellatasban részesiild csaladok helyzetérdl folyamatos tajékoztatas,
tajékozodas

- ¢életvezetési segitségnyujtas, segitd beszélgetés és kapcsolattartas, csaladsegités,
szabadidds programok szervezése

- intézmények, kdzosségek mentalhigiénés igényeinek, sziikségleteinek feltarasa

- a gyermekek megfigyelése csoporthelyzetben, pedagogus kérésére

- hivatalos tligyek intézésének segitése, szocialis ligyintézés

- konfliktuskezelés sziil6-pedagdgus, sziilé-gyerek stb.

- nevelési értekezleteken valo részvétel

Az 6vodaban a szakemberek altal végzett gyermekvédelmi segité munka a gyerek és
csaladja komplex segitése - a csaladi nevelést kiegészitve - révén hozzajarul a gyerekek
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harmonikus személyiségfejlodéséhez. Mindez egy gyermekvédelmi team munkdja révén
érhetd el, amiben a gyermekvédelmi szakemberek mellett részt vesznek az dvodaban
dolgoz6 segitd szakemberek: logopédus, gydgypedagdgus, stb.

Az 6vodas kor végére a gyermekek a kovetkez0 fejlettséei szintet érik el

- Teherbiré képességiik, megkiizd6 képességiik nd.

- Torekvéseikben kompetensen viselkednek.

- A gyermekek a timogato kornyezetben elérik az iskolakésziiltséget, az 6voda-
iskola atmenet zokkend mentessé valhat.

- A gyerekek az eltérd sziikségleteiket, gondolataikat, véleménytiiket szabadon,
megfeleld modon kifejezik. Attittidjiiket pozitiv hozzaallas jellemzi 6nmaguk- és
masok felé.

- A partneri kommunikacié, a szakmai egyiittmiikodések, intervencié hatasara a
lehetd legkisebb sériilést, traumat ¢lik at a gyerekek, ezéltal onértékelésiik,
Onbecsiilésiik egészséges, redlis.

- Onmagukkal és kdrnyezetiikkel harméniaban éInek.

11. A fejlédés jellemzG6i dvodaskor végére
A gyermek belsd érése, valamint a csaladi nevelés az 6vodai nevelési folyamat
eredményeként a gyermekek tobbsége az 6vodaskor végére eléri az iskolai élet
megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet. Belép a lassi a&tmenetnek abba az
allapotaba, amelyben az 6vodasbol iskolassa érik.

Testi fejlettségi szint: els6 alakvaltozas, testarany valtozas; megkezdddik a fogvaltas;
aranyosan fejlett teherbir6 képesség; 6sszerendezett, harmonikus mozgas;
mozgaskoordinacio, finommotorika erdteljes fejlodése; szdndékosan képessé valik
mozgasanak, viselkedésének, testi sziikségleteinek irdnyitasara

Lelki fejlettség: nyitott érdeklddésti, készen all az iskolakezdésre; tanulashoz sziikséges
képességei folyamatosan fejlodnek; érzékelése, észlelése folyamatosan differencialodik;
onkéntelen emlékezeti beveésés és felidézés mellett megjelenik a szdndékos beveésés és
felidézés; szandékos figyelem id6tartama- terjedelme novekszik; cselekvd- szemléletes
és képi gondolkodas mellett az elemi fogalmi gondolkodés kialakuloban van.

Szocialis fejlettség: a gyermek készen all az iskolai élet és a tanito elfogadasara; képes a
fokozatosan kialakul6 egyiittmiikodésre; képes a kapcsolatteremtésre felnottel €s
gyermekkel egyarant; egyre tobb szabalyhoz képes alkalmazkodni, késleltetni tudja
szlikségleteit; feladattudata kialakuldoban van, amely a feladat megértésében,
feladattartasaban, eredményes elvégzésében nyilvanul meg, kitartdsanak,
munkatempdjanak, 6nallosaganak, onfegyelmének alakuldsa biztositja ezt a
tevékenységet

72



Ovodankban foly6 nevelomunkat akkor tekintjiik sikeresnek, ha az 6vodaskor
végére meghatarozott jellemzokhoz hozzarendelt sikerkritériumokat legalabb 80%-
ban teljesitettiik.

11.1 SIKERKRITERIUMOK
Az egészséges életmdd alakitasa:

- sziikségleteit képes késleltetni

- sziikségleteit képes onalloan kielégiteni

- atisztalkodasi eszkdzre vigyaz, tisztan tartja, hasznalat utan helyére teszi
- Onélldan 6ltozik, vetkdzik, ha kell, segitséget kér

- cipdjét bekati

- ruhait 0sszehajtva teszi a helyére

- képes Onalldan eldonteni, mibol mennyit tud elfogyasztani
- kulturéltan étkezik

- szivesen fogyaszt gyiimolesot €s zoldségfelét

- vigyaz kornyezetének rendjére és tisztasagara

- ismeri a szelektiv hulladékgytlijtés hogyanjat és mikéntjét
- szivesen mozog a szabadban, évszaktol fliggetleniil

- ¢életkoranak megfeleléen edzett

- ismeri ¢s betartja a balesetvédelmi magatartasformakat

Mozgas:

- igényli a mindennapos mozgast

- mozgasa harmonikus, 6sszerendezett

- téri tajékozodasa kialakult, irdnyokat meg tud kiilonboztetni

- magabiztosan alkalmazza a jobb- bal kifejezéseket

- ismeri sajat testét, testrészeit, képes megnevezni €s beazonositani
- fizikai erénléte, alloképessége ¢letkoranak megfeleld

- kialakult szem- kéz, szem- 1ab koordinacidja

- fejlett az egyensulyérzékelése

- amozgasos jatékok, gyakorlatok téri helyzetek felidézésére képes
- vizudlis memoridja koranak megfelelden fejlett

- ismer tobb labdajatékot

- ismeri legalabb 2-3 kéziszer hasznélatat

- ¢érdeklddik valamely sportag irant

- képes alkalmazkodni tarsaihoz, koranak megfelelden fejlett az 6nuralma
- tolerans, egyiittmiikddo, segitokész

- ismeri a csapatjaték szabalyait

- egészséges versenyszellemmel képes kiizdeni
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Anvanvelvi nevelés, verselés, mesélés:

szivesen mesél, baboz, dramatizal

gondosan banik a konyvekkel

néhany mesét, verset, mondokat képes emlékezetbdl felidézni
folyamatosan 6sszefliggd mondatokkal fejezi ki magat

- kérdésre mondatban valaszol

szokincse koranak megfeleld

jol hasznalja a metakommunikécios eszkdzoket

batran és szivesen kommunikal tarsaival és a felndttekkel
tarsara odafigyel, tiirelmesen végighallgatja mondanivalojat

a k6zolt informaciot megérti

batran kérdez

tud szemkontaktust teremteni és tartan

udvariassagi kifejezéseket hasznal

beszéde tagoltsaga, hangsulya, hanglejtése, megfelel anyanyelviink
kovetelményeinek

varja, igényli a mesehallgatast

tud torténeteket kitalalni, elmondani, azt megjeleniteni

orommel, onfeledten jatszik

képes egyéni otlet vagy €élmény alapjan épiteni, konstrualni
épitmény lemasolasara képes

képes €lményei eljatszasara

szivesen vallal szerepet

szabalyjaték soran betartja a szabalyokat

masokat is figyelmeztet a szabalyok betartasara

egészséges versenyszellemben tevékenykedik
problémahelyzetekben kreativ megoldasra torekszik

Munka jellegli tevékenységek:

Onkiszolgalo tevékenységek:

testapoléassal kapcsolatos munkafolyamatokat 6nalloan, sziikség szerint végzi
étkezésnél helyesen haszndlja az evéeszkozoket, merdkanalat, szalvétat
oltozkodésnél 6nallo, ruhat gombol, cipdt kot

onkiszolgalo tevékenységre forditott ido, fejlettségiik novekedésével ardnyosan
csokken
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Alkalomszeri munkak:

- pontosan megértik mit varunk el toliik, és azt 6nalldan teljesitik

- bonyolultabb feladatokat is 6rdmmel végeznek el, és annak szervezésében is
onalldak

- 1dénként olyan megbizasoknak is eleget tesznek, amelyek otthoni
elkokésziileteket igényelnek

Ko6zossegi munkak:

- akozosségért végzett munkak vallalasanal megjelenik helyes onértékelésiik,
onbizalmuk

- esztétikusan teritenek

- feleldsi munkékat szivesen vallalnak, dnalldan teljesitik

- akornyezet rendjének megorzésére ligyelnek, segitenek annak tisztantartasdban

- vigyaznak jatékaikra és rendben tartjak azokat

- munka jellegli tevékenységeiket a felelosségérzet, a feladattudat és kitartas
jellemzi

Kornyezettudatos viselkedés megalapozasat segité munkadk:

- aszemetet szelektiven helyezik el az adott gyiijtékben

- szivesen segitenek az udvar rendben tartasaban(levélsoprés, szemét szedés)
- andvényeket nem tépik le

- szivesen gondozzak a magasagyasokat

- télen gondoskodnak a madarak etetésérdl

Enek, zene, népi jaték, tanc:

- ¢€lvezettel hallgat zenét

- tud ritmust, dallamot, mozgést régtondzni

- néhany dalt tisztan, helyes szovegkiejtéssel, egyediil énekel

- tud dallam vagy ritmusmotivumokat egyénileg visszaénekelni, visszatapsolni

- tud tarsaival térformékat alakitani

- akiilonb6z6 mozgasokat és tdncmozdulatokat tarsaival egylitt, egyontetiien,
esztétikusan végzi

- tud élvezettel, iranyitas nélkiil jatszani, legaldbb 5 dalos jatékot

- felismeri a halk- hangos, magas- mély hangok kdozti kiilonbséget

- megkiilonbozteti az egyenletes liiktetést a dal ritmusatol. Tudja mindkettot
mozgéassal, jarassal, tapssal a dalbol kiemelni

- megbeszélés vagy egyéni otlet alapjan az éneklést litbhangszerekkel tudja kisérni

Rajzolas, festés, mintdazas, kézimunka:
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- O0rommel, sajat kezdeményezésre abrazol

- képalkotasban kifejezi gondolatait, €élményeit

- elképzelés utan meseszereploket, mesejeleneteket stb. hangulatot is kifejezve
jellegzetes szinekkel, formakkal, mozgassal abrazol

- tud egyszer(i formakat papirbol kivagni, hajtogatni, ragasztani

- Onalldan és csoportosan is készit jatékot, kelléket, ajandékot

- téralakitasban, épitésben masokkal egyiittmitkddik

- abrazolésa valtozatos szinhasznalatot és tagoltsagot mutat

- emlékezet utani témakban a részleteket is abrazolja

- diszitd, tervezo feladatot valtozatos szinekkel, rajzoléssal, festéssel,
papirmunkaval, agyagba karcolassal megold

- tud kiilonféle technikaval képet alkotni, technikat 6nalléan a rendelkezésre allo
anyagbol megvalasztani

- helyesen fogja és hasznalja a ceruzat, ecsetet, ollot

- alkotas kozben tigyel kdrnyezete és sajat maga, munkaja tisztasagara

- szereti maga koriil a harmonidt, a szépet, szivesen disziti kdrnyezetét

- képes racsodalkozni a szépre, esztétikus latvanyra, képes véleményt mondani

- ismer 2-3 mialkotast, jellegzetes épiiletet, hidat

- vonalvezetése balrol jobbra halad

A kiilsé vilag tevékeny megismerése:
- megkiilonbozteti az évszakokat és a napszakokat

- ismeri kornyezete ndovényeit, allatait, részt vesz a ndvények gondozasaban €s a
természetvédelemben

- képes két kiterjedést vagy mennyiséget egymassal ugyanannyiva, egyenldvé tenni, vagy
valaminél kevesebbet, nagyobbat, tobbet 1étrehozni

- helyesen hasznalja a t6 és sorszdmneveket

- tud tizes szamkdrben bontani, részhalmazokat egyesiteni

- értelmezi és megallapitja a tobb, kevesebb, ugyanannyi fogalmat

- helyesen hasznalja a térbeli viszonyokat jelenté névutdkat

- kornyezetérdl elemi ismeretekkel rendelkezik. Tudja lakcimét, testvérei nevét, sziilei
foglalkozasat, sajat sziiletési helyét €s idejét

- tudja 6vodaja nevét

- kialakuldban vannak azok a magatartési szokéasok, formak, amelyek a tarsadalmi és
természeti kornyezet megbecsiiléséhez, megdvasahoz sziikségesek

- ismeri €s betartja kornyezete kozlekedésének legfontosabb szabdlyait, s a kozelben 1évo
kozintézményeket ismeri

- a targyakat legaldbb 10-ig meg tudja szamolni, 6ssze tud hasonlitani forma, szin,
nagysag szerint
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Feladathelyzetben:

- az egyszerl feladatokat megérti

- ha a helyzet megkivanja, kivarja mig rakertil a sor

- ¢érdeklddik kornyezete targyai, jelenségei €s az ezzel kapcsolatos dsszefliggések
irant

- feladatai végrehajtasaban kitartod

- szandékos figyelmének id6tartama életkoranak megfeleld

- tevékenységének eredményét redlisan értékeli

- képes a mar elsajatitott ismeretek szandékos fejlesztésére

- munkatempdja, feladattartasa életkoranak megfeleld

- szandékos figyelemre képes

- szivesen vesznek részt tervezett, szervezett, iranyitott jatékokban,
tevékenységekben

- atanulashoz sziikséges kompetencidk koruknak megfelelden fejlettek, vagyik a
tanulasra, az iskolara

Erzelmi nevelés, szocializacio:

- ragaszkodik csoporttarsaihoz €s a csoportban dolgozo felndttekhez

- alkalmazkodik a csoportban kialakult szokasrendszerhez

- ajatékeszk6zokon megosztozik tarsaival

- segiti tarsait a tevékenységekben

- tiirelmesen meghallgatja tarsait és a felnotteket

- acsoportba érkezd vendéget udvariasan ¢€s szeretettel fogadja

- udvariassagi formék betartasdval kommunikal

- ¢érdeklddik tarsai irdnt, meghallgatja dket

- szamon tartja tarsai hidnyzasat, illetve annak okat

- konfliktushelyzetet mindkét fél szamara elfogadhatdan, viszonylag 6nalldan old
meg, sziikség szerint felndtt segitségét kéri

- érzelmein, indulatain kordnak megfelelden tud uralkodni, a kdzosség érdekében
szivesen vallal munkat

- feladattudata kialakuloban van

- koranak megfelelden kialakult feleldsség érzete, képes egyszerii dontések onalld
meghozésara

- igényes sajat tevékenységével szemben

- érkezéskor, tavozaskor k6szon

- megtalalja helyét a kozosségben, abban jol érzi magat

- tiirelemre, kitartasra képes

- asziilékkel valo kapcsolata a kdlcsonds bizalom, tisztelet és elfogadas elvén
mikodik
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Az intézmény OM azonositoja: 202617

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 822097

Nkt. 25.§ (1) bek. alapjan készitette a neveldtestiilet
bevonasaval az 6voda igazgatdja

igazgaté Ph

Legitimacids eljaras

Az Nkt.70.§ (3) bek. és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 117.§ (1) bek. értelmében a nevelbtestiilet

...... /202..... jegyzOkonyvi hatarozattal
jogkdrét gyakorolta.

nevelotestiilet nevében

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (5) bek., 82. § (6)
bek. alapjan a szabalyzatot a sziildi szervezet megismerte,
véleményezte és timogatja annak megvalositasat.

Sziiloi Szervezet

Az egyéb koznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
jogviszonyban allo a Szervezeti és mitkodési
szabalyzat tartalmarol a tdjékoztatast megkapta.

egyéb koznevelésben foglalkoztatott és koznevelési
dolgozo6 nevében

Az dvoda vezetdje a SZMSZ-ben szerepld diabéteszes
gyermekek ellatasanak eljarasrendjéhez és az ellatasukkal
foglalkozo feladatok elvégzéséhez a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 128.§ (8) bekezdése alapjan beszerezte az iskola-
egészségiigyi szolgalat/orvos véleményet.

iskola-egészségiigyi szolgalat/orvos
(aldiras, pecsét)

Az Nkt. 25.§ (1) bek., és 83.§ (2) bek. g) pontja alapjan a Szervezeti és mitkodési szabalyzatot a fenntarto

a../202...(...........) hatarozatszamon jovahagyta:

fenntarto képviseletében Ph

A dokumentum jellege: nyilvanos (20/2012.EMMI r. 82.§ (3) bek.)
Megtalilhato: a vezet6i irodaban
Verziészam:11./2025.

Késziilt: 3 példany

Hatalyos: a kihirdetés napjatol: 2025.09.25.
Iktatészam: 11/2025.
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Jogszabalyok
Az SZMSZ az alébbi felsorolt jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 18/2024.(IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol.

e A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

e 229/2012. (VIIL. 28.) Kormany Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol (Vhr.)

e A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI- rendelet (EMMI r.)

e 32/2012 (X.8) EMMI rendelet a sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelési
iranyelvei

e 1997. évi CLIV. toérvény az egészségiigyrol

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

e 368/2011. (XII. 31.) Kormany Rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

e 335/2005. (XII. 29.) Kormany Rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 1999. évi XLIIL Toérvény a nemdohdnyzok védelmérdl

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

e A gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (I1X.10.) kormanyrendelet.

e Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény.

o Az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII.31.) korméanyrendelet.

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

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

e 2013.¢évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl (megbizési jogviszony)

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

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informéciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e akdzokiratokrol, kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény

e 2015. évi CCXXIIL torvényaz elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairol



e 363/2012. (XII. 17.) Kormanyrendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol
e Oktatasi Hivatal: Onértékelési kézikdnyv 6vodak szamara

Az intézmény miikédését meghatarozé dokumentumok

e Alapito okirat

e Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e Pedagogiai program

e Hézirend

e Munkaterv

e Tovabbképzési program, beiskolazasi terv
o Iratkezelési szabalyzat

e Adatvédelmi szabalyzat

e Tilzvédelmi szabalyzat

e Munkavédelmi szabalyzat

e Egyiittmikodési megallapodasok

e  Munkakori leirdsok

Az alapdokumentumok nyilvanosak, azaz minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetoek az
irodaban elhelyezett polcon. Az alapdokumentumok hivatalos példanyait az érdekloddk az
intézménybdl nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatdsdnak modjat a
dokumentumok végén talalhato érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasarol az intézmény vezetdje koteles tajékoztatni az
érintetteket. Az intézménybe jjonnan beiratkozott gyermekek sziilei szobeli tajékoztatast
kapnak az 6voda nevelési programjarol, valamint a hazirend alapvetd szabalyair6l. A
dokumentumokrol a sziilok szobeli tajékoztatast is kaphatnak a pedagdégusoktol, a magasabb
vezetdktdl eldre egyeztetett idOpontban, illetve barmikor elkérhetik a magasabb vezetdktdl a

papir alapu dokumentumokat.

1. A Szervezeti és mikodési szabalyzat
1.1 Célja
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat /SZMSZ/ a Koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC.
torvény, a 2023. évi LII torvény a pedagogus uj életpalyajarol, az ahhoz tartozé 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény
végrehajtasardl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet elveinek megfeleléen meghatarozza
8



¢s szabalyozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépitését, iranyitasanak rendjét,
miikodésének folyamatait, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket, valamint

azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél és feladatrendszer racionalis
¢s hatékony megvalositasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és

kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

Az intézmény munkajat az alapit6 okiratban foglaltak, a pedagdgiai program, az éves

munkaterv, a nevelési tervek és e szabalyzat alapjan végzi.

Az SZMSZ ¢és a mellékleteit képezo egyeb belso szabalyzatok hatalya kiterjed az intézmény

valamennyi alkalmazottjara €és az intézménnyel szerz6dési jogviszonyban allokra.

A szabalyzatot a féigazgatd késziti a neveldtestiilet bevondsaval, majd benytjtas utan a

fenntartd hagyja jova a benyujtast kovetd 30 napon beliil.
Véleményez6 foruma: a sziildi szervezet.

Feliilvizsgalata: illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.
Személyi hatalya Kiterjed

e az intézménybe jar6é gyermekkozdsségre, hozzatartozo sziildi kozosségre,
e az intézménnyel jogviszonyban allé6 minden alkalmazottra,
e az intézménnyel jogviszonyban nem allo, de az intézmény teriiletén tartdzkodokra,

e azokra, akik részt vesznek az intézmény feladatainak megvaldsitdsaban.
Teriileti hatalya Kkiterjed:

e az intézmény teriiletére,
e az intézmény altal szervezett - a pedagogiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo -

intézményen kiviili programokra.

2. Az intézmény adatai
Az Alapit6 okiratban foglaltak alapjan: Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

8/A.§-a és a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) bekezdése alapjan

a Németh Jozsef Ovoda Alapit6 okiratanak adatai:



2.1 A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
A koltségvetési szerv

megnevezése: Németh Jozsef Ovoda

OM azonositodja: 202617

székhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.
feladatellatési helyek:

feladatellatasi hely megnevezése cime
Tipegd Mini Bolcsdde 7476 Kaposszerdahely, K.L.u.59.
Kaposszerdahelyi Konyha 7476 Kaposszerdahely, K.L.u.65.

2.2 A koltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével
O6sszefiliggb rendelkezések
A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2013. 07. O1.

2.2.1 A koltségvetési szerv iranyitasa, felugyelete
A koltségvetési szerv iranyito szervének

megnevezése: Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képvisel- testiilete
székhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.

A koltségvetési szerv fenntartdjanak

megnevezése: Kaposszerdahely Kdzségi Onkormanyzat

székhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.

3. A koltségvetési szerv tevékenysége

3.1A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 6. pontja, és a nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (tovabbiakban:
Nkt. tv.) 5. § (1) bekezdésének a.) pontja és a 8. § (1) bekezdése alapjan évodai nevelés, a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 43/A. § alapjan mini bolcsddei ellatas, a Gyvt. 21. § (1) bekezdésének
a), b), e), €s g) pontja szerinti gyermekétkeztetés, €s a szocialis igazgatasrol €s szocialis
ellatasokrol szold 1993. évi III. térvény (tovabbiakban: Sztv.) 62. § (1) bekezdése szerint

szocialis étkeztetés.
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3.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi
szakagazati besorolasa, alaptevékenysége
szakagazat szdma, megnevezeése: 851020 ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény az Nkt. tv. 8. § (1) bekezdése alapjan a gyermek haroméves koratdl (a
jogszabalyban eldirt feltételek mellett 2,5 éves koratol) a tankotelezettség kezdetéig tarto, a
teljes 0vodai életet ativeld foglalkozasokat és a gyermek napkozbeni ellatasaval 0sszefiiggd
feladatokat is magaban foglald 6vodai nevelési tevékenységgel Osszefiiggd feladatokat latja
el. Az intézmény ellatja az Nkt. tv. 4. § 13. pontjaban foglalt kiemelt figyelmet igényld
gyermekek, beleértve az Nkt. tv. 4. § 25. pontjadban foglalt, a tobbi gyermekkel egytitt
nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavard, enyhén latasi fogyatékos, 6vodai nevelésének, ellatasdnak szakmai feladatai, sajatos
nevelési igényl gyermeke 6vodai ellatasaval 6sszefiiggd specialis eszkozokkel,
foglalkozasokkal, ellatassal kapcsolatos feladatok, halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek
integracios és képesség kibontakoztatod felkészitése) Ovodai nevelését is. Az intézmény
alaptevékenysége tovabba az dvodai nevelés, ellatas (beleértve a sajatos nevelési igényl
gyermekek 6vodai nevelését, ellatasat is) Nkt. tv. szerinti miikodtetési feladatainak ellatasa.
Az 6voda a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 173. §-a alapjan a halmozottan hatranyos
helyzetii gyermekek szamara az oktatasért felelos miniszter altal kiadottszemélyiségfejlesztd,
tehetséggondozo, felzarkoztatd program szerint 6vodai fejlesztd programot szervez. Az
intézmény ellatja a Gyvt. 43/A § (2) bekezdés d) pontja szerinti tobbcélu, kozos igazgatasu
intézményként mini bolcsddei ellatast biztosit. Az intézmény ellatja a Gyvt. 21. § (1)
bekezdésének a), b), e), €s g) pontjaban foglalt bolcsddei, dvodai és sziinidei
gyermekétkeztetés feladatat. Az intézmény az Sztv. 62. § (1) bekezdése szerint szocialis
étkeztetést biztosit. Az intézmény munkahelyi étkeztetés feladatot is ellat. Az intézmény
telephelyén lizemeld f6z6 konyha latja el a Kaposszerdahelyi Ovoda és a Tipegé Mini
Bolcsdde gyermekétkeztetését, valamint a Kaposszerdahely illetékességli szocialis étkeztetést.
A Gywvt. 21. (1) bekezdésének g) pontja szerinti sziinidei gyermekétkeztetés szintén a
telephelyen miikodtetett f6z0konyha altal biztositott. Zarva tartasuk esetén a sziinidei
gyermekétkeztetés az 6vodai sziinet, tovabba az Nkt. tv. 30. § (1) bekezdése szerinti nyari
sziinet és az Nkt. tv. 30. § (4) bekezdése szerinti tanitdsi sziinetek id6tartama alatt vasarolt
étkeztetés formajaban biztositott. Az intézmény telephelyén lizemeld f6z6 konyha latja el a
Kaposszerdahelyi Ovoda és a Tipegé Mini Bélcsdde gyermekétkeztetését, valamint a
Kaposszerdahely illetékességli szocialis étkeztetést. Az dvodai étkeztetés az étel a telephelyrdl
az intézmény székhelyére torténd atszallitassal, a bolcsddei étkeztetés az intézmény
telephelyén valo helyben fogyasztassal torténik.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
091120 Sajatos nevelési igényti gyermekek dvodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladata

091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
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096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bélcsédében
torténo ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztositod intézményben

107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete:

Kaposszerdahely kozigazgatasi teriilete

4. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

4.1. A kéltségvetési szerv vezetbjének megbizasi rendje:

A koltségvetési szerv vezetdje az igazgatd. Az igazgatot nyilvanos palyazat utjan a Képviselo-
testiilet bizza meg 5 éves hatarozott idére a pedagogusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII.
torvény, valamint a pedagogusok j €letpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet értelmében. A vezetdi feladatait koznevelési
foglalkoztatasi jogviszony keretében latja el. Az igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat
Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat polgarmestere gyakorolja.

4.2. A koltsegvetési szervnél alkalmazasban allé személyek
jogviszonya:
koznevelési foglalkoztatasi jogviszony : a pedagogusok 11 €letpalyajarol szolo 2023. évi LII.

torvény, valamint a pedagogusok 0 életpalydjardl sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol

sz016 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

kozalkalmazotti jogviszony: A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIIL

torvény

5. A kdznevelési intézményre vonatkozo6 rendelkezések

A koznevelési intézmény

tipusa: Tobbcélu, k6zos igazgatast intézmény (6voda-bolcsdde)
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alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezése: Az Nkt. tv. 4. § 1. pontjadban meghatarozott
alabbi feladatok: - 6vodai nevelés, - a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési
igényl gyermekek 6vodai nevelése,

gazdalkodassal §sszefliggd jogositvanyok: AZ allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV.
torvény 10. § (4a) bekezdés a) pontja alapjan a gazdasagi szervezet feladatait
Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat latja el (7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.)
6.3. A felveheté6 maximalis gyermeklétszam

maximalis gyermek-, tanuldlétszam
Németh Jozsef Ovoda — székhely 50 16

Tipegé Mini Bolcsdde- telephely 7 16

Indithato csoportok szama:

Németh Jozsef Ovoda 2 csoport

Tipegd Mini Bolcsdde 1 csoport
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5.1 Szervezeti struktura

Kaposszerdahely Kozségi
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete

FGigazgato

Kisgyermeknevel6-szakmai

vezetd )
Elel mnezésvezetd

Kisgyermezknevel§

Ovodapedagdgus Szakacs

Bolcsédei gondozo

Konyhai kisegit6k

14



6.Miikodési rend, ezen belil a gyermekek fogadasanak
rendje

A nevelési év szeptember 1-jét6] a kdvetkezo év augusztus 31-ig tart. A nevelési év helyi
rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatdrozza meg, amit a munkatervben rogzitenek. Nyaron
/janius 1. és augusztus 31. kozott/ a fenntarto altal engedélyezett idoszakban az 6voda négy
hétig zarva tart . A nyari zarasrol a sziiléket februar 15-ig tajékoztatjuk. A sziinet ideje alatt a

Somogyjadi Mikrotérségi Ovodai Tarsulas latja el a gyermekek feliigyeletét.

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 6t nevelés nélkiili munkanapot szervez, melyet
nevelési értekezletek, illetve tovabbképzés céljara hasznal fel. Errdl a sziilok a jogszabalyban
eldirtak szerint tajékoztatast kapnak 7 nappal a nevelés nélkiili munkanap eldtt. Az 6vodai

nevelés nélkiili munkanapokon, sziikség esetén gondoskodni kell a gyermekek feliigyeletérdl.

A nevelési év helyi rendjét €s az intézmény rendszabalyait a Képviselo-testiilet jovahagyasa

utan a nevelési év elején a sziilokkel ismertetni kell.

6.1 Az intézmény nyitva tartasa
A nyitvatartasi id6 napi 10 o6ra (7:000-17:00 k6zott). A nyitva tartas a sziilok munka idejéhez

igazodik.

Az 6vodat reggel az igazgato és a déleldttds ovodapedagogus nyitja. A helyi adottsagokbol
adodoan reggel 7:000 és 8:000 kozott, valamint 15:45 és 17 ora kozott 6sszevont

csoportokban helyezhetjiik el a gyermekeket.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszama jelentdsen lecsokken, a teljes nyitva tartas alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

A gyermekek érkezésének és elvitelének modjat a Hazirend szabalyozza. Az intézmény fent
szabalyozott iddponttol eltérd nyitva tartasara (elézetes kérelem alapjan) az intézmény

vezetdje adhat engedélyt.

Napirend
Az 6vodai csoportok napi €letének részletes szabdlyozasa a napirendben talalhat6. A napirend

f6 irdnyvonalat a neveldtestiilet alakitja ki, az 6vodapedagogusok pedig rugalmasan kezelik

(életkor, program, id6jaras, stb. fliggvényében). A napirend f6 vonaldnak betartdsa a
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pedagogiai program céljainak megvalositasa érdekében és a gyermekek biztonsag érzetének

megtartasa miatt sziikséges.

A sziil6 kotelessége, hogy a Hazirendnek megfeleléen a gyereke érkezése és elvitele mindig
az 6voda napirendjéhez igazodjon, hogy ne zavarja a tobbi gyereket sem a tevékenységekben
€s 6 maga is részt tudjon venni a tevékenységekben. A sziilok kotelesek a Hazirendben

meghatarozottak szerint legkésébb 8:30-ig 6vodaba hozni a gyermekiiket.

Csoport 6sszevonas
- olyan esetben, amikor a gyermekek 1étszama 20 f6 ala csokken csoportdsszevonas

lehetséges

- pedagogus illetve nevelés, oktatast kozvetlentil segitd dolgoz6 hidnyzasa esetén a
csoportok dsszevonhatok, illetve délutani pihendidotdl kisebb csoportokban
szétoszthatok. Szétosztaskor elv, hogy minél kevesebb gyermeket zavarjunk meg a

szamara megszokott koriilmények valtoztatasaval.

Rendkiviili esetben, ha a csoportok 1étszdma jelentdsen lecsokken, a teljes nyitvatartas alatt

Ossze lehet vonni az 6vodai csoportokat.

l. Az intézmény strukturaja, az intézményi munkarend

6vodapedagogus  kisgyermeknevel  bolcsddei dajka  élelmezés konyhai  szakacs Ossz
dajka vezetd kisegitd

3 (1 figazgatd) 2 (1 szakmai 1 2 1 2 1 12

vezetd) 6

Intézményi allashelyek

szama : 13

Az 6voddban 1év6 allashelyek szamat minden évben Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat
Képviseld-testiilete szabalyozza a foigazgatd javaslata alapjan, az adott év koltségvetésének
elfogadasakor. A foglalkoztatottak véglegesen engedélyezett szdma az iranyito szerv altal

jovahagyott koltségvetési rendeletben keriil meghatarozasra.

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,

hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
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megfeleléen magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos
miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket. Az igazgato a fenntart altal engedélyezett allashelyek
tekintetében 6nalld hataskorben donthet annak felhasznalasarol, teljes- illetve részmunkaidés
foglalkoztatottak tagolasarol azzal a feltétellel, hogy az engedélyezett 1étszamot nem Iépheti

at.

7. Intézményvezetés

7.1 Igazgaté

Az 6voda ¢élén a féigazgato all, magasabb beosztast kdznevelési foglalkoztatott, akit a
Képvisel6-testiilet — nyilvanos palyazat Gtjan — maximum 5 éves id6tartamra biz meg. A
vezetdi megbizas kovetelménye: az intézménytipusnak megfeleld felsdfoka végzettség,
kozoktatasvezetdi pedagogus szakvizsga. A kinevezés és felmentés jogat a Képviseld-testiilet,
egyéb munkaltatoi jogokat — az SZMSZ keretei kozott — a polgarmester gyakorolja.

A fOigazgat6 felelds az intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, az ésszert, takarékos
gazdalkodasért, gyakorolja a kotelezettségvallalast, munkaltatoi és alairasi jogkoroket, és dont
az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A foigazgato egyszemélyi felel0sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen szabalyzatbol ra haruld
feladatokat. A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét elsddlegesen a torvények és végrehajtasi rendeletei hatarozzédk meg.
Felelossége kiterjed a munkakdri leirasban talalhato feladatkorokre.

frasbeli beszamolasi kotelezettsége van a fenntarto felé minden nevelési évet kovetSen a
szakmai munkarol, a miikodés helyzetérdl. Képviseleti joga van az intézmény, mint jogi
személy teljes korli képviselete soran. Képviseleti jogkorét atruhdzhatja az élelmezésvezetore,
a szakmai vezetd kisgyermekneveldre és meghatarozott korben az 6voda mas
alkalmazottjaira.

Az 6voda vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban a két 6vodapedagdgus- adminisztrativ
feladatok- ¢és a pedagogiai asszisztens- adminisztrativ feladatok- végzettségli dajka segiti a
mindennapokban.

Az intézmény vezetdje gvakorolja az intézménynél foglalkoztatottak felett a munkéaltatdi

jogokat:
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- pedagdgusok, kisgyermeknevel 0k
- neveldmunkat kdzvetleniil segité alkalmazottak: dajkak, bolcsddei dajka

- konyhai dolgozok

7.2 Az igazgato jogkore és felel6ssége
A 2023. évi LII. torvény 75.8 alapjan az igazgato felelGssége

(1) A kdznevelési intézmény igazgatdja

a) felel az intézmény szakszert és térvényes miikodéséért, fenntarto altal rendelkezésre
bocsatott eszk6zok tle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

b) gyakorolja a munkaltatoi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

C) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet végrehajtasi
jogszabaly, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozo6 szabaly nem utal mas
hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja felel

a) a pedagogiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezeéseert €s ellendrzéséért,

e) a nemzeti ¢és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzdrendszernek a nevelési-oktatasi intézményhez kapcsolddé feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) sziil6i szervezettel vald megfeleld egylittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

j) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo éves teljesitményértékeléséért és

1) a Kar altal elfogadott Etikai Kodex betartasaért és betartatasaért.

(3) A koznevelési intézmény igazgatdja a pedagogiai munkaért valo feleldssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes

alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiils6 szakértdvel torténd értékelése celjabol.
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Tovabba az Nkt 69. § (1) jogszabalya alapjan:

A koznevelési intézmény igazgatoja

a) felel az intézmény szakszeri €s torvényes miikodéséért, fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkzok tole elvarhatdo gondossaggal valo kezeléséért — 6nalld koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodasaért,

C) dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe,

d) felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

f) képviseli az intézményt.

(2) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja felel

a) a pedagdgiai munkaért,

b) a nevelbtestiilet vezetéséért,

C) a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerti
megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) 6nallo koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allo koltségvetés
alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételek
biztositasaért,

e) a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzérendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

g) a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a
diakonkormanyzatokkal, sziild1 szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

i) a tanulo- és gyermekbaleset megelézéséért,

J) a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

7.3 A vezetdség tagjai
A vezet6ség tagjai: az igazgato, a szakmai vezetd kisgyermekneveld, az élelmezésvezeto.

7.3.1 A feladatellatasi helyek vezetdi
Vezetoi tevékenységliket az igazgatd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Felettiik az altalanos
munkaltatdi jogokat az igazgatd gyakorolja. Munkakori leirdsukat az igazgat6 késziti el.

Kozremitkddnek a feladatellatasi hely szakfeladatainak irdnyitasaban.
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Kozvetleniil szervezik €s irdnyitjak a feladatellatasi helyen dolgozdk munkajat.
Feleldsek:
e A feladatellatasi hely alkalmazottainak iranyitasaért, tevékenységiik ellendrzéséért €s
értekeléséért.
e A feladatellatasi helyen dolgozok munkajanak ellendrzésében valo részvételéért.
e Az alkalmazottak munkaid6 beosztasaért és nyilvantartasanak vezetéséért,
elszamolasaért.
e A helyettesitési beosztas elkészitéséért.
e A szabadsagok ilitemezéséért €s naprakész nyilvantartasaért.
e Az intézmény mitkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért, betartatasaért.
o Uj kollégak befogadasaért.
e A gyermekbalesetek, munkahelyi balesetek megelézéséért.
e Az adatvédelmi, informatikai és iratkezelési szabalyzat folyamatos betartatasaért.
Részletes feladataikat a munkakori leiras hatdrozza meg.
Felel6sségiik kiterjed a munkakori leirdsban taldlhat6 feladatkorre.
Képviseleti joguk: az igazgaté megbizasa alapjan képviselik az intézményt kiilso szervek

elott.

7.3.2 Az intézmény képviselojeként torténo eljaras rendje, hataskorok atruhazasa

Az igazgat6 a képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét

vagy mas akadalyoztatdsa esetén kivéve, ha a fenntartd6 masként nem rendelkezik.

Az intézmény képviseldjeként jarhat el az egyik ovodapedagogus a kovetkezok szerint:

- az egyik 6vodapedagogus teljes jogkorrel helyettesiti a vezetdt annak tavolléte esetén,

- ahelyettesitési rend szerint jarhat el az intézmény képviseldjeként,

- afenntart6 el6tt az adott teriilet tigyében jogosult kiilon felhatalmazas nélkiil is képviselni
az intézményt.

Az intézmény vezetbdie egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskoroket ruhazhatja at:

A képviseleti jogosultsag korébol

e az intézmény szakmai képviseletét az egyik 6vodapedagdgusra, akinek a munkakori

leirasaban ez szerepel.
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A munkaltatoi jogkorébol

e neveldmunkat kozvetleniil segitd és az egyéb feladatot ellato alkalmazottak kozvetlen

iranyitasat

7.3.3 Az igazgato és a vezetbk intézmeényben valé
benntartézkodasanak rendje, a helyettesités sorrendje
Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat. Az

igazgatd munkaideje kdtetlen, a vezetdk munkarendje az alabbiak szerint keriil felosztasra:

Vezetbi beosztas ovodai kotetlen draszama heti

foglalkozasainak o ) munkaideje
pedagogiai és vezetdi teenddkkel

szama
kapcsolatosan

igazgatd 8 32 40

Amennyiben tartos tavollétnek nem mindsiilé szabadsag, betegség, hianyzas vagy
kétmiiszakos munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az igazgatd folyamatos
benntartézkodasa ezen idészakban nem oldhatd meg, ugy a helyettesités rendjére vonatkozo

szabaly szerint kell eljarni.

Ha az 6voda igazgatoja a sziikséges vezetoi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége,
egyéb tavolléte stb.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi feladatokat azon
6vodapedagogusnak kell ellatnia, akinek a munkakari leirasaban ez szerepel. Az intézkedés
jogkore csak a miikodéssel, a gyermekek biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd, kizarolag

azonnali dontést igényld iligyekre terjed ki.

A gyermekvédelmi munka minden dolgoz6 feladata. Az 6vodankban gyermekvédelmi felelds
van, aki kiemelten foglalkozik a hatranyos helyzet, illetve veszélyeztetett gyermekek
felkutatasaval, helyzetiik szakszerli megoldasaval gyermekvédelmi szervek segitségének
igénybevételével. Az dvodapedagogus jelzése soran felméri a kdrnyezeti informaciokat,
felveszi a kapcsolatot az igazgatoval, majd az igazgatoval egyiitt a jelzorendszer tagjaival.
Amennyiben barmelyik dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetettségre utalo jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds altal koteles jelezni az igazgatdnak, aki jelez a Gyermekjoléti

Szolgélat felé.
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8. A nevelotestiulet

Nkt: ,.Neveldtestiilet fogalma: a nevelési-oktatasi intézményben kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony, egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakdrben, a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, nevel-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben

foglalkoztatottak k6zossége.”

A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kdzossége, nevelési kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozod szerve. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat
vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott

igyekben.

Nkt.70.§ (2) alapjan a ,,nevelGtestiilet

e) a tovabbképzési program elfogadasarol,

f) a nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
g) a hazirend elfogadasardl,

h-i) ...

k) jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben dont.

(3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi

intézmény muiikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart. A nevelGtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és

idépontban az 6voda vezetdje hivja Ossze.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak

kivételével — nyilt szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza.”

8.1 A nevelotestiilet feladata (Nkt. 62. §)

»(1) A pedagdgus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
6vodaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényii
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel
Osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld és oktatd munkaja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodéséral,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges banasmodot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egylittmikodjon gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetli gyermek, tanuld felzarkdzasat elsegitse,

C) segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, nyilvantartsa a tehetséges tanulokat,

d) elémozditsa a gyermek, tanulo erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkdés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

e) egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmitkddésre, kdrnyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket

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 elharitasaval, a sziilé — és sziikség esetén
mas szakemberek — bevonasaval,

h) a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat ¢s jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

K) részt vegyen a szamara eldirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse,

n) pontosan és aktivan részt vegyen a nevel6testiilet értekezletein, a fogadoodrakon, az
iinnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

0) hataridére megszerezze a kdtelez6 mindsitéseket,

p) megdrizze a hivatali titkot,

q) hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson,

r) a gyermek érdekében egylittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.

(1a) A nevelési-oktatasi intézmény, tobbcélu intézmény igazgatdja a 14 évnél fiatalabb 1-es
tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az id6tartamban, amikor az 6voda, az
altalanos iskola, a fejlesztd nevelést-oktatast végzd iskola, a kollégium, a hat és nyolc
é¢vfolyammal miik6do gimnazium vagy a szakgimndzium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az
intézmény — beleértve az ilyen kdznevelési alapfeladatot ellato tobbcélt intézményt is —
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas térvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo6 egészségiigyi
intézmények szakmai irdnymutatasa alapjan az (1b)—(1e) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

Mindezen Kiviil a pedagogiai munkakorben foglalkoztatott:
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- felkésziil a foglalkozasok megtartasara, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagdgiai feladatokat,

- azérvényes intézményi pedagdgiai programnak iranymutatasainak megfelelden, sajat
modszerei és sajat litemterve szerint nevel,

- szakmai autondmiaja, a nevel6testiilet altal elfogadott munkatervi kereteken feliil
szabadon valasztja meg az altala vezetett foglalkozasokon a modszereket és szakmai

anyagot,

- minden nevelési év elso sziiloi értekezletén a szlilokkel ismerteti a gyermekek értékelési

rendszerét, majd évente kétszer (janudrig, majusig) irasban értékeli a gyermekeket és azt

szOban ismerteti a sziil6kkel a fogadoodra keretein beliil,

- kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetii gyermekek felzarkoztatasara a tehetséges
gyermekek gondozasara,

- évente elkésziti, feliilvizsgalja a munk4jahoz sziikséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt és
az amortizaciot jelenti az igazgatonak,

- csoportjaban mukddteti a veszélyeztetettséget észleld és jelzo rendszert,

- Csoportjaban elvégzi az egészséges €s biztonsdgos intézményi miikodtetéssel kapcsolatos

feladatokat (kornyezet biztositdsa, balesetvédelmi oktatas a gyermekek részére),

- munkdjahoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos dnképzéssel gazdagitja,

- adminisztracids tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét
folyamatosan fejleszti,

- anapi neveldémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat

megfelelden alkalmazza.

8.2 A pedagogusok adminisztrativ teendéi:
Gyermekek adatai:

Az intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informécios rendszerébe bejelentkezni. A gyermekek adatait, azok modositasait az 6voda
igazgatdja és a csoportok pedagogusai végzik napra készen.

Elektronikus feliileten

1. OviKréta - https://ovikreta.hu/

e gyermek neve, oktatasi azonositoja, sziiletési helye, ideje, allando és ideiglenes
lakcime, TAJ szama, csoporttagsag kezdete,

o felligyeleti joggal rendelkezd/értesitendd hozzatartozo neve, telefonszdma,
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e dllampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetében a tartozkodas jogcimét igazolo
okiratot),
e jogviszony és nevelési adatok pl. a szakvéleménnyel rendelkezé gyermek esetében
szakért6i véleményt, a szakértdi bizottsag cimét, a hatarozat szamat, a kovetkezo
vizsgalat idOpontjat, az igazolt és igazolatlan hidnyzéasok nyilvantartasat havi €s éves
lebontasban,
¢ a gyermek fejlddésének nyomon kovetése,
e sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére
vonatkoz6 adatok, e egyéb csatolt iratok (orvosi, sziil6i igazolasok),
e jelenléti iv.

2. A Kozponti Informaciés Rendszerben - https://kir2szny.kir.hu/
¢ A gyermekek adatait, azok modositasait, az 6voda igazgatdja végzi napra készen.

- a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz0l6 bizonylatokat dokumentalja,

- a statisztikakat hatariddre elkésziti,

- agyermek, sziildjének irasbeli nyilatkozatat beszerzi a dokumentaciok megismerésérdl, a
gyermek épiiletbdl valo kivitelének engedélyezésérdl, sziirdvizsgalatokon vald
részvételrdl és minden olyan 6vodai, dontéshez, amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség
harul,

- asziildi értekezleteken jegyzOkonyvet készit,

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit €s
hatarozatait - kivéve jogszabalyban meghatdrozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazassal,
egyszerll szotobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az igazgatd szavazata donti el.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 6ssze az 6voda Iényeges problémainak
megoldasara, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada vagy az igazgato sziikségesnek latja.
A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet foglalkozasi id6n kiviil a kezdeményezéstdl szamitott
nyolc napon beliil kell 6sszehivni.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni nyolc napon beliil akkor is, ha azt a
Sziil6i kozosség kezdeményezte, annak eldontéséért, hogy a neveldtestiilet a kezdeményezést
elfogadja-e.
A nevelGtestiileti, alkalmazotti értekezletekrdl 1ényegkiemeld, emlékeztetd feljegyzés késziil,
mely tartalmazza:

 ahelyet, 1d6t, az értekezlet napirendi pontjait

+ ajelenlévdk nevét
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 azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

 ajavaslatok egyenkénti megszavaztatasat

* a hatarozat elfogadasat.
A feljegyzést az értekezleteket koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. csatolni kell
a napirendi pontokat rogzito alairt jelenléti ivet.
Felelossége: a munkakdri leirasban, illetve az 6voda belsé szabalyzataiban ra harulo
feladatokra, illetve a munkdajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.
Beszamolasi kotelezettsége: nevelési év végén, meghatarozott szempontok alapjan térténd
onértékelés formajaban.

Utaz6 Gyégypedagégusok (logopédusok, fejlesztést végzo gydgypedagogus,

mozgasfejlesztést végzo gydgypedagdgus)
Létszamuk: az ellatottaktol fliigg
Feladatuk:
e clsésorban az SNI ¢s BTMN koddal rendelkezd gyermekek ellatasa — kivétel a
logopédusndl, gydgytestneveldnél, akik alapellatasban is végzik feladataikat,
e munkajukat a szakszolgélati vagy szakértdi vélemény alapjan végzik,
e cgylittmiikodnek a csoportok pedagogusaival
Felel6sségiik: a munkakori leirdsban, illetve az 6voda bels6 szabalyzataiban ra harulo

feladatokra, illetve a munkajahoz leltar szerinti eszkdzok feleldsségére terjed ki.

9. A neveldomunkat kozvetlenul segité dolgozék kozossége
(NOKS dolgozdk)

Felettiik az altalanos munkaltatoi jogokat az igazgatod gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érinté kérdésekben véleményezési és javaslattevo

jogkorrel rendelkezd kozosséget alkotnak. Kozvetlen felettesiik az igazgato.

9.1 Dajka

Dajka munkaidd beosztasa:
Délel6ttos miiszakban 8:00 — 16:00-délutanos miiszakban 9:00-17:00-ig.
Feladata:

¢ Biztositja a pedagogiai munkdhoz sziikséges higiénés feltételeket.
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o Kozremiikodik a gyermek egész napi gondozasaban a kornyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében. Ellatja a kornyezetgondozasi és balesetmegeldzési
teenddket, kisebb baleseteknél elsdsegélyt nyujt.

e Megteremti a biztonsagos jaték feltételeit - a jatékeszkozok kezelése, tisztantartasa,

e Munkdjat a gyermek 6vodai napirendjéhez igazodva az 6vodapedagdgusok irdnyitasa
mellett szervezi €s végzi.

e Segit a gyermekek gondozasaban, 6ltoztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremiikodik, segit az ételek
kiosztasaban, az edények leszedésében.

e Munkakori leirasanak megfelelden kiegésziti a konyhai feladatok elvégzését.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

o A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszk6zok eldkészitésében kozremiikodik,
az 6vodapedagogus tmutatasait kdvetve.

e Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

o Kiilon foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalmaval az 6vodapedagogusokat segitve

kiséri a gyermek-csoportot, feliigyelve a biztonsadgos kozlekedésre.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval,
kommunikécios és beszédmintajaval hat az 6vodas gyermekek fejlddésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas jellemzd. A tudomasara jutott

pedagogiai informaciokat titokként kezeli.

A dajkak a gyermekekrdl sziiloknek tjekoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdesekben az

érdekl6do sziiloket tapintatosan az 6vodapedagdgusokhoz iranyitjak.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban talalhato feladatkorre, tovabba a csoport

eszkozeivel a leltar szerint elszamol, vezeti a csoport torésnaplojat.

10.Az évodai alkalmazottak munkarendje
Az intézményben dolgozok jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakornek megfeleld

részletes feladatait, kotelezettségeit €s jogait minden dolgozo6 névre sz616 munkakori leirasban
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kapja meg. A munkakori leirasmintak az SZMSZ fiiggelékét képezik. A munkakdri leirdsokat
az igazgatd késziti el. A munkahelyen minden dolgozonak a munkakorére megéllapitott
munkaidd kezdete el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre alkalmas

allapotban annak érdekében, hogy napi teenddit megfelelden elokészitse.

A pedagdgusok munkaideje heti 40 6ra, amely a kdtelezd oraszambol és kotetelen 6raszambol

all. A kotelezo orak szamat jogszabaly hatarozza meg.

Az 6vodapedagodgusok munkaidd beosztasat az igazgato allapitja meg az intézmény

zavartalan miikodésének érdekeit figyelembe véve.
2023. évi LIL.tv 77. § [Munkarend]

(1) A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo
a) vezetdre kotetlen,
b) pedagdgusra részben kotetlen,

C) nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatottra, valamint a
pedagdgiai szakmai szolgéltatast nydjté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend irdnyado.

(2) Kdtetlen munkarendben a vezetd a munkaideje felhaszndldsét és beosztasat, az eldirt

foglalkozasok megtartasdnak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

(3) Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 a kotott
munkaidd feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovabbiakban: szabad felhasznéalasu

munkaidd), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltato osztja be.

(4) A kotott munkarendben foglalkoztatott koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok

munkaidejét a munkaltato osztja be.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények,
kirandulasok, fogadoorak, gyermekek értékelése, sziilokkel torténd programok, stb.) a
pedagbgus a kotelezd ordjanak letdltése utani idészakra is eshet. A kotott és kotetlen

munkaidd alatt végzendd teend6k besorolasanak szabalyzata a mellékletben talalhato.

10.1 Az alkalmazottak tavolmaradasa, rendkiviili tavolmaradas
Az intézményben a munkaidd beosztasaért, nyilvantartasaért és a szabadsag nyilvantartasért

az igazgato illetve a feladatellatasi helyen az igazgato altal megbizott szakmai vezetd és

¢lelmezésvezeto a felelds. Ok 0sszegzik és adjak le havi szinten a dolgozdk tavolmaradasi €s
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tobbletmunkaért jard kimutatasat, érzik meg arrdl a nyilvantartast. Az alkalmazottak
munkaidd nyilvantartasanak dokumentalasat a jelenléti iv biztositja, melyet az igazgato, a

szakmai vezetd és az élelmezésvezetd vezet.

A dolgoz6 munkaidd beosztasat a kdzvetlen felettesének eldzetes engedélyével, a csere

lebonyolitasi médjanak megjelolésével cserélheti el.

Nyitas el6tt és zaras utan a munkavallalo a részére készitett munkaido beosztasnak

megfelelden tartézkodhat az épiiletben munkavégzés céljabol.

Az 6voda alkalmazottai munkaidOben csak kiilonlegesen siirgds esetekben, igazgatoi

engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

A dolgozo6 a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradast, illetve annak okat lehet6leg egy nappal
eldbb, de legkésdbb az adott munkanapon 7 oraig koteles jelenteni az igazgatonak és a

kozvetlen felettesének, hogy az a helyettesitésrdl intézkedhessen.
A dolgozok évi rendes szabadsagat a jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden kell kiadni.
A szabadsagolasi terv alapjan az igazgatd engedélyezi a szabadsagot.

A fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgato jogosult.

Probaid6

A kinevezésben, a kozalkalmazotti vagy koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor
3 hénap probaidd megallapitasa kotelezd, kivétel athelyezésnél. Kijelolés nélkiil a 3 honap
probaidd a torvényes. A probaidd alatt a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyt vagy
koznevelési dolgozo jogviszonyt barmelyik fél, azonnali hatallyal, indoklas nélkiil

megsziintetheti.

Gyvakornoki 1do

Gyakornoki idoként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott kétéves
1d6szakot kell a kinevezésben illetve a munkaszerzdédésben rogziteni. A gyakornoki idot

kinevezéskor kell el6irni, a szakmai vezetd személyét is ekkor kell a gyakornokkal kézolIni.
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11. Sziil6i K6z6sség
A sziilok az Nkt.-ben meghatarozott jogaik €s kotelességeik teljesitésének érdekében sziildi

szervezetet hozhatnak létre.

Az 6vodaban a sziildi kozosség véleményét ki kell kérni azon szabalyozési teriileteknél,
amelyeknél a nevelési és oktatasi intézmények mitkodésérdl szolo rendelet arra egyetértési
vagy véleményezési jogot biztosit. A dokumentumokrol torténd tajékoztatassal kapcsolatos
szabalyozashoz és a munkatervben a gyermekeket érintd programokat illetéen szintén a

rendelet biztosit jogot.
A sziil6i kozosség

- figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

- barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet,

- képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban,

- neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti.
Az 6vodai sziiléi kozosség dontési jogot gyakorol:

- tisztségviseldinek megvalasztisaban.

11.1 A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok, kételezettség
megallapitasa
Képviseli a sziiloket €s a gyermekeket a torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitéséhez.

Figyelemmel kiséri a neveldmunka eredményességét. Megallapitasair6l tdjékoztathatja a

nevelbtestiiletet és a fenntartot.

A gyermekek nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet az igazgatotol,
az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a
nevelOtestiilet értekezletein. Gyermekek nagyobb csoportjanak tartjuk a gyermekek

Osszlétszamanak legalabb 1/3-4t érintd kérdéseket.

A sziil6i szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit,

berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az 6voda miikddését.

Az 6vodai Sziil6i Kozosség feladata, hogy éljen a jogszabaly €s az 6voda belsd

szabalyzataiban megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorlasaval: segitse az intézmény
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hatékony miikddését, timogassa a vezetd iranyitasi, dontési tevékenységét, véleményezze az

6voda tevékenységének eredményességét.

12. Egyéb, a miikodés rendjére vonatkozo6 altalanos
rendelkezések
Az ovoda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az 6voda

helyiségeiben, teriiletén part, politikai célit mozgalom vagy parthoz k6tdédo szervezet nem
miikddhet, tovabba az alatt az id0 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét part,
vagy parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem
folytathat. Ugynokok, lizletszerzok vagy mas személyek az 6voda teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

Az 6voda helyiségeit més, nem nevelési célra dtengedni csak a fenntarté engedélyével, az
igazgat6 tajékoztatasaval lehetséges. Az 6voda berendezéseit, felszereléseit csak a fenntartd

engedélyével lehet az 6vodabol elvinni.

A gyermekek az dvoda helyiségeit, [étesitményeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete

mellett hasznalhatjak.
Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

- az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelmeert,

- az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

- azenergiaval és a sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,

- atliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

- az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és figyelmet megtartani.

A mobil telefon hasznalata munkaiddben korlatozott, nem zavarhatja a munkavégzést! A
dolgozdk a gyermekcsoportban a sajat mobiltelefonjukat nem hasznalhatjak.

Az 6voda egész teriiletén tilos a dohanyzas! Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa
tilos! A teljes leltarkészletért a csoportban dolgozo dvodapedagogusok és a dajka azonos

mértékben felelOsek.
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Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a kozvetlen
felettesének jelenteni. Aki betorést észlel, haladéktalanul koteles értesiteni a renddrséget és az

igazgatot. A rendOrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem Iéphet be.

12.1 Az éplilet hasznalati rendje
A jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden az épiiletre zaszlot kell kitlizni.

Az ovodaépiilet nyitasat és zarasat az igazgato €s a délutanos dajka végzik a munkakori
leirasukban részletezett szabalyok szerint.

Aki zarja az épiiletet, az koteles ellendrizni az aldbbiakat:

- kozlekedési utak szabadon hagyasat
- az elektromos berendezések kikapcsolt allapotat
- az ablakok zart allapotat

Az utolsoként tdvozo dolgozo felelds az €piilet bezarasaért.

12.2 Az udvar hasznalati rendje
Az 6voda udvaran az 6vodas gyermekek csak dvodai dolgoz6 feliigyelete mellett

tartdzkodhatnak /az ott 1év0 jatékokat, 1étesitményeket csak feliigyelettel hasznalhatjak/. Az
6voda udvara nem nyilvanos jatszotér, az dvodaval jogviszonyban nem 4all6 személyek nem
hasznalhatjak! Ez aldl kivételt képeznek az intézmény altal szervezett csaladi rendezvények

id6tartamai, melyek érintik az adott épiiletrészt, udvarrészt.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az ovodai linnepeket, hagyoményait a gyerekek kozosségére vonatkozdan az dvoda
Pedagdgiai Programja tartalmazza. Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, idépontjat, a
rendezvényekkel kapcsolatos feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza
meg. Az linnepek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa, bovitése az intézmény jo
hirnevének megdrzése az 6vodai kdozdsség minden tagjdnak kotelessége.

Hagyomanyos linnepeink:

- Mikulas - Anydk napja

- Karécsony - Gyermeknap

- Farsang - Iskoldba mend gyerekek blicstiztato
- Marcius 15. miisora

- Husvét
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Megilinneplésiiket a munkaterv tartalmazza
Ezen felil:
e (Csoporton beliil a gyermekek kozos sziiletésnapi, névnapi kdszontése.
e Népi hagyomanyok apolasa (jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése).
e Vilagnapok megiinneplése.
e Nemzeti hagyoméanyok &polasa.

e Egyéb iinnepek a kialakult hagyomanyok szerint.

Fot6zas rendje

A gyermekekrol készitett fotokat az 6voda zart csoportjaba tehetjiik fel a sziild irasbeli
hozzajarulasa mellett. A sziilok az 6vodai rendezvényeken, 6vodan kiviili 6voda éltal
szervezett programok alatt késziilt fotokat csak a fotokon szereplék beleegyezd nyilatkozata

mellett oszthatjadk meg.

14.A belépés és benntartéozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban az intézménnyel

Az 6voda létesitményeit és helyiségeit az intézmény nyitva tartdsanak ideje alatt
rendeltetésiiknek megfelel6en kell hasznalni. Az 6voda bejaratai a gyermekek biztonsaga és a

vagyonvédelem érdekében kiilon zarral vannak felszerelve.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartéozkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

gyermek elvitelére jogosult személy arra az idétartamra, amely

e agyermek érkezésekor: a gyermek atoltoztetéséhez és 6vondnek feliigyeletre
atadasahoz, valamint az épiiletbdl tavozasahoz sziikséges,
e agyermek tdvozasakor: a gyermek 6vonotdl valo atvételéhez, atdltoztetéséhez,

valamint a tavozashoz sziikséges.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni: a sziildnek, a gondviselének az 6voda altal tartott

eseményekre, melyekre meghivot kapott.
Kiilon engedély ¢és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben:

e agyermeket hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az
intézmény nyitvatartasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe,

e minden més személy.



Az 6vodaba érkez6t fogado alkalmazott az illetét az igazgatohoz kiséri, aki belépéséhez
kapcsolodoan rendezi, intézi kérését. A fenntartoi, szakértoi, szaktanacsadoi és egyéb

hivatalos latogatas az igazgatoval valo egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok és tevékenységek latogatasat mas személyek részére az igazgato

engedélyezi.

15. Kulon foglalkozasok és egyéb tevékenységek rendje

Az 6vodaban, vallalkozas formajaban olyan foglakozasokat engedélyeziink 15 ora utan,

melyek a gyermekek fejlodését szolgaljak /mozgas, néptanc stb./

Az 6vodai nevelésen feliil folyd foglalkozasokhoz, valamint a fakultativ hit-, és

vallasoktatdshoz a fejlesztd szoba all rendelkezésre.

A fejleszt6szoba hasznalataért, a gyermekek feliigyeletéért és biztonsagéaért a foglalkozast
tart6 szakember felel. Az 6 feladata a gyermekek atvétele, foglalkozas utan atadésa a sziilok
felé és a csoportban dolgoz6 6vodapedagdgus vagy pedagdgiai asszisztens felé jelezni, hogy a
gyermek kisérével tavozott. frasban tajékoztatja a sziildket, ha barmi valtozas is torténik a

foglalkozasokkal kapcsolatosan.

A sziildi igények alapjan szervez6dd onkoltséges szolgaltatasokon vald részvétel szabalyai:

e asziild dnkéntes elhatarozasan alapulo eldzetes, irdsos nyilatkozatban kozli, hogy
gyermeke felligyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda
alkalmazottja,

e tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt az 6vodat nem terheli feleldsség.

16. Az évodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozott eljarasrend alapjan torténik. Az d6vodaba
jelentkezOk felvételérdl vagy elutasitdsarol az érvényes jogszabalyok figyelembevételével az
igazgato dont. Elutasitasra abban az esetben keriilhet sor, ha az 6vodaba jelentkeztetett
gyermekek szama meghaladja a torvény szerint felvehetd 1étszamot, illetve a gyermek nem

helyi lakos.
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16.1 A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozo rendelkezések
A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezo attol a nevelési évtol kezdddden, amikor

augusztus 31-ig betoltik 3. életéviiket. Ez alol csak a kormanyhivatal adhat ki hivatalos
felmentést meghatarozott idétartamra.

Az 6vondk naponta vezetik a Felvételi és mulasztasi naplot, jelenléti ivet. A gyermekek
igazolatlan mulasztasat nyomon kdvetik €s jelzik az igazgatonak, ha az igazolatlan hidnyzas
mértéke meghaladja a megengedett mértéket. Az 6voda vezetdje a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfelelden intézkedik.

Lazas, fert6z6 betegség miatti hidnyzas utan a gyermeket csak orvosi igazoldssal fogadhatja

be az 6vodapedagdgus!

17. Az étkezési hozzajarulas befizetésének szabalya

A befizetés négy hétre eldre torténik minden honap masodik hetén két napon. Tulfizetés a
kovetkezd honapban keriil jovairasra, visszafizetés a kovetkez6 honap téritési dij-szedésének
napjan, minuszos szamla kiallitasa ellenében torténik. A gyermekek tavolléte, betegsége nem
mentesiti a sziilot az étkezési térités napjan a befizetési kotelezettsége alol. A sziild
felelossége, hogy a meghatarozott napon eleget tegyen kotelezettségének! A sziilé dontése,
hogy készpénzben vagy az intézmény bankszamlaszamara (10700172-68025955-51100005)
torténd utaldssal fizeti a téritési dijat.

Egyebekben a Hazirendben foglaltak iranyadoak.

18. Ovo-védo rendelkezések
Az ovoda gyermekfeliigyeleti kotelezettsége a gyermek sziil6tdl valo atvételétdl kezdddik és a

sziildnek valo atadasaig, illetve az 6voda éltal szervezett 6vodan kiviili programok

1d6tartamara all fenn.

18.1 Az 6voda dolgozdinak feladata a balesetek és a
gyermekbalesetek megel6zése érdekében
Az 6voda minden dolgozoja ismeri a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas €s a

tlizriado terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos és specifikus ismereteket
nevelési évenként ismétlddd oktatdson valo részvételiikkel kotelesek megszerezni. Az dvodai
egész napos nevelémunka folyamén a dolgozénak koriiltekintden kell megszervezni a

gyermekek tevékenységét, a védo-, 6vo eldirasok figyelembevételével.
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A gyermekekkel az egészségiik és a testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdé magatartasformakat az dvodai nevelési év kezdetén,
tovabba sziikség szerint életkoruknak és fejlettségliknek megfelelden ismertetni kell.

Minden pedagdgus feladata:

e A gyerekek ¢letkoranak megfeleld balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalmanak és
idépontjanak rogzitése.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentalasa.

e Koriiltekinto jatékvasarlas, hasznalati utasitas szerinti alkalmazas.

e Kirandulasok biztonsagos eldkészitése.

e Sziilok tdjékoztatasa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejld

baleseti forrasokrol.

Kiilondsen fontos ez:

e ha az udvaron tartozkodnak

e ha kiilonboz6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas alatt)
¢ ha az utcan kozlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e egyéb esetekben.

A balesetveszélyes korlilmény elharitdsat a Munkavédelmi Szabélyzatban rogzitetteknek
megfelelden kell elintézni.

Az igazgat6 az egészséges €s biztonsagos munkaveégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges intézkedéseket

megteszi.

A gyermekek kisérete
A gyermekek az 6voda épiiletébdl az dvodai nevelés idejében csak sziildi beleegyezéssel
mehetnek ki. A gyermekek intézményen kiviili kisérése minden esetben 12 {6 felett legalabb

harom alkalmazottal torténik.

19. Arendszeres egészségugyi felugyelet és ellatas rendje
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol cimii rendelet Gtmutatasa

alapjan torténik. A védonod évente kétszer és sziikség esetén folyamatos tisztasagi szemlét tart
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a gyermekek korében. Az évoda dolgozoi kotelesek a védondvel egyiittmiikddni, a gyermekek
vizsgalatanak idejét a gyermekek életrendjének megzavarasa nélkiil megszervezni, a védénd
nyugodt munkavégzését biztositani.

Minden dolgozonak érvényes foglalkozasegészségiigyi vizsgalattal kell rendelkeznie. Az
alkalmazottak alkalmassagi munkaegészségiigyi vizsgalatat kérelmezi az igazgatd az 0j
dolgoz6é munkaba élldsa el6tt az intézménnyel szerz0dott foglalkozas egészégiigyi ellatast
nyujtd orvostol. Az idészakos alkalmassagi vizsgalatokon valo részvéttel az alkalmazott

kotelessége. A munkakori orvosi alkalmassagi vizsgalatokrdl az igazgatd vezet nyilvantartast.

20. A rendkivuli esemény, bombariadé sth. esetén
szukséges teenddk

Az 6voda mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathat6 eseményt, amely a neveldmunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve az 6voda
gyermekeinek és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atiizzel, a robbantassal torténd fenyegetés, stb.

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az igazgato
dont. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds még: szakmai vezetd

kisgyermekneveld, élelmezésvezetd.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

e az intézmény igazgatojat,

e az intézmény fenntartojat,

e tiiz esetén a tlizoltosagot (112),

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget (112),

e személyi sériilés esetén a mentdket (112),

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerveket (112), ha ezt az igazgato6 sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult helyettese
utasitasara az épliletben tartozkodo személyeket sajatos, felhivo jelzéssel értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartdozkodd gyermekcsoportoknak a tiizriado terv €s a

bombariad6 terv mellékleteiben talalhato terv alapjan kell elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a gyermekcsoporthoz beosztott

alkalmazott a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kovetkezdkre:

e Az ¢épiiletbdl minden gyereknek tdvoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a
termen kiviil (pl.: mosddoban) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik gyermek az
épiiletben.

o A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozési helyre torténd
megérkezéskor az 6vodapedagdgusnak meg kell szamolnia!

o Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a tervben rogzitettek szerint torténik.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelosnek a veszélyeztetett épiilet

kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérd

e az elsOsegélynyljtas megszervezeésérol

e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag, tizszerészek

stb.) fogadésarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a helyi vezet6jének, vagy

az 4ltala kijelolt dolgozonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
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e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

e az ¢épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol
e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrdl)

e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyéro

az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a
rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd

szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja koteles betartani!

Az intézményre és dolgozodira vonatkozé kérdésekben az dvoda alkalmazottai csak a fenntarto

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak.

A tliz és robbantéssal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi

szabalyozasat a ,,Tlizvédelmi Szabalyzat és Tlizriad6 Terv”’ cimli dokumentum tartalmazza.

Az épiiletek kiliritését a Tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz és munkavédelmi megbizott
felel. A Tlizvédelmi Szabalyzatban és a Tlizriado Tervben megfogalmazottak az intézmény

minden dolgozdjara kotelez6 érvényliek.

A Tizvédelmi Szabalyzat és a Tlizriadd Terv az épiiletek irodajaban megtalalhatoak.

21. Kapcsolattartas rendje

21.1 Vezetbségi tagok k6zott:

A Kkapcsolattartas az igazgatd, szakmai vezetd kisgyermekneveld és az élelmezés vezetd
kozott folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciokrol kdlcsondsen tajékoztatjak
egymast. A vezetOk kozotti munkamegosztast jelen szabalyzat és a munkakori leiras
tartalmazza. A feladatok elosztasanak alapelvei: az aranyos terhelés, a folyamatossag.

Az igazgatonak a feladatellatasi helyek vezet6i hetente beszamolnak: a feladatellatasi hely
mitkddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrdl, a hidnyossagokrol, a problémakrol, valamint

azok megoldasi modjardl.
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Ezen beszamolok célja: tajékozdodas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek
munkdjarol, az intézmény, valamint a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek aktualis
¢s konkrét tennivaldinak attekintése.

Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd barmikor 6sszehivhat.

21.2 Vezetok és alkalmazottak k6zott:
Az igazgat6 évente 6tszOor nevelés nélkiili munkanap alkalmaval tajékoztatja a neveldtestiiletet

a torvényi valtozasokrol, sziikséges informaciokrol. Elokésziti a véleményezést, a dontést
igényld tigyeket. Egyezteti a neveldtestiilet allaspontjat, megtervezi a kovetkezd 1épéseket.
A feladatellatasi helyek vezetdi sajat éplileteikben szintén rendszeresen tartanak
megbeszéléseket, melyek céljai a jovébeni munka megtervezése; erdsségek, fejleszthetd
teriiletek feltarasa.

Ezek a megbeszélések altaladban havonta vagy sziikség szerint torténnek.

Alkalmazotti értekezlet vezeto, 6vodapedagégusok és a NOKS dolgozok kozott:

A nevelési értekezleten a dajkak is részt vesznek, hiszen szerves részei a pedagdgiai
folyamatoknak. Rendszerint a feladatvallalassal és az munkaid6 beosztassal kapcsolatban.

Rendszeressége havonta vagy sziikség szerint torténik.

21.3 A vezetb és a szlilbi k6z6sség k6z6tti kapcsolattartas formaja
Az ovodai szintl sziildi szervezettel valo egylittmiikodés szervezése az igazgatd feladata. A

sziil61 szervezet miikodésének feltételeirdl az igazgatd gondoskodik. A sziilékkel torténd
kapcsolattartast a jogszabalyokban ¢és a jelen szabalyzatban meghatérozott eseteken tal a
Hazirend is tartalmazza. A sziil6i kozosség vezetdivel az igazgato tart kapcsolatot

A vezet6 évente kozos megbeszéElést tart a Sziildi kozosségi tagjainak, melyen beszamol az

elmult 1d6szak eseményeirdl, beruhazasairol, jovobeni terveikrol.

21.4 Az évodapedagoégusok és a sziiléi kbzé6sség kozott.
Sziikséges, hogy a sziilok megismerjék az 6voda nevelési torekvéseit és programjat.

A sziildk jogos igénye, hogy a gyermekiik dvodai életérdl, képességei fejlodésérdl rendszeres

felvilagositast kapjanak, ezért a sziilok tajékoztatasara kiemelt gondot forditunk.
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Kivénatos, hogy az 6vodapedagdgus jol ismerje a csoportjaba jard gyerekek csaladi hatterét,
valamint j6 6vono és sziilé kapcsolat j6jjon 1étre, amely jelentds tdmogatast nytjthat a
gyermekek nevelésében.

Mindezek érdekében a nevelési év soran a munkatervben meghatarozott szamu sziil 61

értekezletet tartunk és sziikség szerint megbeszélést a sziilokkel.

22. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak szabalyozasa
Az intézmény igazgatoja rendszeres kapcsolatot tart fenntartojaval, Kaposszerdahely Kozségi

Onkorményzattal.

Ezen kiviil feladatainak elvégzéséhez az intézmény a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint az 6vodaba iratas, a beiskolazas érdekében és
egyéb ligyekben valamint a hatékonysag fokozasdhoz rendszeresen tart fenn kapcsolatot més
intézményekkel: bolcsddével, 6vodakkal, altalanos iskolaval, pedagogiai szakmai szolgaltatd
intézményekkel, specialis képességeket vizsgald szakértdi bizottsaggal, egészségligyi
szolgéalattal /orvos, védond/, gyermekjoléti szolgalattal. Az intézmény képviselete az igazgatod

jogkore és feladata.
A kapcsolattartas formai és modja:

o ko6z0s értekezletek,

e szakmai el6adasok, megbeszélések,
e mobdszertani bemutatok,

e intézményi rendezvények latogatasa,
e esetmegbeszélések,

e hivatalos ligyintézés levélben, interneten vagy telefonon, stb.

22.1 Ovoda-bélcséde kapcsolata

Célunk: biztositani a gyerekek szdmara a biztonsagot, a nyugalmat, a folyamatossagot.

Feladataink: Lehetdség szerint meglatogatni leendé 6vodasainkat a bolcsddei csoportjukban.
Fogadni a leendd ovisokat és az dket neveldket, gondozokat 6vodankban. Részt venni a

bolesddeil szuloi értekezleteken.
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Kezdeményezni a két intézmény egymassal szembeni elvarasainak megismerését, kozelitését.
Mivel tobb kisgyermek érkezik a bolcs6débol, személyes kapcsolatot tartunk a bolcsdde
vezetdjével és gondozondivel. Figyelembe vessziik az ott kialakult szokasrendszert. Az
ovodai beiratkozas el6tt a bolcsdde vezetdje tajékoztatast ad az intézménylikbol varhato
gyermekek 1étszamarol €s az 6voda vezetdsége a bolcsddében szervezett sziiléi forumon

tajékoztatast nyujt a bolcsddébe jaro sziilok részére.
Kapcsolattartas formai:

o Kolcsonds latogatas, tajékoztatas.

e Meghivasra az igazgatd a bdlcsddei sziildi értekezleten részt vesz.

e Beiratkozas utan egyeztetés a felvett bolcs6dés gyermekek szamarol, esetleges fontos
informaciok atadasa.

e koz0s programok szervezése a bolcsivel

Kapcsolattarto: igazgato, pedagogusok

22.2 Ovoda- altaldnos iskola
Az igazgato és az intézmény pedagdgusai rendszeres kapcsolatot tartanak a lakokdrzet szerinti

iskola igazgatojaval, pedagogusaival. A kapcsolattartas célja az iskolaba 1ép6 gyermekek
beilleszkedését megkonnyitd egyiittmiikodés kialakitasa, az 6voda-iskola dtmenet

megkonnyitése.
Kapcsolattarto: igazgato, pedagogusok
A kapcsolat formaja:

o Kolcsonos latogatas, Ovodasok iskolaval vald ismerkedése.
e Tanitok varasa 6vodankba az osztalyba sorolas utan.

e Gyermekek intézményvaltasat megkonnyitd segitségnyujtas.
e Szakmai forumon valo részvétel.

e Unnepélyeken, rendezvényeken vald részvétel, kozds programok szervezése

22.3 Ovoda- gyermekorvos, védénék, fogorvos, egészségiigyi
szolgaltatok
A kapcsolat tartalma: a gyermekek egészségligyi ellatasat €s az egyéb iskolai-egészségligyi

feladatokat végz6 szervezet az igazgatoval egyeztetett rend szerint, egylittmiikodve végzi a

preventiv munkat. Tartds gyogykezelés alatt 4116 gyermekek esetében a kozds cél érdekében
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egylittmikodés sziikséges az egészségligyi ellatod szolgalat €s az intézmény kozott.
Védooltasok az 6voddban nem adhatdk be. Az iskolai beiratkozas eldtt kotelezd egészségligyi

vizsgalatokat a gyermekorvos az orvosi rendelében végzi a sziil feliigyelete alatt.
Kapcsolattarto: igazgato, pedagdgusok

Kapcsolattartas: egészségligyi vizsgalat, sziirés.

22.4 Ovoda- Pedagdgiai Szakszolgélatokkal és Szakért6i
Bizottsagokkal valé kapcsolattartas
A gyermekek fejlesztése, lemaradasuk javitasa, magatartasproblémak csokkentése céljabol és

a zOkken6émentes beiskolazas biztositasa érdekében kapcsolatot tartunk fenn a

szakszolgalattal, szakért6i bizottsaggal.
Forma4ja els@sorban eseti, mely kiterjed:

e agyermek fejlettségével, személyiségével, magatartasaval 6sszefliggd szakvélemény
kérésére,

e a gyerekek intézményben torténd fejlesztésére, foglalkozéasara valod instrukcid kérése.

Az igazgato és az ovodapedagdgusok konzultacios kapcesolatot tart a Szakszolgalattal a

vizsgalatra kiildott vagy a fejlesztd foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.
Kapcsolattarto: igazgato, fejleszté szakember, esetlegesen a szocialis segito.

Kapcsolattartas formai: szervezett program esetében személyesen, telefonon, emailben.

22.5 Ovoda- Ovodai szocidlis segit6, a Csaldd- és Gyermekjoléti
Szolgalat, a Gyamiigyi Hivatal
Segitséget kériink a szocialis segitétdl, a Csalad- €és Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a

gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudjuk megsziintetni, valamint
minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség, alkalmazotti kozosség védelme miatt ez

indokolt.

Amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a segitd vagy a
Gyermekjoléti Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer
keretei kozott milyen intézkedést tegyen (prevencio, sziilok tajékoztatasa, esetmegbeszélés,
koz0s intézkedési terv kidolgozasa, sth.). A gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii

meghatarozasat az 6voda nevelési programja tartalmazza. Fontos, hogy hatékonyan miikodjon
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a megel6z06 szerepe. Feladata tovabba a Szocialis és gyermekjoléti kozpont altal delegalt

6vodai szocialis segitd munkdjanak biztositasa az egyiittmiikodési szerzddés alapjan.
Kapcsolattartd: igazgatd, szocialis segito.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése,

es¢lyegyenldség biztositasa, prevencio, csaladok segitése.

A kapcsolat forméja, lehetséges mddja: esetmegbeszelésen, eldadasokon, rendezvényeken

valo részvétel.

22.6 Fenntartoval valbé kapcsolattartas
Kapcsolattarto: igazgatd

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak

valé megfelelés, illetve az intézmény érdekeinek képviselete.
Az intézmény ¢és a fenntarto kapcsolata folyamatos, mely kiterjed:

e az intézmény mikddésével, mikodtetésével dsszefiiggd feladatok ellatasara,

e az intézmény alapdokumentumainak eldterjesztésére, ha erre sziikség van,

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére,

e az intézmény gazdalkodasi és torvényességi ellendrzésére,

e az intézmény szakmai munkdjanak eredményességére, szakmai munka értékelésére, a
program alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozasara.

e azigazgatd teljesitményértékelésére
Kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas,

e Dbeszamolok, jelentések, jelzések,

e cgyeztetd targyaldson, értekezleten valo részvétel,

e a fenntart6 rendelkezéseinek atvétele, végrehajtésa,

e specialis informacid szolgaltatas az intézmény mitkddéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkéjahoz kapcsoloddan,

e statisztikai adatszolgaltatas,

e az intézmény miikddésének és tartalmi munkéjanak értékelése,
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e igény- ¢s elégedettségmérés.
e testiileti iiléseken vald részvétel
22.7 Gyermek programokat ajanlo kulturalis intézmények,

szolgaltatokkal valé kapcsolattartas
Kapcsolattarto: igazgato és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek miisorok, eldadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belill €s intézményen kiviili kulturalis programok

latogatasa a gyermekekkel, illetve azok ajanlasa a sziilok felé.

22.8 Egyhazak és 6voda kapcsolata
Kapcsolattarté: Az egyhazak képviselGivel az igazgato tartja a kapcsolatot.

A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal 6sszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitisa az

alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) ben. foglaltak megtartasaval torténik.

Az 6vodas gyermekek részére a torténelmi egyhazak altal nyujtott hittan, sziil6i igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziilok biznak meg. Az 6voda

biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket.

23. A pedagdgiai munka belso ellenérzésének rendje

23.1 Teljesitményértékelés rendszere
Az igazgato gyakorolja a teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az

illetményeltérités szazalékos mértékére torténd javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot.

A pedagogusok teljesitményértékelési rendszere, a személyre szabott éves

teljesitménycélok

A munkaltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus €s a pedagogus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkez6 NOKS-munkakdrben foglalkoztatott személy
teljesitményét. A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsé alkalommal 2025.
szeptember 1- jével modositott illetményt allapithat meg. Az 6vodaban minden nevelési év
kezdetén egy egyedi intézményi értékelési szempontot kell kijelolni. Az egyedi intézményi
értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldz6 augusztus 25-ig az
igazgatd hatarozza meg a neveldtestiilet egyetértésével, az az adott nevelési évre szoloan, az a

nevelési év soran nem modosithatd. Az egyedi szempontot ezért a megfeleld stlyu feladatok
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koziil érdemes kivalasztani, és az idészak végén célszert kiilon értékelni annak
megvaldsuldsat vagy részbeni megvalosulasat és ennek fiiggvényében kell kitlizni a jovo évi
szempontot. A személyre szabott éves teljesitményértékelési célokat minden év szeptember
30-ig kell meghatarozni, ezeket az igazgat6 hagyja jova. A pedagdgusok szamara minden
évben harom teljesitménycélt kell kitlizni, amelyek megvalositasat 8-8 ponttal lehet értékelni.
Ezeket rogziti az oviKRETA informatikai rendszerében, a teljesitményértékelési célokat
pedig az dvoda igazgatdja hagyja jova. A pedagogus rogzitését kdvetden az igazgatonak at
kell tekintenie a személyre szabott éves teljesitménycélokat, sziikség esetén kezdeményeznie
kell azok modositasat, esetleg mas teljesitménycélok beemelését, majd a teljesitménycélokat
jova kell hagynia az informatikai rendszerben.

Az 6vodak belso ellendrzési rendszere atfogja az 6vodai neveldmunka egészét. A folyamatos
belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkddéséért az igazgato a felelds. A belsd

ellendrzési terv szerint torténik, amely az éves munkaterv része.
Az igazgato teljesitményértékelését a fenntartod végzi.

A nevel6 munka belso ellendrzésére jogosult: az igazgatd
Modszerei:

- 6vodai dokumentacio elemzése, ellendrzése,

- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas

- értekezletekre valo felkésziilés, aktivitas

- csoportlatogatas eldre meghatarozott szempontok alapjan, megfigyelés,

- Onreflexi6, megbeszélés

e Dbiztositsa az 6voda pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, az orszagos
ovodai program, valamint az 6voda pedagdgiai programja szerint eldirt) mitkodését,

e segitse eld az intézményben folyo neveld munka eredményességét, hatékonysagat,

e avezetdség szamara megfeleld mennyiségll informacidt szolgaltasson a pedagdogusok
munkavégzéseérol,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld munkajaval

kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez,

o feltarja az el6fordul6 hibakat.
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Kovetelményei:

e Biztositsa az igazgatd szdmdra az informéaciot az intézményben foly6 neveld -oktatd
munka tartalmarol és annak szinvonalarol. Az ellenérzés soran elétérbe kell, hogy
keriiljon a tamasznyujtas, segitségnynjtas, ,,egyiitt gondolkodas”, 6sztonzés.

e Segitse a vezetdi iranyitast, a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belso utasitdsokban eldirt pedagdgiai miikodését.

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét.

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelkedd szinvonala ellatasat.

e Tamogassa a mintaadd kezdeményezéseket, mutasson ra a tévedésekre,
hidnyossagokra.

o A sziil6i kozosség, észrevételei kapcsan elfogulatlan ellendrzéssel segitse az
intézmény valamennyi szerepldjének megfeleld pedagdgiai mddszer megtalalasat.

e Tamogassa a vezetdi utasitasok, rendelkezések kdvetkezetes végrehajtasat,
megtartasat.

e Hatékonyan miikddjon a megel6zo szerepe.

e Alapot adjon a teljesitményértékelés szamara.

Az ellendrzés kiterjed: munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére,

a munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre, a miikodési feltételek vizsgalatara.
Fajtai:
e tervszerd, elére egyeztetett szempontok szerint,

e spontan, alkalomszerlien, a problémak feltardsa, megoldéasa érdekében, napi

felkésziiltség mérése érdekében.

Kiemelt szempontok:

e A helyi pedagogiai programban megfogalmazott alapelvek érvényesiilése.

e A helyi programban meghatarozott nevelési feladatok teljesitése.

e A neveldmunka szinvonala, eredményessége.

e A pedagbdgusok pszichologiai, pedagogiai €s modszertani kultrdja.

e A tanulési folyamatok a foglalkozasok szervezése, eldzetes felkésziilés, tervezés,
felepités és szervezes, az alkalmazott modszerek.

e A terem rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja.

o A gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, fejlesztése.
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e A pedagdgus-gyermek kapcsolata, a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa.
e A munkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modja, mindsége.

e Az alkalmazottak munkafegyelme.

¢ A neveldmunkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga.

e Munkakori leirasban foglaltak betartasa.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg kell megbeszélni.

23.2 Az ellenérzést végzo személyek feladatai és jogallasa:
Az igazgaté ellendrizheti, ellendrzi a szabalyzatokkal kapcsolatos teenddket, a Pedagogiai

program alkalmazasat, a pedagogiai dokumentéciokat, a munkafegyelmet, a csoportmunkat,
az iskolaérettség megfigyelését, az tinnepek lebonyolitasat, a gyermekvédelmi folyamatokat, a
szll6i értekezletek megtartasat, az 6voda-iskola kapcsolattartasat, a Pedagogiai program

alkalmazasat, szakmai napok elokészitését.
Az ¢lelmezésvezeto ellendrzi az étkezéssel kapcesolatos teenddket, higiéniat, adminisztraciot.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhetnek:

e azigazgatod
o ¢lelmezésvezetd
e szakmai vezetd kisgyermekneveld

e asziildi kozosség.

Az ellendrzés tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet a pedagoégussal. A
nevelési év zaro értekezletén és az éves beszamoloban az igazgatd értékeli a pedagdgiai
munka belsé ellendrzésének eredményeit. Ismerteti a nevelOtestiilettel az ellendrzés altalanos
tapasztalatait, megfogalmazza az esetleges hidnyossagok megsziintetéséhez sziikséges
intézkedéseket. Az igazgato altal megfogalmazott altalanos tapasztalatok eredményeit

fejlesztési célzattal felhasznalva késziti el az intézmény kovetkez6 évi munkatervét.

24. Kiadmanyozasi eljarasrend, alairasi jogkorok, a
gazdalkodassal kapcsolatos bels6 ellendrzés rendje
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24.1 Kiadmanyozasi eljarasrend
Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben

meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
iigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
igazgato.

Az igazgato kiadmanyozasi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhdzhato. A kiadmanyozasi jog atruhazasa

nem ¢érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelosségét.

Az igazgatd kiadmanyozza az Ovoda egésze tekintetében:

e Az 6voda mikodését megallapitd szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket.

¢ A helyi 6nkormanyzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket.

o Az dllamigazgatasi szervek, valamint a birosagok és ligy€szségek vezetdi részére
cimzett iratokat.

e A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait.

e Ovodai beszamolokat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait.

e Mindazon iratokat, melyek az évoda egészét érintik.

e A rendszeres statisztikai jelentéseket.

e Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magéanak tartotta fenn.

24.2 Alairasi jogkor
Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkore az igazgatonak van. Akadalyoztatdsa esetén az

azonnali intézkedést igényl6 ligyiratokat az altala megbizott 6vodapedagdgus irja ala.
Bélyegzo hasznalata, alairasi jogok

- A korbélyegzOt az dvoda igazgatdja hasznalhatja.

- Hivatalos iratokon alairasi joggal az 6voda igazgato rendelkezik.

- Ahosszubélyegzot: az igazgato, az élelmezésvezetd, a szakmai vezetd

kisgyermekneveld és az 6vodapedagdgusok hasznalhatjak.

A bélyegzdket az irodakban elzarva kell tartani.
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Bélyegzo6 lenyomatok:

Korbélyegzo:

Hosszu bélyegzo:

25. Koltségvetési szerv belso ellendrzése

A koltségvetési szerv belsd ellendrzését a fenntarté Kaposszerdahely Kozségi Onkorméanyzat

polgarmestere vagy az altala megbizott ellendr végzi.
A belso ellenorzési feladatellatas keretében:

1. Elemezni, vizsgélni és értékelni kell a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valdo megfelelését, valamint miikodésének

gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

2. Elemezni és vizsgalni kell a rendelkezésre allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat.

3. A vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javaslatokat
kell megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobolése vagy

csOkkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltdrasa érdekében a belsékontroll

rendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.
4. Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

5. A belso ellendrzési tevékenység sordn szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és

teljesitményellendrzéseket kell elvégezni.
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26. Reklamtevékenység szabalyai az intézményben
Az intézményben rekldmtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek

sz0l €s az egészséges ¢letmadddal, a kornyezetvédelemmel vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fiigg 0ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése: a megengedett jellegii reklam, szorolap elhelyezését

minden esetben az igazgatd jovahagyasa utan lehet az 6vodaban kifiiggeszteni.

Sziilg, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a faliujsagra az igazgatd engedélye

nélkil.

Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése

szigoruan tilos! Az igazgat6 kotelessége a hirdetotabla rendszeres ellendrzése.

26.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé
A televizid, a radio és az irott sajtd képviseldinek adott mindennem tajékoztatas, illetve a

kozosségi oldalakon tett kijelentések nyilatkozatnak mindésiilnek.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
fenntarté engedélyével az igazgatd vagy az altala megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkoz¢ felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra, valamint az intézmény jo hirnevére, érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,

amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

26.2 Hivatali titok megérzése
Az intézmény minden dolgozodjanak kotelessége az Etikai kodex betartasa, a hivatali titok

megtartasa. Az alkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
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munkakdre betoltésével osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a

munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és

amely nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése stlyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozdja

kdteles a tudomdsara jutott hivatali titkot megorizni.

Hivatali titoknak mindsiil:
e amit a jogszabaly annak mindsit,
e adolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e agyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adatai,

e tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy vagy a zavartalan miikodés biztositasa,
illetve az 6voda jo hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban irdsban annak

mindsit.

27. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval
kapcsolatos rendelkezések

Miikodési alapdokumentumok

e Alapito Okirat

e Pedagdgiai Program

e Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
e Hazirend

e Eves Munkaterv

Az Alapité Okirat elhelyezése
Az Alapité Okiratunk a kovetkezd helyeken van elhelyezve: a fenntartonal, az intézmény
igazgat6janal, a hivatalos informacids feliileten (OH), az irattarban, a Magyar

Allamkincstéarban.
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Tajékoztatas a Pedagégiai Programrol

A sziilok barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az 6voda igazgatojatol és a

csoportos ovodapedagogusaitol.

A Pedagogiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
barmikor feltehet.

A Pedagdgiai Program minden épiiletben és a honlapon megtalalhatd, a sziilok
szamara kérésre nyomtatott formaban barmikor hozzaférheto.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli €s irasbeli tajékoztatas megkérésének

modjarol a sziilok a nevelési év kezdésekor tdjékoztatast kapnak az igazgatotol.

Az 6voda lehetGséget biztosit arra, hogy a sziilék az évodai beiratkozas el6tt is valaszt

kapjanak kérdéseikre.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az 6vodapedagdgusok minden nevelési év elsé sziildi értekezleten majd a

késdbbiekben valtozas esetén tajékoztatast adnak a Hazirendrol.

A Hazirend elhelyezésre keriil az 6voda épiileteinek bejaratainal.

28. Az Internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok
229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet 23. § (1) pontja alapjan a nevelési-oktatasi intézményi

kozzétételi listaban szereplddokumentumok:

a felvételi lehetdségrol szo6lo tajékoztato,

a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,
koznevelési feladatot ellatod intézmény az étkezési téritési dij jogcime €s mérteke,
a fenntart6 nevelési intézmény munkajaval osszefiiggd értekelésének nyilvanos
megallapitasai és ideje, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos
megallapitasokat tartalmazo — vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsa, egyéb
ellendrzések, vizsgalatok nyilvanos megallapitasai,

a nevelési intézmény nyitvatartasanak rendje, éves munkaterv alapjan a nevelési
évben, tervezett jelentdsebb rendezvények, események idépontjai,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasai a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 jogszabalyok megtartasaval,

a szervezeti és milkddési szabalyzata, a hazirend és a pedagogiai program.
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Az adatkozlés idopontja: Az igazgatd az adatokat az oktober 1-jei allapotnak megfeleléen

oktober 15-ig tovabbitja a KIR részére, az intézményi jovahagyott dokumentumokkal egytitt.

A kozzétételi lista tartalmat sziikség szerint, de legalabb nevelési évenként egyszer feliil kell

vizsgalni. A kozzétételi lista kizarolag kozérdeki statisztikai adatokat tartalmazhat.

29. Lobog6zas szabalyai
A 132/2000. (VII.14.) kormanyrendelet értelmében ,,A nemzeti lobogot allandodan kittizve kell

tartani.” A kormanyrendelet a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl eldirja a

kozépiiletek szdmara a megfeleld méretli zaszIo kitlizését, illetve a fellobogdzas szabalyait.

A z4asz16 allandé minéségének megtartasardl a helyi magasabb vezetok gondoskodnak.

30. Kommunikacioés csatornak hasznalatanak rendje

30.1 A telefonhasznalat eljaras rendje
Az intézményi vonalas telefon nem hasznalhatéo magancélra. A pedagdgus gyermekek kozott

munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem az
udvaron nem hasznalhatja. Csak a legsziikségesebb esetben a legrévidebb idétartamig
hasznalhat6 a csoportbol kilépve, ha a gyermekek feliigyelete megoldott. A dolgoz6 a sajat
mobiltelefonjat a gyermekekkel valé foglalkozas teljes idejében, néma vagy rezgé allapotban

tarthatja magéanal és csak kivételes, siirgds esetben hasznalhato.

30.2 Infokommunikacios rendszer hasznalati rendje
Ide tartozik a szamitogép, laptop, tablet, okos telefon, wifi és az ezeken keresztiil elérhetd

intézményi dokumentécio és a postafiokok.
Eldnye:

e informaciodszerzés,
e tajékozddas,
e tajékoztatas.

Hatranya:

o visszaélési lehetdség a kozzétett adatokkal,
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e nem kivant visszajelzések érkezése,

e jogosulatlan egyének is hozzaférhetnek az adatokhoz.
Hasznalatuk szabalya:

e Munkaiddben csak vezetdi engedéllyel hasznéalhatoak.
e Mivel a feltoltott adatok nyilvanosak és mindenki altal hozzaférhet6ek, koriiltekintGen,

a személyiségi jogokat és az adatvédelmi szabalyokat figyelembe véve kell eljarni.

Az oktatasban hasznalt feliiletekre a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok csak
kodolt bejutassal jutnak el. Ezek a feliiletek nagy mennyiségi személyes adatot tartalmaznak,

ezért a hozzaférés titkos, a titoktartds a munkavallal6 kotelessége és felelossége.

A koznevelésben foglalkoztatott munkavallald 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal
biztositott elektronikus azonositasi szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet megigényelni

¢s err6l a munkaltatonak nyilatkozni irasban.

31. Az elektronikus uton eldallitott papiralapt
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem haszndl elektronikus iktato rendszert, a szabalyozast az
intézménybe érkezett és keletkezett elektronikus iton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

hitelesitésére alakitja ki.

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet elirasainak

megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil tarolni kell egyéb adathordozon az

alabbi dokumentumokat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdogusokra, neveldmunkat segitd vonatkozo adatbejelentések,
e az 6vodas gyermekek jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus/gyermek 1étszamanak listaja.
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Az elektronikus ton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

A Szabalyzat célja:

Az intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus tton torténd 1étrehozasanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus Uton érkezo iratok kezelésének,

megorzésének szabalyzasa.

A szabilyzat személyi hatélva:

A szabélyzat minden dolgozé szamara kotelezo érvénytli, aki munkaja soran iratkezeléssel
kapcsolatba keriil. A szabalyzat bizalmas informaciokat tartalmaz az intézmény mitkodését

illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartdsanak ellenOrzése:

A Szabalyzat betartasanak ellenérzése az igazgato feladata, melyet rendszeres id6k6zonként

elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa eldzetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabalyzat targyi hatalvya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formdjatol fiiggetleniil,

e kiterjed az intézmény tulajdonéban 1évd, valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 0sszes dokumentéciora (fejlesztési,
szervezesi, programozasi, izemeltetési), kiterjed a rendszer- és felhasznaloi
programokra,

e kiterjed az adatok felhasznéalasara vonatkozo utasitasokra, kiterjed az adathordozok

tarolasara, felhasznalasara.
Az elektronikus iratkezelés (adatkezelés) soran hasznalt fontosabb fogalmak:

Személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis
azonossagara jellemzdismeret -, valamint az adatbol levonhato, az érintettre vonatkozd

kovetkeztetés;

Kiilonleges adat:
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a) faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy partallasra, a vallasos
vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdek-képviseleti szervezeti tagsagra, a szexualis

¢letre vonatkoz6 személyes adat;

b) az egészségi allapotra, a koros szenvedélyre vonatkozé személyes adat, valamint a bliniigyi

személyes adat.
Kozérdeki adat:

az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egyéb
kozfeladatot ellatod szerv vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozo vagy
kozfeladatanak ellatasaval 0sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen médon vagy formaban rogzitett informacio vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, onalld vagy gylijteményes jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értekelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a

gazdalkodasra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo adat.
Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat 1étrehozasa szdmitastechnikai eszk6zokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk6zokon torténd taroldsa fajlokban torténik. Az
elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszkdzon és formatumban kell 1étrehozni, melyek a
felhasznalas helyétdl fiiggetleniil ugyan azt az eredményt nyajtjak. Keriilni kell a nem jaratos

fajlformatumok hasznalatat és egytttal torekedni kell népszerii formatumok hasznalatara.

Minden f4jlnak harom f6 tulajdonsaga van: név, kiterjesztés, hely, tovabba, az iratkezelés

szempontjabol fontos tulajdonségai (attributum):

e Iétrehozas datuma,
e utols6 modositas datuma,
e utolsd hozzaférés datuma,

o rejtett, irasvédett.

Az elektronikus ton 1étrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el

kell 1atni a megfelelé azonositokkal, tovabba megdrzés céljabol archivalni kell.

Azokat a dokumentum fajlokat, melyek varhatéan nem valtoznak meg, vagy nem cél a

késObbiekben a megvaltoztatasa, irasvédetté kell tenni!
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Fajlok elnevezéseinek alapelvei:

e A f3jl neve lehetdleg utaljon a tartalomra, a késébbi konnyebb azonosithatosag
érdekében.
o A f4jl nevében a sz0kdz karaktereket lehetdség szerint _ karakterrel kell helyettesiteni,

ha lehetséges, keriilni kell az ékezetes betiik hasznalatat.

A fajlok elhelyezése mappakban torténik. Az dsszetartoz6 fajlokat célszeriien egy mappaban
kell elhelyezni. A mappa nevének megvalasztasakor fajl elnevezéseinek alapelveit kell

betartani.
Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az Eiisztv. 8. § (1) Az tigyfél — torvény, eredeti jogalkotoi hataskdrben megalkotott
kormanyrendelet eltérd rendelkezése hianyaban — jogosult az elektronikus ligyintézést
biztosito szerv elbtt az ligyei intézése soran ligyintézeési cselekményeit elektronikus iton
végezni, nyilatkozatait elektronikus Gton megtenni. Ovodank dolgozoi a 2023. évi LIL
torvény alapjan 2024. julius 1-ig koteles a Kormany altal biztositott elektronikus azonositési
szolgaltatast és a hozza kapcsolodo tarhelyet igényelni és err6l a munkaltatonak irasban

nyilatkozni.

Szabalyozasi rendje: az iratkezelési szabalyzatnak megfelel6en.

A személyi anyagok, a gyermekek anyagainak létrehozasara szolgalé programok

A KIR és oviKRETA, OKTIG, PTTR rendszerben keletkezett iratok, az ilyen modon 1étrejott

iratokat nyomtatas utan Iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen meg kell Orizni.

Az intézményi étkezési nyilvantartd rendszerben érkez0 iratok a rendszeren beliil keriilnek
l1étrehozasra. Az ilyen mddon 1étrejott iratokat nyomtatas utan az Iratkezelési szabalyzatnak

megfeleléen meg kell drizni.
Archivalas, biztonsagi mentések

Az archivalas, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik. Emellett kiilsd

adathordozora torténnek az éves archivalasok.

Az intézmény altal hasznalt programok rendelkeznek olyan funkcidval, melyek segitségével

az archivalas elvégezhetd, az igy kapott fajlok segitségével a biztonsagi mentéskori allapot
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visszaallithato. A funkcidval 1étrehozott fajlokat egy erre a célra rendszeresitett USB
adathordozora kell mésolni, és az vezetdi iroda pancélszekrényében kell Orizni. Az

archivalast, biztonsagi mentést havonta egyszer el kell végezni.
Az igazgato vezetoje felelos:

e aziratok szakszerli és biztonsagos megdrzéséért az elektronikus uton eléallitott
papiralapi nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikodtetéséért,
feliigyeletéért,

e aszamitastechnikai rendszerének biztonsagkovetelményeiért altalanosan és a rendszer
lizemeltetéséért onalloan felelds személy kijeldléséert,

o az Iratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagyasaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfeleld célszeriiségéeért,

e aszervezeti egységek vezetdivel egyiittmiikodve az iratkezelés személyi és szervezeti
feltételeinek kialakitasaért,

o az [ratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasnak rendszeres ellendrzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabalyzat modositdsanak
kezdeményezéséért,

e az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személy szakmai képzéséért és
tovabbképzéséért,

e cgyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést intéz6 feladatokért.

A programokhoz, munkaéllomésokhoz val6 hozzaférési jogosultsagokat névre sz6loan kell
dokumentélni. A dokumentumok taroldsa és kezelése a vezetd feladata. A jogosultsagokat a
szervezeti egységek vezetdinek egyénekre bontott jogosultsagi javaslata alapjan a vezetd

allitja ossze.

A szamitogépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének

feladatai

Az informatikai terlileten az iratkezeléssel kapcsolatos tervezés-fejlesztés, iizemeltetés,
valamint a feladat- és feleldsségi korét, kompetencidit az igazgato és az 6vodapedagdgusok;

az ¢élelmezésvezetd és a szakmai vezetd kisgyermekneveld végzik

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. személyi és

munkatiigyi rendszerek, iligyiratkezelés az alabbiak:
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e A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalo rendszer: hozzaférési jogosultsaga van:
igazgatd
e Statisztikai adatszolgaltatas kezelésére szolgald rendszer: hozzaférési jogosultsaga

van: igazgato

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a torvények
altal meghatarozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazéasokra a
biztonsaggal kapcsolatos, specifikus eldirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési

jogosultsagok odaitélését a feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A hozzaférési jogosultsagok kiosztasat, illetve megvonasat az igazgatonak kell elvégeznie. Az

crer

biztonsagi kovetelmények szintjén kell osszeallitani.

A hianyzo, illetve elvesztett iratok iigyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast von

maga utan.

Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és koriilményeit — az

irat eltlinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az igazgatonak Ki kell vizsgalnia.

32. ATIPEGO MINI BOLCSODERE VONATKOZO
SZABALYOK

Mini Bélcséde intézmény-egység szervezet miiké6dési rendje

Az 6voda intézményén beliil a mini bolcsdde, mint kozds igazgatast 6nalld szakmai
intézmény egység miikodik, egy bolcsddei csoporttal. Az igazgatd hataskore az intézmény
minden bolcsédei dolgozoja feletti munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Mini Bolcsode feladata:

Az intézmény a 20 hetes kortdl 3 éves korig, a gyermekek napkdzbeni ellatasaval, szakszerii
gondozésaval és nevelésével 0sszefiiggd feladatokat 1atja el.

A bolcsoddei felvétel feltételei:

Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a bolcsddében.
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének
betdltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhat6 a bolecsédében. Mini Bolesddébe
felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozéi valamilyen ok miatt
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nem tudjak biztositani a napkdzbeni ellatast. A gyermek mini bolcsédébe valo felvételét a
szll6 kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti a védénd, a haziorvos, a hazi gyermekorvos,
a szakértdi és rehabilitacios bizottsag, a szocialis illetve csalddgondozd, a gyermekjoléti
szolgalat, tovabba a gydmhatosag. A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a mini bolcsdde
kisgyermekneveldi latjak el. A kisgyermeknevelok odafigyelnek a gyermekek apro jelzéseire,
magatartasukban bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bélcsédébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetoségek:

- besz¢lgetések,

- a sziil6 figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira
- sziil6i értekezletek

- hirdetd tabla informacioi

- sziildcsoportos beszélgetések

- csaladlatogatéasok.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani utmutatd a gyermekvédelmi észleldrendszer és jelzérendszer mikddése kapcsan
a gyermekek bantalmazéasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

Az intézmény szakmai feliigyelete

Magyar Bolcsédék Egyesiilete: bolcsddei modszertani szervezet a févarosi és megyei
kormanyhivatalok, mint miikodést engedélyezd szervek hatosagi eljarasaban, illetve hatosagi
ellendrzése soran a 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatoésagi nyilvantartasarol és
ellendrzésérdl (a tovabbiakban:Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes
bejegyzése iranti eljarasban a szakmai program megfeleldsége kérdésében szakértd
kirendelése sziikséges, tovabba az Sznyr. 37. § (1) bekezdése szerint, ha a miikdodést
engedélyezd szerv ellendrzése soran a szakmai programban foglaltak megvaldsuldsa vagy a
szolgaltatasok szakmai megfeleldségének kérdésében szakértd kirendelése sziikséges
modszertani szakértoként miikodik kozre.

Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény harom szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos
feladatokat az igazgato latja el. A mini bolcsddei feladatokat ellatd szervezeti egység szakmai
szempontbol 6nallo, tevékenységét a ra vonatkozo jogszabalyok, szakmai eléirasok alapjan
latja el. Az intézmény szervezeti egységeinek meghatdrozasanal alapelv, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek
megfeleléen. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos mukodtetés, valamint a helyi
adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.
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Az intézmény vezetéségének tagjai, jogkorei

Az intézmény élén az igazgato all, aki az intézmény egyszemélyi felelOs vezet6je, akit az
alapito (fenntartd) palyazat utjan nevez ki (biz meg). Magasabb vezet6 beosztasu kdznevelési
foglalkoztatott.

A miikédeés rendje

A koltségvetési szerv a fenntart6 rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétf6tol
péntekig).

A mini bélcséde nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasi ideje: 07:00 oratol 17:00 oraig — napi 10 ora. A gyermekek
fogadasa ¢s a gyermekekkel valo foglalatossag kisgyermeknevel6 és bolcsddei dajka
jelenlétében torténik. A mini bolcsddében a heti munkaidd 40 ora. Kétmiiszakos munkarendet
alkalmazunk. A dolgozok munkéjukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. Rendezvények
esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést az igazgatd engedélyezi. A bolcsddei nevelési év
szeptember 01-t61 a kdvetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Evkézi sziinetek:

-Nyari nagytakaritasi szlinet — a pontos idépontrol a sziil6k tajékoztatasa februar 15.-ig
megtorténik. A Mini Bolcsdde kozegészségiigyi okokbdl torténd munkalatait és az aktudlis
karbantartasi, felujitdsi munkakat ezen idészak alatt végezziik el.

-A mini bélcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

-A fenntart6 a mini bdlcsddei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek
intézményi gondozasanak megszervezésérol.

-Az tinnepekkel Osszefliggd valtozasrol — az orszagos rendelkezések figyelembevételével —
egy héttel eldre értesitjiik a sziildket.

-A munkakat ugy kell litemezni, hogy a nyitast kdvetden biztositott legyen a zavartalan
neveld — gondozd munka.

-Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsédék napja alkalmabol.
Errdl, tovabba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositdsa iranti igény
bejelentésének lehetdségérdl tajékoztatast kapnak a sziilék marcius 1-ig. Ezt a napot a
kisgyermekneveldk szakmai fejlddésére hasznaljuk fel.

-Nyilt napot elére meghatarozott, meghirdetett iddpontban tartunk, vagy elézetes egyeztetés
esetén tudunk maskor is érdeklédét fogadni.

- A mini bolcs6débe jard gyermekek sziilei elézetes egyeztetés utan barmikor bepillantast
nyerhetnek a mini bdlcsddei életbe.

A kisgyermeknevelé6 munkarendje:
- A kisgyermekneveld napi munkarendjét, helyettesitési rendet az igazgato allapitja meg.

- A kisgyermekneveld koteles munkakezdésre, munkara kész allapotban megjelenni.

- A boles6de dolgozoinak a munkabdl valé tavolmaradasat elzetesen jeleznie kell az
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igazgatonak, amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hianyzas napjan
legkésobb 6 oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni
lehessen.

- A kisgyermekneveldt hianyzasa esetén a masik kisgyermeknevel6 helyettesiti. A bolcsddei
dajkat az 6vodai dajka helyettesiti, akinek a munkakori leirasaban ez szerepel.

- A dolgozok munkaidd beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért elsdésorban az igazgatd
a felel0s.

- A kisgyermekneveld heti 35 6éra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rabol fennmaradé idében a gondozd — nevelomunkaval 0sszefliiggd egyéb
feladatokat 1at el bolcs6dén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracids
munkak stb.) a 257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

- Munkaiddben csak a neveld — gondozé munkaval 6sszefiiggd tevékenység végezheto.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabdl vald tdvolmaradasat és annak okat, a lehetd legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kdzvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a
helyettesitésrol.

A mini bélcséde ligyvitele

Gondozasi tigyvitel: Mini Bolcsddében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi
nyilvantartasokat kell vezetni:

- A gyermekek nyilvantartasa (bolcsdde szakmai vezetd vezeti, 2 évig megdrzendd): Minden
mini bolcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell kezdeni €s
év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kdvetkezd évben 0jbol be kell jegyezni

. - Bolcsddei torzslap: (5 évig megdérzendd): A gyermek adatainak, egészségi és szomatikus
allapotanak rogzitésére szolgalé dokumentum, melynek részét képezi a percentil tabla is.

-Fejlodési naplo: A gyermek fejlodésének rendszeres idonkénti osszefoglalasa: 1 éves kor
alatt havonta, 1 éves kor utan 3 havonta torténik.

- Csoportnapld: A kisgyermekneveld bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént
lényeges eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgélatot atvevd
gondozond szamara kozléseit.

- Csaladi fiizet: a sziil0 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé mini bélcsédébe
vitelekor az anya a gyermek kisgyermekneveldjének ad at. -A sziil6 bejegyzi a gyermekkel
kapcsolatos kozdlni valdit, a kisgyermeknevel6 a nap folyaman torténteket.

-A fiizet erdsiti a sziilé és a mini bolcséde kapcsolatat, kizérja a szobeli kozlésbdl adodo
félreértéseket.
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A gyermekek felvétele

- A mini bolesddei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.

- A mini bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szama maximalis 1étszama az Alapitd
Okiratban meghatéarozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozé kisgyermekneveld felel.
- Mini bolesddei csoportunkba 20 hetes kortol 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.

- Az Gjonnan érkezd gyermekek fogaddsa a mini bdlcsddei nevelési évben is folyamatosan
torténik.

Gyermek mini bolcsédei felvételét kérheti:
- sziild,(torvényes képviselo)

- szUl6 hozzajarulasaval -korzeti védono -gyermekorvos vagy haziorvos
-szocialis ill. csaladgondozo

-gyermekjoléti szolgalat

-gyamhatdsag

- A sziil6k a felvételi kérelmet a szakmai vezetdnek jelzik. Tuljelentkezés esetén a Fenntarto,
az igazgatod €s a szakmai vezetd kozosen dontenek a gyermekek felvétele feldl. Felvehet6 az a
gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt
eldsegitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt
napkozbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat killondosen az olyan gyermekek
szamara biztositjuk:
- Akinek feliigyeletét a sziil6 munkéba allas okan nem tudja ellatni

- Akinek fejlédése érdekeében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége

- Akit egyediilallo, vagy idéskora személy nevel, vagy akivel egyiitt a csaladban harom vagy
tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil

- Akinek sziilgje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.
- Jegyz0 elrendeli

A sziilének, (torvényes képviseldnek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a
hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan mini bdlcsddében gondozhatd. Nem gondozhaté mini bolcsddében a fertdzo beteg
gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazoldsa szerint ez az
allapota fennall.
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A mini bélcsédei felvétel rendje
- A mini bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.

- A mini bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

- a sziilok lakcimének igazolasara vonatkozé lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil
- a sziilok munkaviszonyanak fennallasat igazol6 dokumentumokat,

- a gyermeket kordbban otthon gondozo sziil6 esetén, a munkaltatd nyilatkozatat a tényleges
munkaba 1épés napjarol

- a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bolcsddei ellatasahoz.

A mini bolesddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és
a szabad féréhelyek megléte esetén. A kiilfoldi allampolgarsagu sziilé gyermeke, ha a
feltételeknek megfelel, azonos elbiralasban részesiil, mint a magyar allampolgarsagua sziil6
gyermeke.

A mini bélcsédei ellatas megsziinik:

- A bolcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.

- Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a negyedik
¢letév betoltését kovetd augusztus 31-én.

- Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egeészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetéleg magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

- Megszilinik a gyermek bolcsddei ellatdsa amennyiben a sziild vagy térvényes képviseld
irasban kéri.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara
vonatkozé6 rendelkezések
- A gyermek tavolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie.

- Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazoldst bemutatni.

- A harom napnal hosszabb (utazés, szabadsag stb.) hidnyzas utan a gyermekek sziildi
igazolassal johetnek kozdsségbe.

Kapcsolattartas rendje
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Csalad-mini bélcs6de kapcsolata

- A mini bolcsddének és csalddnak kozos kotelessége és kozos felelossége a mini bolcsddébe
felvett gyermekek gondozasa és nevelése.

- Egymas munkdjat nem nélkiilozheti, mert karba vész a legjobb neveldmunka is, ha nincs
meg az 0sszhang a csalad €s a mini bolcsdde munkéja kozott.

- E cél érdekében létre kell hozni a mini bolcsddei sziildcsoportos kozdsséget.
- Miikddése eldiskolaja kell legyen az dvodai sziildi munkakdzosségnek.

- A sziil6 kisgyermekneveld kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi talalkozasok,
fogadoodrak, nyilt napok, sziiléi értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, amelyek teret
adnak az egészségiigyi felvilagositdé munkénak, a nevelés és gondozas kérdéseinek
egyeztetésének.

Munkatarsi kapcsolatok
- A mini bolesddei munka feltétlen csoportos tevékenység.

- A nevelési és gondozasi feladatok csak jo munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi
légkdrben valdsithatok meg.

- A mini bolcsddei ellatas teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiilozhetd.

- A sajat munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag, emberileg a maximumot kell
nyuUjtania.
- Fontos szabaly, egymas munkdjanak megbecsiilése, tiszteletben tartdsa, segitése, emberi-

szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazdsa, humanus megoldasa.

- Kisgyermekneveld — 6vond kapcesolat erdsodik az atszoktatas, beszoktatas folyamataban,
kozos értekezleteken.

Ertekezletek

- Sziil6i értekezletek: -mini bolcsdde évente, programozott -altalanos kérdések, sziild
csoportos negyedévenként -személyes jellegli kérdések, egyedi problémak, megoldasok.

- Munkatarsi értekezletek:
- 6voda — mini bolcsdde évente, €s szilikség szerint.
-Mini Bélcsdde valamennyi dolgozojanak negyedévenként €s sziikség szerint.

-Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.
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A kiils6 kapcsolattartas

- Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmitkodési megallapodast kothet.

- Az intézmény kapcsolatot tart a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel, igy a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Teriileti Szocialis és Gyamhivatallal, a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével

Az intézmény higiéniai szabalyozasai

A mini bélcséde higienéje:

A mini bolcséde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés
készségre vald szoktatasat biztositsa.

Legfontosabb kovetelmények

- A mini bolesdde kozvetlen kornyezetének tisztantartasa.

- A jatszéudvar, homokoz6 rendben tartésa.

- A szemét, ételhulladék zarhato edényben tarolasa, miel6bbi elszallitasa.

- A mini bolcséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fertotlenitdszert
tartalmazo vizzel kitakaritani ugy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

- A jatékokat hetenként, de szlikség esetén azonnal, fertétlenitészert tartalmazd meleg vizzel
le kell mosni.

- A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a helyiségeket két-haromévente kell meszelni,
hatévente mazolni.

A ruhazat higiénéje:
- A gyermekek agynemiijét hetente, ha beszennyezddott azonnal valtani kell.

- A toriilk6z6t a gyermek sajat jelével ellatott toriilkozotarton kell elhelyezni, és hetenként
valtani.

Az étkezés higiénéje
- Az étkeztetés a Németh Jozsef Ovoda, Mini Bélcs6de és Konyha altal iizemeltetett

konyhardl torténik (mely az 6voda épiiletében talalhato), eldre dsszeallitott étrend és 1étszam
alapjan.

- Az étel szallitasa €s talalasa az eldirasok szerint zajlik.

- A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evOeszkozok higiénikusak, esztétikusak
legyenek. - Etkezés utan gyermekszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket és az
ételmaradékot azonnal el kell tavolitani, az étkezés helyét fertdtlenitdszeres meleg vizzel
feltakaritani.

- Az edények mosogatdsa mosogatdgépben torténik.

73



XY Ovoda

A mini bélcsédei dolgozok higiénéje

- Mini B6lcs6dében csak olyan dolgozo alkalmazhaté, aki egészségiigyi konyvvel
rendelkezik €és abban a fertézésmentességet €s alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések
hianytalanul megvannak. A dolgozdk évente az intézmény lizemorvosanal koteles
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni.

- A dolgozok egészségiigyi konyvét a szakmai vezetd koteles tarolni, Orizni.
- Kdtelezden eloirt ismétlodo vizsgalatok: tiidoszlirés, alkalmassagi vizsgalat évente.

- Kételezo székletvizsgalat anndl a dolgozonal, -akinél nem tisztazott eredetii, hasmenéssel
jaré megbetegedés 1ép fel, -akinek a kornyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella
fordul eld. -A dolgozdoknak a gyermekk6zosség megvédése érdekében, sajat személyére
vonatkozoan a személyi higiénia kdvetelményeit a legmesszebbmenden szem elott kell
tartania.

- A kisgyermeknevelonek nem kell egyenruhat viselnie, a ruha szinben, szabasban vald
valtozatossaga, tisztasdga, csinossaga gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is eldsegiti.

- Fert6z6 betegségek gyanuja vagy fennforgasa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1év0 rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.

A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Altaldanos szabalyok
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben €s az udvarokon tartdzkodok kotelesek

- A ko6z0sségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznalni

- Az intézmény rendjét és tisztasagat megdrizni

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
- A tliz-és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- A munka-¢és egészségvédelmi szabalyokat betartani. Aki betorést észlel, haladéktalanul
értesitenie kell a renddrséget, igazgatot és a fenntartot.. A renddrség megérkezéséig az
épiiletbe senki sem mehet be. A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet €s
fegyelmet megtartani.

Az épliletek hasznalati rendje
-A dolgozdk az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idédben akkor és oly
moédon haszndlhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb
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feladatainak az ellatasat.

Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

- A gyermekek az intézmény helyiségeit és 1étesitményeit €s berendezéseit csak felnott
feliigyelete mellett hasznalhatjak.

- A csoportszobaban a gyermekek kisgyermekneveldi €s/vagy bolcsddei dajka feliigyelettel
tartozkodhatnak.

- A csoportszobaban a mobiltelefont lenémitott allapotban tarthatja magéanal a
kisgyermekneveld, csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja munkaidé alatt.

- Az audiovizualis eszkozoket csak felnott hasznalhatja.
- Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

- A sziil6kre vonatkozo intézményi szabélyokat a hdzirend tartalmazza.

Az udvar hasznalati rendje

-Az intézmény udvaran a gyermekek csak gondozondi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott
1év6 jatékokat, 1étesitményeket csak kisgyermekneveldi feliigyelettel hasznalhatjak.

Ovo- védo rendelkezések

Mini Bolcsodei orvos fobb feladatai

- A mini bolcsddébe torténd beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az el6zményi
(anamnézis) adatok dsszegyljtése, feldolgozasa és dokumentalasa.

- A mini bolcsédébe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgalata soran — csecsemd esetén
havi, egy év felett negyedévenkénti gyakorisdgban — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak,
illetve szocializacidjanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a kisgyermekneveldi
dokumentaciot.

- A feltart egészségligyi problémak gondozondvel, sziilovel, a gyermek haziorvosaval torténd
megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A tobbszor modositott 98/1990. (V.
1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak
(hasonloan a szocidlis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsaga
azonos az alapellatds orvosaiéval (hdzi orvos, hazi gyermekorvos)/.

- Baleset, betegség esetén elsdsegélynytjtas, illetve a siirgds terdpia megkezdése a
haziorvoshoz kertiléséig.

- A hazi patika Osszeallitasa és felujitasa.

- Harom honapnal hosszabb hidnyzas utan a bolcsdédébe visszatért gyermek egészségi
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allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).

- Kronikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyanuja esetén a kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)

- A koz0sség védelme érdekében a védooltasok figyelemmel kisérése.

- Jarvanyveszély esetén az érvényben 1€v6 rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

- Ovodaba keriilés el6tt az egészségi allapot (Ovoda alkalmassag) felmérése, a torzslapon és
az atjelentdn a statusz rogzitése.

- A boleséde szakmai vezetdjével (kisgyermekneveldvel) a nevelési-gondozasi munka soran
felmeriilt 0sszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek keresése.

- A mini bolesdde kisgyermekneveldjével kozosen a bolesdde higiénéjének, targyi
felszereltségének és a dolgozok munkaalkalmassaganak ellenérzése.

- A kisgyermekneveld szamara egészségiigyi tovabbképzo, a sziilok szamara ismeretterjesztd
eléadasok tartasa.

Az intézmény dolgozdinak a feladata a gyermekbalesetek
megel6zése érdekében

- A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabélyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintézni.

- A kisgyermeknevel6 és a bolcsddei dajka felelds a csoportjaba jaré gyermekek
egészségeének ¢&s testi épségének megdvasaért.

Gyermekvédelmi tevékenység

- A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata.

- Amennyiben barmelyik dolgozo6 a gyermeknél veszélyeztetésre utalo jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds kozremiikodésével kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

- A nevelési-gondozasi év legelsd sziildi értekezletén a kisgyermekneveld informalja a
szliloket a mini bolcsddében folyd gyermekvédelmi munkarol, és a gyermekvédelmi szervek
elérhetdseégérol.
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MELLEKLETEK
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1sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat
Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja és hatalya

E szabélyzat célja, hogy meghatarozza a Németh Jézsef Ovoda Mini Bolcséde és Konyha adatkezelési
és az adattovabbitasi intézményi rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az
adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, s megakaddlyozza a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok megvdltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézményben, annak minden szervezeti egységénél folytatott
valamennyi személyes adatokat tartalmazé adatkezelésre.

1. Az adatvédelem alapfogalmai és elvei
A személyes adat

Adatvédelmi tv. 2. § 1. E térvény alkalmazdsa sordn személyes adat: a meghatdrozott természetes
személlyel (tovdbbiakban: érintett) kapcsolatba hozhaté adat, az adatbdl levonhatd, az érintettre
vonatkozo kévetkeztetés

2. a) Személyes adatok az azonosité és a leird adatok.

b) Az érintett egyediesitésére természetes vagy mesterséges azonositd adatok szolgalnak. Természetes
azonosité adat kilondsen az érintett neve, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakdhelyének illetve
tartézkodasi helyének cime. Mesterséges azonosité adatok a matematikai vagy mas algoritmus szerint
generdlt adatok, igy kiilonosen a személyi azonositd kéd, a tdrsadalombiztositasi azonosité jel (TAJ
szam), az adéazonosité jel, a személyi igazolvany szama, az Utlevél szama, a tanuld azonositd szama és
didkigazolvanyanak szama.

c)A leiré adatok az adatkezelés célja tekintetében relevans egyéb adatok. A meghatarozott
természetes személlyel kapcsolatba nem hozhaté leiré adat nem személyes adat (pl. statisztikai adat.

Adatvédelmi tv. 2. § 2. kiilénleges adat: a) a faji eredetre, a nemzeti, nemzetiségi és etnikai
hovatartozdsra, a politikai véleményre vagy pdrtdlldsra, a valldsos vagy mds meggy6z6désre

b) az egészségi dllapotra, a koros szenvedélyre, a szexudlis életre, valamint a biintetett elGéletre
vonatkozo személyes adatok;

3. Az intézményben nem kezelhet6 az Adatvédelmi tv. 2.§ 2. pontja szerinti kiilonleges adat.

Az adatkezelés és az adatfeldolgozads

Adatvédelmi tv: 2. § 8. adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatdrozza, az
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adatkezelésre (beleértve a felhaszndlt eszkézt) vonatkozd déntéseket meghozza és végrehajtja, vagy
az dltala megbizott adatfeldolgozéval végrehajtatja;

Adatvédelmi tv: 2. § 9. adatkezelés: az alkalmazott eljdrdstdl fiiggetleniil a személyes adatokon
végzett bdrmely mivelet vagy a miiveletek ésszessége, igy példdul gyiijtése, felvétele, régzitése,
rendszerezése, tdroldsa, megvdltoztatdsa, felhaszndldsa, tovdbbitdsa, nyilvdnossdgra hozatala,
Osszehangoldsa vagy dsszekapcsoldsa, zdroldsa, térlése és megsemmisitése, valamint az adatok
tovabbi felhaszndldsanak megakaddlyozdsa. Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsdra alkalmas fizikai jellemzék (pl. ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) régzitése is;

Adatvédelmi tv: 2. § 10. adattovdbbitds: ha az adatot meghatdrozott harmadik személy szamdra
hozzdférhetéveé teszik;

Adatvédelmitv: 2. § 15. adatfeldolgozds: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolédo technikai feladatok
elvégzése, fiiggetleniil a miiveletek végrehajtdsdhoz alkalmazott mddszertél és eszk6ztél, valamint az
alkalmazds helyétél;

Adatvédelmi tv: 2. § 16. adatfeldolgozo: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet, aki vagy amely az adatkezel6 megbizdsdbdl - beleértve a jogszabdly
rendelkezése alapjan térténé megbizdst is - személyes adatok feldolgozdsat végzi

4. a)Az intézményben adatkezelést e szabdlyzatban meghatdrozott kérben, mértékben és eljarast
alkalmazva a koévetkez6 személyek és szervezeti egységek végezhetnek:

- lgazgato és az dltala megbizott személy az intézmény vonatkozdsaban.
b) Az intézménybdl adattovabbitdsra e szabdlyzatban meghatdrozottak szerint a kbvetkez6
személyek jogosultak:

- lgazgato és az dltala megbizott személy.

Az adatkezelés célhoz kétbttsége és ardnyossdga

Adatvédelmi tv 5. § (1) Személyes adatot kezelni csak meghatdrozott célbdl, jog gyakorldsa és
kételezettség teljesitése érdekében lehet.

5. a) Az intézményben személyes adat akkor kezelhetG, ha ahhoz az érintett irdsban hozzajarult, vagy
meghatdrozott torvényes célbdl, jog gyakorldsa és kotelezettség teljesitése érdekében, a cél
eléréséhez sziikséges minimalis mértékben és ideig. Ha az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok
kezelése egyébként jogellenes, az adatokat tordlni kell.

b) Torlés az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy helyreallitdsuk mar nem lehetséges. Az
adatkezelés torlésével, megsziintetésével kapcsolatos tényeket jegyz6kdnyvbe kell venni.

2. Az adatkezelések szabdlyai
6 a) Személyes adat az intézményben akkor kezelhetd, ha

¢ ahhoz az érintett irdsban hozzajarult, vagy
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e azt torvény, illetve torvény felhatalmazasa alapjan az intézmény szabalyzata elrendeli.

b) Az érintettel az adat felvétele el6tt kozolni kell az adatkezelés céljat, valamint azt, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelez6. A kotelez6 adatszolgdltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt, illetve az intézmény adatkezelési szabalyzatat is.

c) Az intézményben, illetve szervezeti egységeinél adatkezelést végz6 alkalmazottak kotelesek az
altaluk megismert személyes adatokat szolgalati tikokként meg®6rizni.

Adatvédelmi nyilvantartds

7. a)Az intézményben létesitett minden adatkezelésrdl nyilvantartast kell vezetni.

b) A nyilvantartas dokumentalja az adatkezeléssel kapcsolatos legfontosabb tényeket és
kortulményeket. Ezek kilonosen:

¢ az adatkezelés megnevezése,

¢ célja, rendeltetése,

 jogszabalyi alapja (torvény, adatkezelési szabalyzat),

* kezelGje (szervezeti egység, annak vezetdje, illetve az adatfeldolgozast végz6 felel6s személy neve,
beosztasa, irodaja és telefonszama),

¢ érintettek kore és szama,

¢ nyilvantartott adatok koére, fajtdja,

¢ adat forrasa (maga az érintett, vagy mas adatkezelés),

¢ adattovabbitas (Mely szerv részére? Milyen rendszerességgel?),
¢ adatok megdrzésének illetve torlésének ideje.

c)Az adatkezelés megszlinése utan a nyilvantartast irattarba kell helyezni, és tiz évi megdrzés utan
selejtezni kell.

Adattovdbbitds az intézményen beliil

Adatvédelmi tv. 8. § (1)Az adatok akkor tovdbbithatdk, valamint a kiilénb6z6 adatkezelések akkor
kapcsolhatok dssze, ha az érintett ahhoz hozzdjdrult, vagy térvény azt megengedi, és ha az adatkezelés
feltételei minden egyes személyes adatra nézve teljesiilnek.

8.a)Az intézmény szervezeti rendszerén belill a (z) (k6z)alkalmazottak és a gyermekek személyes adatai
a feladat elvégzéséhez sziikséges mértékben és ideig

— csak olyan szervezeti egységhez tovabbithatok, amely a munkaviszonnyalkozalkalmazotti
jogviszonnyal kapcsolatos adminisztrativ és szervezési feladatokat lat el.

c) Az intézményben folyd kiilonboz6 célra iranyuld adatkezelések csak torvényes cél érdekében,
indokolt esetben, ideiglenesen kapcsolhatdk dssze.

Adattovdbbitds kiilsé szervezet vagy magdnszemély részére
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9. a)Az intézményen kivili szervtél vagy maganszemélytdl érkez8, adatkozlésre irdnyuld megkeresés
csak akkor teljesithet6, ha az érintett erre irasban felhatalmazza az intézményt. Az érintett elzetesen
is adhat ilyen tartalmud felhatalmazdast, amely szélhat valamely id6tartamra és a megkereséssel él6
szervek meghatdrozott korére.

b)A koznevelési torvényben felsorolt, alkalmazottakra vonatkozé adatok érintett nyilatkozattételétdl
flggetlenil tovabbithatdk a fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
helyi Onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellen6rzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak a rdjuk vonatkozd jogszabalyban
meghatdrozott feladataik ellatdsa céljabdl. E szervekhez az adattovabbitdsra a vezet6 jogosult. A
nemzetbiztonsagi szolgalatoktdl érkezé megkeresésre vonatkozé minden adat — a nemzetbiztonsdgi
szolgdlatokrdl szolo 1995. évi CXXV. térvény 42. §-a szerint - allamtitok, amir6l sem mas szerv, sem mds
személy nem tdjékoztathato

c) A kdznevelési torvényben felsorolt, gyermekek adatai a hivatkozott torvényben meghatarozott
célbdl az aldbbiak szerint tovabbithatok Az adattovdbbitasra e fenntartd, birdsdg, rendérség,
ligyészség, onkormanyzat, dllamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére az igazgaté

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozd adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeihez a pedagdgus, illetve
avezetd utjan,

* az dvodai fejl6déssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatokat a szlilének, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak az évodavezetd,

¢ a gyermek dvodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett dvodahoz az évodavezet6,

* az egészségligyi, feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi dllapotdnak megallapitdsa
céljabdl az,

¢ csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése
céljabol a pedagogus, a gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, illetve az igazgatd utjan,

d)A megkeresés alapjan teljesitett adatszolgaltatassal kapcsolatos tényeket, korilményeket
jegyz6konyv felvételével dokumentalni kell. A jegyz6konyv az aldbbi adatokat tartalmazza:

¢ a megkeresést kezdeményez§ szerv, vagy személy megnevezése, postacime,

¢ az adatkérés célja, rendeltetése,

¢ az adatkérés jogszabalyi alapja, illetve az érintett nyilatkozata,

¢ az adatkérés id6pontja- az adatszolgaltatas alapjaul szolgald adatkezelés megnevezése,
® az érintettek kore,

¢ a kért adatok kore,

¢ az adattovabbitds mddja

3. Adatbiztonsdgi rendszabadlyok

Szdamitégépen tdrolt adatok
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10. A szamitégépen, illetve haldzaton tarolt személyes adatok biztonsaga érdekében, kiilondsen az
aldbbi intézkedéseket kell foganatositani:.

a) Biztonsdgi mentés: A személyes adatokat tartalmazé adatbdzisok aktiv adataibdl rendszeresen a bér-
és munkalgyi nyilvdntartas, valamint a személyzeti nyilvantartds anyagabdl pedig havonta - kell kiilén
adathordozdra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést tartalmazé adathordozét tlizbiztos
fémkazettaban kell Srizni.

b) Archivdlds: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat - a tovabbi kezelést mar
nem igényld, vdltozatlanul maradd adatokat — el kell valasztani az aktiv részt6l, majd a passzivalt
adatokat id6tallo adathordozon kell rogziteni. Az e szabdlyzat kiilonds részében emlitett adatkezelések
archivdlasat évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt adatokat tartalmazé adathordozét tlzbiztos
fémkazettaban kell 6rizni.

c) Tlzvédelem: Az adatokat és adatbazisokat tlizvédelmi és vagyonvédelmi berendezésekkel ellatott
helyiségben kell elhelyezni.

d) Virusvédelem: A személyes adatokat kezel6 Uligyintéz6k szamitogépein gondoskodni kell a
virusmentesitésrél.

e) Hozzdférés-védelem: Az adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz6l6, azonosithatd
jogosultsaggal - legalabb felhaszndldi névvel és jelszoval - lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérél
rendszeresen gondoskodni kell.

f) Hdldzati védelem: A mindenkor rendelkezésre all6 szamitastechnikai eszk6zok felhasznalasaval meg
kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, halézaton keresztil elérheté szerverekhez illetéktelen személy
hozzaférjen.

Manudlis kezelésii adatok
11. A manualis kezelésli személyes adatok biztonsaga érdekében az alabbi intézkedéseket kell
foganatositani:

a)Tiz- és vagyonvédelem: Az irattari kezelésbe vett iratokat jol zarhatd, szaraz, tlizvédelmi és
vagyonvédelmi berendezéssel ellatott helyiségben kell elhelyezni.

b) Hozzdférés-védelem: A folyamatos aktiv kezelésben |évé iratokhoz csak az illetékes lgyintéz6k
férhetnek hozza. A személyzeti valamint a bér- és munkaligyi iratokat lemezszekrényben, kell 8rizni.

c) Archivdlds: Az e szabdlyzat kilonos részében emlitett adatkezelések iratainak archivalasat évente
egyszer el kell végezni. Az archivalt iratokat a vonatkozé jogszabdlynak, valamint a irattdri terveknek
megfelel6en kell szétvalogatni és irattari kezelésbe venni.

12. a)Az érintett az illetékes adatkezel6td| tajékoztatast kérhet a réla szol6 adatkezelésrdl és

abba bele is tekinthet. A betekintést ugy kell biztositani, hogy ez alatt az érintett mas személy adatait
ne ismerhesse meg.

b) Az érintett kérelmére az adatkezel6 a lehetd legrovidebb idén beldl, legfeljebb 15 napon beliil
irdsban tajékoztatast ad az altala kezelt adatokrdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamaral,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kaptak meg az adatokat.

c) T4jékoztatas illetve a betekintés biztositasa csak akkor tagadhaté meg, ha a kért adatokat az illetékes
szerv a megfelelS eljaras keretében - az dllamtitokrdl és a szolgdlati titokrol sz6l6 1999. évi LXV. térvény
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szabadlyai szerint - elGzetesen allamtitokka vagy szolgdlati titokka nyilvanitotta, az adatkezel6 koteles
az érintettel a kozlés megtagadasanak indokat kdzolni.

d) Adatvaltozds vagy téves adatrogzités észlelése esetén az érintett kérheti kezelt adatainak
helyesbitését, illetve kijavitasat. A téves adatot az adatkezel6 két munkanapon belil helyesbiteni
koteles.

e) Nem kotelez$ adatszolgaltatason alapuld adatkezelés esetén az érintett indokolas nélkil kérheti
kezelt adatainak torlését. A torlést két munkanapon beliil el kell végezni.

13. Adatkezeléssel kapcsolatos jogainak megsértése esetén az érintett az intézmény vezet6jéhez
fordulhat

4. A gyermek adatainak nyilvdantartdsa

b)Az intézmény a gyermekek személyes adatait csak pedagdgiai célbdl, pedagdgiai célu habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatdsa céljabdl, gyermek- és ifjisagvédelmi célbdl, egészségiigyi célbdl, a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasahoz, a
koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok vezetése céljabdl, mar folyamatban lévé
blintetGeljarasban, szabalysértési eljarasban a biintethetGség és a felelGsségre vonas mértékének
megallapitasa céljabdl, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kétotten kezelheti.

c) a gyermekre vonatkozd, az intézményben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

a) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, dllampolgdrsdga, lakéhelyének, tartozkoddsi helyének
cime, telefonszama, nem magyar dllampolgdr esetén a Magyar Kéztdrsasdg teriiletén valo tartozkodds
jogcime és a tartézkoddsra jogosito okirat megnevezése, szama;

b) sziilé neve, lakohelye, tartézkoddsi helye, telefonszama;
¢) a gyermek évodai fejlédésével kapcsolatos adatok;
- a sajdtos nevelési igényre vonatkozo adatok,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizd6 gyermek, tanulé rendellenességére
vonatkozo adatok,

- gyermekbalesetre vonatkozo adatok,
- a gyermek oktatdsi azonosité szama,
- a tankényvelldtdssal kapcsolatos adatok,

15. a). Az intézmény a gyermek, tanuld személyes adatait a nevelési-oktatdsi intézmények
mikodésérsl szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. szaml mellékletében el8irt tanigyi
nyilvantartdsok vezetésével manualisan, illetve szamitégépes adatbazisban tartja nyilvan.

b) A nyilvantartdsokat a jogszabalyban meghatarozott alkalmazottak vezetik. A nyilvantartasok
vezetése az adatok felvételére, irasara, olvasasara, jogszabdly szerinti helyesbitésére, torlésére, e
szabadlyzat szerint az adatok tovabbitasara terjed ki.

c) A szamitdgépes adatbazist kezeli. Az adatbazisokbdl adatokat e szabdlyzat szerint tovabbithat. Az
adatbazishoz hozzaféréssel az igazgatd rendelkezik
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e) Az intézményben az adatkezelés id6tartama azonos az irattari 6rzési idével.

5. Személyzeti nyilvantartds

b) A személyzeti nyilvdntartas adatai csak a foglalkoztatassal, juttatdsok, kedvezmények,
kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, dllampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével
kapcsolatosan, nemzetbiztonsdgi okokbol, koznevelési torvényben meghatdrozott, a kozalkalmazottak
jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIl. Torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabdl, a
célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten, az alkalmazott kozalkalmazotti illetve koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyaval kapcsolatos tények megallapitasara, a besoroldsi kovetelmények
igazolasara és statisztikai adatszolgdltatasra haszndlhatok fel.

c)A személyzeti nyilvantartas iratai a kovetkez6k:

* a személyi anyag,

¢ a kozalkalmazotti- koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok,
* egyéb jogviszonyokkal kapcsolatos iratok,

¢ az alkalmazott sajat kérésére kidllitott, vagy onként atadott iratai.

d) A személyi anyag tartalma a kovetkez6:

¢ a kdznevelési tv.-ben rogzitett, illetve a kdzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény
5. szamu mellékletében felsorolt személyes és kiilonleges adatokat tartalmazé alapnyilvantartds
adatlapja,

® az Onéletrajz,

¢ az erkélcsi bizonyitvany,

* a kinevezési okirat,

¢ a besorolasrdl, illetve a visszatartasrol, valamint az athelyezésrdl rendelkezd iratok,
® a mindsités,

¢ a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

e a jutalmazasrdl, kedvezményekrél, juttatdsokrdl szolé hatarozat, valamint

¢ a hatdlyban Iévé fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat

e) A személyi anyagban csak olyan adat és megallapitas tarhaté nyilvan, amelynek alapja:
» kozokirat, vagy a kézalkalmazott nyilatkozata,

* a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése,

® birdsag vagy mas hatdsag dontése, illetve

* jogszabalyi rendelkezés.

f) Az d) bekezdésben felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni, s
kiilon szamtartomanyon belll gyljt6szamon kell iktatni. Az igy beiktatott személyzeti iratokat
tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra kialakitott
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iratgyljtGben kell 6rizni. Az iratgy(jt6be elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely
tartalmazza az iktatdszdmot és az ligyirat keletkezésének id6pontjat is.

g)Az iratgylijt6 rendszeresitése és a benne elhelyezett iratok kezelése az igazgatd feladata. Az iratok
tarolasa, 6rzése, kezelése az iskolatitkar feladata.

h) A személyi anyag a kozalkalmazotti jogviszony megsz(inését kovetGen torténd irattarba helyezése
el6tt az iratgydjt6 tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az irattdrozas tényét, id6pontjat és az iratkezeld
aldirasat.

i) A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez§ iratokat - amennyiben a jogviszony nem
jott létre - az érintettnek, illetve a személyi anyagot a korabbi munkaltaténak soron kivil vissza kell
adni.

17. a)A személyi iratokba csak az aldbbi szervek és személyek jogosultak betekinteni:
¢ 3 Kjt. 83/D.§-aban meghatarozott szervek és személyek;

* az egyéb jogviszony alapjan keletkezett iratokba a rdjuk vonatkozd térvény szerint jogosultak (pl.
adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr, stb.).

b) Az alkalmazott a személyi anyagdba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes adatait tartalmazé
egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozads nélkil betekinthet, azokrdl masolatot vagy
kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. E szabalyzatban foglaltak szerint
tdjékoztatdst kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgdltatasrél, személyi anyaganak
mas szervhez torténé megkildésérdl.

c) Az alkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az alapnyilvantartasba az a)
bekezdésében felsorolt személyek a "Betekintési Lap" kitoltését kovetben jogosultak betekinteni.

d) A Betekintési Lapon meg kell jel6Ini a betekintést kérét (szerv, személy), a betekintés
id6pontjat, annak jogcimét, céljat, a megismerni kivant adatok korét, a betekint6 aldirdsat.
e) A Betekintési Lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

f) A Betekintési Lap alapjan tortént betekintés, illetve személyi irat tovabbitasat és az adatszolgaltatas
tényét kiilon iktatokonyvben kell nyilvantartani. Személyes adatot tartalmazd iratot tovabbitani csak
zart boritékban (csomagolasban) szabad. A csomagolason fel kell tiintetni, hogy személyes adatokat
tartalmaz, és csak a cimzett bonthatja fel.

18. a)A (koz)alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefligg6 adatok kezeléséért az igazgato,

az intézményegység-vezetd,az iskolatitkar, az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
tartozik felel6sséggel

b)A személyzeti nyilvantartast az iskolatitkar vezeti. Jogosultsaga és felel6ssége az adatok felvételére,
irdsara, olvasasdra, jogszabaly szerinti helyesbitésére, torlésére és e szabalyzat szerint az adatok
tovabbitasara terjed ki.

c)A nyilvantartas kezelése vegyes rendszerben szamitdégépen és manualis modszerrel torténik. Az
adatok biztonsagardl az adatkezel6 gondoskodik.

d)Az intézmény szervezetén beliil a személyzeti nyilvantartasbodl csak az igazgatd
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(igazgatd), az intézményegység-vezetbk, illetve a munkaigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat
ellatd részére teljesithets adatszolgaltatas.

e)A kozalkalmazotti jogviszony megszlinése esetén a kozalkalmazott személyi iratait irattdrban kell
elhelyezni.

f)A személyi anyagot — kivéve , amit az athelyezés sordn az Uj munkaltaténak atadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megszlinését6l szamitott otven évig meg kell 6rizni.
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2. szamu melléklet A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

Az dllamhaztartas mikodési rendjérél szol6 217/1998. (XII. 30.) Kormanyrendelet 45/A § (5) bekezdése
alapjan az igazgatd koteles rendelkezni a szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjérél, amely a
szervezeti és m(ikodési szabalyzat mellékletét képezi.

Az intézménynél el6forduld szabalytalansagok kezelésére az itt meghatdrozott eljarasrendet kell
alkalmazni.

1. Altalanos rész

1.1. Szabalytalansag

A szabalytalansag. valamely létez6 szabalytdl:
- kbzponti jogszabalyi rendelkezéstdl,

- helyi rendelettdl,

- egyéb bels6 szabdlyzattdl, utasitdstdl vald eltérést, ott megfogalmazott elvaras be nem tartasat
jelenti.

A szabalyok be nem tartdsa adddhat

- nem megfelel6 cselekménybdl,

- mulasztasbal,

- hidnyossagbol.

A szabalytalansag bekovetkezhet:

- az allamhdaztartas miikodési rendjében,

- a koltségvetési gazdalkodas valamely teriletén,

- a koltségvetési szerv valamely feladatellatasaban, stb.

1.2. A szabalytalansagok tipusai

A szabalytalansagoknak alapvet6en két tipusat kell megkllonbdztetni:

- a szandékosan okozott szabalytalansagokat, valamint

- a nem szandékosan okozott szabdlytalansagokat.

A szandékosan okozott szabdlytalansagok k6zé az aldbbiakat kell sorolni:
- félrevezetés,

- csalas,

- sikkasztas,

- megvesztegetés,

- szandékosan eszkozolt szabdlytalan kifizetés.

A nem szandékosan okozott szabalytalansagok kozé kell sorolni a kévetkezéket:
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- figyelmetlenségbdl elkdvetett szabalytalansag,

- nem megfelel6 mddon és tartalommal vezetett nyilvantartasokbdl szarmazé
szabalytalansag,

- hanyag munkavégzésbél, magatartasbdl szarmazo szabalytalansag,

- hataridé elmulasztasa miatt szabalytalansag.

2. A szabalytalansagok megel6zése
2.1. A szabalytalansagok megel6zése érdekében miikddtetett FEUVE rendszer

A szabalytalansagok megel6zése érdekében az intézmény a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos
vezetGi ellen6rzési rendszert mikodteti. Ennek soran kiemelt figyelmet kell forditani a kovetkezékre:

- a szervezet megfelel6en szabalyozott legyen, s a szabalyzatok folyamatosan
feltilvizsgalatra kerdljenek,

- az intézmény a szabalyzatok szerint mkodjon, a mikddése e tekintetben is
folyamatosan ellen6rzott legyen,

- szabdlytalansag esetén torténjen intézkedés a szabalytalansag

- megsziintetésére,

- a szabalytalansag helyesbitésére, korrigalasara.

2.2. A szabalyozottsag biztositasa

A szabalyozottsag biztositdsa az intézmény vezetSjének feladata. Az intézmény vezetGjének kell
gondoskodnia - bels6 utasitasi rendszerének megfelel6en - arrdl, hogy az intézmény valamennyi
kotelezd, illetve a miikodést egyébként segit6 bels6 szabalyozassal rendelkezzen.

A szabalyozottsdg biztositdsa nemcsak a szabalyzatok rendelkezésre allasat jelenti, hanem azt is, hogy
a szabalyok mindig naprakészek, a jogszabalyokhoz, illetve a belsd szervezeti elvarasokhoz igazoddak
legyenek, tartalmukban segitséget nyujtsanak az intézmény feladatainak ellatdsdhoz, végsé soron az
intézmény célkitlizésrendszerének eléréséhez, megvaldsitasahoz.

Az intézmény m(ikodése tekintetében a legfontosabb szabalyzatok, utasitdsok jegyzékét a FEUVE
szabadlyzat tartalmazza.

3. A szabalytalansagok kezelési rendje
3.1. A szabalytalansagok kezelésének fogalma

A szabdlytalansagok kezelése: az eljarasrend kialakitasa, a sziikséges intézkedések meghozatala, az
intézkedések hatdsdnak nyomon kovetése, a nyilvantartasi tevékenység, mely kozvetlenil az
intézmény vezetGjének a feladata.

3.2. FelelGsségi szabaly
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A szabalytalansagok kezelési feladatainak ellatasaba az intézmény vezetje - az 1. szamu mellékletben
meghatarozott rendben - mds személyeket is bevonhat

3.3. A szabalytalansagok kezelési rendje meghatarozasanak célja

A szabalytalansdgok kezelési rendje meghatdrozdsanak célja a szabalytalansdagok (ujbdli)
el6fordulasanak megelGzése.

A megel6zés érdekében a szabdlytalansagok kikliszobolésére, megakadalyozdsara a FEUVE rendszerbe
Uj elemeket kell beépiteni, hogy az elGzetes, a folyamatos, valamint az utdlagos vezetGi ellenGrzés
eszkozével a szabalytalansdg el6forduldsa, illetve ismételt felmerilése kivédhetd legyen.

A FEUVE rendszerben az ellendrzési pontok kialakitdsakor figyelembe kell venni a fliggetlen belsé
ellen6rzés érintett terlletre vonatkozd megallapitasait, kilonos tekintettel a mulasztasok,
hianyossagok, helytelen cselekmények tényeire, okaira, korilményeire, illetve a felelsokre.

A FEUVE rendszer karbantartasa, fejlesztése soran a fliggetlen belsé ellenGrzési tapasztalatokat ugy
kell hasznositani, hogy az adott teriiletre meghatdrozott részletes szabdlyozassal, a szabalyozds
megismertetésével a szabalyozas betartatasaval, illetve kozvetlen felel6s6k meghatdrozasaval az ujabb
szabalytalansagok kivédhet6ek legyenek.

3.4. Altalanos elvek

A FEUVE rendszer kialakitdsaért felel6s vezetének kell gondoskodnia arrdl, hogy az "els6 szintd
pénzligyi iranyitasi és kontroll rendszer megfelel6ségének és hatékonysaganak vizsgalataval és,
értékelésével a szabdlytalansagok bekovetkezését elkeriljék.

A FEUVE rendszer kielégité m(ikodését biztositani kell a szerv minden tevékenysége vonatkozasaban.

A szerv azon tevékenységeire, m(ikodési folyamataira, ahol a szabalytalansagok el6forduldasanak
kockazata magas, kilon figyelmet kell szentelni

A FEUVE rendszer ezen teriletekhez kapcsolddva olyan elemeket hataroz meg, mely olyan feladatokat
ir el6, amelyek kiklszobolik az elkovetés lehet&ségét, illetve korlatozzak az okozhatd kar mértékét

3.5. A szabalytalansagok kezelési rendjébe tartozo feladatok

A szabdlytalansagok kezelési rendjébe az aldbbi feladatok ellatasa tartozik:
- a szabalytalansagok észlelése,

- intézkedések, eljarasok meghatdrozasa,

- intézkedések, eljarasok nyomon kovetése,

- a szabalytalansagok és a szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések

nyilvantartasa.

3.5.1. A szabalytalansagok észlelése
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A szabalytalansagok észlelése tébb mddon is térténhet. llyen észlelési pontok, helyzetek lehetnek:
- a FEUVE rendszerben torténd észlelés, ahol a konkrét észlels lehet

- az a dolgozé, aki kozvetlendl részt vesz az adott munkafolyamatban,

illetve

- az intézmény kiilonb6z6 szintl vezetdje,

- bels6 ellenérzési rendszer,

- kilsé ellen6rzé szervezet.

A dolgozé altal észlelt szabalytalansag esetén kdvetendd eljaras

Ha az intézmény valamely - nem vezet6 beosztasu - dolgozdja észleli a szabdlytalansagot, akkor a
szabadlytalansag észlelésével kapcsolatban tdjékoztatasi kotelezettsége keletkezik. Tajékoztatasi
kotelezettségének az aldbbiak szerint kell eleget tennie:

- értesitenie kell a kozvetlen felettesét,
- ha a kozvetlen felettese is érintett a szabalytalansagban, akkor a felligyeleti
szervet kell értesitenie.

A dolgozd dltal értesitett személynek meg kell vizsgdlnia az észlelés tartalmat, s ha az észlelt
szabalytalansagot tényleges szabalytalansagnak tartja, akkor értesitenie kell az intézmény vezetGjét
Az intézmény vezetGije koteles megvizsgdlni a szabalytalansagot, intézkedést hozni, illetve meginditani
a szlikséges eljarast.

Vezetd szinten észlelt szabalytalansagok esetén kovetend6 eljaras

Ha vezet6i szinten észlelik az intézménynél, hogy valamely teriileten szabalytalansdg tortént, az
érintett vezet6nek kell a szabalytalansagot kivizsgalnia, intézkedést elrendelnie és sziikség esetén az
eljarast meginditania.

A bels6 ellenGrzési rendszer altal észlelt szabdlytalansagok esetén kovetendd eljards Ha a belsé
ellen6rzés az intézménynél szabalytalansagot tapasztal, akkor a vonatkozd jogszabaly - azaz a
193/2003. (.X126.) Korm. Rendelet - szerint kell eljarni.

Az intézmény vezetGjének gondoskodnia kell a szabalytalansagok megsziintetése céljabol intézkedési
terv kidolgozasardl és annak végrehajtasarol

A kils6 ellen6rz6 szervezet altal észlelt szabalytalansagok esetén kovetendd eljaras

A kilsé ellenérz6 szervezet tapasztalt szabalytalansagokat a kiilsé ellenérz6 szervezetnek az 3ltala
készitett ellendrzési jelentésben kell leirnia. Az ellen8rzési jelentés alapjan az intézménynek szintén
intézkedési tervet kell kidolgoznia, majd pedig végrehajtania.

(A kulsé ellenérzé szervezetnek joga van arra, hogy a szabalytalansagokkal kapcsolatban sajat maga
inditsa meg az eljarast illetve, hogy a fellgyeleti szervnél kezdeményezze egyes eljarasok
meginditdsat.)

3.5.2. Intézkedések, eljarasok meghatarozasa
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A feltart szabalytalansagok megsziintetése, illetve a szabalytalansagok orvosldsa, a hibak kijavitasa, a
hidnyossdgok potldsa mind-mind intézkedést, illetve valamilyen eljarast tesz szlikségessé.

Az intézkedések megtételéért, az eljarasok meghatarozasdért elsésorban az intézmény vezetéje
tartozik felelGsséggel, aki e felel6sségét megoszthatja mas teriletek vezetdivel.

Az intézkedések alapvetden két csoportra oszthatdk:

a) kiils6 szerv bevonasat indoklo intézkedések (PI. feljelentés bilintetéiligyben, szabalysértési Ggyben,
stb.)

b) intézményen belll megoldhaté intézkedések

Az intézményen belil megoldhatd intézkedések azok, amelyek nem zarulnak le egyszerlien, hanem
tényleges, tobbréteg(i feladatellatast indokolnak.

Az intézményen bellli intézkedések sora a kdvetkez6:

- tényallas tisztazasa (ez torténhet akar fegyelmi ligy keretében is),

- a tényallas megallapitasa alapot adhat tovabbi vizsgalatok meginditasara és
elvégzésére,

- a tényallas teljes tisztazasa és az esetleges tovabbi vizsgalatok
eredményeképpen a sziikséges valaszintézkedések meghatarozasa,

- a valaszintézkedések hatasanak, hatékonysagdnak attekintése, majd

- a megfelel intézkedés megtétele.

A 2. szamu melléklet tartalmazza az egyes eljardsokra irdnyadé jogszabalyok f6bb

rendelkezéseit

3.5.3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Azintézmény vezet6jének mar emlitett feladata az intézkedések elrendelése, valamint azok megtétele.
Az adott intézkedést azonban nem elegendd elrendelni és a megtételérél gondoskodni, folyamatosan
figyelemmel kell kisérni az elrendelt feladatok végrehajtasat, az egyes eljardsok helyzetét.

Kiemelt feladat az, hogy az észlelt, feltart szabalytalansdgok ismételt el6forduldsi lehet6ségét
kikliszoboljék, azaz felderitsék azokat a kortlményeket, helyzeteket, amelyek hasonld
szabalytalansagok el6forduldsat lehet6vé teszik.

Az ilyen helyzetek kikliszobolésére a folyamatba épitett és utdlagos ellenérzés rendszerében kiemelt.
hangsulyt kell fektetni.

Indokolt esetben az intézmény vezetGje elrendelheti a feltart szabalytalansaggal kapcsolatos belsé
ellen6rzés végrehajtdsat is, melynek tapasztalatait kozvetlenil felhaszndlhatja a FEUVE rendszer
fejlesztése soran.

3.5.4. Nyilvantartasi feladatok
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Az intézmény vezet6jének a szabalytalansagok kezelése soran nyilvantartasi feladatai keletkeznek.
A f6bb feladatok a kdvetkez6k:

- a szabdlytalansagok észlelésével, a szabalytalansdgokkal kapcsolatos tényallds tisztazasaval, illetve a
szabalytalansaggal kapcsolatban keletkezett iratokrdl naprakész nyilvantartast kell vezetni,

- a szabalytalansdgokkal kapcsolatban keletkezett iratokat az egyéb iratoktdl elkiilonitett rendszerben
kulon iktatni kell,

- nyilvan kell tartani a szabalytalansagok kezelése érdekében elrendelt, illetve megtett intézkedéseket,
valamint az intézkedésekhez kapcsolddé hataridbket,

- indokolt esetben figyelembe kell venni mas vonatkozd jogszabalyok rendelkezéseit is . (pl.: a
233/2003. (XIl. 16.) Korm. Rendelet).

4. A nagyobb kockazatot rejt6 feladatok, folyamatok soran a szabalytalansagok

megelGzése és kezelése

Az intézménynél nagyobb kockazatot rejt6 feladatok, folyamatok a kévetkezék

- a tervezési folyamatok egyes teriletei, .

- az illegdlis pénzigyi cselekmények viszonylag nagy lehet6ségét rejté folyamatok, tevékenységek,

- a szerv belsé eljarasi rendjének attekintésekor nagy kockazatot rejt6 feladatnak, folyamatnak
mindgsitett terlletek,

- a pénzligyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejt6 feladatnak, folyamatnak minésitett
teriletek.

A tervezési folyamatok esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljardsrendje a
kévetkezd:
a) megel6zési feladatok

1. A korabbi évek tapasztalatai alapjan, - a koltségvetési beszamoldk adatait is figyelembe véve, - meg
kell keresni azokat a tételeket, melyek kiilénésen kényes teriiletek, (elsGsorban olyan teriletek, ahol
nagyobb mennyiség(i készpénz, illetve készletmozgds van);

2. Gondoskodni kell a nagyobb, egydsszegli kiadasok teljesitésével jard teriiletek, pl.: beruhazasok,
eseti, nagyosszeg( finanszirozasok fokozott ellenérzési rendjének meghatarozasardl;

3. Biztositani kell egyes, az elmult évek tapasztalatai, illetve a megvaltozott szabdlyozdasok miatt
megndtt jelentdségl teriiletek fokozott ellendrzését, .a szabalyossag kontrollalasat

4. Figyelembe kell venni a kilsé ellenGrzés- altal tett észrevételeket, melyek kihatnak a tervezési
tevékenységre is.

b) észlelés
1. A szabalytalansag észlelése esetében az altalanos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatdrozdsa
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1. Ha a szabdlytalansag kozponti tdmogatassal kapcsolatos, és az intézmény szamara jelentGs anyagi
kart okozott, fegyelmi eljarast kell inditani.

2. Minden esetben ki kell vizsgdlni az ligyet, a tényallasrdl irdsos jegyz6konyvet kell felvenni.

3. Vizsgalni kell a belsé szabalyok és a szabalytalansag el6forduldsa kozotti kapcsolatot, azaz hogy a
belsd szabalyok hidnyossaga, avultsaga stb. okozta-e a tévedést, szabalytalansagot - mivel a tervezési
folyamat szabdlytalansdgai ritkdn feltételeznek szandékos szabalytalansagot

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

1. Vizsgalni kell, hogy az intézkedések hatdsdra a szabdlytalansagok kiigazitdsra keriiltek-e, a belsé
szabalyozasi rendszerbe bekeriiltek-e a terlletre vonatkozd elGirasok.

2. Ellenérizni kell mas hasonld terilletek, hasonld feladatok ellatdsat, illetve a jév6ben az adott
szabalytalansag ismételt el6fordulasat.

e) nyilvantartas
1. A szabdlytalansagrdl a vizsgdlat soran késziilt valamennyi irdasos dokumentumot iktatni kell.

Az illegdlis pénziigyi cselekmények viszonylag nagy lehetéségét rejté folyamatok, tevékenységek
esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje a kévetkezd:

a) megelGzés

1. Meg kell hatarozni, irdsban rogziteni kell olyan belsé rendet, politikat, melyek az illegalis pénziigyi
cselekmények megel6zését célozzak.

2. Gondoskodni kell arrdl, hogy az intézmény dolgozéi szamara ismert eljarasrend legyen arra az esetre,
ha illegalis pénziigyi cselekmény gyanuja meril fel. Ismertnek kell lenni az ilyen esetek bejelentési,
illetve vizsgalati szabdlyainak

3. Tajékozddni kell az illegdlis pénziigyi cselekmények el6forduldsi tipusairdl, terileteirdl, feladathoz,
intézményhez, esetleg személyhez kdthetGségérél.

b) észlelés

A szabalytalansdag észlelése esetében az altaldnos eljarasrendnek kell érvényesiilnie.

c) intézkedések, eljarasok meghatarozasa

1. Gondoskodni kell a sziikséges felelGsségre vonasrdl, indokolt esetben a feljelentések megtételérdl

2. Kisebb 6sszeg( illegalis pénziigyi cselekményeknél, kilondsen ha az nem szandékosan tortént,
torekedni kell, arra, hogy a cselekmény pénziigyi kovetkezményei orvoslasra keriljenek. (Ennek
legcélszer(ibb eszkoze a kartéritésre kotelezés.)

d) intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

1. Kiemelt figyelmet kell forditani annak ellenérzésére, hogy a hozott intézkedések valdban
végrehaijtasra keriltek-e.

2. Az intézmény hataskorén kivil esé tigyeknél, eljarasoknal is figyelemmel kell kisérni a torténéseket
e) nyilvantartas

Az altaldnos szabdlyok szerint torténik.
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Az illegalis pénzigyi cselekmények kilon figyelmet igénylG terileteit, folyamatait az aldbbi ismérvek
alapjan kell meghatarozni:

- az adott terllet koltségvetési terv, illetve tényszam adatai koltségvetési f66sszeghez viszonyitott
nagysagrendjének vizsgdlataval - azt a szazalékot, melytél jelentGs tételnek szamithaté a terilet, az
intézmény a vizsgdlat soran maga - de irdsban is rogzitve hatdrozza meg,

- az adott terilet ellenGrzéssel, kozvetlen irdnyitassal vald kapcsolatanak vizsgdlataval, azaz annak
ellen6rzésével, hogy a terilet milyen mélységig szabalyozott, a szabdlyozdst az érintettek
megismerték-e, a szabalyok betartdasat a tevékenység soran ellené6rzik-e, utdlag mikor torténik
ellenérzés, illetve, hogy a teriiletet érintette-e a fliggetlen belsé ellendri, illetve esetleg kiilsé ellendri
tevékenység. Az a teriilet lesz figyelmet érdemld, mely az ellenérzés szempontjdbdl a legkevésbé
lefedett

A fenti két f6 szempont egylittes értékelésével kell meghatdrozni azokat a teriileteket, melyek a
legnagyobb figyelmet igénylik.

A szerv belsé eljdrdsi rendjének dttekintésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak
mindsitett teriiletek esetében a szabdlytalansdgok kezelésének eljdrdsrendje a kévetkezé:

a) a megel6zés soran:

- rendszeresen at kell tekinteti a szerv belsé eljardsrendjét, kiilonds tekintettel a belsé
szabalyozottsagra, és az ott szabalyozott folyamatokra,

- vizsgalni kell a tényleges folyamatok és a folyamatleirasok kbzotti 6sszhangot, eltérés esetén meg kell
keresni az okokat, és a szabdlyossag kovetelményének megfelel6en gondoskodni kell a szabalyok
maodositasardl, illetve a betartatas ellen6rzésérdl

b) a tobbi eljarasi elem megegyezik az altalanos szabalyoknal leirtakkal.

A pénziigyi tranzakciok tesztelésekor nagy kockdzatot rejté feladatnak, folyamatnak mindsitett
terliletek esetében a szabdlytalansdgok megelézésének, kezelésének eljdrdsrendje a kévetkezd:

a) a megel6zés keretében

- a valddisag és hitelesség érdekében egyes pénziigyi tranzakcidok folyamatdban vald teljes
végigkisérése torténik meg.

Ilyen pénziigyi tranzakcio csoportok lehetnek pl:

- dologi kiadasok készletbeszerzéseinek nyomon kovetése,
- arendszeres és nem rendszeres személyi juttatdsok kore,
- a beruhazasok pénziigyi lebonyolitasa,

- az intézmény valamely alap feladatdnak ellatasa stb.

A pénziigyi tranzakcid csoport egyik lehetséges teriiletének a dologi kiadasok készletbeszerzéseinek
nyomon kovetése esetében a tényleges ellenGrzési feladatok példaul a kovetkez6k lehetnek:

- a beszerzés kezdeményezése koriilményeinek dokumentumanak vizsgalata,

- a beszerzés kezdeményezés ellenbrzése, attekintése jogossdg, célszerliség szempontjabdl, - a
megrendelés attekintése az aldbbi szempontokbdl:
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- a megrendeld jogosult volt-e a megrendelésre, mint kotelezettségvallalg,

- megtortént-e a megrendelésnek, mint egyfajta kotelezettségvallalasnak az ellenjegyzése,
- az ellenjegyzést az ellenjegyzésre jogosult végezte-e,

- gazdasagossag elvét szem el6tt tartottak-e;

- a megrendelés nyilvantartdsa megfelel6sségének atldthatd rendszerben torténd kezelésének
ellenérzése,

- a megrendelés beérkezésekor a szakmai teljesités igazolasa korilményeinek attekintése, - a
készletjellegli termékek beérkezést kovets nyilvantartasba vételének, taroldasanak vizsgalata,

- a pénzigyi teljesités el6tt az érvényesitéi feladatok elldatasanak teljes ellenérzése - a feladat
valamennyi mozzanatara kiterjedGen,

- a pénzigyi teljesités el6tt az utalvanyozas korilményeinek, megalapozottsdgdnak attekintése,
- az utalvany ellenjegyzésének ellenérzése

- a tényleges pénziigyi teljesités dokumentumainak vizsgalata,

- a pénzigyi teljesitést kovetd szamviteli folyamatok nyomon kovetése.

b) A szabdlytalansagok kezelése megegyezik az altaldanos szabalyoknal leirtakkal. A pénziigyi
tranzakcidkkal kapcsolatban a ténylegesen vizsgalandé terileteket, valamint a részterileteket mindig
a feladat-ellataskor kell kiilon, irdsban meghatarozni.

5. Az igazgato értékelési feladata a szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében

Az igazgato a szabalytalansagok megakadalyozasa érdekében legaldbb évente egy alkalommal értékeli
az intézmény egyes mikodési folyamatait. Az értékelési feladatok ellatdsaba mds személyeket,
kiilonosen a folyamatgazdakat is bevonja.

Az értékelés sordn at kell, hogy tekintsék legalabb a kévetkezbket
- a szervnél, illetve annak tevékenységeinél, feladatellatasandl mennyire tudatos a FEUVE tevékenység,

- a FEUVE rendszer fejlesztése, javitdsa megfeleld Gitemben torténik-e, kell6 rugalmassaggal vélaszol-e
a feltart szabdlytalansagok kezelésére,

- az ellen6rzési tapasztalatok nem utalnak-e olyan teriiletekre, ahol a FEUVE rendszer még nem keriilt
kialakitdsra,

- a FEUVE rendszerhez kapcsoléddéan megfelel6ek-e a kialakitott ellenérzési nyomvonalak,

- a FEDVE szabdlyzata elkésziilt-e, annak betartasara forditanak-e kell6 figyelmet.

Az igazgato a FEDVE tevékenységet koteles értékelni kiils6 ellenéri szervezet megallapitasa alapjan.
6. A szabalyzat hatdlya

A szabalyzat a Képvisel6 Testilet altali jovahagyas utan lép hatalyba.
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az intézmény vezetGje

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolddd mellékletek
1. szamu melléklet.

A szabalytalansagok kezelésébe bevont mas személyek

Az intézménynél a szabalytalansdg kezelési feladatokban az aldbbi személyek kotelesek kdzremikédni
- a felel&sségi teriilet meghatarozasaval:

Intézmény

(intézményi egység) Terllet Kozremikods személy

beosztasa

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendjéhez kapcsolodé mellékletek
2. szamu melléket:

Az egyes eljarasokra vonatkozd jogszabalyok

1. A bintet6eljards meginditasa

A Blntet6 Torvénykonyvrdl szl 1978. évi IV. torvény 10. § (1) bekezdése szerint blincselekmény az a
szandékosan vagy - ha a térvény a gondatlan elkévetést is blnteti - gondatlansagbdl elkévetett
cselekmény, amely veszélyes a tdrsadalomra, és amelyre a torvény biintetés kiszabasat rendeli. A
blintet6eljarasrol sz6l6 1998. évi XIX. torvény (a tovabbiakban Be.) 6. § (1) bekezdése kimondja, hogy
a birdsagnak, az ligyésznek és a nyomozd hatdsagnak kotelessége a torvényben foglalt feltételek
megléte esetén biintetGeljarast meginditani.

A Be. 171. § (2) bekezdése elGirja, hogy a hivatalos személy koteles a hataskorében tudomadsara jutott
blincselekményt feljelenteni. A feljelentést rendszerint az ligyészségnél vagy a nyomozati hatdsagnal
kell megtenni.

2. Szabalysértési eljaras

A szabalysértésekrdl szold LXIX. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a jogellenes, tevékenységben
vagy mulasztdsban megnyilvanulé cselekmény, melyet torvény, kormanyrendelet vagy 6nkormanyzati
rendelet szabdlysértésnek nyilvanit, s amelynek elkdvetdit az e torvényben meghatarozott joghatrany
fenyeget.

A torvény masodik része foglalkozik részletesen a szabdlysértési eljarassal; a 82. § (1) bekezdése
kimondja, hogy szabalysértési eljaras feljelentés, illet6leg a szabalysértési hatdsag részérdl eljard
személy észlelése vagy tudomasa alapjan indulhat meg.

3. Kartéritési eljaras
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A Polgari Torvénykonyvrél szolé 1959. évi IV. térvény 339. § (1) bekezdése kimondja, hogy aki masnak
jogellenesen kart okoz, kdteles azt megtériteni. Mentesiil a felelGsség aldl, ha bizonyitja, hogy ugy jart
el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd.

A kartéritési eljaras meginditdsdra a polgdri perrendtartasrdl sz6lé 1952. évi lll. torvény rendelkezései
(els6sorban a XXIIl. Fejezet, a munkaviszonybdl és a munkaviszony jellegli Jogviszonybdl szarmazé
perek) az irdnyaddk. Kartéritési felelsség tekintetében irdnyaddk tovabba a Munka Térvénykonyvérdl
sz0616 1992. évi XXII: torvény (Mt.), a koztisztviselSk jogdllasardl szold 1992. évi XXIII. torvény (Ktv.), a
kozalkalmazottak jogdllasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.) megfelelé rendelkezései.

4. Fegyelmi eljaras

Fegyelmi eljaras, illetve felel6sség tekintetében az Mt., a Ktv., illetve a Kjt. MegfelelS rendelkezései az
iranyadok.
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3sz. melléklet Eljarasrend 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek
fogadasara

Az 1-es tipust cukorbetegség a hasnyalmirigy inzulintermeld sejtjeinek pusztulasaval jaro
autoimmun betegség, amelyben a szervezet a szamara sziikséges inzulin potlasat kiils6 forrasbol
igényli. A cukorbetegség, vagy mas néven diabétesz egy anyagcserezavar, amelyben a
szénhidratok hasznositasa szenved zavart. Az 1l-estipusu diabétesz altalaban genetikai okra
vezethetd vissza. Ez a betegség folyamatosa ellatast igénylé allapot, melyet mar
csecsemOkorban, kisgyermekkorban is diagnosztizalhatnak.

A korai gyermekkorban a cukorbetegség ellatasa a sziilok és 6ket gondozok kozvetlen napi
feladata, amikor bekeriilnek a kdznevelési intézménybe. Az intézményben elt6ltott idoben az
ottani — erre célra kiképzett - alkalmazottak aktiv részvétele is sziikséges.

Intézményiinkben a sziilé6 vagy mas torvényes képviseld irasos kérelmére, a gyermekkori
diabétesz gondozasaval foglalkoz6 egészségiigyi intézmények szakmai iranymutatasa alapjan
biztositjuk az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek specialis ellatasat.

Az ellatas érdekében X f6 ovodapedagogus és X {6 érettségivel rendelkezé a nevelé-oktato
munkat segit6 szakember vett részt a DiabMentor és az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermekek
¢s tanulok napkozbeni specialis ellatasat biztosito elméleti és gyakorlati tovabbképzésen.

A képzés soran elsajatitottak a gyermekkori diabétesz tiineteit, a rosszullét esetén torténd
teendOket, a vércukorszint mérést, az inzulin beadasat.

A gyermekek ellatasa mindenkor a szakorvos eldirasa alapjan torténik.

A gyermekek szakszer(i ellatasan tal a sziilé a 328/2011. Kormanyrendelet szerint igényelheti
a diétas étrend biztositasat, illetve a 37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet modositasa alapjan a
szakorvos altal igazolt diétas étkeztetés a kozétkeztetés keretében nem biztosithato, ugy a sziilé
vagy torvényes képvisel0 irasos nyilatkozata alapjan, otthonrél hozott vagy a nevelésioktatasi
intézménybe rendelt étellel is megoldhatd, melynek feltételeit az intézménynek biztositja.

Az 1-es tipusi diabétesszel €16 gyermek ellatasi folyamata az intézményben:
= s7iil6i kérelem benyujtasa mellékelt szakorvosi javaslattal,
= sziil6i nyilatkozat diétas étrend biztositasarol,
= agyermek elhelyezése abban a csoportban, melyben a megfelelé szakember dolgozik,
= diétas étrend biztositasa sziil6i nyilatkozat alapjan,
= agyermek rendszeres vércukorszint mérése a Szakorvosi el6iras alapjan,
= az ellatashoz sziikséges eszkozok, gyogyszerek biztonsagos, megfeleld tarolésa,
= az eldirtaknak megfelelGen a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa,
=  megfeleld, az eldiras szerinti idoben torténd étkeztetés biztositasa,
= kapcsolattartas, egylittmiikodés a sziildvel, szakemberekkel.

Feladatkorok
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Sziilo, gondviselo

Gondoskodik az eszkdzokrdl és az inzulinrdl, amelyek sziikségesek a cukorbeteg gyermek
ellatasahoz.

Megadja a vészhelyzeti elérhetdségeket, amelyeket varatlan helyzetekben hasznélni lehet.
Megadja a gyermek étkezési rend;jét.

Jelzi az 6vodanak, ha valtozik az ellatasi terv.

Gondoskodik gyorsan felszivodod szénhidratrol arra az esetre, ha leesne a gyermeke
vércukorszintje.

Ovodai alkalmazottak

A nevelési év elején egyeztetik a sziilokkel/torvényes képviseldvel a cukorbetegség ellatasi
tervét.

Egyeztetnek a sziilokkel a gyermek napirend;jérol.

Ellendrzik a sziilok/térvényes képviseldk elérhetdségét.

Megéllapodnak arrol, hogy milyen esetben kell értesiteni a sziiloket/térvényes képviselot.
Segitik a cukorbeteg gyermeket az 6vodaba.

A megbeszélt iddben megmérik a gyermek vércukorszintjét.

Lehetové teszik, hogy a gyermek biztonsagos helyen megkaphassa az inzulinjat.

Felismerik az alacsony és a magas vércukorszint jeleit és tiineteit.

Megtanuljak, mit kell tenni a gyermekkel, ha alacsony vagy, ha magas a vércukorszintje.
Gondoskodnak arrol, hogy az alacsony vércukorszintli gyermeket mindig feliigyelje valaki, ne
maradjon egyediil.

Szabad hozzaférést biztositanak vizhez és a mosdohoz.

Vészhelyzet esetén azonnal mentdt hivnak és értesitik a gyermek sziileit.

Fontos informadciok
- Normalis vércukorszint tartomany: 3,9-10 mmol/l k6zott

- 3,9 mmol/l alatti inzulinérték vészesen alacsony (LO) (hypoglikémia, ,,hip6”) — teendod:
azonnal a sziilovel egyeztetett mennyiségii, gyorsan felszivodo szénhidratot kell adni (1-2 dl
gyliimdlcslé, par szem szélécukor, néhany db keksz), ha erre nincs lehetdség, mert a gyerek
eszméletét vesztette, Glucagon beadasa sziikséges.

Tiinetek: labilis jaras, hirtelen faradtsag, koncentracid-zavar, gyengeség, bizonytalansag,
sépadtsag, remeges, verejtekezes.

Alacsony vércukorszint gyantja estén a gyereket tilos magara hagyni!

- 10 mmol/l feletti inzulinérték magas (hyperglikémia) — teendd: sziildvel egyeztetni a
beavatkozas sziikségességérdl, cukormentes folyadékfogyasztas, esetleg testmozgas javasolt.

Tiinetek: megndvekvd szomjusagérzet, gyakori vizelési inger, faradtsdg, rossz kozérzet,
viszketd bdr.
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Magas vércukorszint esetén a vér ketonszintjét is ellendrizni kell. Ha a vércukorszint és a
ketonszint is magas, azonnali korhazi ellatas sziikséges!

Ketoacidozis leggyakoribb tiinetei: hanyinger, hanyas. Tehat ha egy 1-es tipusu cukorbeteg
hany, nem tud folyadékot fogyasztani, azonnal korhazba kell keriilnie!

- 15 mmol/l feletti inzulinérték nagyon magas (HI) — Azonnal egyeztetni a sziildvel a
korrekci6rol!

Inzulin hasfalba, combba, felkar kiilso felszinébe adhato be.
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4.sz. Melléklet: Munkakéri leirds MINTAK

MUNKAKORI LEIRAS
Igazgaté munkakori leirasa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: XY fenntartd

Munkavégzés helye: XY Ovoda

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott
Kinevezés/vezet6i megbizas ideje: 202........ -t0l 202.......-ig (5 év)
Munkakor megnevezése: igazgato

Munkarend: kotetlen (kivéve megtartandd foglakozas)

Kotott munkaidé: Paétv. 2. melléklet A) alapjan

Helyettesités rendje: Az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint
Besorolasi kategoria: PED ......
Szabadsagolasi rendje: a Puétv. 90.§-91§-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Pétszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

kettonél tobb gyermek utan: 7nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Puétv. 91.§ (2) bek.]

Alapvet6 feladatai:
— pl. a pedagodgiai iranyitas
— az ONOAP-helyi pp koherencidjanak biztositasa
— a jovoképnek megfeleld, a pp-ban megfogalmazott elvek, célok, feladatok
megvaldsitasa
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Felel6sségi kore:

pl. az intézmény zavartalan mikodésének biztositasa

gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak biztositasa

a nemzeti és helyi, intézményi hagyomanyokhoz kotott linnepek megszervezésérol
lebonyolitasarol valdé gondoskodas

a tanligy-igazgatasi feladatok megszervezése ellatasarol valdo gondoskodas

a felzarkoztatas és tehetséggondozas biztositasa.

Feladata kiilonosen a végrehajtas teriiletén:

pl. a hataskorébe tartozo stratégiai és egyéb intézményi dokumentumok elkészitése
elokészitési, véleményezési, dontési jogkdrok betartasa (neveldtestiilet, alkalmazotti
kor, szakmai munkakozosség, ell. intézet, pszichologus, sziiléi szervezet,
intézményi tanacs, fenntarto

Személyzeti- és munkaltatoi felelossége:

pl. munkaltatoi jogok gyakorlasa

munkakorileirasok készitése

a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok ellendrzése

a gyermekvédelmi feladatok megszervezése, iranyitasa és ellatasa

a dolgozokkal és gyermekekkel kapcsolatos informacidk - az adatvédelmi torvény
rendelkezése szerinti kezelése, ellenOrzése

Koltségvetéssel kapcsolatos feladatai:

koltségvetés tervezeésére javaslattevés/megtervezeés

az eldiranyzatok kovetése, egyeztetés a fenntartoval

Egyéb feladatai:

a munkaltato6 (fenntartd) adja

Szakmai elvarasok, iranyitas, ellenorzés:

ONOAP-PP-vezetdi palyazat/program-stratégiai dokumentumok harmonizacidjanak
megteremteése

gyermeki kulcskompetencidk fejlesztését segitd alkalmazasok elsérendiiségének
biztositasa

szakmai eredményesség értékelése, mérése, korrekcidja (gyermek, sziild, klima),

intézményi szintli nyilvantartasa, és felhasznalasa

hatranykompenzacid biztositasa, beiskoldzasi mutatok nyilvantartasa, javitasa,
tankotelesek nyomon kovetése
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Partneri kapcsolattartassal osszefiiggé feladatai:
— pl. az intézmény képviselete
— atruhazott jogkorok:.....

intézményen beliil:
— pl. nevelGtestiilet

alkalmazotti kzosség
— sziil6i szervezet

intézményen kiviil:
— pl. fenntarto
iskola

ell. intézet

Altalanos hatiskéore:
— alairasi jogkor gyakorlasa

Az intézménnyel dolgozdi felett gyakorolt hataskore:
munkarend készitése

— egyéni munkaidd elbiralasa

fegyelmi eljaras inditasa

Az intézménnyel jogviszonyban all6 gyermekek feletti hataskore:
ovodai felvétel

a gyermekek csoportba valo beosztasa

ingyenes szolgaltatasok korének meghatarozasa

Ertékelés, beszamolas:
— nevelési év végén irasos beszamolo készitése a fenntartonak a pp-ban, munkatervben
meghatarozottak eredményességérol
— koltségvetési keret felhasznalasa
— kiils6 vizsgalatok, ellendrzések eredményérol
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fenntarto
Nyilatkozat:
A  munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezOnek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

igazgato
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MUNKAKORI LEIRAS
Igazgatohelyettesi feladatokkal megbizott 6vodapedagéogus munkakori leirasa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: ovodapedagogus/igazgato helyettes
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: XY Ovoda igazgatdja

Munkavégzés helye: XY Ovoda

Foglalkoztatasi jogviszonya: koznevelési foglalkoztatott
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 202.................
Igazgatdéhelyettesi megbizas ideje: 202........ -t01 202........ -ig
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozatlan idejli
Besorolasi kategoria: PED........

Munkarend: kotetlen (kivéve megtartando foglalkozasok)
Kotott munkaidd: Puétv. 2. melléklet B) alapjan

Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti

Az 6vodapedagdgus kozvetlen felettese az igazgato.

Szabadsagolas rendje: a Puétv. 90.§-9.1§-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan: 4 nap

kettonél tobb gyermek utan: 7nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban 4ll6 el6zetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 iddszakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsé
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal kordbban kozolt kérésének megfeleld idopontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség €évében torténik. [Puétv. 91.§ (2) bek.]

Alaptevékenysége:
— munkaidejének ¢és kotelezd Oraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly és az igazgato utasitasa alapjan
— azigazgato altal, az SZMSZ-ben meghatarozott atruhazott feladatok végzése
— aneveldtestiilet tagjaként jogszabalyok alapjan a jogok és kotelezettségek gyakorlasa
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a neveldmunka fejlesztése, a pedagdgiai program feliilvizsgdlatdban, stratégiai
dokumentumok készitésében valo részvétel

egylttmiikodés a kollégakkal

sziilokkel valo kapcsolattartas

intézményi onértékelésben vald részvétel

A gyermekcsoportban végzett feladatai:

a helyi nevelési programban meghatarozott feladatok ©nallo, és felelosségteljes
elvégzése

a nevelé-oktatd munka megtervezése ¢€s megvalositasa az érvényben 1évo
alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint

a csoporttal kapcsolatos taniigyigazgatasi feladatok folyamatos és pontos végzése

a rabizott gyermekek testi épségének megovasa, erkolesi védelme, személyiségének
harmonikus fejlesztése

az ismeretek sokoldalu és targyilagos kozvetitése

a jutalmazas ¢€s biintetés soran a humanista pedagogia elveinek érvényesitése

a gyermekek fejlettségének folyamatosan ellendrzése, mérése, értékelése, errdl a
fejlédési naploban feljegyzés készitése

gyerekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése

a gyermek egyéni képességeinek, tehetségének, fejlédési titemének, szociokulturalis
helyzetének, atlagtol eltéréd massaganak elfogadasa, tAmogatdsa

6voda sziiléi értekezletek, megszervezése ¢€s vezetése, csaladpedagogiai elvek
érvényesitése

szlikség szerint csalddlatogatason valo részvétel

Igazgatohelyettesi feladatai:

pl. vezetdi tevékenységét az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi

az igazgatod tavollétében a vezetési feladatok maradéktalan ellatsa

a neveldmunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkdjanak szervezése €s irdnyitasa
kapcsolattartas az iskolaval, eii. intézménnyel.....

Igazgatohelyettesi feleléséges:

pl. nevelémunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak tevékenységének ellendrzése,
értékelése

a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvétel

a helyettesitési beosztas elkészitése

szabadsagok iitemezése, naprakész nyilvantartasa

az intézmény milkddéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
pedagbdgusok beiskolazasi tervének elkészitése
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Vezetoi utasitasra/felkérésre az 6vodapedagogus/igazgatohelyettes tovabbi
kotelezettsége

Eseti helyettesités (heti 4 6ra)

Sziil6i értekezlet, fogadd oOra tartasa

Eldadas, beszamolo készitése, gyakorlati bemutat6 tartdsa

Palyézatiras

Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

JegyzOkonyvvezetés

Gyermekvédelmi feladatok elvégzése

ANTSZ, HACCP elgirasainak ellendrzése az épiileten beliil, ill. udvaron

Mindsitévizsgan, mindsiti eljarasban vald kozremiikodés

igazgato

Nyilatkozat:

rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

ovodapedagégus/igazgatohelyettes

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
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MUNKAKORI LEIRAS
Az 6vodapedagogus munkakori leirasa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve:
Munkakor megnevezése: 6vodapedagdgus
A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorloja: XY Ovoda igazgatoja

Munkavégzés helye:

Foglalkoztatasi jogviszonya: kdznevelési foglalkoztatott

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszony kezdete: 202.........................
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan ideja
Besorolasi kategoria: PED ..............

Munkarend: részben kotetlen

Kotott munkaidé: Puétv.1. melléklet alapjan?

Helyettesités: - tavolléte esetén dvodapedagogus helyettesiti.

Az 6vodapedagogus kozvetlen felettese az igazgato.

Szabadsagolas rendje: a Paétv. 90.§-91§-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltato legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.: nevelés,
oktatas, gyermekfeliigyelet, tovabbképzés céljabol)
Potszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

ketténél tobb gyermek utan: 7nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a kdznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Paétv. 91.§ (2) bek.]

Alaptevékenysége:
— pl. munkaidejének és kotelezd Oraszamanak betartdsa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabalyok és az igazgat6 utasitasa alapjan
— aneveldtestiilet tagjaként jogszabalyok alapjan a jogok és kotelezettségek gyakorlasa

— a neveldmunka fejlesztése, a pedagodgiai program feliilvizsgalatdban, stratégiai
dokumentumok készitésében vald részvétel

! Mesterpedagdgus munkaidd kedvezményére az életpélya Vhr 30.§ -a irdnyadd
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egylittmiikodés a kollégakkal
szlilokkel vald kapcsolattartas
intézményi onértékelésben vald részvétel

A gyermekcsoportban végzett feladatai:

a helyi nevelési programban meghatarozott feladatok onallo, és feleldsségteljes

elvégzése

a nevelé-oktatd munka megtervezése ¢s megvalositdisa az érvényben 1évo

alapdokumentumok eldirdsai és ajanlasai szerint

a csoporttal kapcsolatos taniigyigazgatasi feladatok folyamatos €és pontos végzése

a rabizott gyermekek testi épségének megdvasa, erkodlcsi védelme, személyiségének

harmonikus fejlesztése
az ismeretek sokoldalu és targyilagos kozvetitése
a jutalmazas ¢€s biintetés soran a humanista pedagogia elveinek érvényesitése

a gyermekek fejlettségének folyamatosan ellenérzése, mérése, értékelése, errdl a

fejlodési naploban feljegyzés készitése
a mérési eredmények felhasznaldsa a nevel6-oktaté munkaban

gyerekek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek alakitasa, fejlesztése

a gyermek egyéni képességeinek, tehetségének, fejlodési titemének, szociokulturalis

helyzetének, atlagtol eltéré massaganak elfogadas, tamogatéasa
ovoda sziil6i értekezletek, megszervezése és vezetése

szlikség szerint csalddlatogatason vald részvétel
csalddpedagogiai alapelvek alkalmazasa

Vezetoi utasitasra/felkérésre az 6vodapedagogus tovabbi kotelezettsége

Eseti helyettesités (heti 4 ora)

Sziildi értekezlet, fogadd ora tartasa

Eldadas, beszamolo készitése, gyakorlati bemutat6 tartdsa

Palyézatiras

Az o6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezése a heti 40 6ras munkaiddn feliil is

JegyzOkonyvvezetés

Munka- és tiizvédelmi felel6si megbizatas

Ifjusagvédelmi feladatok elvégzése, mint ifjusdgvédelmi felelds

Szakami munkako6zosségi reszortfeladatok végzése

Gyakornok mentordldsa az intézmény szabalyzataban foglaltak szerint

igazgato
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Nyilatkozat:

A munkakori leirasban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és

biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

ovodapedagégogus
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MUNKAKORI LEIRAS
A neveld oktatéo munkat segit6, pedagogia asszisztens munkakori leirasa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve: )
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: XY Ovoda igazgatoja

Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan ideji
Besorolasi kategoria:

Munkarend: kotott (8:00 — 16:20),

Gyermekcsoportban eltoltendd: Puétv. 79.§ (7) bek. alapjan heti 35 6ra
Munkakézi sziinet: 20 perc

Szabadsagolas rendje: a Paétv. 90.§-91§-a alapjan torténik
- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.
- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet (pl.:
gyermekfeliigyelet).
Pétszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

kettonél tobb gyermek utan: 7nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban allo eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jétél augusztus
31-ig tart6 idészakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban kozolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadéasa az esedékesség €évében torténik. [Puétv. 91.§ (2) bek.]

Altalanos faladatai:

— pl. munkaidejének és kotelezé Oraszamanak betartasa a mindenkor érvényben 1évé
jogszabalyok €s az igazgatd utasitasa alapjan

— tavolmaradasanak iddben torténd bejelentése

— hataskorébe tartoz6 jogok — véleménynyilvanitas, dontés — gyakorlasa

— acsoportban dolgozo 6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzi tevékenységét

— példadd személyi gondozottsag, kommunikacid

— a gyermekek, sziilok elfogadésa, tisztelete

— pedagogiai informéaciok titokként kezelése

— az 6voda berendezési és felszerelési targyainak 6vasa
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a biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eléirasok betartasa

Feladatai a gyermekcsoportokban:

pl. gyermekfeliigyelet a délutani idészakban (alvas idében).

a gyermek személyiségfejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban valo
segitségnyujtas az 6vodapedagdgus iranyitasa mellett

segédkezés a pedagogusok foglalkozasahoz sziikséges eszkozok, segédanyagok
elkészitésében

teremrendezés a foglalkozasok igényeinek megfeleléen

a napi feladatokrdl napi szintli egyeztetés az 6vodapedagdgussal
6vodan kiviili programokon az 6vodapedagdgusok irdnyitdsa mellett a gyermekek

kisérése

Egyéb feladatai:

pl. az intézmény eredményességének mérésében, értékelésében valo részvétel
javaslattétel az altala hasznalt targyi eszk6zok fejlesztésére

munkatarsi értekezleten valo részvétel

az igazgatd/helyettes utasitasara eseti/rendkiviili munkavégzés

Vezetoi utasitasra/kérésre a pedagogiai asszisztens tovabbi kotelezettsége

Eseti megbizasok (max. napi 5 dra)

Sziildi értekezleten, fogadd o6ran vald részvétel

Az 6vodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese a heti 40 6rds munkaidon feliil is

JegyzOkonyvvezetés

Az intézmény adminisztracios munkdjaban valo részvétel

Ovodai dekoracio készitése

Munka- és tiizvédelmi felel6si megbizatas
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Nyilatkozat:

A  munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megértettem. Aldirdsommal elismerem, hogy a munkakori leirds egy példanyat atvettem.
Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre el6irt feladatokat betartom.

pedagdgiai asszisztens
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MUNKAKORI LEIRAS
A nevelé-oktato munkat kozvetleniil segité, dajka munkakori leirasa (minta)

Koznevelési foglalkoztatott neve: )
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja: XY Ovoda igazgato

Munkavégzés helye: XY Ovoda
Munkakor megnevezése: dajka
Besorolasi kategoria:
Munkarend: kotott

Délelétt: 6:00 — 14:20

Délutan: 9:40 — 18:00
Munkakézi sziinet: 20 perc
Helyettesités: tavolléte esetén dajka helyettesiti.
Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya: hatarozott/hatarozatlan ideji
Szabadsagolasi rendje: a Puétv. 90.§-91§-a alapjan torténik

- A szabadsagolasi terv szerint, lehetdleg a nyari sziinet idején.

- Mindig elérhetének kell lennie, legalabb telefonon.
Alapszabadsaga: 50 nap

Az alapszabadsagbol a munkaltatd legfeljebb 15 munkanapot igénybe vehet.
Potszabadsaga a 16 évnél fiatalabb

1 gyermek utan: 2 nap

2 gyermek utan : 4 nap

kettonél tobb gyermek utan: 7nap

A szabadsag kiadasa természetben torténik. A szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti
jogiszonyban all6 eldzetes meghallgatasa utan — a munkaltatd 6vodaban julius 1-jét6l augusztus
31-ig tart6 id6szakban adja ki.

A munkaltatd évi 7 munkanap szabadsagot — a koznevelési foglalkoztatotti jogiszony elsd
harom honapjat kivéve — legfeljebb két részletben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allo legalabb 6t munkanappal korabban ko6zolt kérésének megfeleld iddpontban koteles kiadni.
A szabadsag kiadasa az esedékesség évében torténik. [Paétv. 91.§ (2) bek.]

Altalanos feladatai:

— pl. munkaidejének és kotelezé Oraszamanak betartasa a mindenkor érvényben 1évo
jogszabaly és az igazgato utasitdsa alapjan

— tavolmaradasanak idében torténd bejelentése

— hataskorébe tartoz6 jogok — véleménynyilvanitas, dontés — gyakorlasa

— acsoportban dolgoz6 6vodapedagdgusok iranyitasa alapjan végzett tevékenység

— példaado személyi gondozottsag, kommunikacio

— a gyermekek, sziilok elfogadésa, tisztelete

— titoktartas

— az 6voda berendezési és felszerelési targyainak 6vasa

— a biztonsagtechnikai-, tizvédelmi-, vagyonvédelmi-, és munkavédelmi, HACCP
eldirasok betartasa
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Feladatai a gyermekcsoportokban:

pl. a csoport napirendje szerint a gyermekek gondozasaban, oOltoztetésében, a
tisztalkodasi teenddk ellatasaban valo segitségnyujtas

aktiv kozremiikodés az étkezések kulturdlt lebonyolitdsdban (terités, talalas,
kiszolgélas)

a nyugodt pihenés feltételeinek megteremtése (agyrakas, szelldztetés)

ovodan kiviili programokon az 6vodapedagdgusok iranyitasa mellett a gyermekek
kisérése

Egyéb feladatai:

pl. reggeli/tizorai, uzsonna elkészitése

ebéd talalasa

az étkezéshez sziikséges ét- és evoeszkozok, poharak mosogatasa
munkamegosztas rendje szerint az 6voda helyiségeinek folyamatos tisztantartasa
heti gyakorisaggal a jatékeszkozok fertotlenitése

napi fertOtlenitd takaritas a termekben, 61to6z6kben, mosddkban.

6vodai textiliak mosasa, vasalasa a munkamegosztas rendje szerint

a nyari takaritasi szlinetben az éves nagytakaritas elvégzése

munkatarsi értekezleten valo részvétel

igazgato

Nyilatkozat:

A munkakori leirdsban rogzitetteket magamra nézve kotelezonek tekintem, azokat
megeértettem. Alairasommal elismerem, hogy a munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket

rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

A fentieket tudomasul veszem, a munkakoromre eldirt feladatokat betartom.

dajka



XY Ovoda

Intézményi fejléc

MUNKAKORI LEIRAS

Név: (sziul.hely, id6: an.neve: )
Munkakor: kisgyermeknevel6

Munkakor betbltéséhez sziikséges végzettség: érettségi

Munkakor betoltéséhez sziikséges szakképesités:

A személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2.szamdu

mellékletének Il.rész 2. pontjaban felsorolt szakképesitések egyike.
Munkahelye:
Munkahelyi vezetéje:

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Munkdjat a jogszabalyoknak, a szakmai kovetelményeknek megfelel6en, a f6igazgatd, szakmai vezets
irdnymutatdsa alapjan végzi.

Feladatai:

1. Ismeri, elismeri, és tiszteletben tartja a gyermek jogait, napi munkajat ezek érvényesiilésének
szellemében végzi. A gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjaként — ha arra sziikség van —
kezdeményezéssel fordul a szakmai vezet6 felé. Kiilonos figyelemmel kiséri azokat a jeleket,
amelyek a gyermek elhanyagoldsdra, veszélyeztetettségére engednek kévetkeztetni.

2. Kiemelt figyelmet fordit a gyermekeket koriilvevd kdrnyezet biztonsagossagara (személyi, fizikai-
targyi), az ellatas folyamatossagara és szakszerUségére.

3. Figyelemmel kiséri és elGsegiti a gyermekek testi, lelki, szocidlis jolétét; ennek érdekében nagy
hangsulyt fektet érzelmi biztonsdguk megteremtésére, személyiségfejlédésiik
kiegyensulyozottsagara, 6nallésodasuk folyamatara.

4. Nevel6-gondozdé munkajat a korosztaly életkori sajatossagainak ismeretében a szakmai alapelvek
és kovetelmények megtartasaval, személyre szabottan végzi. Ennek soran tiszteletben tartja a
gyermek személyiségét, egyéni fejlédési litemét, s az ezekhez f(iz6d6 jogat.

5. Tudatosan torekszik a gyermek alapos megismerésére (beleértve azokat a tényezéket is, amelyek
kozvetve alakitjak, befolyasoljak allapotat), hogy megértse, majd adekvatan tudja segiteni 6t
fejl6désében. Ehhez folyamatosan alkalmazza a szakmai megfigyelést, mint mddszert, valamint
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Osszegyljti a szakmai értelemben indokolt és értékes informaciokat, amelyek birtokaban
biztositani tudja részére az 6t leginkabb segit6, szakszer(, egyéni bandsmédot.

Szakmai felkésziiltsége talajan (a gyermek fejlédési jellemzGinek ismeretében) térekszik a sziilGvel
kolcsonodsen elfogadd, egymds kompetencidjat tiszteletben tartd egylttmdikodés kialakitasara. Az
egyluttm(ikodés soran a gyermek aktualis fejlédési jellemz8inek megfelel6en tdmogatja a sziil6t
(informacid, ismeretnyujtds, gyakorlati tapasztalatszerzés, személyes példa stb.) az egységes
nevel6 hatasok alkalmazdsanak érdekében.

A szil6kkel valé egylittmUkodés sordn — a gyermekek érdekeit szem el6tt tartva — igyekszik
erBsiteni/tamogatni az anyakat, apdakat szulGszerepikben, gyermekneveléssel-gondozassal
kapcsolatos ismereteik bévitésében, a szlil6-gyermek kapcsolat kialakitdsdban, e kapcsolat
fontossaganak lattatdsaban. Ennek érdekében felkésziiltségébdl adddd szakmai magabiztossagot,
kell6 szocialis érzékenységet, hiteles és példamutatd magatartdst tanusit. Sokoldalu eszkdztarat
alakit ki, hogy a bolcsGde nyitottsagaval a napi gyakorlat szintjén éljenek a szll6k. A kozvetett és
kozvetlen kapcsolattartasi formdakat adekvat médon alkalmazza.

Az életkori sajatossagok ismeretében, a gyermekek egyéni fejl6dési iteméhez alkalmazkodva tesz
eleget a szakmai kovetelmények, elvek megvaldsuldsanak. Ennek sordn szorosan egytttm(ikodik
kisgyermeknevel6 munkatarsaval, biztositja szamukra a szakmailag fontos informacidkat.
Kalénos gondot fordit a sajatos igény(, kilonleges nevelési sziikségletli gyermek ellatdsara,
fejl6désének egyedi biztositasara.

Nagy hangsulyt fektet a szocialis hatrannyal érkezé gyermek fejl6désének szakszer( és sokoldalu
tdmogatasara, az esetleges lemaradasok korrigaldsdra. Védelembe vett gyermek esetén
fokozottan figyel azokra a tényezGkre, amelyek indokaul szolgdlnak az intézkedésnek, illetve
jelz6rendszeri feladatait felel6sen, szakszer(ien és hitelesen latja el. Irdanymutatast nyujt az
igényelhetd csalddi tdmogatdsokrél.

A bolcsédei napirend szervezése soran egyarant eleget tesz a gyermek(ek) sziikségleteinek
kielégitésébdl, a szakmai kovetelményekbdl, a munkaszervezési elvekbdl kdvetkezd elvarasoknak.
Tudatosan torekszik arra, hogy az ébrenléti id6ben sokoldalli tevékenységre, ismeret- és
tapasztalatszerzésre nyujtson lehetGséget.

Nevel6-gondozé munkajat a szakmai alapelvek kovetkezetes megtartasdval végzi. Ennek
érdekében torekszik kisgyermeknevel6 munkatarsaival kdzoésen kialakitani és a gyakorlatban
egységesen megvaldsitani azokat az aktuadlis szakmai irdnyokat, elveket, mdédszereket, amelyek az
adott gyermek/csoport szamara a legkedvezébbek.

Szakmai ismereteinek, gyakorlati tapasztalatainak felhasznalasaval hozzajarul a bolcsGde szakmai
programjanak elkészitéséhez, és annak gyakorlatban t6rtén6é megvalésitdsahoz.

Szakmai értékrendje szerint kdzvetiti az egészség megtartasanak fontossagat, ezért folyamatos
egészségnevel6i munkat végez a kisgyermekeket nevel§ csaladok iranydba. Kiemelt figyelmet
fordit a gyermekek szakszer(i, szakmai kovetelményeknek, elveknek eleget tevs étkezésére,
kiilonos tekintettel a diétas étkezést igényl6kre.

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekek egészségi allapotat, annak valtozasait. Segiti a
bolcs6deorvos munkajat, el6késziti a vizsgalatokat, a gyermeknek biztos érzelmi tdmaszt nydjtva
részt vesz azokon. A bélcsédeorvos instrukcidit, javaslatait kozvetiti a szlil6k felé.

Az aktudlis kovetelményeknek megfelel6en vezeti a bodlcsédei dokumentacidt. Szakszerlen,
pontosan, tartalmasan és folyamatosan rogziti a gyermek fejl6désével kapcsolatos szakmai
megfigyeléseit, ismereteit, informacidit (el. torzslap, fejlédési napld, fejlédési tabla, csaladi flizet,
csoportnapld). Jelentési, adatszolgaltatasi feladatainak — az adatvédelmi torvény elGirasait
betartva —a boélcs6devezetS Utmutatasa alapjan tesz eleget.

Tudasanak szinten tartasa, illetve bévitése érdekében munkaltatéja kirendelése alapjan, szakmai
programokon vesz részt, eleget tesz tovdbbképzési kotelezettségeinek. Ezen tul rendszeresen
figyelemmel kiséri az ellatdas helyzetének orszagos és helyi alakuldsat, szakmai publikaciok,
informacidk stb. megjelenését.

Folyamatosan kapcsolatot tart a bolcsGdei dajkaval, technikai dolgozdkkal a gyermekek
ellatasanak aktualis feladatai szerint, a szakmai kévetelményeknek megfelel6 madon.



XY Ovoda

19. Gondoskodik a gyermekek tiszta, esztétikus megjelenésérdl, ha sziikséges, személyi higiénidjukat
is biztositva, kornyezetiik rendezettségérdl és izléses diszitésérdl, a kozegészségligyi szabalyok
maradéktalan betartasardl.

20. A csoportszoba és a kiszolgalé helyiségek berendezéseinek, butorainak, eszkdzeinek allagat dvja.

21. Mlszaki és egyéb meghibdsodast azonnal jelenti a szakmai vezetének.

22. Foglalkozas-egészségligyi vizsgalaton, munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatdson rendszeresen
részt vesz.

23. A bolcs6de zarasakor meggy6z6dik az ablakok, ajtdk biztonsagos bezartsdgardl, a riasztérendszer
bekapcsoldsardl.

24. Ezen tul a mindenkori munkahelyi vezetSje egyéb feladatok elldtasaval is megbizhatja, ha a
munkaeréhelyzet agy kivanja.

Hatdaskore, jogkdre:

A kisgyermeknevel6 jogosult arra, hogy:

7 1

jelz6rendszeri feladatainak a vonatkozo torvény elGirasai szerint eleget tegyen,

sajatos esetben tanacsot, segitséget kérjen a szakmai vezet6tdl, bolcs6deorvostdl

a gyermekek testi épségét, biztonsagat veszélyeztet6 események, torténések esetén azonnali
intézkedést tegyen,

a gyermek egészségi allapotanak betegségre, rosszullétre utalé megvaltozasa esetén a sziikséges
intézkedést megtegye,

a tobbi gyermekre fert6zésveszélyt jelent6 beteg gyermek hazavitelérél gondoskodjon,

a személyi-targyi feltételeket, a szakmai munka szinvonaldt pozitiv irdnyba befolyasold javaslatot
tegyen,

véleményével hozzajaruljon a mini boélcséde szakmai programjanak megalkotasahoz,

a munkdjahoz sziikséges informaciok birtokaba kerljon,

tovabbképzéseken részt vegyen,

a gyermekek egyedi étkezési téritési dijanak csokkentésére javaslatot tegyen,

FelelGssége:

A kisgyermekneveld felel6sséggel tartozik:

jelz6rendszeri kotelezettségeinek teljesitéséért,

a rabizott gyermekek biztonsagaért, egészséges testi és szellemi fejlédéséért,

a nevelési-gondozadsi munka érzelmi biztonsagot nyujté, a gyermekek harmonikus
személyiségfejl6dését segitd, magas szakmai szinvonalon torténé végzéséért,

a nevelési elvek és moddszerek kovetkezetes, Gsszehangolt, a gyermekek épilését szolgdld
alkalmazasaért,

a bolcsédei adminisztracio szakszer(i és folyamatos vezetéséért,

az érvényes kdzegészségligyi szabalyok betartasaért,

a kornyezete rendjéért, tisztasagdért, a rendelkezésre bocsatott eszkdzok, buatorok
allagmegodvasaért,

a munka-, baleset- és tlizvédelmi oktatason valo rendszeres részvételéért,

sajat egészségének megdvdasdért, a rendszeres orvosi vizsgalatokon valéd megjelenéséért, az
egészséglgyi kiskonyv aktualitasaért, bemutatdsaért,

a bolcséde biztonsagos zarasaért,
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- azintézményi szintl szabalyok, a helyi k6zosség altal kialakitott és kovetendGnek tartott szabalyok
megtartdsaért, a munkafegyelem megérzéséért, valamint kdzalkalmazotthoz mélté magatartas
tanusitasaért mind a munkahelyen, mind azon kivdil.

Helyettesitése:

Helyettesitését kisgyermeknevelb parja végzi. Ugyanugy 6 helyettesiti kisgyermeknevel§ parjat annak
tavolléte esetén.

Munkaidébeosztasa:

Heti munkaideje 40 dra, melybél a gyermekek kozott (munkahelyen) eltéltendd napi 7 éra.

A fennmaradé id6ben a szakmai vezeté szakmai utmutatdsa alapjan a nevel6-gondozé munkahoz
kapcsolédd tevékenységeket, igy a szll6kkel torténé egyéni konzultdciét, adminisztraciot
(egészségligyi torzslap, csaladi flizet, fejlédési napld), szervezett programokra vald felkészilést végez,
és aktivan részt vesz azokon. Ezen tul, a bdlcsGdei nevelést, gondozast el6készit6, illetve azzal
Osszefligg6 egyéb feladatok elvégzése, tovdbba eseti helyettesités is elrendelheté ebben az
id&szakban.

Munkaid6 beosztdsat a fGigazgatd a bolcsGde nyitvatartasan belll, az aktualis feladatoktdl figg6en
allapitja meg.

— Ajelenléti ivet koteles naprakészen vezetni.

—  Eves szabadsagtervét kdzvetlen munkatarsaival sziikséges egyeztetnie.

— Tavolmaradasat szabadsag esetén harom nappal elére kell jeleznie.

— Munkaid6 alatt a bolcs6débél csak a fGigazgatd engedélyével lehet tavol.

Kapcsolatrendszere:

Koteles korrekt, j6 munka- és személyes kapcsolatot kialakitani mindenkivel, akivel a munkavégzése
soran kapcsolatba kerdl, kiilonds tekintettel a kollégdira és a sziil6kre.

Mas szervekkel, intézményekkel, dolgozdkkal csak a szolgdlati Ut betartdsaval tarthat hivatalos
kapcsolatot.

Amennyiben a bolcsGdébe sziilG, vagy az intézményhez nem tartozd idegen, javitasi munkat végzé
személy érkezik, koteles errdl haladéktalanul értesiteni a fGigazgatdt, annak tavollétében a szakmai
vezet6t. Ezekben az esetekben 6nallé intézkedésre nem jogosult.

Tovabbképzési kotelezettsége:
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Koteles részt venni szakmai tovabbképzéseken, értekezleteken, tapasztalatcseréken és egyéb szakmai
programokon. Koteles szakteriletére vonatkozdéan folyamatosan tdjékozddni, dnképzést folytatni
munkaja eredményességének javitdsa érdekében.

Munka és véddruhajuttatasa:

Munka ruhazatra jogosult a vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint.

Titoktartasi kotelezettsége:

A munkaja soran tudomasdra jutott szolgalati, hivatali titkot kételes megérizni, az adatvédelemre
vonatkozo el6irasokat betartani.

Munkaviszonydval kapcsolatos jelen munkakéri leirdsban nem ismertetett jogaira, kotelezettségeire
az intézmény Szervezeti és MUikddési Szabdlyzataban foglaltak az irdnyaddk.

A munkakoari leiras az atvétel napjatdl visszavonasig hatalyos.

Kaposszerdahely,202................

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve koételez6nek ismerem el,
egyidejlleg egy példanyt atvettem.

Kaposszerdahely, 202...............

kisgyermeknevel§
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Munkakori leiras - Bolcsodei dajka részére

Munkakor megnevezése: bolesddei dajka

Munkakorre eldirt szakképesités: dajkaképzo, bolcsddei dajkaképzd

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: foigazgatod

Munkaideje: heti 40 6ra/napi 8 ora

Kinevezési jogkdr gyakorloja: féigazgatd

Kozvetlen felettese: bolcsdde szakmai vezet6d

Helyettesitoje: 6vodai dajka

Besorolas, bérezés: jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden

Feladatai:

Feladata a bolcsdde helyiségeinek tisztan tartasa. Sziikség esetén megbizhaté a gyermekek

feliigyeletével is. Munkéjat a szakmai vezetd és a kisgyermekneveld kozvetlen irdnyitdsaval

végzi.

Munkakori feladatai:

Naponta koteles az egész részleget a gyermekek érkezése elott kitakaritani:

A csoportszobaban szellztetés mellett felporszivozza a szonyegeket.

Letorli az ablakparkanyt, jatékpolcokat, asztalokat, székeket, nedves fertétlenitd
torléssel takaritja a parkettat.

Fiirdészobaban lemossa a csapokat, tiikroket, a WC-ket fert6tlenitd tisztitoszerrel
takaritja.

Az atadohelyiségben is lefertdtleniti a butorzatot, kiliriti a szemeteseket, majd a fiirdo,
atado, bejarat felmosasat végzi el.

A csoportszoba kitakaritasa utan lesopri és felmossa a teraszt, kipakolja az udvari,
teraszi jatékeszkozoket és végzi az egyéb helyiségek takaritasat. (Folyoso, 61t6z0,
ablakok ajtok sziikség szerinti lemosasa, virdgok 6ntozése, portalanitasa.)

Atveszi a reggelit, tizorait, ebédet, uzsonnat a konyharol, és a higiénés kovetelmények
betartasaval beadja a csoportba.

Levegdztetéshez késziilddéskor és bejovetelkor a csoport igénye szerint részt vehet a

gyermekek felligyeletében.

Ebédeltetéskor
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Elokésziti a szobdban a talaldasztalra az ebédeltetéshez sziikséges evoeszkozoket,
edényeket, elokét, szalvétat.

A szdényegrol elrakja a jatékokat, és amikor minden gyermek leiilt az asztalhoz, allando
helyiikre megkezdi a fektetok lerakasat.

Ezt kovetden a flird6ben tisztara torli a csapokat, tikkroket, kis WC-ket, tilékéket
fertotleniti, elOteret rendbe teszi és felmos.

Az étkezések végeztével a szennyes edényeket beadja a konyhaba.

Az étkezések végeztével a kiilso €s a belsd szobaban egyarant rendbe teszi az asztalokat,

székeket, feltorol.

Tovabbi feladatai:

Naponta gondoskodik a hulladéktarolok kiiiritésérél, majd a taroldo edények
kimosasarol, ferttlenitésérol.

Kéthavonta ablakot tisztit, fiiggényt mos, hetente lemossa a fiirdében a csempét, letorli
a jatékpolcokat, szekrények tetejét.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti a sziikséges gépeket (takaritogép,
porszivo).

Munkavégzése soran tigyel a butorok, edények, egyéb berendezések épségére, - az eldirt
higitast, a megfeleld Osszetételli tisztitdszert hasznalja,- mert anyagilag felelés a
berendezési targyak kezeléséért.

Az épiilettel, a felszereléssel kapcsolatos hibakat koteles az

intézményvezetOnek/helyettesnek jelenteni.

A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak

megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi felelosséggel tartozik.

A takaritasi munkajat mindig ugy kell szerveznie, hogy a gyermekek tevékenységét ne zavarja.

Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol gyermekek nem

tartdzkodnak.

Mas takaritoeszkozt (vodor, felmoso ill. lemoso ruha) kell hasznélnia a csoportszobdkban, a

fird6szobakban, WC-kben €és mast a mosogatokban, konyhai helyiségekben.

Rendszeresen részt vesz munkavédelmi és tlizrendészeti oktatason, valamint a kisegitoi

dolgozdk szamara tartott belsd képzéseken. Részt vesz a kotelezd foglalkozéas-egészségligyi

vizsgalatokon.

Munkaido-beosztas:

Heti munkaideje: 40 ora, melyet napi 8 6ras munkaiddben kell ledolgoznia.
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Napi munkaideje:
08: 00 — 16: 00
Ett6l eltéré munkabeosztast a féigazgato rendelhet el.
Rendkiviili esetekben — nagyszamu hianyzas — kirendelhet6 az 6vodai dajka helyettesitésére.
A munkavégzés helyén kiviili munkavégzésre kirendelést a féigazgatotol kaphat.
Szabadsagot a féigazgatotol kér, figyelembe véve a részlegek takaritasi feladatainak
elvégzéséhez sziikséges személyzeti 1étszamot.
Tavollétét, tappénz esetén a varhaté tavollét idOtartamat a foigazgatonak és a szakmai
vezetOnek eldre koteles jelezni.
Munkaidejében a bolcs6dét csak a féigazgatd engedélyével hagyhatja el.
Munkajat az el6irt védé- és munkaruhazatban koteles végezni, a sziikséges ¢és eldirt
védofelszerelések hasznalatdval. A munka és véddruhazat juttatdsanak szabalyait az intézmény
Munkaruha szabalyzata szabalyozza.
Munkajat az intézmény hatalyos:

e Elelmezési szabalyzata,

o Elelmiszerbiztonsagi kézikonyvében foglaltak (HACCP program),

e Tz és munkavédelmi szabalyzat,

e Balesetvédelmi szabalyzat,

e Vagyonvédelmi szabalyzat,

e cnergiatakar¢kossagi eldirasainak figyelembe vételével végzi.

Munkajat a bolcsdde szakmai vezetdje iranyitja és ellendrzi, de a foigazgatotol kapott
feladatokat is koteles elvégezni.

Az intézmény miikodésérdl, a gondozottakrdl informéciokat nem gyiijt. A tudomasara
jutottakat hivatali titokként kezeli, masnak nem adja at.

A munkakori leirdsban nem szabalyozott jogokra és kotelezettségekre a Kozalkalmazottak
jogallasardl szolo torvény, valamint a Munka torvénykonyve alkalmazhat6 rendelkezései az

iranyadok.

Hatalyos:
Zaro rendelkezés: A felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, melyekkel a
felettese alkalmanként megbizza. A munkakori leiras jogat, a koriilményekhez igazodva a

munkaltato fenntartja.
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P.H.

munkaltatoi jogkor gyakorldja
Nyilatkozat:
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Egyben kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért
anyagi €s biintetdjogi felelosséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat,

eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallald



Németh Jozsef Ovoda, Mini Bolcséde és
Konyha ovodajanak

hazirendje
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Kedves Sziilok!

Mi, a Németh Jozsef Ovoda, Mini Bolcséde és Konyha 6vodajanak neveldtestiilete csak a
SZULOKKEL EGYUTT tudjuk a rank bizott gyermekeket nevelni, fejleszteni; ezért kérjiik,
hogy az alabbiakban megfogalmazott hazirendet figyelmesen olvassak végig, és a gyermekek
érdekében torekedjenek a benne foglaltak betartasara!

Koszonjiik!

Jogszabdlyi hdttér

A Hézirend a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.), a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz016 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban EMMI rendelet), valamint a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény alapjan
késziilt.

A Hazirendet a nevel6testiilet fogadja el az Nkt. 70.§. (2) bek. g) pont alapjan. Ki kell kérni a
Sziil6i Szervezet véleményét a Hazirend elfogadésa eldtt (Nkt. 25.§).A Héazirend
onkorményzati 6voda esetén az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan a fenntartd egyetértésével. a
fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.

A Hizirend hatdlya
A Hazrend az 6voda 6nallo belsd jogforrasa. Az intézmény belsé miikodését a Pedagogiai
programmal és a Szervezeti és miikodési szabalyzattal egyiitt hatdrozza meg.
A Hazirend elkészitéséért az intézmény foigazgatoja felelds, elfogadasa az Nkt. alapjan a
neveldtestiilet jogkore. A nevelGtestiilet dontése eldtt ki kell kérni a Sziiléi Szervezet
véleményét. Ugyanezt az eljarast kell kovetni a Hazirend modositasa soran is.
Jelen dokumentum személyi hatalya kiterjed a Németh Jozsef Ovoda, mini Bolcséde és
Konyha 6vodajat hasznalok teljes korére, az 6voda valamennyi koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban és a munkaviszony jellegii jogviszonyban, megbizasi jogviszonyban, egyhazi
szolgalati jogviszonyban allora, a jogviszonyban allo gyermekekre, a sziileikre, az 6vodaban
tartdzkodo személyekre. Térbeli hatalya pedig kiterjed a kiils6 helyszinen zajl6 nevelési
terekre is.
A Hézirendben foglalt eldirdsok betartasa, betartatdsa mindannyiunk szamara kotelezo.
A Hazirend eldirasai azokra az 6vodai és ovodan kiviili, nevelési idoben, illetve nevelési idon
kiviil szervezett programokra is vonatkoznak, melyeket a Pedagogiai program alapjan az 6voda
szervez, ¢s amelyeken az 6voda ellatja a gyermekek felligyeletét.
A beiratkozas soran minden sziild megkapja a Hazirendet. Ezen kiviil:

e az 6vodaban megtekintheti

e Kkérheti, hogy az 6voda a beiratkozasi értesitdvel kiildje el szdmara elektronikus

formaban

A modositott Hazirendet a sziilok a faliujsagon ismerhetik meg.



Jelen Hazirend 2025. 09.24.-gyel 1ép hatalyba.

Altaldnos informédciok intézményiinkrél
Az 6voda neve, elérhetéségei: Németh Jozsef Ovoda, Mini Bolesde és Konyha
e Székhely cime: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. utca 65.
» Foigazgatd: Vajda- Horvath Eva
= Tel/fax: +36/304742239
= E-mail: kszerdahelyiovi@freemail.hu
e Az 6voda OM-azonositdja: 202617
e Az 6voda fenntartoja, cime: Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat, 7476
Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.
e Az 6voda féigazgatojanak fogadooraja: eldzetes egyeztetés alapjan
e A gyermekvédelmi felelds fogadoorat elézetesen megbeszElt iddpontban tart az 6vodaban

Nyitvatartasi rend

A nevelési év szeptember 01-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31. napjaig tart.

Az 6voda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasa a fenntarto joga.

Ovodank munkanapokon 7:00-17:00 6raig tart nyitva.

Osszevont csoportok 7:00-8:00 6ra kozdtt és 15:30-17:00 6ra kozott mitkddnek.

Az 6voda szombaton és vasarnap, valamint munkasziineti napokon zarva tart. A szokasos
nyitvatartasi rendtdl valo eltérésrdl a fenntartd dont irasbeli kérelem alapjan.

Nevelés nélkiili munkanapokra évente 6t alkalommal ad lehetdséget jogszabaly [EMMI
rendelet 3. § (5) bekezdés]. A tervezett idopontokrol a nevelési év elején tajékoztatni kell a
Sziildi Szervezetet, illetve az adott id6pont eldtt legalabb hét nappal a falitijsdgon meghirdetni
azt.

A nyari évodai élet, a zarva tartas rendje

A nyari honapokban valamint az iskolai sziinetek idején— a zaras idején kiviili idészakban —
iigyeleti rend szerint mitkddik az 6voda, melynek soran csoportdsszevonas torténik. A nyari
zaras 1d6szakarol és pontos idopontjardl a féigazgatd dont a fenntartd jovahagyasaval. A nyari
zaras 4 hét, ebben az iddszakban folynak a karbantartasi és takaritasi munkalatok. A
munkalatok fiiggvényében az idétartamtél el lehet térni. A Somogyjadi Mikrotérségi Ovodai
Tarsulas latja el a nyari zarés ideje alatt az ligyeletet.

Az 6voda nyari zarva tartdsarol minden €év februdr 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény csoportszobaiban a miiszaki, mikodeési feltételek
tartos hianya miatt a hdmérséklet legalabb két egymast kdvetd nevelési, oktatasi napon nem éri
el a husz Celsius-fokot, a féigazgatd a fenntarté és a mikodtetd egyidejii értesitése mellett
rendkiviili szlinetet rendel el, és a rendkiviili sziinet elrendelésérdl tajékoztatja a sziiloket.

A rendkiviili sziinet id6tartama alatt az intézmény fenntartdja sajat fenntartdsadban miikodo
masik intézményben koteles gondoskodni a gyermekek elhelyezésérdl.



Az ovodai jogviszony, a be- és RiiratRozds rendje

Az ovodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. [Nkt. 49. § (1) bekezdés] Az 6vodankba
felvett gyermek a harmadik ¢életév betoltése utan kezdheti meg az 6vodat. Abban az esetben, ha
a haroméves ¢s annal idosebb korti gyermekeket fel tudjuk venni, és tovabbi férdhellyel
rendelkezik 6vodank, azt a gyermeket is felvehetjiik, aki a harmadik életévét a felvételétol
szamitott fél éven beliil betolti.
A gyermek az 6vodaval jogviszonyban all, a jogviszony a beiratas napjan jon létre. A felvétel
idépontjat — aprilis 20 és majus 20 kozott - a fenntartd allapitja meg, ezt kdzlemény vagy
hirdetmény formajaban teszi kozz¢.
Az 6vodai beiratkozas a sziild és a gyermek személyes jelenlétével valdsithatdo meg.
Az ovoda korzethatarral rendelkezik, szabad féréhely esetén mas korzetbol/telepiilésrdl is
fogadunk gyermekeket.
A varakozas elkeriilése érdekében idopontot lehet kérni a beiratkozas hirdetményében szerepld
mobdon.
Az 6vodai beiratkozéskor be kell mutatni:
» a gyermek személyazonositasara alkalmas és allampolgarsagara vonatkozé hatdsagi
igazolvanyokat (anyakonyvi kivonat vagy személyi azonosito),
* agyermek nevére kiallitott lakcimet igazold hatsagi igazolvanyt
= TAJ kartyat
» amennyiben rendelkezik szakértéi véleménnyel, az igazolas bemutatdsa a szakellatés
biztositasa érdekében
= tartds betegség esetén orvosi szakvéleményt
= specialis étkezési ellatas esetén szakorvosi javaslat, tartdsan beteg igazolas
amennyiben a gyermek fokozott kockéazatu allergias betegséggel diagnosztizalt, vagy
diabétesszel ¢l0, beiratkozaskor a sziilonek tdjékoztatnia kell az intézményt a gyermek
fokozott figyelmet igénylé egészségi allapotardl és a megteendd siirgdsségi
intézkedésekrol
» sziild személyazonossadgat igazold hatdsdgi igazolvanyokat és lakcimet igazolo
hatdsagi igazolvanyat
= nyilatkozatot a feliigyeleti jog gyakorlasa tekintetében.

A sziild, ha azt az dvodai beiratkozas napjan — az elektronikus elérhetdségének megadasaval —
kérte, elektronikus Uton értesitést kap arrdl, hogy a gyermeke 6vodai felvételt nyert vagy
felvétele elutasitasra kertilt.
Az 6voda igazgatoja

= az ovodai felvételi, atvételi kérelemnek helyt addé dontését irasban,

= akérelem elutasitasara vonatkoz6 dontését hatarozati formdban kozli
Az dvodai nevelésben valo részvételre kotelezett gyermek atvétele esetén az dvoda igazgatdja
a dontésrdl értesiti az el6z6 6voda igazgatdjat.

Megszlinik az 6vodai elhelyezés, ha:
e agyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan



e a felmentést engedélyezd szerv a sziild kérelmére engedélyt adott a gyermek szamara
6vodabal vald kimaradéséra

e a gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolsd napjan

e az Ovodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesité gyermek eléri a tankdteles kort
[Nkt. 53. § (1) bekezdés].

A beiskolazas rendje

Tankoételes korti az a gyermek, aki adott év augusztus 31-ig betolti a hatodik életévét.

A sziildvel fogaddodra keretében november honapban egyeztetiink a gyermek iskolaérettségérol.
A szild kérelmére a felmentést engedélyezd szerv dontése alapjan a gyermek tovabbi egy
nevelési évig 6vodai nevelésben vehet részt. A sziild a kérelmét az iskolakezdés évében,
januarban, a felmentést engedélyezd szervhez az altala megadott iddpontig nyujthatja be. A
kérelemtirlap a kordbbi évek gyakorlatanak megfelelden mar adott év december végétdl a
kérelembenyujtasi hataridoé végéig elérhetd a kdvetkezo linken: https://ohtan.oh.gov.hu/. Nem
az 6voda feladata és feleldssége a kérelem benyujtasa, arrol minden esetben a sziilonek kell

gondoskodni, mivel az 6voda nem mindsiil ligyfélnek az adott hatosagi eljarasban.
Az adott évben tankdteles korba 1ép6 gyermeket a sziil koteles beiratni a lakohelye szerint
illetékes, vagy a sziild dontése alapjan valasztott iskola els6 évfolyamara.

Az ovodai ellatas igénybe vételének, esetleges felmentésének
feltételei

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjdig a harmadik életévét betolti, a
nevelési év kezdd napjatol legalabb napi négy o6rdban dvodai foglalkozason vesz részt. [Nkt.
8. § (2) bekezdés]

A sziil6 — targyév aprilis 15. napjaig benyujtott — kérelme alapjan a gyermek jogos érdekeét
szem eld6tt tartva, annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a gyermek a negyedik
életévét betolti, kiillonds méltanylast érdemld esetben, Gjabb kérelem alapjan annak az évnek
az augusztus 31-ig napjaig, amelyben a gyermek az 6todik életévét betolti, a Kormany
rendeletében kijeldlt szerv a gyermeket felmentheti az 6vodai foglalkozason valo részvétel
alol, ha csaladi koriilményei, sajatos helyzete indokolja. Ha az eljarasban szakeértot kell
meghallgatni, csak az 6vodaigazgatd vagy a védonod rendelhetd ki. Tartos gyogykezelés alatt
allo gyermek esetében a kérelem a targyév aprilis 15. napja utdn is benytjthatd. Az eljarasi
hatarid6 6tven nap. [NKkt. 8. § (2) bekezdés]

A gyermek megkezdheti az 6vodaba jarast:
e amikor a gyermek egészséges; ehhez a sziilg altal kitoltott igazolast sziikséges
benyujtani.

Kiilféldre torténd tavozas bejelentés szabalyai


https://ohtan.oh.gov.hu/

Az ovodaba jaréo gyermek esetében a sziilon eldzetesen irasban értesiti az igazgatot, hogy
gyermeke az dvodakotelezettségét kiilfoldon fogja teljesiteni. A még be nem iratott, de mar
kiilfoldon tartozkodd ovodakoteles gyermek esetében az Oktatasi Hivatalt kell a sziildnek
értesiteni a beiratkozas idejének utolsod napjat kdvetd 15 napon beliill. Amennyiben a sziilé a
bejelentési kotelezettségét elmulasztotta, ellene szabalysértési eljarast kell meginditani az
ovodai nevelésben valo kotelezettség megszegése miatt. A hivatalos iratokat az utolso
magyarorszagi lakcimre kell kiildeni.

A kiilfoldre tavozas bejelentése a www.oktatas.hu oldal, Kéznevelés meniipontjaban torténik.

Amennyiben az 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek eléri a tankoteles
kort, megszlinik az 6vodai elhelyezése.

Az 6vodai életrenddel Rapcsolatos rendelkezések,

Az étkezési téritési dij befizetésére vonatkozo
rendelkezések,szabalyok
A sziiloket mindenkori jogszabalyok figyelembevételével kiillonb6z6 kedvezmények illetik
meg, az allam altal biztositott kedvezményekhez — melynek jogossagat az eldirt igazolasokkal
kell alatimasztani. Az intézmény igazgatoja az ingyenes €s kedvezményes intézményi
gyermekétkeztetés feltételeirdl, a sziinidei gyermekétkeztetésrol és az igénybevétel modjarol
tajékoztatja a kotelezettet

= a beirataskor,

= azellatas igénybevételének megkezdésekor, és

= azingyenes ¢s kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés feltételeinek

megvaltozasakor.

A fizetend6 0sszegrol és a befizetési hataridordl szol1o értesitést a sziilok az 6vodaban kapjak
meg.
Az étkezési téritési dijat a targyhonapban online formaban kell megfizetni az eldirt hatarido
betartasaval. Amennyiben a sziil6 nem fizeti be a dijat, felszolito levélben értesitjiik
tartozasarol.
Amennyiben a gyermek hidnyzik, az ebédet a sziildnek kell lemondania abban az esetben is,
ha a gyermek ingyenesen étkezik. Minden nap 8:30 6raig lehet lemondani a kévetkez6 napi
ebédet. A lerendelés arra az id6tartamra sz6l, amig a sziild kérte. A bejelentést telefonon lehet
megtenni. A lemondott napokra szo6l6 étkezési téritési dij jovairasa a kovetkezé honapban
torténik meg. Amennyiben a gyermek jogviszonya megsziinik, vagy a gyermek téritési
dijkedvezményre valik jogosultta, a visszafizetés a sziild altal megadott szdmlaszamra torténd
utalassal valosul meg.
Ha a sziil6 nem mondja le az étkezést, nem tarthat igényt a téritési dij levondasara.
Az étkezési téritési dijkedvezményeket a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz616 1997. évi XXXI. torvény 21/B. §-a szabalyozza.
Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani az 6vodaban, ha:

e agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

e tartdsan beteg vagy fogyatékos az 6vodas gyermek, vagy olyan csaladban ¢él,
amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek


http://www.oktatas.hu/

e olyan csaladban ¢él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

e olyan csalddban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi
jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval és tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at

vagy
e nevelésbe vették.

A téritési dijkedvezményre jogosultsag igényléséhez sziikséges Nyilatkozatot minden nevelési
évben — szeptember 1. hetében- az 6voda igazgatodja osztja ki, illetve szedi be a sziil0ktol.
Minden nevelési év kezdetén 0j nyilatkozat kitoltése sziikséges. Amennyiben a jogosultsag
pozitivan valtozik, a sziil6 kotelessége bejelenteni azt.

Ha a gyermek jogviszonya megszinik az 6vodaval, és talfizetése van, a sziild nyilatkozatot
tolt ki, hogy a valaszthato visszafizetési lehetdségek koziil melyiket valasztja.

A napi haromszori étkezés megszervezése a gyermekcsoportokban az 6vodapedagogus
¢és/vagy a nevel6 oktato munkat segit6 feladata.

Diétés étkezés igénye esetén sziikséges masolat formajaban leadni az élelmezésvezetdnek a
tartos beteg igazolast, szakorvosi javaslatot diétas étkezésre (ambulést lap).

Azon gyermekek szdmara, akik szakorvosi javaslat alapjan, olyan specialis igényii diétat
kérnek, amit a konyhank nem tud elvéllalni kozétkeztetés keretein beliil, més modon koteles
az intézmény megoldani a gyermek étkeztetését.

Az igazgato jogosult hatdrozni arrdl, hogy specidlis diéta esetén méltdnyossagi alapon
engedélyezi a gyermek kozétkeztetés keretein kiviili étkezését. Fontos szempont a sziikséges
feltételek megléte, hatosagi megfeleldség. Az étel bevitelének engedélyezése egyedi
eljarasban torténik.

A konyhai dolgoz6 az élelmiszerekbdl koteles ételmintat megdrizni a hiitészekrényben a
kozegeszségiigyi szabalyok altal eldirt idétartamban. Az ételminta megdrzése azokra a
szliletésnapi, névnapi sliteményekre is vonatkozik, amelyeket a gyermek sziildje hoz be. A
behozott siitemény eredetét nyugtaval/szamléaval kell igazolni, €s a csomagoléason fel kell
tiintetni az allergén Gsszetevoket is.

Az 6voda teriiletén a gyermekek egyéni etetése, nassoltatisa otthonrdl hozott élelmiszerrel
nem etikus a tobbi gyermekkel szemben, ezért arra kérjiik a sziil6ket, keriiljék ezt.

A tizorai 9:00 orakor, az ebédelés 12:00 orakor, az uzsonnazas pedig 15:00 orakor zajlik.

A gyermeReRRel Rapcsolatos egészségiigyi szabdlyok,

Az oOvodaban csak teljesen egészséges gyermek tartdzkodhat. Beteg, nathds, kohogo,
gyogyszert, 1az- és kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyermek bevétele a gyermek
kielégitd, mieldbbi gyogyuldsa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében nem
megengedett.



Amennyiben a sziil6 tobbszori felszolitasra sem viszi orvoshoz betegség esetén gyermekét, az
a gyermek veszélyeztetését jelenti, ezért koteles az dvodaigazgatd a gyermekjoléti szolgalatot
értesiteni.

Az 6vodapedagdogusoknak nem szabad otthonrol behozott gyogyszert beadniuk a gyermeknek
a nap folyaman. Kivétel ez aldl az allergia, bizonyos kronikus betegségek, amikor az azonnali
gyogyszeradas elengedhetetlen (pl. krupp, asztma), valamint az 1-es tipusu diabétesszel €16
gyermekek specialis ellatasa, illetve az 6vodaban jelentkez6 magas gyermeki 14z csillapitasa.

Az 6vodapedagogus feladata baleset vagy napkézben megbetegedd gyermek esetén, hogy a
gyermeket haladéktalanul elldssa. A baleset sulyossagatdl fliggden, illetve eszméletvesztés,
lazgores esetén gondoskodni kell az orvosi ellatasrél (mentd, orvos kihivasa, a gyermek
elszallitasa orvoshoz), és a sziil6 értesitésrél. Minden, az 6vodaban tortént sériilésrol feljegyzést
készit az erre kijeldlt felelds személy, tovabba a baleset sulyossagatol fliggden a Koznevelés
Informaciés Rendszerében rogzitjiik a baleseteket.

Egyebekben a Szervezeti és miikdési szabalyzatban foglaltak szerint kell eljarni.

Ha a pedagdgus megitélése szerint a gyermek beteg (pl. 14z, hanyas, hasmenés, hasgorces, erds
kohogés tiinetei esetén) gondoskodunk elkiilonitésérdl, és a lehetd legrovidebb i1dén beliil
értesitjiik a gyermek sziileit. A sziild koteles mielobb megérkezni gyermekéért, és 6t orvoshoz
vinni.

Ezutén a sziilé gondoskodik az orvos felkeresésérol.

A sziilo koteles bejelenteni az 6vodapedagdgusnak azokat, a gyermek egészségi allapotaval
kapcsolatos informaciokat, amelyek adott esetben azonnali beavatkozast igényelhetnek (pl.
epilepszia, asztma, krupp, allergia, vérzékenység, cukorbetegség, stb.). Az ehhez sziikséges
gyogyszereket €s a tennivalokkal kapcsolatos leirast koteles biztositani a gyermek részére a
teljes 6vodai ellatas idOtartaméban. Az dvodanak at kell adni legalabb egy olyan személy
telefonszamat, aki az adott probléma esetében a leghamarabb a helyszinre érkezik a gyermekért.

A beteg gyermek az orvos altal meghatarozott iddszakban nem latogathatja az 6vodat.

Betegség esetén minden esetben csak orvosi igazoldssal johet ujra 6vodéaba a gyermek.

Az oOvoda mindennapos mikodésében kiemelt figyelmet forditunk a teljes kori
egeészseégfejlesztéssel Osszefliggd feladatokra, amelyek kiilondsen:

e az egészséges taplalkozds - az egészséges ¢€letmod, a testapolas, a tisztalkodas, az
étkezés, kiilondsen a magas cukortartalmu ételek és italok, a magas so- €s telitettzsir-
tartalmi ételek fogyasztasanak csokkentése, a zoldségek ¢€s gylimolcsok, illetve
tejtermékek fogyasztdsanak 0sztonzése, a fogmosas, a réteges 01tozkodes, a pihenés, a
betegségmegeldzés és az egészségmegldrzeés szokasainak alakitdsa,

¢ a mindennapos, frissitd mozgas, szabad mozgas lehetdsége,

o atesti és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fiiggdségek megeldzése,

e abantalmazas megeldzése,

e abaleset-megel6zés és elsOsegélynyujtas,

e aszemélyi higiéné.



A gyermeR mulasztdsinak igazoldsira vonatRozo elFirdsok,

Ha a gyermek az 6vodai nevelésbdl tdvol marad, mulasztasat igazolnia kell. A mulasztast

igazoltnak tekintjiik, ha

e aszild elozetesen személyesen, elektronikusan vagy telefonon bejelentette a hianyzast;

e a sziil6 az 6t napot meghaladd hianyzasrdl el6zetesen irasbeli kérelmet nyujtott be az
6vodaigazgatoja felé, és a tdvolmaradasra irdsban engedélyt kapott;

e junius 1-jétél augusztus 31-ig igazoltnak tekintjiik a tdvolmaradast, ha a sziil6 a nyari

igényfelmérés sordn aldirdsaval jelzi, hogy nem kéri az 6vodai ellatast;

a gyermek beteg volt, és azt orvosi igazolassal igazolja:

o elfogadottnak tekintjiilk a nem hiteles elektronikus formaban kiallitott orvosi
igazolast, melyet kinyomtatva kell atadni a gyermek ovodapedagogusanak.
Kétség esetén a nevelési-oktatasi intézmény felhivja a sziilot a hiteles igazolas

bemutatasara.

e a gyermek hatdsidgi intézkedés vagy egyéb alapos indok miatt nem tudott
kotelezettségének eleget tenni.

A betegségek igazolasanak formaja és hatarideje:

A tavolmaradas oka

Az igazolas formaja

Az igazolas hatarideje

Betegség

Orvosi igazolas

Betegség utan a visszatérés els6 napjan az
6vodaba érkezéskor az
ovodapedagogusnak kell atadni. (orvosi
igazolas hianyaban a gyermek nem
vehetd be az 6vodaba, mivel egészségi
allapota  jogszeri igazolassal nem
alatdmasztott.)

A hianyzast kovetd elsé napon 6vodaba

Varat}an vagy hivatalos H'fltosagl igazolas/sziiléi  igazolas érkezéskor az évodapedagogusnak kell
esemény irasban X )
atadni.
Az 6voda  elbzetes  tjekoztatisa Legkésobb a hianyzast megel6z6 napon
Csaladi program irasban/elektronikusan, megjeldlve & Y & P

tavolmaradas idGtartamat.

kell az 6vodanak eljuttatni.

Az 6voda ,,Sziiléi kérelem az Ovodai

. foglalkozasokrol valé tavolmaradas | Legkés6bb a tervezett tavolmaradas
Egy hetet meghalado e . fox "y
hidnvzas irant” cimii formanyomtatvanyanak | megkezdését megelézéen 3 nappal kell
y kitoltése, az ovodaigazgatd | benyujtani az 6vodaigazgatonak.
engedélyezése.

A sziil6 koteles minden esetben a hianyzas okat ismertetni telefonon, vagy az igazgatonak
megirni. Fert6z6 betegség (baranyhimld, kotéhartya-gyulladas, tetvesség, covid, influenza...)
esetén a sziilének bejelentési kotelezettsége van.

Amig a sziilé az igazolast at nem adta az 6vodapedagogusnak, addig a gyermek a kozosségbe
nem vehetd be. Az orvosi igazoldsnak tartalmaznia kell a tavollét pontos iddtartamat [EMMI
rend. 51. § (1) bekezdés].

Amennyiben a gyermek tavolmaradasat a sziil6 nem igazolja, a mulasztas igazolatlan.

Teenddk igazolatlan mulasztas esetén:




Ot napnal tobbet mulaszt igazolatlanul a gyermek, az 6voda igazgatdja értesiti a
gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes csalad- és gyermekjoléti
kozpontot, csaladbodl kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot. Az
értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat az 6voda bevondsaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okdnak feltarasara figyelemmel
meghatdrozza a gyermeket veszélyeztetd €s az igazolatlan hidnyzast kivalto helyzet
megsziintetésével, a gyermek 6vodéba jarasaval, tovabba a gyermek érdekeit szolgalo
feladatokat.

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az dvoda
igazgatdja a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabdlysértési hatdsagot. (11 nap
igazolatlan mulasztas esetén szabalysértési birsagot allapitanak meg).

Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az dvodai nevelésben, és
igazolatlan mulasztdsa egy nevelési évben eléri a husz nevelési napot, az dvoda
igazgatoja haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosdgot, a csalad- és gyermekjoléti kozpontot, csaladbol kiemelt
gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgalatot.[EMMI rendelet 51. § (4) bekezdés]

Az igazolatlan hianyzasok megeldzése érdekében az 6vodaigazgatd nyilvantartja a kotelezd

ovodai

nevelésbdl tavolmaradas kockazatanak kitett gyermekeket.

Ov6-védd intézRedések intézményiinkben

A balesetveszélyt magaban hordozo eszkozok hasznalatara vonatkozo szokasok,
szabalyok leirasa

Belso tér:

Az ¢piilet folyosoin kulturalt kozlekedésre neveljiik a gyermekeket. Ezt kérjiik a
sziiloktol is.

A gyermek a csoportszobat csak az 6vodapedagogus engedélyével hagyhatja el, még
abban az esetben is, ha a sziilé vagy hozzatartoz6 megérkezett a gyermekeért.

Az o6vodapedagdgusok a csoportban dolgozé felndttekkel és a gyermekcsoporttal a
nevelési év kezdetén megbeszéli, hogy az egyes jatszoteriileteken (csoportszobai,
udvari, tornatermi stb.) mi az elvart magatartdsforma, mik a kozdsen kialakitott
szokasok, szabalyok. Ezeket a szokasokat a gyermekeknek a sajat és a tobbi gyermek
testi épségének és nyugalmanak érdekében kell betartaniuk.

A csoportszobdkban a zavartalan, nyugodt, balesetmentes jaték feltételeinek
megteremtése érdekében az asztalok k6zott nem szabad futkarozni, kergetdzni.

A tevékenységekhez sziikséges eszkozoket a gyermekeknek rendeltetésszertien kell
hasznalni. Kiilonosen fontos a vizualis eszkdzokkel kapcsolatos szokasok betartasa
(pl. ollo, ceruzék, ragaszto, stb.).

Kiils6 tér:



e A gyermekek nagymozgasos jatéka (labdazas, fogdcska, stb.) nem zavarhatja mas
gyermekcsoportok kialakult, elmélytilt jatékat.

e A sziil6 az udvari élethez az évszaknak és iddjarasnak megfeleld, a gyermek szabad
mozgasat nem akadalyoz6 ruhdzatot kell, hogy biztositson.

e A rajzolas, festés, mintazas, kézi munka tere az erre a célra kijeldlt udvari asztal. Az
eszkozoket a gyermekek kizarolag tilve, rendeltetésszertien hasznalhatjak.

o Aszfaltkrétaval csak a kijelolt helyen szabad rajzolni.

e Az ligyességi jatékokat (ugroiskola, ugrokotél, gumiszalag, stb.) a gyermekek a
futotértdl félreesd, az 6vodapedagdgus, neveld-oktatd munkat segité altal kijelolt
helyen jatszhatjak.

e Kerékparozni, rollerezni az erre kijelolt utvonalon szabad, betartva a haladasi iranyt
és a kovetési tavolsagot. Az otthonrdl hozott jarmiiveket az 6vodaban hasznalni csak
az 6vodapedagdgus engedelyével szabad.

e A madszOka alatt — haszndlat kdzben — a masik gyermeknek athaladni, 4tfutni nem
szabad.

e A hintat kizarélag az 6vodapedagogus vagy az altala megbizott személy feliigyelete
mellett szabad hasznélni.

e A csuszdak csuszo feliiletén visszafel¢ haladni nem szabad. A kovetkezd gyermek
akkor kezdheti meg a csuszast, ha az elétte 1€évé mar lecstiszott.

o A kertészkedéskor hasznalhatdo eszkozoket (kapa, gereblye, seprli, locsolo...) a
gyermekek csak felnétt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az 6vo-védd intézkedéseket, a gyermekek egészségének ¢€s testi épségének védelmére
vonatkozo6 eldirasokat, a tevékenységekkel egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformat az elsé, 6vodaban toltott naptol kezdve folyamatosan ismertetjiik.

Az 6voda udvara nem kozteriilet, nem jatszotér, ezért kiilsé hasznalok nem vehetik igénybe a
jatékeszkozoket és az udvart. Ovodasaink is a sziild megérkezéséig hasznalhatjék a jatékokat.

A gyermekeR 6voddba érkezéséneR és tdvozdsinak rendje

A gyermekek mindennapi életét programunk szellemében a tevékenykedtetés, az évszakok
valtakozasa, valamint a néphagyomanyok &polasa foglalja keretbe. A mindennapi
jatéktevékenységet az Ovodapedagogusok spontan és tervezett valtozatos milvészeti
tevékenységekkel egészitik ki, a mesehallgatés, az énekes jatékok és a mindennapos
testnevelés segitségével.

A napirend megszervezésénél a folyamatossag, rugalmassag, az egészséges életmodra
nevelés, az ¢letkori sajatossagok, az évszaki valtozasok figyelembe vétele az elsédleges
szempont.

Altalanos, keret jellegli napirendiink

Id6tartam Tevékenység
Gyiilekez6
Jaték. Jatékba integralt tanulas:

- verselés, mesélés




- ének, zene, népi jaték, tanc

- rajzolas, mintazas, kézimunka
- mozgas, mozgasos jatékok

- jatékos képességfejlesztés

Tisztalkodas.
7.00-11.50
Folyamatos tizoraizas.

Komplex foglalkozas.
Iskola elokészitd, fejlesztd pedagogiai tevékenység.

Jaték, szabadon valasztott tevékenységek:

— ha az id6jaras engedi a szabadban, rossz id6 esetén
a csoportszobaban:

- mozgasos jatékok, jaték az udvaron - mindennapos
testnevelés

- sétak, kirandulasok, megfigyelések

Tisztalkodas, késziilddés az ebédhez.

Ebéd.

11:50-15:00 Tisztalkodas.

Késziil6dés a lefekvéshez.

Mese.

Pihenés, alvas.

Iskola elokészitd, fejlesztd pedagogiai tevékenység.

Folyamatos ébredés és tisztalkodas.
15:00 - 17.00 Folyamatos uzsonna.
Iskola el6készitd, fejleszté pedagogiai tevékenység.

Jaték, jatékos képességfejlesztés a szabadban vagy a
csoportszobaban.

A gyermeket 6vodaba érkezésekor a sziild vagy hozzatartoz6 minden esetben személyesen adja
at az Ovodapedagogusnak vagy a csoportszobaban tartdzkodd dajkanak, egyébként, ha a
gyermek valamilyen okndl fogva nem megy be a csoportszobédba, az 6vodapedagdgus nem tud
a gyermek megérkezésérdl, igy feleldsséget sem vallalhat érte.

Kérjik a sziiloket, hogy a tizéraizds kezdete eldtt érkezzenek meg gyermekiikkel annak
érdekében, hogy a gyermek a szabad jatéktevékenységbe is be tudjon kapcsolodni. Ezzel is
tudjuk biztositani a sziil6tol valo elvalas zokkenOmentességét. Ezek a rendelkezések azt a célt
szolgaljak, hogy az o6vodai tevékenységek zavarasa nélkiil érkezhessenek meg az 6vodasok
[EMMI rendelet 3. § (7) bekezdés].

Erkezéskor és tavozaskor a megfeleld ,,J6 reggelt kivanok, Sziasztok gyerekek/Viszontlatdsra”
koszonési formulaval kdszonti a gyermek a felndtteket és tarsait. Kérjiik a sziiloket, hogy 6k is
ezt a koszonési format alkalmazzak. A sziil6 megérkezésekor a gyermek addig nem tavozhat a



csoportbol, mig az 6vodapedagogus vagy a dajka nem észlelte a gyermek tavozasi szandékat.
A gyermek — atvételét kovetden a sziilével — a lehetd legrovidebb id6 alatt hagyja el az 6voda
teriiletét, €s a gyermeket a sziild nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

A sziilék minden nevelési év elején nyilatkozatot toltenek ki azoknak a személyeknek a
megnevezésével, akik elvihetik a gyermeket az 6vodabol. Amennyiben olyan személy jon a
gyermekért, aki nincs megnevezve e nyilatkozaton, abban az esetben a sziilo reggel irasban
vagy napkozben telefonon jelezheti ezt az illetd adatainak megadasaval. Az illetd személy
koteles igazolni magat a gyermek atvétele elott.

Ha a zéras idOpontjaig nem jon senki a gyermekért, a sziilot telefonon értesitjiik, és a sziilo
koteles mielobb megérkezni gyermekéért. Amennyiben ez tobb alkalommal eléfordul, a
gyermek veszélyeztetése miatt jelziink a gyermekjoléti szolgalatnak.

A gyermeReR otthonrol befozott tdrgyainak, jatéRainak szabdlyozdsa
A gyermekek az 6vodapedagogus engedélyével hozhatnak be a csoportba jatékot.

A gyermekek nem hozhatnak be olyan jatékot az 6vodéaba, amely félelmet, undort keltd, vagy
oly mértékben elvonja (kinézetével, hangjaval stb.) a csoport figyelmét az ovodai
jatéktevékenységtol, hogy az veszélyeztetné az egészséges személyiségfejlodést.

A csoport ovodapedagogusai — a gyermekek és a csoport érdekeit szem el6tt tartva —
korlatozhatjak, feltételhez kdothetik, illetve megtilthatjadk az 6vodai élet gyakorlasdhoz nem
sziikséges targyak bevitelét. Az 6vodapedagogus sajat hataskorben donthet errél. Amennyiben
az eldirt szabalyozast nem tartja be a sziild €és a gyermek, a bekdvetkezett karért az 6voda nem
felel [Nkt. 25. § (3) bekezdés].

Az otthonrol hozott kerékparokat, rollereket a kijeldlt helyen kell tarolni, azonban feleldsséget
nem vallalunk érte.

Nem szabad az 6vodéaban €kszert viselni — kivéve a fiilbevaldt —, mert ez balesetveszély forrasat
hordozhatja magaban.

A gyermek nem hozhat az 6vodaba mobiltelefont €s egyéb informatikai eszkozt (pl. laptopot,
okosorat, tabletet, mobiltelefont, sth.), mivel ezek az eszk6zok nem sziikségesek az 6vodai
jatéktevékenységhez.

Az 6vodaba behozott targyakért, jatékokért, ékszerekért feleldsséget nem vallalunk.

A gyermek ruhdzata az 6voddban

A gyermeknek a sziild biztositja a csoportszobai, illetve udvari valtoruhat, cipét és a
mozgastevékenységhez a ruhdzatot (fontos az egészségiigyi €s kényelmi szempontok betartasa,
a testmatricak, félelmet, undort keltd mintazati ruhazatok melldzése). Kényelmes, konnyd,
praktikus ruhat hordjon a gyermek az 6vodédban; az ezzel kapcsolatos javaslatainkrol a sziildi
értekezleteken tajékoztatjuk a sziiloket.

A ruhazatot és labbelit jellel kérjiik ellatni, és a kijelolt helyen elhelyezni, mert ez a gyermek
ovodai életét konnyiti meg. Mozgashoz a 3 év alattiak és a 3-4 évesek korcsoportjaban csak
torna- vagy vaszoncip6t kériink (cip6fiizo helyett gumiszalaggal vagy tépdzarral), a 4-5 és 5-6-



7 évesek korcsoportjdban polot, rovidnadragot és torna- vagy vaszoncipot kériink (cip6fiizo
helyett gumiszalaggal vagy tépdzarral).

Papucsot és mamuszt a balesetek elkertilése érdekében nem szabad hordani.

A gyermeket tisztan, apoltan kell az 6vodéba jaratni. Ha ez nem valosul meg, az veszélyezteti
a gyermek egészséges fejlodését. Erre felhivjuk a sziild figyelmét, s ha nem torténik valtozas,
abban az esetben a gyermekjoléti szolgalatnak kell jelezniink.

Adatvédelem

Az 6voda igazgatoja az Nkt. 41. §-a szerint tovabbithatja az illetékes szerveknek a gyermekek,
illetve a felndttek adatait. Az 6voda dolgozoi nem adhatjak ki a sziiléknek més gyermek és
felnétt adatait. Ovodaba 1épéskor a sziilék nyilatkoznak arrél, hogy hozzajarulnak azon adataik
hasznalatdhoz, amelyek az 6vodai élettel kapcsolatosak. Az adatkezelés formajat €s idGtartamat
a Szervezeti és miikodési szabalyzat melléklete tartalmazza.

Az O6voddban a tevékenységek megorokitése érdekében fényképeket, videdfelvételeket
készitiink a gyermekekrdl. A sziilok irasbeli engedélye sziikséges ahhoz, hogy a fotok zart
kozosségi csoportba felkeriiljenek, valamint szakmai napokon pedagogusok szamara
bemutathatok legyenek.

A gyermeKjogoR és RotelességeR, a jutalmazds és a fegyelmezés

A gyermekek jogainak eérvényre juttatasa

A gyermeki jogok érvényre juttatasaért a pedagogusok a felelosek a gyermek 6vodaba torténd
belépésétdl az onnan torténd tavozasig, tehat az dvodai nevelés iddtartama alatt. Munkajuk
soran biztositjadk a gyermeki jogok maradéktalan érvényre juttatasat. Az ovoda tobbi
alkalmazottjatol, valamint a gyakorlatat intézményiinkben t61t6 féiskolai hallgatoktol, egyéb
képzésen résztvevoktdl (pl. dajkaképzdt végzok) is elvaras a gyermeki jogok érvényre jutdsat
segit® magatartas.

A gyermekek jogai
o Képességének, érdeklddésének megfeleld nevelésben és oktatdsban részesiiljon.

e Az d6vodaban biztonsagban és egészséges kdrnyezetben neveljék, oktassak. Napirendjét
¢letkoranak megfeleléen alakitsdk ki, életkoranak ¢és fejlettségének megfelelden
biztositsak szamara a jatékidot, levegdztetést, pihendidot, étkezést, testmozgast.

e A gyermek emberi méltosaganak és személyiségének tiszteletben tartdsa érdekében
védelmet kell biztositani szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek nem
vethetd ald testi és lelki fenyitésnek, kinzasnak, megaldzo biintetésnek vagy
banidsmodnak. Ide tartozik az étel tulzott erdltetése, a levegdztetés megvonasa is. A
gyermeket kozvetlen vagy kozvetett hatranyos megkiilonboztetés nem érheti.

e Nevelése és oktatisa az intézmény pedagodgiai programja alapjan torténik, mely szerint
az ismeretek kozlését, atadasat targyilagosan és tobboldaluan kell megvaldsitani.
Biztositani kell a tevékenységekben valo részvételét.

e Vallasi, vilagnézeti, kisebbségi hovatartozasat tiszteletben kell tartani.



Személyiségjogait, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez, maganélethez vald jogat az
ovoda tiszteletben tartja.

Csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben
részesiiljon.

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermeket (amennyiben a felmentést engedélyezo szerv
az ovodai foglalkozason valo részvétel alol felmentette) az 6voda a sziild részére
tanacsadast, konzultaciot biztosit, tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége
esetén tovabb iranyithat a pedagogiai szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztosito
intézményhez.

A gyermeki jogok érvényesitésével kapcsolatos eljarasrend
Amennyiben az 6voda barmely foglalkoztatottja azt tapasztalja, hogy a gyermekek jogai nem
jutnak érvényre, vagy barki a gyermeki jogok érvényesiilése ellen tesz:

koteles munkatarsat felszolitani a helytelen magatartds megsziintetésére, szamara
segitséget nyujtani a helyes viselkedéshez

ha az els6 felszolitas utan sem tapasztalhato valtozas, koteles az dvodaigazgatonak
bejelenteni intézkedés meghozatala céljabol

a gyakorlaton részt vevok szdmara szakmai tanacsot adni, megbesz¢lést tartani

a gyakorlaton részt vevok esetében tobbszori ismétlddést kovetden az dvodaigazgatonak
¢s a mentornak sziikséges jelenteni a torténteket, majd a gyakorlaton résztvevdvel
ismertetni €s értelmeztetni kell a gyermeki jogokat, valamint a gyermekekkel
kapcsolatos nevelési, gondozasi feladatokat a hianyossagokat hangsulyozva.

A gyermekek kotelességei

Az intézmény eszkozeit (jatekok, tevékenységi, fejlesztéeszkozok), berendezéseit,
felszereléseit ingyenesen, de rendeltetésszertien hasznaljak, arra vigyazniuk kell.

Eletkoruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleléen a napirendben és a héazirendben
megfogalmazottak szerint vegyenek részt sajat kornyezetiik és az altaluk hasznalt
Jjatékok, eszkdzok rendben tartasaban.

Tiszteljék pedagdégusukat, dajkajukat és az dvoda tobbi dolgozdjat. Ennek feltétele,
hogy a sziilok is egyiittmiikddjenek a tiszteletadas képességének kialakitasaban.

Tartsak be a csoportban és az 6voda egészében kialakitott szokasokat, szabalyokat,
melyek a kozosségi nevelés és a biztonsagérzet kialakulasdnak elengedhetetlen
feltételei. A durva, agressziv viselkedés, csinya beszéd, hangoskodas nem fér 0ssze
nevelési elveinkkel.

A gyermek személyiségjoganak, cselekvési szabadsagdnak gyakorldsa kozben nem
korlatozhat masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, és nem veszélyeztetheti
sajat, illetve tarsai, az 6voda alkalmazottainak egészségét, testi épségét. Nem
akadalyozhatja viselkedésével a tobbiek miivelédéshez, fejlodéshez vald jogat.
Ellenkez6 esetben jelezniink kell az illetékes gyermekjoléti szolgalatnak.



A vallasgyakorlassal 6sszefiigg6 gyermeki jogok és kotelezettségek
e A gyermeknek joga van barmely lelkiség és a kozOsségépités pozitiv hatdsainak
megélésére, a lelki beszélgetésekhez, melyek a keresztény hit megalapozasat, novelését
segitik eld.
o Koteles tiszteletben tartani a masik sziild, alkalmazott, gyermek valldsszabadsagat.

A gyermeki jutalmazds és a fegyelmez8 intézkedés elvei, formdi

Mindenkinek sziiksége van elismerésre, hogy jol teljesitsen. Elengedhetetlen, hogy a sok tiltas
helyett elsdsorban dicséretet, elismerést kapjon a gyermek, hiszen az elismerésnek varazsereje
van. Az elismertség érzésének birtokaban a gyermek nyitotta, befogadova valik, sajat
onmegvalodsitasa felé torekszik. A gyermek, aki dicséretet kap, szeretve €rzi magat és szivesen
koveti az elismert viselkedést.

Az elismerés, dicséret 1épései, melyeket a gyermekek pozitiv irdnyu fejlodése érdekében
alkalmazunk:

o Ao felfedezése: érdemes a jon ,,rajtakapni” a gyermeket. Ez hozzasegit ahhoz, hogy a
gyermek az elismerésre mélto, értékes utat valassza viselkedése soran.

e Az eclemzés: minden gyermeknek mas modon van sziiksége az elismerésre. Az
ovodapedagdgusnak tudnia kell, hogy a gyermek milyen mértékben és forméban
igényli az elismerést, melyet a gyermek szdmara a legoptimalisabb modon
kozvetitlink, hiszen elismerésiink igy valtja ki a legkedvezObb hatast.

e Az improvizécio: akkor és ott dicsérjiik meg a gyermeket, amikor és ahol a lehet6ség
adodik, és ugy, ahogy az adott pillanatban a legjobbnak vélhetd. Ha varunk a
dicsérettel, a pillanat kedvezd hatdsa elmulik, a gyermek mar nem fog emlékezni,
miért dicsérjiik. A dicséret maximalisan igazodjon a pillanatnyi hangulathoz!

e A konkrétsdg: a gyermek szamara fontos, hogy tisztaban lehessen vele, miért kapott
dicséretet. Ezért fontos a részletek megfogalmazasa és a kdzhelyek keriilése.

e A tudatossag: szoktatjuk magunkat arra, hogy a gyermekben —és masokban is- mindig
a jot keressiik, és ami jot felfedeztiink, azt kozzé tegytik, hirdessiik.

Az elismereést, dicséretet kifejezhetjiik :

- szoban: valtozatos legyen €s pozitiv modon torténjen, csak sajat magahoz viszonyitjuk
a gyermeket, nem szabad a tobbi gyermekhez. Tudnia kell, hogy mik a pozitivumai és

lehetiink sikeresek, ha akkor is érzik szeretetiinket, ha éppen azon vagyunk, hogy
kijavitsuk tévedéseiket. Az elismeréssel 6sztonozziik a gyermeket, hogy amit
elkezdett, azt fejezze is be, vagyis motivalhatoak arra, hogy érdeklddésiik
fennmaradjon, kedviik legyen a feladatot végigcsinalni.

- szemkontaktussal: a gyermek akar jot tesz, akar nem, rogton rank, a felnéttre néz.
Vérja a reakcidnkat. Sok esetben nincs sziikség batoritd szora, elég, ha elismerden
pillantunk a gyerekre. Ha a kontaktus jo a két fél kozott, a gyermek varja és el is
fogadja azt. A szem kifejezd ereje mellett a mosoly is kozvetit €és meg is erdsiti a
jelzést. A szem és az arc iizenete legyen mindig dsszhangban, legyen dszinte a
kifejezni kivant érzés, hogy ne bizonytalanitsuk el a gyermeket.




érintéssel: a gyermek alapvetd sziikséglete az érintés, olelés. A gyermekek altalaban
keresik a testi kontaktust azokkal, akik érzelmileg kozel allnak hozzajuk. Gyakran oda
szaladnak hozzéank, atolelik a labunkat, rank néznek, mosolyognak, majd elszaladnak
jatszani. Akaratlanul is kifejezzilik szeretetiinket, amikor atéleljiik, megsimogatjuk a

gyermeket.
targyi jutalom: minden gyerek oriil, ha ajandékot kap. Az elismerésként adott targyi
jutalomnak viszont hatranyos kovetkezménye lehet!!!!!!!111111 A gyermek elvesziti a

tevékenység oromét. Targyi jutalom helyett tevékenység jutalmat adunk.

A gyermek személyes élményként éli meg az elismerést, dicséretet, amit Gjra meg Gjra
szeretne atélni! Pozitiv érzéssel tolti fel Oket , ezért pedagdgus kdzosséglink nem fukarkodik

vele.

A fegyelmezé intézkedések formai

keriiljiik a biintetést, de a szélsdséges viselkedést nem engedjiilk meg a csoportban,
amennyiben az a tobbi gyermek biztonsagérzetét vagy testi épségét veszélyezteti,
tObbszori hataratlépés alkalmaval mas jatéktevékenységet ajanlunk fel, vagy egy idore
kivonjuk a gyermeket a jatékbol,
ha a viselkedés olyannyira szélsdséges, hogy a tobbi gyermeket veszélyezteti, abban az
esetben az alabbi modszereket alkalmazzuk:

o szobeli figyelmeztetés,
hatarozott tiltas,
bizonyos jatéktol meghatarozott idore valo eltiltas,
bizonyos jatszotarssal valo jatéktol meghatarozott idére tavoltartas,

o O O O

a sziilg jelenlétében torténd elbeszélgetés.

SziilBR az évoddban

A sziil6 joga és kotelessége
Kotelessége, hogy

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi €s erkolesi fejlodéséhez sziikséges

feltételekrdl, és arrol, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez

minden tdle elvarhatd segitséget, egyiittmiikddve az intézménnyel, figyelemmel kisérje

gyermeke fejlodését [Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pont]

biztositsa gyermeke oOvodai nevelésben vald részvételét. Amennyiben a sziild a

gyermeket masik 6vodaba kivanja atiratni, akkor az 0j 6voda igazolasat meg kell kérni

a nevelési-oktatasi intézménnyel oOvodai jogviszonyban 4ll6, fokozott kockazati

allergias betegséggel diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi

allapotardl és a megteendd siirgdsségi intézkedésekrol

* abeiratkozassal egyidejlileg, vagy

* adiagndzis ismertté valasat kovetden haladéktalanul tdjékoztassa a nevelési-oktatasi
intézményt, tovabba koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a
gyermek szamara mindig biztositsa



tiszteletben tartsa az 6voda vezetdinek, pedagdgusainak, alkalmazottainak emberi
méltosagat és jogait, €s tiszteletet tantsitson irantuk [Nkt. 72. § (1) bekezdés c) pont]
A pedagogus, valamint az 6 munkajat segitd alkalmazottak a neveldi-oktatdoi munka,
illetve a gyermekekkel Osszefiiggd tevékenysége soran biintetdjogi védelem
szempontjabol kozfeladatot ellatd személyeknek szamitanak.

az Ovoda értékeit, eszkozeit, targyait megovja, és gyermekét is erre nevelje (pl. az
0ltozokben, folyosokon elhelyezett kiallitasi targyak, konyvek, eszkdzok)
amennyiben az intézménnyel jogviszonyban all6 barmely gyermek, annak toérvényes
képviseldje vagy alkalmazott vonatkozasdban az intézménnyel fennallé jogviszonyara
tekintettel barmilyen személyes adat birtokaba jut jogosulatlanul, azt azonnal t6rélje,
tekintettel arra, hogy az adatkezelésre (pl. 6rzésére, tovabbitasara, felhasznalasra stb.)
nem jogosult.

Kérjiik a sziiloket, hogy amennyiben az eldzetesen egyeztetett egyéni beszélgetés iddpontjaban
nem tudnak megjelenni, errél minél elébb tajékoztassak a pedagdgusokat.

A sziil6 joga, hogy

megismerje a nevelési-oktatdsi intézmény pedagdgiai programjat, szervezeti ¢és
miikodési szabalyzatat, hazirendjét, és tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol. A
héazirend egy példanyat a beiratkozaskor a sziilének at kell adni [EMMI rendelet 82. §
(4) bekezdés], és az elso sziil6i értekezleten roviden ismertetni is kell

sajat gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl rendszeresen részletes és érdemi
tajékoztatast, a gyermek neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon [Nkt. 72. § (5)
bekezdés b) pont]

gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét. A sziild
kotelessége, hogy gyermekével megjelenjen a nevelési tandcsadason, tovabba biztositsa
gyermekének az dvodapszichologusi vizsgalaton és a fejlesztd foglalkozasokon valo
részvételét, ha a gyermekkel foglalkozé pedagogusok erre javaslatot tesznek
kezdeményezze sziiléi szervezet, Ovodaszék létrehozasat, s abban tevékenyen
kozremiikodjon [Nkt. 72. § (5) bekezdés c) pont]

irasbeli javaslatdit a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja, a neveldtestiilet,a
pedagdgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil az
igazgatotol érdemi valaszt kapjon [Nkt. 72. § (5) bekezdés d) pont]

az intézmény igazgatdja vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a
foglalkozasokon [Nkt. 72. § (5) bekezdés e) pont]

személyesen vagy képviseld utjan — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozataldban [Nkt. 72. § (5) bekezdés f) pont].
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon [Nkt. 72. § (5) bekezdés g) pont].

Kapcsolattartds, az egyiittmiiRodés lehetSségei a nevelGRRel

A sziiloknek lehetdségiik van ra — és igényeljiik is —, hogy az 6vodaban foly6 pedagdgiai munka
kialakitdsaban a megfeleld féorumokon aktivan részt vegyenek, dtleteikkel segitsék el6 a kozos
gondolkozast. Sziikség van bizalomra, tiszteletre, igazi, valos egylittmiikodésre, nyitottsagra és

Oszinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus, ellentét esetén mindenképpen keressék fel az



ovodapedagodgust, ha ez sikertelen, az 6voda igazgatojat, és veliik kozosen probaljak megoldani
a konkrét helyzetet.
Az egyiittmiikodés formai:

e Dbeiratkozas, az azt megel6z06 nyilt napok

e sziildi értekezletek

e munka- vagy jatékdélutanok, kozos rendezvények

e cgyéni beszélgetések (igazgatoi, Gvodapedagogusi, gydgypedagdgusi)

e az dvodapedagogussal valo rovid, esetenkénti megbeszélések

e kdz0s kirandulasok.

Azokon a rendezvényeken, ahol sziilok is részt vehetnek, a sziilok a csoport irdnyitasat nem
vehetik at, mivel a tevékenységek szervezése és vezetése a pedagdgusok feladata.

Sziil6i értekezleteken tajékoztatjuk a sziiloket nevelési terveinkrdl, programjainkrol és az
aktualitdsokrol. Az értekezleteken gyermek nem vehet részt egyrészt a témak jellege miatt,
masrészt azért, mert a gyermeket ez a tevékenység nem koti le, és jatékaval zavarja az értekezlet
nyugalmat.

Kérjiik a sziildket, hogy se a gyermekkel kapcsolatos, se magénjellegi beszélgetésekre az
6vodapedagdgust az dvodasokkal valo foglalatossaga kdzben hosszabb idére ne vonjak el a
csoporttol, mert az eldidézheti a baleset kialakuldsat, és zavarhatja a nevelés folyamatat. A
gyermekiikkel — kapcsolatban  informacidt, tajékoztatdst csak a gyermek sajat
6vodapedagogusaitol vagy az intézmény igazgatojatol kérjenek.

PanaszRezelés

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ald. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Célunk, hogy az intézményben torténd folyamatok sordn felmeriild problémakat, vitdkat a
legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten — egyénileg, csoportszinten, intézményi
szinten — megoldjuk.

Az intézménybe jard gyermekek sziileit, valamint az ott dolgozokat panasztételi jog illeti meg.
Panaszos iigyek esetén az a torekvésiink, hogy azokat az érintettek egymassal kozvetlentil
tisztdzzak, amennyiben ez nem tud megvaldsulni, az igazgatdsag segitségét vegyek igénybe.
Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az 6voda koételes, illetve jogosult
intézkedésre. Amennyiben nem rendezddik a kérdéses panasz, a szolgalati Ut betartasa utan a
fenntarto a felsébb szerv.

A panasz kézlésének formai
= személyesen az érintett félnek
= amennyiben a felek nem tudnak megegyezni, a panasztevd az dvodaigazgatdbhoz
fordulhat, ebben az esetben annak a félnek is jelen kell lennie, akire a panaszt teszik;
= irasban az 6vodaigazgato felé
= elektronikusan az 6vodaigazgatd e-mail cimén.
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az 6vodapedagdgus, vagy az 6vodaigazgatd
hataskdrébe tartozik.



A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatdja koteles
megvizsgalni, és az igazgatd az ligy tudomasara jutdsatol kezdve a lehetd legrovidebb idén
beliil koteles egyeztetni a panasztevovel.

Panaszkezelés sziil6 esetében

= A panaszos problémajaval az 6vodapedagdgushoz fordul.

= Az 6vodapedagodgus megvizsgalja a panasz jogossdgat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

= Jogos panasz esetén az 6vodapedagdgus, egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

= Abban az esetben, ha az 6vodapedagdgus nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti
a panaszt azonnal az 6vodaigazgatd felé.

= Az 6vodaigazgato a lehetd legrovidebb idon beliil egyeztet a panaszossal.

= Az egyeztetést, megallapoddst a panaszos és az érintettek szoban vagy irdsban
rogzitik, és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

= Amennyiben a probléma megoldasadhoz tiirelmi id6 sziikséges, egy honap idétartam
utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

= Haaprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
felé.

= Az 6vodaigazgatdja a fenntartd bevondsaval megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.

A megoldas lehetséges formai

= kozvetlen megegyezés az érintettekkel, kompromisszumra torekvés

= mediacios folyamat elinditasa.
A panaszkezelési eljaras soran az adatvédelmi eldirdsokat be kell tartani, ezért az internetes
forumokon (k6zdsségi csoportok, Messenger stb.) a panasztétel és a panaszkezelés sem az
6voda dolgozoi, sem a szililok részére nem megengedett.
Amennyiben valakinek az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban foglalt intézményi
alapelveket sértd viselkedés jut a tudomasara, fiiggetleniil attol, hogy annak 6 az elszenveddje
vagy sem, kdteles azt jelezni az intézmény igazgatoja felé.
Ha a probléma megolddsa nem vezet eredményre, akkor a panaszos vagy az intézmény
igazgatoja jelenti a panaszt a fenntarto felé. A fenntart6 olyan tigyekkel foglalkozik, melyekben
az intézmény mar dontést hozott, &m azzal az érintettek egyike nem elégedett, vagy ennek
ellenére a panasz tovabbra is fennall.

Pedagdgiai munka az évodiban

Az Ovodai életet, a tevékenységeket oly modon szervezzik meg, hogy a szakmai
kovetelményekben — az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjaban és 6vodank pedagogiai
programjadban — megfogalmazott szinvonalon eleget tudjunk tenni a gyermekek nevelésével,
ellatasaval és gondozasaval 0sszefiiggd feladatainknak.

Az ovoda nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel. A fejlodésiikkel,
napi torténésekkel kapcsolatos informaciot kizardlag az 6vodapedagogusok adhatjak ki.



Egyéb szabdlyozdsoR,

Az intézmény biztonsagat garantalé szabalyok

Az 6voda bejaratan és kapujan 1€évo biztonsagi zarakat, kodokat az 6vodas gyermekek nem
hasznalhatjak még felndtt kiséretében sem, és a felnotteket arra kérjiik, hogy ne is tanitsdk meg,
¢s ne engedjék meg a hasznalatat.

Az dvoda irant érdeklddok igazgatdi engedéllyel, a csoport életét nem zavarva tartozkodhatnak
az épiiletben, illetve az udvaron.

Az intézményben kizardlag olyan kiiras helyezhetd el 6vodaigazgatdi engedéllyel (aldirasaval
¢s lebélyegezve), amely a gyermekek, illetve a csaladok érdekeit pozitiv modon szolgélja,
illetve az 6voda profiljaval, tevékenységével, miikodésével kapcsolatos. Elhelyezését az 6voda
altal kijelolt felelds végzi.

Specialis foglalkozasok, vizsgalatok

A gyermekek szlirdvizsgalatokon vesznek részt, melyek a sziilok irdsos engedélye alapjan
torténhetnek. Logopédus, fejlesztd pedagogus, gyogypedagdgus foglalkozhat a segitségre
szorul6 gyermekkel. Ezek a fejlesztések tobbnyire a csoportszoban kiviil zajlanak, de a gyermek
kozosségben torténd megfigyelésére is lehetdséget biztositunk.

Az egészségiigyi szlirOvizsgalatok a jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen torténnek (pl.
védondi szlrés, fogorvosi vizsgalat stb.)

A gyermekek 6vodan kiviili tevékenységeken is részt vesznek, melyhez a sziilok irasos
engedélyét kérjiik. (pl. séta, kirandulds stb.) Ezekrdl az alkalmakrél a sziiléket a sziil6i
értekezleteken illetve a zart csoportban €s a faligjsagon tajékoztatjuk.

A gyermeReR dllapotinak, adottsigdnak megfelel8, megRiilonboztetett ellitdsa

A gyermekek fejlodését a torvényi eldirasoknak megfelelden folyamatosan nyomon kovetjiik,
az ¢értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlodés eredményét a fejlddést nyomon kdvetd
dokumentécioban rogzitjiik. [20/2012. (VIIL. 31. EMMI rendelet 63. § (1)-(4) bekezdései]
A megfigyeléseket, fejlddési mutatdkat, eredményeket a pedagogusok:
= sziikség szerint, de évente legalabb egyszer megosztja a sziildvel
= a sziild szamara otthon is elvégezhetd feladatot, tanicsot, szakmai segitséget ad a
fejlesztéshez
= indokolt esetben- a sziild egyetértésével- kezdeményezi a pedagogiai szakszolgalatnal
torténd vizsgalatot, fejlesztést
= a pedagogiai szakszolgalat szakvéleménye alapjan fejlesztésben részesiil a gyermek;
amennyiben a fejlesztés a szakszolgélat épiiletében valosul meg, abban az esetben a
sziil biztositja a gyermek eljuttatasat a fejlesztésre.

Az 6voda épiiletének hasznositdsa, a belépés és benntartézRodds elGirdsai

Az intézmény teriiletén csak az 6vodaigazgatd tudtaval és engedélyével tartdzkodhat olyan
személy, aki nem 4all az O6vodaval jogviszonyban. Az O6voddba torténd belépés ¢s
benntartozkodas eldirasait az 6voda Szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza.

A talalokonyhdba csak az 6voda alkalmazottai és az ételszallitok 1éphetnek be.



A sziilok gyermekiikre a csoportok 61t6zdjében vagy a folyoson varakozhatnak. Amennyiben a
gyermekcsoport a jatszéudvaron tartézkodik, abban az esetben a sziild bejohet az 6voda
udvarara is.

A gyermek atvétele utan a sziil6 koteles a lehetd legrévidebb idon beliil tdvozni az intézménybol
annak érdekében, hogy az 6vodapedagdgus szamara atlathatdé maradjon a gyermekcsoport.

A csoportszobaba minden személy kizarolag valtocipdben 1éphet be. Ez alol felmentést az
ovodaigazgato adhat (linnepség, nyilt nap stb.).

A sziilok az dvoda épiiletét, udvarat csak az 6vodaigazgatd engedélyével hasznalhatjak.

Az intézmény terliletén és annak 5 méteres korzetében tilos a szeszes ital fogyasztasa.
Torvényi eldiras, hogy az intézmény teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz
kotddo szervezet nem miikodhet, ilyen jellegli tevékenység nem folytathato. [Nkt. 24. § (3)
bekezdés]

A dohdnyzds szabdlyai

A torvényi eldirasok értelmében az 6voda teljes teriiletén tilos a dohdnyzas [a nemdohényzok

védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl szolo
1999. évi XLII. torvény 2. § (4) bekezdés].

Vagyonvédelmi és Rgrtéritési felelGsség

Az 6voda helyiségeit, eszkozeit, felszerelési targyait a vagyonvédelem és a sajat testi épség
megOrzése érdekében mindenki csak az eldirdsoknak megfeleléen hasznalhatja.

Az 6voda helyiségeit, berendezési targyait, eszkdzeit mindenki kdteles megdvni.

A gyermekekkel az 6voda munkavallaléi — elsdsorban az dvodapedagogusok — koteles
ismertetni az alapvetd balesetvédelmi szabalyokat, viselkedési elvarasokat.

Rongalas, karesemény vagy veszélyes helyzet, koriilmény tapasztalasa esetén az észleld koteles
azonnal jelezni az 6vodapedagdgus vagy az 6vodaigazgatd felé. Szandékos karokozas esetén a
szilo koteles a gyermeke altal okozott kart megtériteni. A kartérités mértékét az ovoda
gazdasagi vezetdje allapitja meg.

Ervényességi rendelkezések,

A Hézirend a fenntart6 jovahagyasaval valik hatalyossa. Modositasanak lehetséges okai:
=  torvényi valtozas
= fenntartoi elvarés
= anevelGtestiilet tobbségének véleménye alapjan.

A Hazirendet mddositas esetén az 6vodaigazgatd a dontést kdvetd 15 napon beliil a fenntartd
fel¢ eldterjeszti egyetértés céljabol.

A Hazirendet a sziil6 a beiratkozas alkalmaval megkapja, de megtalalhatd az intézmény
igazgatoi irodajaban és a falitijsagon kifiiggesztve.



Legitimdcids eljdrds

Az intézmény adatai, OM azonositija:

Németh Jozsef Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha
7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.

OM: 202617

Készitette: Vajda- Horvath Eva

foigazgato
Legitimacios eljaras
Az Nkt. 70.§ (2) bek. g) pont, és a 25.§ (4) bek. értelmében
A neveldtestiileti hatdarozat elfogaddsdnak hatdarozatszama: 2025/1
Neveldtestiilet nevében:
alairés

Véleményezok

véleményt nyilvanitott

Sziiloi szervezet nevében:

alairas

A 20/2012. EMMI 1. 82.§ (4) bek. és 122.§ (9) bek. alapjan a sziilok tajékoztatdsa megtortént,

A 20/2012. EMMI r. 82.§ (3) bek. alapjan a dokumentum nyilvanos
Megtaldlhato: 6vodaban kifliggesztve

Hatdalyos: a kihirdetés napjatol visszavonasig

Verzioszam: ......

Késziilt: 3 példanyban
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Diabéteszes gyermekkel kapcsolatos eljarasrend

Ha a diabéteszes gyermek rosszul érzi magat, vércukormérés soran megtudjuk, hogy a
rosszullét 6sszefiiggésben van-e a vércukor értékével.

Alacsony vércukorszint (hypoglikémia) — 4 mmol/l alatti érték

Tiinetek: sapadtsag, remegés, hideg verejték, ehségérzet, faradtsag, koncentrald képesség
csokkenés, zavart viselkedés

Mit tegyiink?

* 0.3 g/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidrat (kb. 2 szem szdldcukor vagy 0.5 dl 100%
gylimdlcslé) elfogyasztasa.

* Amennyiben nincs étkezés az elkdvetkezendd 1/2-1 oran beliil, akkor sziikséges 10-15 g
lassan felszivodo szénhidrat is (pl. 1 korpovit keksz).

* A vércukorszintet 15 perc mulva ellendrizni kell, elégtelen vércukor emelkedés esetén a
szénhidratbevitelt ismételni kell.

Mit NE tegyiink?

* ne hagyjuk magara a gyereket

* stlyos esetben hallucinécio, epilepszia jellegli izomgdresok €s végiil eszméletvesztés 1éphet
fel. Ha a gyerek nem tud nyelni, etetni-itatni TILOS!

Sulyos, eszméletvesztéssel jaro hypoglikémia

Tiinetek: a gyermek dsszeesik, nem reagal vagy/és epilepszia jellegli rohama van

Mit tegyiink?

» az ¢letmentd Glucagon injekciot beadasa izomba, 25 kg alatti testsulyt gyermeknél fél
adagot (0.5 mg), 25 kg feletti testsulyu gyermeknél teljes adagot (1 mg), amint a gyermek
ismét eszméleténél van és nyelni tud, 1 dl 100% gyiimdlcslével megitatni, majd keksszel
megetetni.

* kozben a tobbi gyermek elszeparalasa egy masik 6vodapedagogus segitségével

* ment6 hivasa

* sziilok értesitése

Mit NE tegyiink?

* nyelni mar nem tudo gyermeknek TILOS ételt, italt adni

* epilepsziasjellegli roham esetén TILOS a gyermeket lefogni.

Stabil oldalfekvésbe kell helyezni, a kdzelben 1€v0 targyaktol elszeparalni, fejét puha anyagra
kell helyezni

Magas vércukorszint (hyperglikémia) — 10 mmol/l feletti érték

Tiinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag Tartdsan magas
vércukorszint esetén hanyas, gyomorfajdalom, kdromlakk-lemos6hoz hasonlé acetonos
lehelet, 1€gszom;j 1éphet fel, majd sulyos esetben eszméletvesztés. Inzulinpumpas gyermeknél
a korrekcidra nem reagald magas vércukor kaniilhibara utal. Ilyenkor gyors kaniilcserére van
sziikség. Ha ez nem kivitelezhetd, akkor pennel (inzulin adagol¢ toll), sziilével egyeztetett
mennyiségll (altalaban 1-2 egységnyi) inzulint beadni

Mit tegyiink?

* Vércukormérést kvetden bd folyadékbevitel biztositasa

* Sziilokkel vald egyeztetés

* Sziikség esetén korrekcid (plusz inzulin) adasa



Mit NE tegyiink?
* Ne adjunk szénhidrat tartalmu ételt/italt

A diabéteszes gyermek hany

* veszélyes allapot!

* a sziiloket azonnal értesiteni kell

* hanyas utan a gyermek korhazi ellatasra szorul

* ha a sziilok nem érhetdk el, mentd hivasa - kozben a gyermeket kis mennyiségekben, hiitott
100% almalével kindlgatni

A diabéteszes gyermeket gondozé pedagégus Kijelolt feladatai:

* a diabéteszes gyermekkel empatikus, bizalmi kapcsolat kialakitasa

« a diabéteszes gyermek 6vodapedagdgusaival folyamatos kapcsolattartas, egyiittmiikodés
* a vércukorszint sziikség szerinti mérése

» a sziil6kkel folyamatos kapcsolattartas, egyeztetés

* sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével a megadott kapcsolattartdsi modon
egyeztetve, eloirt idokozonként a sziikséges mennyiségii inzulin beadasa

* az ¢étkezési idOpontok betartasa, a megfeleld szénhidrat bevitelének ellendrzése

* hypoglikémia (alacsony vércukor) esetén gyors felszivodasu szénhidrat bevitele

» alacsony vércukor esetén a diabéteszes gyermek mellett maradni, mig az érték rendezddik,
normal tartomanyba keriil

Sikerkritériumok:

* a gyermekvédelmi munkat a folyamatossag, a humanum, segitékészség, a megértés és a
tamaszadas jellemzi

* rendszeres kapcsolattartas a sziilokkel és a csaladokkal

* gyermeki €s sziildi jogok ismertetése a tanév elsd sziil6i értekezletén minden csoportban
* az 6vodapedagdgusok esélyegyenldséggel, esélyteremtéssel kapcsolatos empatikus
képességeinek erdsitése

» sziil6i értekezletek, nyilt napok, nyitott 6voda, 6vodai rendezvények

A diabéteszes gyermekek gondozéasat végzo szakemberek és a csaladokat 6sszefogd
alapitvanyok konyvekkel, kiadvanyokkal segitik a pedagdgusok munkdjat, a diabéteszes
gyermekek ellatasat.

Ajanlott szakirodalom:

- Szurikata Diabétesz Tanoda: Diabéteszes gyermek az dvodaban, iskoldban

- Békefi Dezs6: Gyermekkori diabétesz — Tandcsok sziiloknek és gyermekeknek

- MENT-A-KALAUZ 2.0

— DIABtippek csaladoktol csaladoknak

- Soltész Gyula: Diabéteszes lett a gyermekem

- Szurikata diabTanoda

- Az emberi Er6forrasok Minisztériuma egészségiigyi szakmai irdnyelve a gyermekkori
diabetes ellatasarol. Magyar K6zlony 2021. 04. 30. 596.0. -
http://www.kozlonyok.hu/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf



http://www.kozlonyok.hu/Kozlonyok/6/PDF/2021/7.pdf

Egészségiigyi eljarasok allergias reakciéot mutaté gyermekek
esetében

ANAPHYLAXIA ELLATASI TERV

Az adrenalin injekcio haszndlatandl az eszkdz alkalmazasi eldirata az irdinymutato.

ENYHE, MERSEKELT ALLERGIAS REAKCIOK

TEENDOK

- Rovarcsipés allergia esetén el kell tavolitani a fulldnkot

- Maradj a beteggel! Hivj segitséget! Helyezd készenlétbe az adrenalinos
6nbeldve injectiot!

AJAK ARCES  CSALANKIOTESEK, - Hivd a csaldadot vagy a megadott sirgésségi kapesolatot!

SZEM DUZZANAT FOLTOK
(VIZENYO)
( \ Az enyhe vagy mérsékelt allergias reakcié (a csalankiités vagy vizenyés
AJAK.SZAJPAD  NEM ISMETLODS HASI duzzanat) nem mindig elézi meg a sulyos allergias reakciot (anaphylaxia)
BIZSERGES FAJDALOM, HANYAS

ANAPHYLAXIA (SULYOS ALLERGIAS REAKCIO)
FIGYELD AZ ALABBI TUNETEK TEENDOK
BARMELYIKENEK A MEGJELENESET
1. FEKTESD LE A BETEGET - NE ENGEDD HOGY ALLJON VAGY SETALJON

- Ha eszméletlen vagy terhes akkor stabil oldalfekvés pozicidjaba kell helyezni
- Amennyiben nehezitett Iégzése van nyuijtott ilabbal Gitetheté

NEHEZITETT VAGY  NYELV DUZZANAT
HANGOS / ‘/ @ /

(siPOLO) LEGZES

2. ADD BE AZ ADRENALIN INJECTIOT - az eszkéz hasznalati
utasitasanak megfeleloen

GOMBOC ERZES  FULLADAS VAGY NEM

. Ve
A TOROKBAN MULO KOHOGES @ d ‘/
J <—== O== C\:1= W
3. HIVD A MENTOKET - 112 «b
4. Hivd a csaladot /slirgésségi kapcsolatot @

NEHEZITETT BESZED  ALLANDOSULO 5. Ha § percen belul nincs jo valaszreakcié az

<J)

VAGY REKEDTES HANG  SZEDULES injectiora UJABB ADRENALIN INJECTIOT KELL BEADNI! s
VAGY AJULAS
SZURKE gs ERNYEDT  ISMETLODO VAGY AMENNYIBEN BARMILYEN KETSEG FELMERUL ADD BE ®
(cgggg:atmm EROSODO HASI AZ ADRENALIN INJECTIOT! '\'_/’
GYERMEKEK) FAJDALOM HANYAS. ) Gjraéleszztés Gitalanos elveit kell alkalmazni minden esetben (== )O

AR IISCHoH SRR MINDIG adrendiin injectiét adj ELOSZOR ha valainek SULYOS VAGY HIRTELEN
<150 mcg ha a gyermek 7.5-30 kg

300 mcg ha o gyermek 30 kg feletti NEH?ZITETT LE.GZESE‘ alakul ki. (stpolas ouondosglt kdhdges vagy rekegt hong)
és felndtteknél meg akkor is ha nincsenek bdrtinetek. EZUTAN KERESS ORVOSI SEGITSEGET..

2021-es ASCIA ¢jGnids alopjan készait!
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A gyermekek hallasvédelmének stratégiaja — zajvédelem

A 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet 128.§ (11) bekezdése értelmében, a nevelési — oktatasi
intézményben elektrosztatikus eszkdz igénybevétele mellett tartott egyéb foglalkozéason,
valamint a nevelési-oktatasi intézményben vagy a nevelési-oktatasi intézmény altal szervezett
elektrosztatikus hangositasu rendezvényen, amelyen gyermekek is részt vesznek, a gyermekek
zajvédelmére kiilonos figyelmet kell forditani. Az olyan elektrosztatikus hangositast
rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek vesznek részt, a hangnyomadsszint nem
haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Az Laeq M75-90 dB hangnyomasszint kozotti
elektrosztatikus hangositasu rendezvényen biztositani kell, hogy a gyermekek a
hangsugarzokat 3 méteren beliil ne tudjak megkozeliteni. Ezért a feleldsség a foigazgatot
terheli.



Igazgatdi nyilatRozat

Alulirott Vajda- Horvath Eva a Németh Jézsef Ovoda, Mini Bélesdde és Konyha
foigazgatojaként nyilatkozom, hogy az intézmény 2025. 09. 01.-t6l életbe 1ép6 Hazirendjével
kapcsolatban Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzatra— mint az 6voda fenntartéjara —
tobbletkoltség nem harul.

Datum: 2025. 09. 01.

foigazgato



7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.

KAPOSSZERDAHELY KOZSEGI Telefon: 82/712-526

ONKORMANYZAT E-mail:
POLGARMESTERE onkormanyzatkaposszerdahely@kaposszerdahely.hu
ELOTERJESZTES

a Bursa Hungarica FelsGoktatédsi Onkormanyzati Osztondijrendszer 2026. évi forduléjahoz
valo csatlakozasrol

A Kulturalis és Innovéciés Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) megbizdsabol a
Nemzeti Kulturdlis Tamogataskezel6 (a tovabbiakban: Tamogataskezel8) nyilt palyazat
keretében meghirdette a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkorméanyzati Oszténdijrendszer (a
tovabbiakban: Bursa Hungarica Oszténdijrendszer) 2026. évi palyazati forduldjat hatranyos
helyzetli, szocidlisan raszorulé fiatalok felsGoktatasi tanulmanyainak tamogatdsara a
2025/2026. tanév mésodik és a 2026/2027. tanév elsé félévére vonatkozdan.

A telepiilési Onkormanyzatok szamara késziilt tajékoztatdé csomag tartalmazza az
osztondijrendszer 2026. évi forduldjardl az altalanos informacidkat, a részvételi feltételeket és
egyéb tudnivaldkat. (1. melléklet)

Az osztondijra a felsGoktatashan tanuld, hatranyos helyzetli, szocialisan raszorulé fiatalok
palyazhatnak. A Bursa Hungarica FelsGoktatdsi Onkormanyzati Oszténdij olyan pénzbeli
szocialis juttatds, amely a Bursa Hungarica FelsSoktatdsi Onkormanyzati Oszténdijrendszer
adott évi forduléjdhoz csatlakozott teleplilési és varmegyei Onkormanyzatok altal a
hallgatonak adomanyozott szocialis 6sztondijbol és az dnkormanyzati dsztondij alapjan a
hallgatd  felsGoktatasi intézményében megallapitott szocidlis  6sztondijbol  all.

Az Oszténdijrendszerhez térténé 6nkormdnyzati csatlakozas hatarideje: 2025. szeptember 29.

Csatlakozas esetén Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete az aldbbi
palyazatokat irja ki:

A" tipusu palyazati kiiras - 2. melléklet

»B" tipusu palydzati kiirds - 3. melléklet

A hallgatoknak a palyazatot az EPER Bursa rendszerben kell régziteni és a kinyomtatott
adatlapot legkés6bb 2025. november 4-ig az 6nkormanyzathoz benyujtani.

A palyézati felhivasra beérkezett palyazatokat az 6nkorményzatnak 2025. december 3-ig kell
elbiralni.

Az 6nkormanyzat a tdmogatott és a nem tamogatott, valamint a biralatbé6l formai okbdl kizart
palyazok eredeti dontési listait a kotelezd mellékletekkel egylitt 2025. december 4-ig eljuttatja
a Tamogataskezel6 részére.

A teleptilési onkormanyzat 2025. december 4-ig a hivatal hirdet6tablajan és a helyben
szokasos médon nyilvanossagra hozza a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati
Osztdndijpalyazat keretében altala nydjtott tdmogatdasok dsszesitett adatait, és az EPER-Bursa



rendszeren keresztiil elektronikusan vagy postai tton, irashan értesiti a palyazékat dontésérél,
valamint dontésének indoklasaral.

Hatdrozati javaslat:

1. Kaposszerdahely Kézségi Onkorményzat Képviselé-testiilete tgy dént, hogy
csatlakozik a Bursa Hungarica FelsGoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer
2026. évi palyazati forduldjdhoz. A pélyazati kiiras Altaldnos SzerzGdési
Feltételeit elfogadja, és kotelezettséget vallal arra, a beérkezett pélyazatokat
és a palyazatokrdl hozott déntését az EPER-Bursa rendszerben az AFSZ szerint
rogziti.

2. Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete nyilatkozik arrdl,
hogy az EPER-Bursa rendszerben dltala meghatdrozott és a palyazoktdl
bekérends, a szocidlis koérlilmények igazolasara fontosnak tartott
nyilatkozatok és mellékletek nem allnak ellentétben a pélyazati kiirds
feltételeivel.

Felel8s: Balogh Addm polgarmester

Hatarid6: 2025. szeptember 29.

Kaposszerdahely, 2025. szeptember 17.

polgarmester



; NEMZETI KULTURALIS
TAMOGATASKEZELO

URALIS ES INNOVACIOS MINISZTERIUM

BURSA HUNGARICA
FELSOOKTATASI ONKORMANYZATI OSZTONDIJPALYAZAT
2026

Tajékoztatd csomag )
a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszerrol
telepiilési 6nkormanyzatok szamara



Palyazati dokumentaci6 tartalma

Altalanos tajékoztato

Eljarasrend - Altalanos Szerzb6dési Feltételek a csatlakozé 6nkormanyzatok szamara és
mellékletei

1. szamu melléklet: Nyilatkozat a csatlakozasrdl, valamint az elektronikus adatbazis
hasznalatardl (Csatlakozasi nyilatkozat)

2. szamu. melléklet: Lebonyolitasi litemterv

3. szamu melléklet: "A" és "B" tipusu palyazati kiirds ajanlott szévege

4. szamu melléklet: Ajanlott palyazati (rlap az "A" és a "B" tipusu palyazok részére



I. ALTALANOS TAJEKOZTATO
A fels6oktatasi szocialis 6sztondijrendszer az esélyteremtés érdekében a hatranyos helyzetd,
szocidlisan raszoruld fiatalok szamara is elérhetévé kivanja tenni a felsoktatdsban valé
részvételt. E cél elérésének érdekében a Kormany mind kozponti koéltségvetési, mind pedig

onkormanyzati forrasokat is mobilizalni kivan.

Jelen Tjékoztaté csomagban a Bursa Hungarica Fels8oktatadsi Onkormanyzati Oszténdijrendszer
(a tovabbiakban: Bursa Hungarica Oszténdijrendszer) 2026. évi forduldjaval kapcsolatos
altalanos informacidk, a 2026. évi palyazati forduldhoz valé csatlakozas feltételei és a palyazat
lebonyolitdsdnak rendjére vonatkozd informacidk taldlhaték. A Bursa Hungarica
Oszténdijrendszer jogszabdlyi hatteréiil a felsGoktatdsban részt vevé hallgatdk juttatdsairdl és
az altaluk fizetend6 egyes téritésekr6l szdlé 51/2007. (III. 26.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Kormanyrendelet), valamint a nemzeti felsGoktatasrol sz6lé6 2011. évi CCIV.

térvény szolgal.

A Bursa Hungarica Osztdndijrendszer tdbbszint(i tdmogatdsi rendszer, amelynek pénziigyi

fedezeteként harom forras szolgal.

(1) A telepiilési 6nkormanyzatok altal nydjtott tamogatas

A Bursa Hungarica Oszténdijrendszer célja, hogy a szocidlis tdmogatdsi rendszerben azon a
szinten torténjen a dontéshozatal, ahol a legtébb ismerettel rendelkeznek a raszorultsag
elbirdlasahoz. Ennek megfeleléen az o©nkormanyzat altal évente kiirt Bursa Hungarica
FelsGoktatasi Onkormanyzati Oszténdijpalydzat (a tovabbiakban: Bursa Hungarica
Osztdndijpalyazat) helyben keriil elbirdlasra. A tAmogatads havi ésszegét palyazénként allapitja

meg az onkormanyzat.

(2) A varmegyei énkormanyzatok altal nyujtott tamogatas

A varmegyei 6nkormanyzat tetszdleges dsszeggel kiegészitheti a teleplilési 6nkormanyzat altal
tdmogatott palyazé vagy palyazdok szamara megitélt, telepilési onkormanyzati forrasbol
fedezendd 0sztondij 0sszegét.

(Az (1) és (2) forras egydlitt: 6nkormanyzati 6szténdijrész.)

(3) Intézményi tamogatas

A Kulturdlis és Innovacios Minisztérium (a tovabbiakban: Minisztérium) a fels6oktatdsban mar
tanuldé vagy a tovabbiakban tanulni kivand, szocidlisan hatranyos helyzet(i fiatalok
tdmogatasahoz oly mdédon kivan hozzajarulni, hogy a telepilési (és a varmegyei) 6nkormanyzat
altal megallapitott tdmogatasi 6sszeget az 6nkormanyzati tdmogatassal megegyez6 mértékben
- a Kormanyrendelet 18. § (5) bekezdése szerint a Minisztérium hivatalos honlapjan évenként
kozzétett értékhatarig — kiegésziti. Az intézményi 6sztondijrész egy fére es6 maximuma a 2025.

évi forduldéban 5.000 Ft/f6/ho volt. (A (3) forras: intézményi 6szténdijrész.)



II. RESZVETELI FELTETELEK

1. A telepllési 6nkormanyzatok szdmara a Bursa Hungarica Oszténdijrendszerben valé
részvétel dnkéntes. A Bursa Hungarica Oszténdijrendszerhez térténd csatlakozds a
Kormanyrendelet 18. § (4) bekezdése szerint, valamint ,,A Bursa Hungarica FelsGoktatasi
Onkormanyzati Osztdndijrendszer 2026. évi forduldjdnak eljardsrendje - Altaldnos
Szerzddési Feltételek a csatlakozé 6nkormanyzatok szamara” ciml dokumentumban (a

tovabbiakban: ASZF) kdzzétett eljarasrendnek megfelelden torténik.

2. A Minisztérium és a Nemzeti Kulturalis Tamogataskezel6 (a tovabbiakban: NKTK) a Bursa
Hungarica palyazatok, illetve Osztondijak kezelését a Bursa Hungarica Elektronikus
Palyazatkezelési és Egylttmikodési Rendszerben (a tovabbiakban: EPER-Bursa
rendszer) teszi lehetévé.

Az EPER-Bursa rendszer a teleplilési és varmegyei onkormanyzatok szamara jelentésen
csokkenti a Bursa Hungarica Oszténdijrendszerben vald részvétel adminisztrativ és
humanerd6forras-koltségét, novelve ezzel az 6nkormanyzatok m(ikodési hatékonysagat.

Az EPER-Bursa rendszerben a palyazok a regisztraciot kovetéen maguk rogzitik adataikat
- azokért a tovabbiakban teljes blintet6jogi felel6sséget vallalva —, jelentésen csékkentve
igy a téves adatszolgaltatas lehetOségét. A palyazat benyuljtdsa utdn a palyazoknak
lehet6séglik nyilik arra, hogy EPER-Bursa felhasznaldi fidokjukban az elbirdlastél az
Osztondij kifizetéséig nyomon kovessék palyazatukat. Az elbirdlé telepulési
onkormanyzatok - a korabbi gyakorlathoz igazodva - az NKTK altal felajanlott palyazati
Grlap szocialis mezGit elektronikusan bdvithetik, valamint a kotelezé mellékletek listajat
is kiegészithetik a telepllési 6nkormanyzat altal meghatarozott mellékletekkel az EPER-
Bursa rendszer 6nkormanyzati felliletén. A telepUilési 6nkormanyzatoknak a palyazdk altal
elektronikusan kitoltott és az EPER-Bursa rendszerbdl kinyomtatott palyazati (irlapok
alapjan a telepllési 6nkormanyzathoz benyUljtott palyazatok befogadasat, formai

ellenGrzését és elbiralasat kell elvégeznilk az EPER-Bursa rendszerben.

3. A telepllési 6nkormanyzatok csatlakozasa a palyazati fordulohoz egyben az EPER-Bursa
rendszerhez t6rténé csatlakozast is magaban foglalja, azaz a rendszer hasznalata
kotelezd a palyazat lebonyolitdsdban részt vevd 6nkormanyzatok részére. Az EPER-Bursa
rendszerhez nem csatlakozd telepllési oOnkormanyzatok a Bursa Hungarica
Osztdndijrendszerhez sem tudnak csatlakozni, azaz a palyazati felhivdsokat sem tehetik

k6zzé, EPER-Bursa rendszerben nem rogzitett palyazatot nem biralhatnak el.

4. A belépéshez felhasznaldéi névre és jelszéra van szikség, amelyet a palyazati
dokumentaciéo megjelentetését kovetéen az NKTK kiild meg a teleptilési 6nkormanyzatok
részére. A belépést kdvetSen a rendszerbél letdlthetd az ASZF 1. szdml mellékletét

képez6 ,Nyilatkozat a csatlakozasrél, valamint az elektronikus adatbazis



hasznalatarol” (a tovabbiakban: Csatlakozasi nyilatkozat) ciml{ dokumentum, melynek

eredeti, alairt, lepecsételt példanyat ajanlott kildeményként kell eljuttatni az NKTK

részére.

A Csatlakozasi nyilatkozat bekiildési hatarideje: 2025. szeptember 29.
(postabélyegzd).

A teleplilési 6nkormanyzatnak a Csatlakozasi nyilatkozatot abban az esetben is el kell
kildenie az NKTK részére, ha a korabbi palyazati forduld(k) sordan mar tett ilyen
nyilatkozatot. A Csatlakozasi nyilatkozat visszaklildése 6nmagaban nem jelent anyagi
kotelezettségvallalast, a telepilési 6nkormanyzat a benyuljtott palyazatok ismeretében

dont a tdmogatasi 6sszegek odaitéléséradl.

Az ASZF-ben foglaltak szerint a Bursa Hungarica Osztondijrendszerben részt venni kivano
teleptlilési 6nkormanyzatok a Minisztérium &ltal kidolgozott eljardsrendnek megfeleléen
legkésGbb 2025. oktober 3-an kiirjak a palyazatot a jelenlegi felsGoktatasi hallgatok
("A" tipusu palyazat), illetve felsGoktatdsi tanulmanyokat kezdeni kivandk ("B" tipusu
palydzat) szadmara. A két palyazati felhivdsnak az ASZF-ben meghatérozott
alapfeltételeket kell tartalmaznia. Ezek bovitésére, illetve szlikitésére nincs lehet0ség; a
palyazati felhivasok az alapfeltételeken kivil kizardélag a palyazat elbirdlasahoz megkivant
mellékletek felsoroldsat, valamint a telepllési 6nkormanyzat &altal meghatarozott
prioritasokat tartalmazhatjak. A palyazati kiirdsok szovegezésében segitségiikre lehet a
mellékelt ajanlott szoveg, amelytdl az ASZF 6. és 7. pontjanak figyelembevételével a

teleptilési 6Gnkormanyzat jogosult eltérni.

A Bursa Hungarica Osztdndijpalydzat 2026. évi forduldjédban a varmegyei
onkormanyzatoknak a kiegészitd varmegyei tdmogatds odaitélésén és a dontési listak

rogzitésén kivil az EPER-Bursa rendszerben mas adatrogzitési feladatuk nincs.



III. KOORDINACIO

A Bursa Hungarica Osztdndijrendszerrel kapcsolatos kézponti adatbaziskezel8i, koordinacids, a
teleplilési és varmegyei onkormanyzati 6sztondijjal kapcsolatos pénzkezelési feladatokat az
NKTK latja el.

Az NKTK elérhetdségei:
Nemzeti Kulturalis Tamogataskezelo
Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati Osztondijrendszer
1381 Budapest Pf. 1418
Tel.: (06-1) 550-2700
E-mail: bursa@nktk.hu

Internet: www.nktk.gov.hu (Bursa Hungarica)

A TAMOGATAS FOLYOSITASA

Az oOnkormanyzati 0Osztondijrész felsboktatdsi intézmény, mint kifizetéhely felé torténd

folydsitdsanak technikai lebonyolitasaért az NKTK - mint palyazatkezel6 szervezet — a felelOs.

A Bursa Hungarica Osztondijrendszer bankszamlaszama:

Nemzeti Kulturalis Tamogataskezelo

10032000-01451461-30000003

A Bursa Hungarica Oszténdijat (mind az énkormanyzati, mind az intézményi észténdijrészt) az
a fels6oktatasi intézmény folydsitja a hallgatonak, amelytdl a hallgatdé - az allami koltségvetés
terhére - a hallgatéi juttatdsokat kapja. Amennyiben a hallgaté egyidében tobb
felsooktatasi intézménnyel is hallgatoi jogviszonyban all, az a fels6oktatasi intézmény
folyositja szamara az osztondijat, amellyel els6ként létesitett hallgatéi jogviszonyt. A
felsGoktatasi intézmények szerz6dése alapjan folyd, kézésen meghirdetett — egyik szakon nem
hitéleti, a masik szakon hitoktato, illetve hittanar - kétszakos képzés esetében a hallgato

szamara a nem hitéleti képzést biztositd felsGoktatasi intézmény folydsitja az 6sztondijat.



A tamogatas folyositasanak rendje a Kormanyrendelet és a

2026. évi Eljarasrend - Altalanos Szerzédési Feltételek alapjan

A Bursa Hungarica Osztondijrendszer vonatkozésaban betartandd hatéaridéket az ASZF 2.
szamu  mellékletét képezd ,Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormanyzati

Oszténdijpéalyazat 2026 Lebonyolitdsi Utemterve” cim({ dokumentum tartalmazza.

Onkorményzati észténdijrész

1. Az dnkormanyzatok egy Bursa tanulmanyi félévre egy Osszegben pénzeszkoz-
atadasként utaljak at az NKTK szamlaszamara a tdmogatott hallgaték othavi tamogatasi

Osszeqét. Az utalas hataridejét az ASZF 20. pontja tartalmazza.

2. Az NKTK az EPER-Bursa rendszer felsGoktatasi intézményi oldalan keresztlil nem
nyilvanos - jelszoval hozzaférhet6 - fellleten tajékoztatja a felsGoktatasi intézményeket
az adott félévben Bursa Hungarica Oszténdijban részesiild hallgatékrdl. A felséoktatasi
intézmények ellen6rzik ezen hallgatdok jogosultsdgat és az EPER-Bursa rendszerben
tajékoztatjak az NKTK-t, hogy mely hallgatdék részére utalhatd at az onkormanyzati

tamogatas.

3. Az NKTK a beérkezett tamogatasi Osszegeket a kifizetOhelyek (felsGoktatasi
intézmények) szerint Ujracsoportositja, majd a jogosult hallgaték utadn pénzeszkoz-
atadasként utalja tovabb a kifizet6 felsGoktatasi intézményekhez abban az esetben, ha a
teleplilési és a varmegyei 6nkormanyzat minden tdmogatott utdn datutalta a pontos

tamogatdsi 6sszeget a Bursa Hungarica Oszténdijrendszer szamlajara.

4. Az Onkormanyzati Osztondijrész havi 6sszegének kifizetése legkorabban a tavaszi
félévben marcius, az 06szi félévben oktéber hoénaptdl, de legkésébb a felsGoktatasi
intézményhez tortént atutalast kovetd elsé Osztondijfizetéskor indul az arra jogosult

hallgaténak.

5. Amennyiben az NKTK utaldsat kdvetGen kiderlil, hogy az utalasi listan szerepl6, az
intézmény altal kordbban jogosultként visszaigazolt hallgaték koézll valaki mégsem felel
meg az 6sztondij folyodsitdsdhoz sziikséges feltételeknek, a felsGoktatasi intézmény az
intézménynek atutalt, de a hallgato részére ki nem fizethet6 6nkormanyzati 6sztondijrész
dsszegét 30 napon belil kételes visszautalni a Bursa Hungarica Oszténdijrendszer
szamlajara.

6. Az NKTK az adott Bursa tanulmanyi félév lezardsat kovetben a ki nem fizetett
onkormanyzati 6sztondijrészeket visszautalja a teleplilési és varmegyei dnkormanyzatok
bankszamlajara. Az 6nkormanyzat sajat hataskorben dont, hogy a jogosulatlansag ellenére
- nem Bursa Hungarica tdmogatas jogcimen - mégis folydsitja-e a tdmogatottnak a mar

korabban megitélt tAmogatast.



Intézményi észténdijrész
A felsboktatasi intézmény a jogosultsag ellendrzését kovetbéen a hallgatédi juttatasokkal

azonos rendben intézkedik az intézményi 6sztondijrész atutalasardl a tdmogatasra jogosult
hallgatdé bankszamlajara.



A Bursa Hungarica Fels8oktatasi Onkormanyzati Oszténdijrendszer
2026. évi forduldjanak

] eljarasrendje -

Altalanos Szerzddési Feltételek

a csatlakozé énkormanyzatok szamara dokumentum 2. szamu melléklete

BURSA HUNGARICA FELSOOKTATASI ONKORMANYZATI OSZTONDIJPALYAZAT

, 2026
LEBONYOLITASI UTEMTERVE

HATARIDO

TEVEKENYSEG

I. szakasz: A PALYAZAT KIIRASATOL A VEGLEGES TAMOGATASI LISTAK ELKESZITESEIG

2025.

augusztus 29.

A palyazati kiirds megjelentetése a www.kormany.hu és a www.nktk.gov.hu
oldalakon.

2025.

szeptember 29.

A csatlakozni kivané telepllési 6nkormanyzat rogziti csatlakozasi szandékat az
NKTK altal Gzemeltetett elektronikus palyazatkezel6 rendszerben (EPER-Bursa
rendszer) és az onnan kinyomtatott Csatlakozasi nyilatkozatot (1. szédmu
melléklet) egy eredeti példanyban, aldirva (polgarmester vagy a polgarmester
akadalyoztatasa esetén az Onkormanyzat képviseletére jogosult személy) és
szervezeti bélyegz6lenyomattal elldtva visszajuttatja az NKTK részére, s igy a
Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztdndijpalyazat 2026. évi
forduléjanak résztvevijévé valik.

A csatlakozott telepllési 6nkormanyzat kiirja a palyazatokat ("A" és "B" tipus

2025. oktdéber 3. egylittesen).

A www.nktk.hu internetes oldal ,Bursa Hungarica” fellletén a ,Csatlakozott
2025. oktéber 6. teleplilések men_l_Jplont a_llatlt_ megtekinthet6 a 2026. évi palyazati forduléhoz

csatlakozott telepllések listaja.

Az indokolt méltanyossagi csatlakozasi kérelmek beérkezése az NKTK-hoz.
2025, oktdber 6.

A felsGoktatasért felelds helyettes allamtitkar dont a csatlakozas utdlagos

[ elfogadasardl sz6lé méltanyossagi kérelmekrdl és dontésérdl haladéktalanul

2025. oktober 13. tajékoztatja az NKTK-t.

Az NKTK elektronikusan értesiti az érintett 6nkormanyzatokat a helyettes
2025. oktéber 14. allamtitkar dontésérdl

A varmegyei 6nkormanyzat visszajuttatja a Minisztérium és a varmegyei
2025. november 17 onkormanyzat kozott kotendd 2026. évi Megallapodas 6t egymassal sz6 szerint

megegyezd, aldirt és lepecsételt példanyat az NKTK részére.

2025.

november 4.

A palyazatok benyuljtasanak hatarideje.

2025.

december 3.

A teleplilési 6nkormanyzat az EPER-Bursa rendszerben érkezteti, ellenérzi,
elbiralja a beérkezett palyazatokat, és biralati dontését a rendszerben rogziti.

2025.

december 4.

A telepllési 6nkormanyzat a tamogatott és a nem tamogatott, valamint a
biralatbol formai okbdl kizart palyazok eredeti dontési listait a kotelez6
mellékletekkel egyltt eljuttatja az NKTK részére.

2025.

december 4.

A telepllési 6nkormanyzat a polgarmesteri hivatal hirdet6tablajan és a helyben
szokasos moédon nyilvanossagra hozza a Bursa Hungarica Fels6oktatasi
Onkormanyzati Oszténdijpdlydzat keretében daltala nyUjtott tdmogatdsok
Osszesitett adatait, és az EPER-Bursa rendszeren keresztiil elektronikusan vagy
postai Uton, irdsban értesiti a palydzdkat dontésérdl, valamint dontésének
indoklasardl.

2026.

Jjanudr 19.

Az NKTK értesiti a nem tamogatott palyazdkat.

2026.

februar 2.

A varmegyei oOnkormanyzat meghozza és rogziti dontését az EPER-Bursa
rendszerben, tovabba erre az idépontra az altala tdmogatottak dontési listajat
eljuttatja az NKTK-hoz.

2026.

marcius 13.

Az NKTK értesiti az EPER-Bursa rendszeren keresztil az "A" és "B" tipusu
tamogatasban részesitett palyazdkat a Bursa Hungarica Osztondij teljes havi
Osszegérdl és az 6sztondij-folydsitas modjarol.

2026.

marcius 13.

Az NKTK az EPER-Bursa rendszer 6nkormanyzati fellletén keresztil értesiti a
telepuilési és varmegyei 6nkormanyzatokat az altaluk tamogatasban részesitett
palyazok Bursa Hungarica-6sztondijanak teljes havi 6sszegérdl.



http://www.kormany.hu/
http://www.nktk.gov.hu/

II. szakasz: PENZMOZGAS, A JOGOSULTSAG ELLENORZESE A FOLYOSITAST MEGELOZOEN;
FOLYOSITAS ES PENZUGYI ELSZAMOLAS

2026. januar 31.

A telepiilési és varmegyei oOnkormanyzatok atutaljdak a Bursa
tanulmanyi félévre esé (5 havi) 6nkormanyzati tamogatasi 6sszegeket
az NKTK szamlaszamara az alabbi 6sztondijasok vonatkozasaban:

- 2026. "A" tipus(;

- 2025. "B" tipusu.

- 2024. "B" tipus(;

- 2023. "B" tipusi;

2026.

marcius 16.

Az NKTK az EPER-Bursa rendszer intézményi fellletén keresztil tajékoztatja a
felsGoktatasi intézményeket az adott félévben Bursa Hungarica Osztondijban
részeslld hallgatdkrol.

2026.

marcius 25.

A fels6oktatasi intézmények ellen6rzik a hallgatok jogosultsagat, és az EPER-
Bursa rendszer intézményi fellletén keresztil tdjékoztatjak az NKTK-t, hogy
mely hallgatdk részére utalhatd at az 5 havi 6nkormanyzati tdmogatas.

2026.

marcius 30.

Az NKTK a beérkezett tdmogatasi 0sszegeket a kifizet6helyek (felsGoktatasi
intézmények) szerint Ujracsoportositja, majd a jogosult hallgatok utan
tovabbutalja a kifizetd felsGoktatasi intézményekhez abban az esetben, ha az
Onkormanyzat minden tamogatott utan a pontos tdmogatasi 6sszeget atutalta
az NKTK szamlaszamara.

2026.

aprilis 10-ig

A felsGoktatasi intézmények az esedékes Osztondijrészeket atutaljak az arra
jogosult hallgatdk részére.

2026. majus 10-ig Az esedékes 6sztondijrészek kifizetése az arra jogosult hallgatok részére.
2026. junius 10-ig Az esedékes 6sztondijrészek kifizetése az arra jogosult hallgatdk részére.

Az NKTK visszautalja a ki nem fizetheté6 onkormanyzati Gsztondijrészeket
2026. julius 31. (amennyiben a felsGoktatasi intézménytdl mar visszaérkeztek) az érintett

telepllési és varmegyei 6nkormanyzatoknak.

2026. augusztus 31.

A telepiilési és varmegyei onkormanyzatok atutaljak a Bursa
tanulmanyi félévre eso6 (5 havi) onkormanyzati tamogatasi 6sszegeket
az NKTK szamlaszamara az alabbi 6sztondijasok vonatkozasaban:

- 2026. "A" tipus(;

- 2026. "B" tipusq.

- 2025. "B" tipus(;

- 2024. "B" tipusi;

2026.

szeptember 16.

Az NKTK az EPER-Bursa rendszer intézményi fellletén keresztll tdjékoztatja a
felsGoktatasi intézményeket az adott félévben Bursa Hungarica Oszténdijban
részesild hallgatdkrol.

2026.

szeptember 25.

A felsGoktatasi intézmények ellendrzik a hallgatdok jogosultsagat, és az EPER-
Bursa rendszer intézményi felliletén keresztll tajékoztatjak az NKTK-t, hogy
mely hallgatdk részére utalhatd at az 5 havi 6nkormanyzati tdmogatas.

2026.

szeptember 30.

Az NKTK a beérkezett tamogatasi 0sszegeket a kifizet6helyek (felsGoktatasi
intézmények) szerint Ujracsoportositja, majd a jogosult hallgaték utan
tovabbutalja a kifizet6 felsGoktatasi intézményekhez abban az esetben, ha az
onkormanyzat minden tdmogatott utdn a pontos tdmogatasi 6sszeget atutalta
az NKTK szamlaszamara.

2026.

oktober 10.

A fels6oktatasi intézmények az esedékes 6sztondijrészeket atutaljak az arra
jogosult hallgatdk részére.

2026.

november 10.

Az esedékes 6sztondijrészek kifizetése az arra jogosult hallgatdk részére.

2026.

december 10.

Az esedékes Osztdndijrészek kifizetése az arra jogosult hallgatok részére.

2027.

Jjanuar 10-ig

Az esedékes OsztOndijrészek kifizetése a tédmogatott hallgaték szamara a
felsGoktatasi intézményekben, amennyiben 2026 decemberében nem keriltek
kifizetésre.

2027.

marcius 31.

Az NKTK visszautalja a ki nem fizethetd Onkormanyzati 6sztondijrészeket
(amennyiben a felsGoktatdsi intézményt6l mar visszaérkeztek) az érintett
telepllési és varmegyei 6nkormanyzatoknak.




,Bursa Hungarica Fels6oktatdsi Onkormanyzati Oszténdijrendszer 2026. évi palyazati
eljarasrendje - Altaldnos Szerzédési Feltételek a csatlakozd dnkorményzatok szamara” 3.
szamu melléklete

"A" TIPUSU PALYAZATI KIIRAS

Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat a Kulturalis és Innovacios
Minisztériummal egyiittmiikodve, a felsooktatasban részt vevo hallgatok
juttatasairdl és az altaluk fizetend6 egyes téritésekrol sz6l6 51/2007. (II1. 26.)
Kormanyrendelet alapjan
ezennel kiirja a 2026. évre
a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazatot
fels6oktatasi hallgatok szamara
a 2025/2026. tanév masodik és a 2026/2027. tanév elso félévére vonatkozéan,
0sszhangban

= a nemzeti felsGoktatasrél szél6 2011. évi CCIV. torvény,

= afelsGoktatasban részt vevd hallgatdk juttatasairol és az altaluk fizetendd egyes
téritésekrdl szélé 51/2007. (III. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet),

= a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kozigazgatasi, rendészeti és
katonai fels6oktatasrol szold 2011, évi CXXXII. torvény,

= a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kbzigazgatasi, rendészeti és
katonai felsGoktatasrdl sz6ld 2011. évi CXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarol sz6lé 363/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,

* a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl sz6ld 1993. évi III. toérvény,

= az allamhaztartasrol sz6lé 2011. évi CXCV. térvény,

* az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

= Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

= a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi
LXVI. térvény,

= a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl
sz6l6 2023. évi CIII. torvény,

= a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szélé 321/2024. (XI1.6.) Korm.
rendelet,

= az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szélé 2011,
évi CXII. torvény,

» atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivul helyezésérdl sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis
27-i (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban: GDPR),

* 3 Blntet6 Torvénykodnyvrol szolé 2012, évi C. térvény,

» a kozfeladatot ellatdé kozérdekl vagyonkezeld alapitvanyokrdl szélé 2021. évi
IX. torvény

vonatkozo rendelkezéseivel.

1. A palyazat célja

A Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Osztdndijrendszer (a tovabbiakban: Bursa
Hungarica Oszténdijrendszer) célja az esélyteremtés érdekében a hatréanyos helyzetd,
szocidlisan raszoruld fiatalok felsGoktatasban vald részvételének tamogatasa. A Bursa
Hungarica Oszténdijrendszer toébbszinti tdmogatdsi rendszer, amelynek pénziigyi
fedezeteként harom forras szolgal: a teleptilési 6nkormanyzatok altal nydjtott tdmogatas,
a varmegyei onkormanyzatok altal nyuUjtott tdmogatas és a felsGoktatasi intézményi
tdmogatds. Az Osztondijpalyadzattal kapcsolatos adatbazis-kezel6i, koordinacids, a
telepiilési és varmegyei Oszténdijjal kapcsolatos pénzkezelési feladatokat a Nemzeti
Kulturalis Tamogataskezeld (a tovabbiakban: NKTK) végzi, mig az elbiralasi feladatokat az
Osztondijpalyazathoz csatlakozo telepiilési és varmegyei 6nkormanyzatok latjak el.

1
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A Bursa Hungarica Osztondijrendszer jogszabalyi hatteréiil a Korm. rendelet és a
nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény szolgal.

2. A palyazdék kore

Bursa Hungarica Oszténdijban a Korm. rendelet 18. § (2) bekezdése alapjan kizardlag a
teleplilési onkormanyzat teriletén allandé lakéhellyel (a tovabbiakban: lakdhely)
rendelkez6k részesilhetnek. [A Korm.rendelet ,allandé lakdhely” fogalma a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol széld 1992. évi LXVI. torvény
Jlakohely” fogalmanak feleltethetd meg, amelyet a palyazé a lakcimkartyajaval tud
igazolni.]

Az Osztondijpalyazatra azok a telepiilési onkormanyzat teriiletén lakéhellyel
rendelkez6, hatranyos szocialis helyzetii felsGoktatasi hallgaték jelentkezhetnek,
akik a nemzeti felsGoktatasrol szolo 2011. évi CCIV. térvény 1. mellékletében szerepld
felsboktatasi intézményben (felsOoktatasi hallgatdi jogviszony keretében) teljes idejii
(nappali munkarend) alapfokozatot és szakképzettséget eredményezsé alapképzésben,
mesterfokozatot és szakképzettséget eredményezd mesterképzésben, osztatlan
képzésben vagy felsGoktatdsi szakképzésben folytatjak tanulmanyaikat.

Az Osztondijra palydzhatnak a 2025 szeptemberében felsGoktatasi tanulmanyaik utolsé
évét megkezdd hallgaték is. Amennyiben az 6sztdndijas hallgatéi jogviszonya 2026 Gszén
mar nem all fenn, G4gy a 2026/2027. tanév els6 félévére esd 6sztondij mar nem kerl
folydsitasra.

Az Osztondijra palyazatot nyudjthatnak be azok a hallgatok is, akiknek a hallgatdi
jogviszonya a fels6oktatasi intézményben a palyazas idopontjaban szlinetel. Az 6sztdndij
folyositasanak feltétele, hogy a 2025/2026. tanév masodik félévére a beiratkozott hallgato
aktiv hallgatéi jogviszonnyal rendelkezzen.

Nem részesiilhet 6sztondijban az a palyazo, aki:

- honvéd tisztjelolt, rendvédelmi oktatasi intézmény tisztjeloltje, a Magyar
Honvédség hivatasos és szerzddéses allomanyld, valamint a rendvédelmi
feladatokat ellatd szervek hivatasos allomanyd hallgatdja, a polgari
nemzetbiztonsagi szolgalatok hivatasos allomanyu hallgatdja, rendészeti képzésben
részt vevd O0sztondijas hallgato;

- doktori (PhD) képzésben vesz részt;

- kizardlag kulféldi intézménnyel all hallgatdi jogviszonyban és/vagy vendéghallgatoi
képzésben vesz részt;

- akirdl hitelt érdeml6en bebizonyosodik, hogy a palyazat benyujtasakor a tdmogatasi
dontés tartalmat érdemben befolyasold, valdtlan, hamis vagy megtéveszté adatot
szolgaltatott, vagy ilyen nyilatkozatot tett;

- aki a palyazat benyuljtdsat megel6z6 harom naptari éven belll az allamhaztartas
alrendszereibdl juttatott valamely tamogatassal Gsszefliggésben a tamogatasi
szerz0désben/tamogatdi okiratban/0sztondijszerz6désben foglaltakat 6nhibajabdl
nem vagy csak részben teljesitette.

Amennyiben a palyazé a tamogatast ismételten igénybe kivanja venni - a
vonatkozé jogszabalyok biztositotta keretek kozott -, Ggy az oOsztondij-
palyazatot a kovetkezo évi palyazati fordulokban Gjra be kell nyajtania.
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3. A palyazat benyujtasanak modja és hatarideje

A palyazatbeadashoz a Bursa Hungarica Elektronikus Palyazatkezelési és EgyluttmUkodési
Rendszerben (a tovabbiakban: EPER-Bursa rendszer) egyszeri palyazéi regisztracio
szlikséges, melynek elérése:

https://bursa.emet.hu/paly/palybelep.aspx

Azok a palyazok, akik a korabbi palyazati években regisztraltak a rendszerben, mar nem
regisztralhatnak Ujra, 6k a meglévo felhasznaldnév és jelszd birtokaban Iéphetnek be az
EPER-Bursa rendszerbe. Amennyiben jelszavukat elfelejtették, az Elfelejtett jelszo
funkcidval kérhetnek Uj jelszot. A palyazdi regisztraciot kovetoen lehetséges a palyazati
adatok rogzitése a csatlakozott 6nkormanyzatok palydzoi részére. A palyazati (rlapot
minden forduldban Ujra ki kell tolteni! A személyes és palyazati adatok ellenérzését,
rogzitését kovetéen a palyazati drlapot kinyomtatva és aldirva a telepulési
onkormanyzathoz kell benyuljtaniuk a palyazéknak. A palyazat csak a palyazati kiirdsban
meghatarozott csatolandé mellékletekkel egyltt érvényes. A palyazati kiirdsban
meghatarozott valamely melléklet hianyaban a palyazat formai hibasnak mindsul. A
benyujtott palyazatok befogadasat az dnkormanyzat koteles az EPER-Bursa rendszerben
igazolni. A be nem fogadott palyazatok a birdlatban nem vesznek részt.

A palyazat rogzitésének és az onkormanyzathoz torténé benyiajtasanak
hatarideje: 2025. november 4.

A palyazatot az EPER-Bursa rendszerben kitoltve, véglegesitve, onnan kinyomtatva, alairva
kizarolag a lakéhely szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri hivataldhoz
kell benyujtani.

A palyazat kotelezé mellékletei:

a) A felsOoktatasi intézmény altal elektronikusan kibocsatott hallgatoi
jogviszony-igazolas kinyomtatva és a palyazo altal alairva, vagy eredeti, papir
alapt hallgatéi jogviszony-igazolas, illetve annak hiteles masolata a 2025/2026.
tanév elso félévérol.

Amennyiben a palyazo egyidejlileg tobb felsGoktatasi intézménnyel is hallgatdi
jogviszonyban all, palyazataban csak azt a fels6oktatasi intézményt kell megneveznie,
amellyel els6ként |étesitett hallgatdi jogviszonyt. A felsGoktatasi intézmények szerzédése
alapjan folyd, k6z6sen meghirdetett - egyik szakon nem hitéleti, a masik szakon hitoktatd,
illetve hittanar - kétszakos képzés esetében a hallgatd a nem hitéleti képzést biztositd
felsGoktatasi intézményt koteles megnevezni.

b) Igazolas a palyazé és a palyazéval egy haztartasban élék egy fore juté havi
nettd jovedelmérol.

c) A szocialis raszorultsag igazolasara az alabbi okiratok:
A tovabbi mellékleteket az elbiralo teleplilési Gnkormanyzat hatdrozza meg.

A palyazati Grlap csak a fent meghatarozott kotelez6 mellékletekkel egyiitt
érvényes, valamely melléklet hidnyaban a palyazat formai hibasnak minésiil.

Egy haztartasban élok: a palyazo lakdéhelye szerinti lakasban életvitelszer(ien egylitt
lako, ott bejelentett lakdhellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkez6 személyek.
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Jovedelem: a szocidlis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi III. térvény 4.
§ (1) bekezdés a) pontja alapjan az elismert kéltségekkel és a befizetési kotelezettséggel
csokkentett
- aa) a személyi jovedelemadodrdl szolo 1995. évi CXVII. térvény (a tovabbiakban:
Szjatv.) szerint meghatarozott, belféldrél vagy kilfoldrél szarmazoé - megszerzett
- vagyoni érték (bevétel), ideértve az Szjatv. 1. szaml melléklete szerinti
addmentes bevételt, és
- ab) azon bevétel, amely utan a kisaddzé vallalkozasok tételes addjarol szélé 2022.
évi XIII. térvény, a kisaddzod vallalkozasok tételes adéjardl és a kisvallalati adorol
sz6l6 2012. évi CXLVII. toérvény, vagy az egyszerlsitett kozteherviselési
hozzajarulasrdl sz6lé 2005. évi CXX. torvény szerint adot, illetve hozzajarulast
kell fizetni.

Elismert koltségnek mindslil az Szjatv.-ben elismert koltség, valamint a fizetett tartasdij.
Ha a maganszemély az egyszer(sitett kdzteherviselési hozzajarulas, a kisaddzok tételes
adoja vagy a kisvallalati ado alapjaul szolgalo bevételt szerez, a bevétel csokkenthetd az
Szjatv. szerint elismert koltségnek mindsiild igazolt kiadasokkal, ennek hidnydban a
bevétel 40%-aval. Ha a mez6gazdasagi 6stermel6 addévi 6stermelésbdl szarmazo bevétele
nem tobb a kistermelés értékhataranal (illetve ha részére tamogatast folydsitottak, annak
a folyositott tdmogatassal novelt 6sszegénél), akkor a bevétel csokkenthetd az igazolt
koltségekkel, tovabba a bevétel 40%-anak megfelel6 6sszeggel, vagy a bevétel 85%-anak,
illet6leg allattenyésztés esetén 94%-anak megfelel6 6sszeggel.

Befizetési kotelezettségnek mindsil a személyi jovedelemadd, a maganszemélyt
terheld egyszer(sitett kézteherviselési hozzajarulds, tarsadalombiztositasi jarulék és az
egészségligyi szolgaltatasi jarulék.

Nem mindsiil jovedelemnek:

a) a rendkivili teleplilési tdmogatas, valamint a lakhatashoz kapcsoldédd rendszeres
kiadasok viseléséhez, a gydgyszerkiadasok viseléséhez és a lakhatasi kiadasokhoz
kapcsolddé hatralékot felhalmozd személyek részére nyujtott telepilési tamogatas,

b) a rendkivili gyermekvédelmi tdmogatas, a gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasroél sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 20/A. §-a szerinti tAmogatas, a 20/B. §-
anak (4)-(5) bekezdése szerinti potlék, a nevelGszul6k szamara fizetett nevelési dij
és kulon ellatmany,

c) az anyasagi tamogatas,

d) a nyugdijprémium, az egyszeri juttatds, a tizenharmadik havi nyugdij, a
tizenharmadik havi ellatas és a szépkoruak jubileumi juttatasa,

e) a személyes gondoskoddasért fizetendd személyi téritési dij megallapitasa
kivételével a sulyos mozgaskorlatozott személyek pénzbeli kozlekedési
kedvezményei, a vakok személyi jaradéka és a fogyatékossagi tamogatas,

f) afogadd szervezet altal az 6nkéntesnek kilon torvény alapjan biztositott juttatas,

g) az egyszerUsitett foglalkoztatasrdl szold 2010. évi LXXV. torvény alapjan torténd
munkavégzésnek, valamint a természetes személyek kozoétt az addrendszeren
kivlli keresettel jard foglalkoztatasra vonatkozd rendelkezések alapjan haztartasi
munkara létesitett munkavégzésre iranyuld jogviszony keretében torténd
munkavégzésnek (a tovabbiakban: haztartasi munka) a havi ellenértéke,

h) a hazi segitségnyujtas keretében tarsadalmi gondozasért kapott tiszteletdij,
i) az energiafelhasznalashoz nyujtott tamogatas,

j) a szocidlis szOvetkezet tagja altal, a kozérdek(i nyugdijas szbvetkezet Gregségi
nyugdijban vagy atmeneti banyaszjaradékban részeslls tagja altal, valamint a
kisgyermekkel otthon lévdk szovetkezetének nem nagyszuléként
gyermekgondozasi dijban vagy gyermekgondozast segit6 ellatdsban részesiild tagja

4
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altal a szovetkezetben végzett tevékenység ellenértékeként megszerzett, az Szjatv.
alapjan adémentes bevétel

k) az életvitelszerlien lakott ingatlan eladasa, valamint az életvitelszerlien lakott
ingatlanon fennallé vagyoni értékl jog atruhazasa esetén az eladott ingatlan, illetve
atruhazott vagyoni érték( jog ellenértékének azon része, amelybdl az eladast vagy
atruhazast kovet6 egy éven belll az eladé vagy atruhazdé sajat, vagy kozeli
hozzatartozoéja életvitelszer(i, tényleges lakhatasanak céljat szolgald ingatlan vagy
vagyoni értékl jog vasarlasara keril sor,

I) az elengedett tartozas, illetve a megszlint kételezettség, ha a tartozas elengedésére
vagy a kotelezettség megszilinésére a természetes személyek addssagrendezési
eljarasaban, tovabba kozlizemi szolgaltatas szolgaltatéja, illetve pénzigyi
intézmény altal, az adds megélhetését veszélyeztetd szocidlis helyzete miatt kertlt
sor,

m) az Szjatv. 7. § (1) bekezdés b)-z) pontja szerinti bevétel.

4. Adatkezelés

A palyazd palyazata benyujtadsaval blintetGjogi felel6sséget vallal azért, hogy az EPER-
Bursa rendszerben rogzitett, a palyazati (rlapon és mellékleteiben az altala feltiintetett
adatok a valésagnak megfelelnek. Tudomasul veszi, hogy amennyiben a palyazati Grlapon
és mellékleteiben nem a valdsagnak megfelel6 adatokat tlintet fel, Ugy a Bursa Hungarica
Oszténdijrendszerbdl palyazata kizdrhatd, a megitélt tdmogatds visszavonhato.

A palyazat benyujtasaval a palyazé tudomasul veszi, hogy az NKTK, az dnkormanyzatok
és a felsOoktatasi intézmény a palyazati dokumentacioban foglalt személyes adatait az
Osztondijpalyazat lebonyolitasa és a tdmogatasra vald jogosultsag ellenGrzése céljabol az
0sztondij tdmogatas életciklusa alatt kezelheti a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) és e)
pontjaban, valamint a 9. cikk (2) bekezdésének b) pontjaban foglaltak szerint. Az
adatkezelésr6l, az adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl, az altala igénybe vehetd
jogorvoslati lehet6ségekr6l részletes tajékoztatas talalhatd az NKTK honlapjan az
Adatvédelmi tajékoztatoban az aldbbi elérhetéségen:

https://nktk.gov.hu/app/uploads/2024/10/Adatkezelesi-tajekoztato-Palyazatokhoz-es-
tamogatasokhoz-kapcsolodo-adatkezelesrol 2024.pdf

5. A palyazat elbiralasa

A beérkezett palyazatokat az illetékes telepulési 6nkormanyzat biralja el 2025. december
3. napjaig:

a) az elbiralé 6nkormanyzat a palyazdkat hidnypdtlasra szdlithatja fel a formai ellenbrzés
és az elbirdlds soran, az oOnkormanyzat altal meghatarozott hataridében, amely
azonban nem Iépheti tul a palyazatok onkormanyzati elbirdlasi hataridejét. Az
onkormanyzat hianypétlast csak olyan dokumentumokra kérhet be, amelyeket a
palyazati kiirdsban feltlintetett. A hianypdtlasi hatarido: ..... nap;

b) az 0sztondij elbiraldsa kizardlag szocidlis raszorultsag alapjan, a palyazé tanulmanyi
eredményétdl fliggetlendl torténik. Az elutasitas indokldsaként nem jeldlheték meg
olyan okok, amelyeket a formai ellenGrzés vizsgal és azon megfeleloként lettek
megjeldlve;

c) az EPER-Bursa rendszerben nem rogzitett, nem a rendszerbdl nyomtatott palyazati
Grlapon, hataridén tul benyljtott, vagy formailag nem megfeleld palyazatokat a
biralatbdl kizarja, és kizarasat irasban indokolja;
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d) minden, hatarid6n belll, postai Uton vagy személyesen benyujtott palyazatot befogad,
minden, formailag megfelelé palyazatot érdemben elbirdl, és dontését irasban
indokolja;

e) csak az oOnkormanyzat teriletén lakdhellyel rendelkez6 palyazokat részesitheti
tdmogatasban;

f) az elbirdlas soran korra, faji hovatartozasra, nemre, bGrszinre, nemzetiségre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6z6désre, egészségi allapotra, csaladi allapotra, tanulmanyi
eredményre tekintet nélkil, kizardlag a palyazé szocialis raszorultsaganak objektiv
vizsgalatara tekintettel jarhat el.

A palyazé az elbiralé szerv dontése ellen fellebbezéssel nem élhet, a tdmogatdi dontés
ellen érdemben nincs helye jogorvoslatnak. A tamogatasi dontéssel szemben az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 102/D. § szerinti kifogast eljarasjogi jogszabalysértésre torténd
hivatkozassal, a dontésrol sz6l6 értesités kézhezvételét koveté 5 napon beliil
lehet benydjtani az illetékes o©Onkormanyzat jegyz6jénél, aki érdemben
megvizsgalja a kifogast és dont arrél. A felmeriilt kifogas beérkezését kdveto 5
napon beliil az 6nkormanyzat jegyzojének értesitenie kell az NKTK-t.

A megitélt oOsztdondijat az 6nkormdnyzat megszintetheti abban az esetben, ha az
Osztondijas elkoltozik a telepllési 6nkormanyzat teriletérdl. A telepilési dnkormanyzat
ebben az esetben hatarozatban rendelkezik a tdmogatas megszintetésérdl. A hatarozat
csak a meghozatalat kovetd tanulmanyi félévtol hatd hatdllyal hozhaté meg.

6. Ertesités a palyazati déntésrél

A telepllési 6nkormanyzat a meghozott dontésérdl és annak indokardl 2025. december 4.
napjaig az EPER-Bursa rendszeren keresztil elektronikusan vagy postai Gton klldott
levélben értesiti a palyazdkat.

Az NKTK az 6nkormanyzati déntési listak érkeztetését kdvetden 2026. januar 19. napjaig
értesiti a telepllési 6nkormanyzatok altal nem tadmogatott pdlydzdékat az dnkormanyzati
dontésrdl az EPER-Bursa rendszeren keresztdil.

Az NKTK az elbirdlas ellen6rzését és az intézményi 0Osztondijrészek megallapitasat
kovetéen 2026. marcius 13. napjaig az EPER-Bursa rendszeren keresztil értesiti a
teleplilési 6nkormanyzat altal tdAmogatdsban részesitett palyazdokat a Bursa Hungarica
Osztdndij teljes dsszegérdl és az dsztondij-folydsitds mddjardl.

7. Az 6sztondij folydsitasanak feltételei

A felsGoktatasi intézményeknek az 6sztondij kifizetést megel6z6en az 6sztondijra valo
jogosultsagot a nemzeti fels6oktatdsrdl szolé 2011. évi CCIV. torvényben foglaltak
figyelembevételével kell megallapitaniuk. A Korm. rendelet hatalya - amennyiben
jogszabaly masként nem rendelkezik - nem terjed ki a honvéd tisztjeldltekre, a
rendvédelmi oktatdsi intézmény tisztjel6ltjeire, a Magyar Honvédség hivatdsos és
szerz0déses allomanyu, valamint a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos
allomanyd hallgatéira és a polgari nemzetbiztonsagi szolgdlatok hivatdsos allomanyu
hallgatodira, tovabba a rendészeti képzésben részt vevo 6sztdondijas hallgatokra, részikre
az 0sztondij nem folydsithatd.

Az 0sztondij csak azokban a hoénapokban kertl folydsitasra, amelyekben a palyazo
beiratkozott, aktiv hallgatdja a felsGoktatasi intézménynek.
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Az 0Osztondij-folydsitas feltétele, hogy a tamogatott palyazé hallgatdi jogviszonya a
2025/2026. tanév masodik félévében megfeleljen a palyazati kiirdsnak. Amennyiben a
tamogatott palyazé hallgatéi jogviszonya nem felel meg a palyazati kiirasnak, a tdmogatott
az Osztondijra vald jogosultsagat az adott félévben elvesziti. Azokban a hoénapokban,
amelyekben a hallgato hallgatdéi jogviszonya sziinetel, vagy nem felel meg a palyazati kiiras
feltételeinek, az Osztondij folydsitéasa a folyodsitas véghataridejének mddosulasa nélkiil,
teljes egészében szlinetel.

8. Az 6sztondij folyositasa

Az Osztondijas jogviszony id6tartama: 10 hdénap, azaz két egymast koveté tanulmanyi
félévben félévenként max. 5 honap (a tovabbiakban: Bursa tanulmanyi félév), a
2025/2026. tanév masodik féléve és a 2026/2027. tanév elsé féléve.

Az 6nkormanyzatok egy Bursa tanulmanyi félévre egy 6sszegben utaljak at az NKTK Bursa
Hungarica szamlajara a tdmogatott hallgatdk 6thavi 6nkormanyzati tAmogatasi 6sszegét.
Az NKTK a beérkezett dnkormanyzati 6sztondijrészeket a kifizet6helyek (felsdoktatasi
intézmények) szerint Gjracsoportositja, majd a jogosult hallgaték utan tovabbutalja a
kifizet6 felsGoktatasi intézményekhez abban az esetben, ha a felsGoktatasi intézmény a
hallgatok jogosultsagat visszaigazolta, és az Onkormanyzat utaldsi kotelezettségét
teljesitve a pontos tamogatasi 6sszeget tovabbitotta az NKTK szamlajara.

Az intézményi 6sztondijrész forrasa a Korm. rendelet 18. § (3) bekezdése értelmében az
intézmények koltségvetésében megjeldlt elkilonitett forras.

Az 0Osztondijat (mind az ©6nkormanyzati, mind az intézményi 06sztondijrészt) az a
felsGoktatasi intézmény folydsitja a hallgatonak, amelytél a hallgaté - az allami
koltségvetés terhére — a hallgatéi juttatdsokat kapja. Amennyiben a hallgaté egyidejlileg
tobb felsGoktatasi intézménnyel is hallgatdéi jogviszonyban all, az a felsGoktatasi intézmény
folydsitja szamdra az oOsztondijat, amellyel els6ként létesitett hallgatdi jogviszonyt. A
fels6oktatasi intézmények szerz6dése alapjan folyd, kézésen meghirdetett — egyik szakon
nem hitéleti, a masik szakon hitoktatd, illetve hittanar — kétszakos képzés esetében a
hallgatd szamdara a nem hitéleti képzést biztositd felsGoktatasi intézmény folydsitja az
Osztondijat. A kifizetés el6tt a jogosultsagot, valamint a hallgatéi jogviszony fennallasat az
intézmény megvizsgalja.

Az 6sztondij folyositasanak kezdete legkorabban 2026. marcius honap.

Az onkormanyzati 6szténdijrész kifizetése a tavaszi félévben marcius, az 6szi félévben
oktober honaptdl, de legkésdbb a felsGoktatdsi intézményhez térténd atutaldst kovetd elsé
osztondij-kifizetéskor indul, majd a tovabbiakban az 0Osztondijfizetés rendje szerint
torténik.

Az intézményi 6szténdijrész folydsitdsa marcius, illetve oktéber hdnapban kezdédik, azt a
hallgatoi juttatasokkal azonos rendben kell kifizetni. Az intézményi 0sztondijrészt abban
az esetben is ki kell fizetni, ha az o6nkormanyzati 6sztondijrész fedezete nem all
rendelkezésre az intézmény szadmldjan. Az intézményi 6sztondijrész fliggetlen minden
mas, a fels6oktatasi intézményben folydsitott tdAmogatastadl.

Az elnyert Osztondijat kozvetlen add- és TB-jarulékfizetési kotelezettség nem terheli
(Szjatv. 1. szamu melléklet 3.2.6. és 4.17. pontja). Az 6sztdndij teljes 6sszege elszamolasi
kotelezettség terhe nélkil szabadon felhasznalhato.

Az Osztondijas a Bursa tanulmanyi félév lezarasat kovetéen (junius 30., januar 31.) a
jogosultsagi bejegyzéssel kapcsolatos kifogast nem tehet, illetve a ki nem fizetett
oszténdijara mar nem tarthat igényt.
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9. A palyazok értesitési kotelezettségei

Az Osztondijban részesildé hallgatd koteles az 0Osztdndij folydsitdsdnak idészaka alatt
minden, az 6sztondij folydsitasat érint6 valtozasrol haladéktalanul (de legkésGbb 15 napon
belll) irdsban értesiteni a folydsitd felsGoktatasi intézményt és az NKTK-t (levelezési cim:
Bursa Hungarica 1381 Budapest, Pf. 1418).

A bejelentést az EPER-Bursa rendszeren keresztll kell kezdeményeznie.

Az értesitési kotelezettséget a hallgatd 5 munkanapon belll koteles teljesiteni az alabbi
adatok valtozasakor:

- a tanulmanyok sziineteltetése (halasztasa);

- tanulmanyok helyének megvaltozasa (az uj fels6oktatasi intézmény, kar,
szak megnevezésével);

- tanulmanyi statusz (munkarend, képzési szint, finanszirozasi forma),
képzés megnevezésének valtozasa;

- személyes adatainak (név, lakéhely, elektronikus levelezési cim)
valtozasa.

Az az 6sztondijas, aki értesitési kotelezettségének elmulasztasa miatt esik el az 6sztondij
folydsitasatdl, a Bursa tanulmanyi félév lezardsat kdvetden, legkésdbb janius 30. napjaig,
illetve januar 31. napjaig ki nem fizetett 6sztondijara mar nem tarthat igényt.

Az 0Osztondijas 30 napon bellil koteles a jogosulatlanul felvett Osztondijat a folydsitd
felsboktatdsi intézmény részére visszafizetni.

Az Osztondijas lemondhat a szamara megitélt tdmogatasrdl, amit az EPER-Bursa
rendszerben kezdeményezhet és az onnan letélthetdé Lemondd nyilatkozatot aldirva, postai
uton, ajanlott levélként megkildve az NKTK cimére jelenthet be. A Lemondé nyilatkozat
bekiildésével az 6sztondijas a nyertes Osztondijpalyazatat megszinteti, azaz a megjelolt
félévre jard 6sztondijrol és az 6sztondij tovabbi félévi részleteirdl is lemond.

Amennyiben megallapitast nyer, hogy a palydzé a palyazatban nem a valésagnak
megfelel6 adatokat szolgaltatta vagy a palyazati feltételeknek egyébként nem felel meg,
tdmogatasban nem részesiilhet még abban az esetben sem, ha az 6szténdij elnyerésérdl
sz616 tajékoztatast mar kézhez vette.

10. Lebonyolitas

Az Osztondijpalyazattal kapcsolatos kézponti adatbazis-kezeldi, koordinacids, a telepulési
€s a megyei O6nkormanyzati 6sztondijjal kapcsolatos pénzkezelési feladatokat az NKTK latja
el.

Az NKTK elérhet6ségei:

Nemzeti Kulturalis TAmogataskezel6
Bursa Hungarica Ugyfélszolgalat
1381 Budapest, Pf.: 1418
Tel.: (06-1) 550-2700
E-mail: bursa@nktk.hu
Internet: www.nktk.gov.hu (Bursa Hungarica)
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"B" TIPUSU PALYAZATI KIIRAS

Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat a Kulturalis és Innovacios
Minisztériummal
egyiittmiikodve, a fels6oktatasban részt vevo hallgatok juttatasairol és az
altaluk fizetendo6 egyes téritésekrol sz616 51/2007. (II1. 26.) Kormanyrendelet
alapjan
ezennel kiirja a 2026. évre
a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati Osztondijpalyazatot
fels6oktatasi tanulmanyokat kezdeni kivano fiatalok szamara,
0sszhangban

= a nemzeti felsGoktatasrél szél6 2011. évi CCIV. térvény,

= afelsGoktatasban részt vevd hallgatdk juttatasairol és az altaluk fizetendd egyes
téritésekrdél szélé 51/2007. (III. 26.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet),

* a Nemzeti Kozszolgalati Egyetemrdl, valamint a kodzigazgatasi, rendészeti és
katonai fels6oktatasrol szold 2011, évi CXXXII. torvény,

= a Nemzeti Kbzszolgalati Egyetemrél, valamint a koézigazgatasi, rendészeti és
katonai felsGoktatasrdl sz6ld 2011. évi CXXXII. toérvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarodl sz6lé 363/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet,

* a szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi III. toérvény,

» az dllamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény,

* az allamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet,

= Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6ldé 2011. évi CLXXXIX. térvény,

* a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi
LXVI. térvény,

» a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl
sz06l6 2023. évi CIII. torvény,

= a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szélé 321/2024. (XI1.6.) Korm.
rendelet,

= az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolo 2011.
évi CXII. torvény,

= atermészetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérodl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kivil helyezésérdl sz6lé az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis
27-i (EU) 2016/679 rendelete (tovabbiakban: GDPR),

= 3 Blntet6 Torvénykodnyvrol szolé 2012, évi C. térvény,

= a kozfeladatot ellatd kozérdek( vagyonkezeld alapitvanyokrél szélé 2021. évi
IX. torvény

vonatkozd rendelkezéseivel.

1. A palyazat célja

A Bursa Hungarica FelsGoktatasi Onkormanyzati Osztdndijrendszer (a tovabbiakban: Bursa
Hungarica Osztdndijrendszer) célja az esélyteremtés érdekében a hatranyos helyzetdi,
szocidlisan raszorul6 fiatalok felsGoktatasban valé részvételének tdmogatdsa. A Bursa
Hungarica Osztdndijrendszer tdbbszint(i tdmogatdsi rendszer, amelynek pénziigyi
fedezeteként harom forrds szolgal: a telepllési 6nkormanyzatok altal nyujtott tdmogatas;
a varmegyei onkormanyzatok altal nyUjtott tdmogatas és a felsGoktatasi intézményi
tamogatas. Az Osztondijpalyazattal kapcsolatos adatbazis-kezelGi, koordinacids, a

1
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teleplilési és varmegyei Osztondijjal kapcsolatos pénzkezelési feladatokat a Nemzeti
Kulturalis TAmogataskezel6 (tovabbiakban: NKTK) végzi, mig az elbirdlasi feladatokat az
Osztondijpalyazathoz csatlakozo telepilési és varmegyei 6nkormanyzatok latjak el.

A Bursa Hungarica Osztondijrendszer jogszabalyi hatteréiil a Korm. rendelet és a
nemzeti fels6oktatasrol sz6l6 2011. évi CCIV. torvény szolgal.

2. Palyazok kore

A Bursa Hungarica Osztdéndijban a Korm.rendelet 18. § (2) bekezdése alapjan kizardlag a
telepllési Onkormanyzat teriletén allandé lakdhellyel (a tovabbiakban: lakohely)
rendelkez6k részesllhetnek. [A Korm. rendelet ,alland6 lakdhely” fogalma a polgdrok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol szélé 1992. évi LXVI. torvény
.lakdhely” fogalmanak feleltethetd6 meg, amelyet a palyazé a lakcimkartyajaval tud
igazolni.]

Az Osztondijpalyazatra azok a telepiilési onkormanyzat teriiletén lakoéhellyel
rendelkezd, hatranyos szocialis helyzeti fiatalok jelentkezhetnek, akik:

a) a 2025/2026. tanévben utolso éves, érettségi elott allé kozépiskolasok;

vagy

b) fels6fokii végzettséggel nem rendelkezd, fels6oktatasi intézménybe még
felvételt nem nyert érettségizettek;

és a 2026/2027. tanévtol kezdédoéen a nemzeti felsGoktatasrdl sz6ld 2011. évi CCIV.
torvény 1. mellékletében szerepld felsGoktatasi intézmény keretében teljes ideji
(nappali munkarend) alapfokozatot és szakképzettséget eredményez6 alapképzésben,
osztatlan képzésben vagy felsGoktatasi szakképzésben kivannak részt venni.

Nem részesiilhet 6sztondijban az a palyazé, aki:

- honvéd tisztjelolt, rendvédelmi oktatasi intézmény tisztjeloltje, a Magyar
Honvédség hivatasos és szerzddéses allomanyu, valamint a rendvédelmi
feladatokat elldtd szervek hivatdsos allomanyu hallgatdja, a polgari
nemzetbiztonsagi szolgalatok hivatasos allomanyu hallgatdja, rendészeti képzésben
részt vevd O0sztondijas hallgato;

- doktori (PhD) képzésben vesz részt;

- kizardlag kulfoldi intézménnyel all hallgatéi jogviszonyban és/vagy vendéghallgatéi
képzésben vesz részt;

- akirdl hitelt érdemléen bebizonyosodik, hogy a palyazat benyujtasakor a tdmogatasi
dontés tartalmat érdemben befolyasold, valdtlan, hamis vagy megtéveszté adatot
szolgaltatott, vagy ilyen nyilatkozatot tett;

- aki a palyazat benyuljtasat megel6z6 harom naptari éven belll az allamhaztartas
alrendszereibdl juttatott valamely tamogatassal Osszefliggésben a tamogatasi
szerz6désben/tamogatodi okiratban/6sztondijszerz6désben foglaltakat 6nhibajabol
nem vagy csak részben teljesitette.

A palyazok koziil csak azok részesiilhetnek osztondijban, akik a 2026. évi

fels6oktatasi felvételi eljarasban el6szé6r nyernek felvételt felsooktatasi
intézménybe és tanulmanyaikat a 2026/2027. tanévben ténylegesen megkezdik.
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3. A palyazat benyujtasanak modja és hatarideje

A palyazatbeadashoz a Bursa Hungarica Elektronikus Palyazatkezelési és EgyluttmUkodési
Rendszerben (a tovabbiakban: EPER-Bursa rendszer) egyszeri palyazdi regisztracio
szlikséges, melynek elérése:

https://bursa.emet.hu/paly/palybelep.aspx

Azok a palyazok, akik a korabbi palyazati években regisztraltak a rendszerben, mar nem
regisztralhatnak Ujra, 6k a meglévd felhasznaldnév és jelszdé birtokaban Iéphetnek be az
EPER-Bursa rendszerbe. Amennyiben jelszavukat elfelejtették, az Elfelejtett jelszo
funkcidval kérhetnek Uj jelszot. A palyazdi regisztraciot kovetéen lehetséges a palyazati
adatok rogzitése a csatlakozott 6nkormanyzatok palyazdi részére. A személyes és palyazati
adatok ellendrzését, rogzitését kovetben a pdlydzati Urlapot kinyomtatva és aldirva a
telepulési 6nkormanyzathoz kell benyUjtaniuk a palyazéknak. A palyazat csak a palyazati
kiirdsban meghatarozott csatolandé mellékletekkel egytt érvényes. A palyazati kiirdsban
meghatarozott valamely melléklet hidanyaban a palyazat formai hibasnak mindsul. A
benyUljtott palyazatok befogadasat az dnkormanyzat koteles az EPER-Bursa rendszerben
igazolni. A be nem fogadott palyazatok a birdlatban nem vesznek részt.

A palyazat rogzitésének és az onkormanyzathoz torténé benyiajtasanak
hatarideje: 2025. november 4.

A palyazatot az EPER-Bursa rendszerben kitoltve, véglegesitve, onnan kinyomtatva, alairva
kizardlag a lakéhely szerint illetékes telepiilési dnkormanyzat polgarmesteri hivataldhoz
kell benyuijtani.

A palyazat kotelezé mellékletei:

a) Igazolas a palyazé és a palyazoval egy haztartasban élok egy fore juto havi
netto jovedelmérol.

b) A szocialis raszorultsag igazolasara az alabbi okiratok:
A tovabbi mellékleteket az elbiralé telepiilési 6nkormanyzat hatarozza meg.

A palyazati Grlap csak a fent meghatarozott kotelez6 mellékletekkel egyiitt
érvényes, valamely melléklet hidnyaban a palyazat formai hibasnak minésiil.

Egy haztartasban élok: a palyazo allando lakdhelye szerinti lakdsban életvitelszerlen
egylttlako, ott bejelentett vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6 személyek.

Jovedelem: a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6lé 1993. évi III. térvény 4.
§ (1) bekezdés a) pontja alapjan az elismert kéltségekkel és a befizetési kotelezettséggel
csokkentett
- aa) a személyi jovedelemadodrdl szold 1995. évi CXVII. térvény (a tovabbiakban:
Szjatv.) szerint meghatarozott, belféldrél vagy kilfoldrél szarmazoé - megszerzett
- vagyoni érték (bevétel), ideértve az Szjatv. 1. szamU melléklete szerinti
addémentes bevételt, és
- ab) az a bevétel, amely utan a kisad6zé vallalkozasok tételes addjardl szold 2022.
évi XIII. térvény, a kisaddzod vallalkozasok tételes adéjardl és a kisvallalati adorol
sz6l6 2012. évi CXLVII. torvény, vagy az egyszer(sitett kozteherviselési
hozzajarulasrdl sz6l6 2005. évi CXX. torvény szerint adoét, illetve hozzajarulast
kell fizetni.
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Elismert kdltségnek mindsiil az Szjatv.-ben elismert koltség, valamint a fizetett tartasdij.
Ha a maganszemély az egyszer(sitett kdzteherviselési hozzajarulas, a kisaddzok tételes
adoja vagy a kisvallalati ado alapjaul szolgald bevételt szerez, a bevétel csokkenthetd az
Szjatv. szerint elismert koltségnek minGsul6é igazolt kiadasokkal, ennek hianyaban a
bevétel 40%-aval. Ha a mez6gazdasagi 6stermel6 addévi 6stermelésbdl szarmazo bevétele
nem tobb a kistermelés értékhataranal (illetve ha részére tamogatast folydsitottak, annak
a folydsitott tamogatassal novelt dsszegénél), akkor a bevétel csokkentheté az igazolt
kéltségekkel, tovabba a bevétel 40%-anak megfelel6 6sszeggel, vagy a bevétel 85%-anak,
illet6leg allattenyésztés esetén 94%-anak megfelel6 6sszeggel.

Befizetési kotelezettségnek mindsiil a személyi jovedelemadd, a maganszemélyt
terheld egyszerisitett kézteherviselési hozzajarulas, tarsadalombiztositasi jarulék, és az
egészségligyi szolgaltatasi jarulék.

Nem mindsiil jovedelemnek:

a) a rendkivili teleplilési tdmogatas, valamint a lakhatashoz kapcsolédd rendszeres
kiadasok viseléséhez, a gyogyszerkiadasok viseléséhez és a lakhatasi kiadasokhoz
kapcsolddd hatralékot felhalmozd személyek részére nyujtott telepilési tdmogatas,

b) a rendkivili gyermekvédelmi tamogatas, a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi
igazgatasrél szold 1997. évi XXXI. torvény 20/A. §-a szerinti tdmogatas, a 20/B. §-
anak (4)-(5) bekezdése szerinti potlék, a nevel6szilék szamara fizetett nevelési dij és
kilén ellatmany,

c) az anyasagi tdmogatas,

d) a nyugdijprémium, az egyszeri juttatds, a tizenharmadik havi nyugdij, a
tizenharmadik havi ellatas és a szépkoruak jubileumi juttatasa,

e) a személyes gondoskodasért fizetend6 személyi téritési dij megallapitasa kivételével a
sllyos mozgaskorlatozott személyek pénzbeli kozlekedési kedvezményei, a vakok
személyi jaradéka és a fogyatékossagi tamogatas,

f) a fogadd szervezet altal az 6nkéntesnek kulon térvény alapjan biztositott juttatas,

g) az egyszerlsitett foglalkoztatasrél sz6lé 2010. évi LXXV. torvény alapjan torténd
munkavégzésnek, valamint a természetes személyek k6z6tt az adorendszeren kivili
keresettel jard foglalkoztatdsra vonatkoz6 rendelkezések alapjan haztartdsi munkara
|étesitett munkavégzésre irdnyuld jogviszony keretében térténé munkavégzésnek (a
tovabbiakban: haztartasi munka) a havi ellenértéke,

h) a hazi segitségnyujtas keretében tarsadalmi gondozasért kapott tiszteletdij,
i) az energiafelhasznaldshoz nyujtott tamogatas,

j) a szocidlis szbvetkezet tagja altal, a kozérdekl nyugdijas szOvetkezet Gregségi
nyugdijpan vagy atmeneti banyaszjaradékban részesil6é tagja altal, valamint a
kisgyermekkel otthon lévek szovetkezetének nem nagyszlléként gyermekgondozasi
dijpan vagy gyermekgondozast segité6 ellatdsban részesll6 tagja altal a
szOvetkezetben végzett tevékenység ellenértékeként megszerzett, az Szjatv. alapjan
adomentes bevétel,

k) az életvitelszerlien lakott ingatlan eladasa, valamint az életvitelszerlien lakott
ingatlanon fennallé vagyoni érték( jog atruhazasa esetén az eladott ingatlan, illetve
atruhazott vagyoni értékl jog ellenértékének azon része, amelybdl az eladast vagy
atruhazast kovetdé egy éven bellil az eladd vagy atruhazé sajat, vagy kozeli
hozzatartozoja életvitelszerl, tényleges lakhatasanak céljat szolgald ingatlan vagy
vagyoni értékl jog vasarlasara kerl sor,
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I) az elengedett tartozas, illetve a megsziint kotelezettség, ha a tartozas elengedésére
vagy a kotelezettség megszilinésére a természetes személyek adodssagrendezési
eljarasaban, tovabba kozizemi szolgaltatas szolgaltatdja, illetve pénzligyi intézmény
altal, az adés megélhetését veszélyeztetd szocialis helyzete miatt kertlt sor,

m) az Szjatv. 7. § (1) bekezdés b)-z) pontja szerinti bevétel.

4. Adatkezelés

A palyazé palyazata benyujtadsaval blintetGjogi felelésséget vallal azért, hogy az EPER-
Bursa rendszerben rogzitett, a palyazati (rlapon és mellékleteiben az &altala feltlintetett
adatok a valésagnak megfelelnek. Tudomasul veszi, hogy amennyiben a palyazati (irlapon
és mellékleteiben nem a valdésagnak megfelel6 adatokat tlintet fel, Ugy a Bursa Hungarica
Oszténdijrendszerbdl palyazata kizdrhatd, a megitélt tdmogatds visszavonhato.

A palyazat benyujtasaval a palyazé tudomasul veszi, hogy az NKTK, az dnkormanyzatok
és a felsdoktatasi intézmény a palyazati dokumentacioban foglalt személyes adatait az
Osztondijpalyazat lebonyolitasa és a tdmogatasra vald jogosultsag ellenGrzése céljabol az
O0sztondij tamogatas életciklusa alatt kezelheti a GDPR 6. cikk (1) bekezdésének a) és e)
pontjaban, valamint a 9. cikk (2) bekezdésének b) pontjaban foglaltak szerint. Az
adatkezelésr6l, az adatkezeléssel kapcsolatos jogairdl, az altala igénybe vehet6
jogorvoslati lehet6ségekrol részletes tajékoztatas talalhatd az NKTK honlapjan az
Adatvédelmi tdjékoztatéban az aldbbi elérhetéségen:

https://nktk.gov.hu/app/uploads/2024/10/Adatkezelesi-tajekoztato-Palyazatokhoz-es-
tamogatasokhoz-kapcsolodo-adatkezelesrol 2024.pdf

A palyazék buntet6jogi felelésséglik tudataban kijelentik, hogy a palyazati (rlap
benyujtasakor fels6foku végzettséggel nem rendelkeznek, felsGoktatasi intézménybe még
nem nyertek felvételt.

5. A palyazat elbiralasa

A beérkezett palyazatokat az illetékes telepllési 6nkormanyzat birdlja el 2025. december
3. napjaig:

a) az elbirdlé 6nkormanyzat a palyazokat hianypotlasra szoélithatja fel a formai
ellenbrzés és az elbirdlas soran, az 6nkormanyzat altal meghatarozott hataridében,
amely azonban nem Iépheti tul a palyazatok énkormanyzati elbiralasi hataridejét. Az
onkormanyzat hidnypotlast csak olyan dokumentumokra kérhet be, amelyeket a
palyazati kiirdsban feltlintetett. A hianypétlasi hataridé: ..... nap;

b) az 6sztondij elbiralasa kizardlag szocialis raszorultsag alapjan, a palyazo tanulmanyi
eredményétdl fliggetlendl torténik. Az elutasitas indokldsaként nem jeldlheték meg
olyan okok, amelyeket a formai ellenGrzés vizsgal és azon megfeleloként lettek
megjeldlve;

c) az EPER-Bursa rendszerben nem rogzitett, nem a rendszerbdl nyomtatott palyazati
Grlapon, a hataridén tul benyujtott, vagy formailag nem megfelel6 palyazatokat a
biralatbol kizarja, és kizarasat irasban indokolja;

d) minden, hataridon belll, postai Uuton vagy személyesen benyujtott palyazatot
befogad, minden, formailag megfelel6 palyazatot érdemben elbirdl, és dontését
irdsban indokolja;

e) csak az onkormanyzat terlletén lakéhellyel rendelkez6 palyazokat részesitheti
tdmogatasban;
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f) az elbiralas soran korra, faji hovatartozasra, nemre, bdérszinre, nemzetiségre, vallasi
vagy vilagnézeti meggy6z6désre, egészségi allapotra, csaladi allapotra, tanulmanyi
eredményre tekintet nélkul, kizardlag a palyazé szocialis raszorultsdganak objektiv
vizsgdlatara tekintettel jarhat el.

A palyazd az elbirald szerv dontése ellen fellebbezéssel nem élhet, a tdmogatdi dontés
ellen érdemben nincs helye jogorvoslatnak. A tamogatasi dontéssel szemben az
allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.31.) Korm.
rendelet 102/D. § szerinti kifogast eljarasjogi jogszabalysértésre torténd
hivatkozassal, a dontésrol szolo értesités kézhezvételét koveté 5 napon beliil
lehet benyajtani az illetékes o©onkormanyzat jegyz6jénél, aki érdemben
megvizsgalja a kifogast és dont arrél. A felmeriilt kifogas beérkezését kdveto 5
napon beliil az 6nkormanyzat jegyzo6jének értesitenie kell az NKTK-t.

A "B" tipusu 06sztondijasok szocidlis raszorultsagat az 6nkormanyzat évente egyszer
jogosult és koteles fellilvizsgalni. Amennyiben az 6sztdndijas a szocidlis raszorultsag
vizsgalata soran az énkormanyzat altal kért igazolasokat nem bocsatja rendelkezésre, vagy
az onkormanyzattal a vizsgalat sordn az egyuttmlikodést egyéb moddon kifejezetten
megtagadja, az onkormanyzat az Oszténdijas szocidlis raszorultsaganak megszlintét
vélelmezi, azaz az 6sztondijas az 6sztondijat elvesziti. A teleplilési 6nkormanyzat ebben az
esetben, hatarozatban rendelkezik a tdmogatas megsziintetésérél. A hatarozat csak a
meghozatalat kévet6 tanulmanyi félévtél hatd hatallyal hozhaté meg.

A felsGoktatasi intézménybe jelentkezOk szamdra megitélt tdmogatast az énkormanyzat
megszlintetheti abban az esetben is, ha az 6szténdijas elkdltozik a telepilési 6nkormanyzat
terliletérdl. A teleplilési 6nkormanyzat ebben az esetben hatarozatban rendelkezik a
tamogatas megsziintetésérol. A hatarozat csak a meghozatalat kovetd tanulmanyi félévtol
haté hatallyal hozhaté meg.

6. Ertesités a palyazati déntésrél

A telepiilési 6nkormanyzat a meghozott dontésérdl és annak indokardl 2025. december 4.
napjaig az EPER-Bursa rendszeren keresztil elektronikusan vagy postai Gton kaldétt
levélben értesiti a palyazdkat.

Az NKTK az 6nkormanyzati déntési listak érkeztetését kovetbéen 2026. januar 19. napjaig
értesiti a telepllési 6nkormdanyzatok altal nem tdmogatott pdlydzdékat az dnkormanyzati
dontésrél az EPER-Bursa rendszeren keresztdil.

Az NKTK az elbirdlas ellen6rzését és az intézményi 0Osztondijrészek megallapitasat
kovetéen 2026. marcius 13. napjaig az EPER-Bursa rendszeren keresztll értesiti a
telepulési 6nkormanyzat altal tdmogatasban részesitett palyadzokat a Bursa Hungarica
Osztondij teljes 6sszegérdl és az dsztondij-folydsitds maodjardl.

A palyazod a felsOoktatasi intézmény felvételi dontésrél szolo6 hatarozata vagy az
Oktatasi Hivatal besorolasi hatarozata masolatanak megkiildésével koteles 2026.
augusztus 31. napjaig az NKTK részére bejelenteni, hogy a 2026/2027. tanévben
melyik fels6oktatasi intézményben kezdi meg tanulmanyait. Tovabba a palyazo
koteles nyilatkozni arrél, hogy a 2026. évi fels6oktatasi felvételi évet megel6z6en
nyert-e felvételt felsOoktatasi intézménybe. Az a palyazo, aki értesitési
kotelezettségének nem tesz eleget, az Osztondij folyésitasabél és az
osztondijrendszer kovetkezo évi forduléjabdl kizarhato.

Amennyiben a "B" tipusu palyazat soran tamogatasban részesild 6sztondijas a tdmogatas
idétartama alatt sikeresen palyazik "A" tipusd 06sztondijra (Bursa Hungarica

6



~Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati Oszténdijrendszer 2026. évi palyazati

eljarasrendje -Altaldnos Szerz6dési Feltételek a csatlakozd 6nkormanyzatok szamara” 3.

szamu melléklete

Osztdndijpalyazat felsGoktatdsi hallgatdk szdmara), "B" tipusi 6szténdijat automatikusan
elveszti.

7. Az 6sztondij folyositasanak feltételei

Az O6sztondij-folyositas feltétele, hogy a tamogatott palyazé hallgatéi jogviszonya
a 2026/2027. tanév els6 félévében megfeleljen a palyazati kiirasnak.
Amennyiben a tamogatott palyazé hallgatéi jogviszonya nem felel meg a
palyazati kiirasnak, a tamogatott az 6sztondijra valé jogosultsagat elvesziti.

Az 06sztondij csak azokban a hénapokban kerll folydsitasra, amelyekben a palyazé
beiratkozott, aktiv jogviszonnyal rendelkez6 hallgatdja a felsGoktatasi intézménynek.

A felsGoktatasi intézményeknek az 6szténdij kifizetést megel6z6en az 6sztondijra vald
jogosultsagot a nemzeti fels6oktatasrdl szoldé 2011. évi CCIV. torvényben foglaltak
figyelembevételével kell megallapitaniuk. A Korm. rendelet hatalya - amennyiben
jogszabaly masként nem rendelkezik - nem terjed ki a honvéd tisztjeldltekre, a
rendvédelmi oktatdsi intézmény tisztjel6ltjeire, a Magyar Honvédség hivatdsos és
szerzOdéses allomanyu, valamint a rendvédelmi feladatokat ellaté szervek hivatasos
allomanyd hallgatéira és a polgari nemzetbiztonsagi szolgalatok hivatasos allomanyu
hallgatodira, tovabba a rendészeti képzésben részt vevo 6sztdondijas hallgatokra, részikre
az 0sztondij nem folydsithato.

Azokban a hénapokban, amelyekben a hallgatd hallgatdi jogviszonya szlinetel, vagy nem
felel meg a palyazati kiiras feltételeinek, kivéve, ha az a folydsitas elsé féléve, az 6sztondij
folydsitasa - a folyositas véghataridejének modositasa nélkil - teljes egészében sziinetel.

8. Az Osztondij folyositasa

Az 0sztondij idétartama 3x10 hdénap, azaz hat egymast koveté tanulmanyi félévben
félévenként max. 5 honap (Bursa tanulmanyi félév): a 2026/2027. tanév, a 2027/2028.
tanév és a 2028/2029. tanév.

Az 6sztondij folydsitasanak kezdete a 2026/2027. tanév elsé féléve.

Az 6nkormanyzatok egy Bursa tanulmanyi félévre egy 6sszegben utaljak at az NKTK Bursa
Hungarica szamlajara a tdmogatott hallgaték 6thavi 6nkormanyzati tdmogatasi 6sszegét.
Az NKTK a beérkezett onkormanyzati 6sztondijrészeket a kifizetGhelyek (felsGoktatasi
intézmények) szerint Ujracsoportositja, majd a jogosult hallgatok utan tovabbutalja a
kifizet6 felsGoktatasi intézményekhez abban az esetben, ha a fels6oktatasi intézmény a
hallgaték jogosultsagat visszaigazolta, és az ©Onkormanyzat utaldsi koételezettségét
teljesitve a pontos tdmogatasi 6sszeget tovabbitotta az NKTK szamlajara.

Az intézményi 6sztondijrész forrdsa a Korm. rendelet 18. § (3) bekezdése értelmében az
intézmények koltségvetésében megijeldlt elkilonitett forras.

Az 0Osztondijat (mind az o©6nkormanyzati, mind az intézményi 06sztondijrészt) az a
fels6oktatasi intézmény folydsitjia a hallgaténak, amelytél a hallgaté - az allami
koltségvetés terhére — a hallgatdi juttatasokat kapja. Amennyiben a hallgatd egy idGben
tobb felsGoktatasi intézménnyel is hallgatdi jogviszonyban all, az a fels6oktatasi intézmény
folydsitja szamara az oOsztondijat, amellyel els6ként létesitett hallgatdi jogviszonyt. A
felsGoktatasi intézmények szerz6dése alapjan folyd, k6z6sen meghirdetett — egyik szakon
nem hitéleti, a masik szakon hitoktatd, illetve hittanar - kétszakos képzés esetében a
hallgaté szamara a nem hitéleti képzést biztositd felsGoktatasi intézmény folydsitja az
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Osztondijat. A kifizetés el6tt a jogosultsagot, valamint a hallgatéi jogviszony fennallasat az
intézmény megvizsgalja.

Az 6sztondij folyésitasanak kezdete legkorabban 2026. oktéber honap.

Az 6nkormanyzati 6szténdijrész kifizetése az Gszi félévekben oktdber, a tavaszi félévekben
marcius hénaptdl, de legkésObb a felsGoktatasi intézményhez térténd atutalast kévetd els6
o0sztondij-kifizetéskor indul, majd a tovabbiakban az 06sztondijfizetés rendje szerint
torténik.

Az intézményi 0sztondijrész folydsitasa oktober, illetve marcius honapban kezdddik, azt a
hallgatoi juttatasokkal azonos rendben kell kifizetni. Az intézményi 0sztdndijrészt abban
az esetben is ki kell fizetni, ha az Onkormanyzati 6sztondijrész fedezete nem all
rendelkezésre az intézmény szadmldjan. Az intézményi O6sztondijrész fliggetlen minden
mas, a felsboktatasi intézményben folydsitott tamogatastodl.

Az elnyert Osztondijat kozvetlen ado- és TB-jarulékfizetési kotelezettség nem terheli
(Szjatv. 1. szamu melléklet 3.2.6. és 4.17. pontja). Az 6sztdndij teljes 6sszege elszamolasi
kotelezettség terhe nélkil szabadon felhasznalhato.

Az Osztbndijas a Bursa tanulmanyi félév lezarasat kovetéen (junius 30., januar 31.) a
jogosultsagi bejegyzéssel kapcsolatos kifogast nem tehet, illetve a ki nem fizetett
O0sztondijara mar nem tarthat igényt.

9. A palyazok értesitési kotelezettségei

Az osztondijban részesiilo hallgaté koteles az 6sztondij folyositasanak idoszaka
alatt minden, az Osztondij folyositasat érinto valtozasrol haladéktalanul (de
legkésobb 15 napon beliil) irasban értesiteni a folyosito felsooktatasi intézményt
és az NKTK-t (1381 Budapest Pf. 1418). A bejelentést az EPER-Bursa rendszeren
keresztul kell kezdeményeznie.
Az értesitési kotelezettséget a hallgaté 5 munkanapon belll koteles teljesiteni az aldbbi
adatok valtozasakor:
- atanulmanyok sziineteltetése (halasztasa);
- tanulmanyok helyének megvaltozasa (az aj fels6oktatasi intézmény, kar,
szak megnevezésével);
-  tanulmanyi statusz (munkarend, képzési szint, finanszirozasi forma),
képzés megnevezésének valtozasa;
- személyes adatainak (név, lakéhely, elektronikus levelezési cim)
valtozasa.

Az az 6sztondijas, aki értesitési kotelezettségének elmulasztasa miatt esik el az 6sztondij
folydsitasatdl, a Bursa tanulmanyi félév lezardsat kdvetbden, legkésdbb janius 30. napjaig,
illetve januar 31. napjaig ki nem fizetett 6sztondijara mar nem tarthat igényt.

Az 0Osztondijas 30 napon belll koteles a jogosulatlanul felvett Osztondijat a folydsitd
felsboktatdsi intézmény részére visszafizetni.

Az Osztondijas lemondhat a szamara megitélt tdmogatasrél, amit az EPER-Bursa
rendszerben kezdeményezhet és az onnan letélthetdé Lemondd nyilatkozatot aldirva, postai
uton, ajanlott levélként megkildve az NKTK cimére jelenthet be. A Lemondd nyilatkozat
bekiildésével az 6sztondijas a nyertes Osztondijpalyazatat megsziinteti, azaz a megjelélt
félévre jard 6sztondijrol és az 6sztondij tovabbi félévi részleteirdl is lemond.

Amennyiben megallapitast nyer, hogy a palydzé a palyazatban nem a valésagnak
megfelel6 adatokat szolgdltatta vagy a palyazati feltételeknek egyébként nem felel meg,
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tdmogatasban nem részeslilhet még abban az esetben sem, ha az 6sztondij elnyerésérdl
sz0l0 tajékoztatast mar kézhez vette.

10. Lebonyolitas

Az 6szténdijpalyazattal kapcsolatos kozponti adatbazis-kezel6i, koordinacids, a telepllési
és a varmegyei 6nkormanyzati 6sztondijjal kapcsolatos pénzkezelési feladatokat az NKTK
latja el.

Az NKTK elérhetbségei:

Nemzeti Kulturalis Tamogataskezelo
Bursa Hungarica Ugyfélszolgalat
1381 Budapest Pf. 1418
Tel.: (06-1) 550-2700
E-mail: bursa@nktk.hu
Internet: www.nktk.gov.hu (Bursa Hungarica)



mailto:bursa@nktk.hu
http://www.nktk.gov.hu/

7476 Kaposszerdahely, Kossuth Lajos utca 65.
Telefon: 82/712-526

KAPOSSZERDAHELY KOZSEGI ONKORMANYZAT E-mail:
POLGARMESTERE onkormanyzatkaposszerdahely@kaposszerdahely.hu
ELOTERJESZTES

az altalanos iskolai felvételi korzetek véleményezésérdl a 2026/2027-o0s tanévre
vonatkozdan, valamint adatszolgaltatas a hatranyos és a halmozottan hatranyos helyzet(i
gyermekekral

A Kaposvari Tankeriileti Kézpont levélben kereste meg Onkormdanyzatunkat az altalanos
iskolak felvételi korzetének kijelclésével dsszefliggéshen.

A nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban Nkt.) 50. § (8) bekezdése
alapjan a teriletileg illetékes tankerileti kbzpont meghatarozza és kozzéteszi az iskolak
felvételi korzetét, tovabba a pedagdgiai szakszolgalatot ellatd intézmény miikddési korzetét.
A felvételi korzetek megallapitasahoz a teriletileg illetékes tankeriileti kozpontnak be kell
szereznie az érdekelt teleplilési nkormanyzatok véleményét.

A nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet 24. § (1) bekezdése szerint a felvételi korzetek
megallapitasahoz az illetékes tankeriileti kozpont minden év oktéber 15. napjaig beszerzi az
illetékességi teriiletén taldlhato telepiilési dnkorményzatok véleményét, amely tartalmazza a
telepiilés jegyz6jének nyilvantartasaban szerepld, a telepiilésen lakohellyel, ennek hianyaban
tartozkodasi hellyel rendelkez6 hatranyos helyzet(, altaldnos iskoldba jaré gyermekek
|étszamat intézményi és tagintézményi bontasban. Az illetékes tankeriileti kézpont december
1-jéig tajékoztatja a teleplilési onkormanyzatokat, az illetékességi teriiletén miikddo altalanos
iskolakat, valamint az Nkt. 50. § (10) bekezdése szerinti esetben a nemzetiségi
onkormanyzatot a kijelolt korzetek tervezetérdl.

A fentiekre tekintettel a javaslatom az, hogy a KépviselG-testiilet a Kaposvari Tankeriileti
Kézpont felé azt a javaslatot tegye, hogy az dltalanos iskolai felvételi kdrzethatar kijelléseit
Kaposszerdahely kdzség vonatkozasaban a jelenlegi kbrzetmegosztds szerint hatarozza meg, a
kaposszerdahelyi gyerekek a Szennai Fekete LaszI6 Altalanos Iskolaba jarnak.

A Jutai K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzéje tajékoztatasa alapjan Kaposszerdahelyen nincs
hatranyos helyzet( altalanos iskolas gyermek.

Hatarozati javaslat:

Kaposszerdahely Kézségi Onkormdanyzat Képvisels- testiilete a nevelési oktatdsi
intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz6l6
20/2012. (VIlI. 31.) EMMI rendelet 24. § (1) bekezdése alapjan a Kaposvari
Tankerlileti Kézpont részére a 2026/2027-os tanévre Kaposszerdahely kozség
altalanos iskolai tanuldi vonatkozasaban a kotelezé felvételt biztositd altalanos
iskoldnak a Szennai Fekete Laszl6 Altalanos Iskolat javasolja, a 2025/2026-0s
tanévre megallapitott kdrzethatarokon nem kivan valtoztatni.




A Képvisel-testiilet a Jutai Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének
nyilvantartdsa alapjan egyben tajékoztatja a Kaposvari Tankeriileti Kézpontot,
hogy a Kaposszerdahely K6zségi Onkormanyzat illetékességi teriiletén a hatranyos
és a halmozottan hatrdnyos helyzet(i gyermekek és tanuldk szama:

Ovodai Ovodai Altaldnos Altaldnos Kozépfoku Kozépfokd Osszes | Osszes
ellatasban ellatasban iskolai iskolai iskolai iskolai HH HHH
részesiild részesild hétrdnyos halmozottan hdtranyos halmozottan
hétrényos halmozottan helyzet hatranyos helyzet(i hétrdnyos
helyzet(i hatranyos gyermekek helyzet(i tanuldk helyzet(i
gyermekek helyzet(i szama gyermekek szdma tanuldk

szama gyermekek HH szama HH szama

HH szama HHH HHH
HHH
0 0 0 0 0 0 0 0

A Képvisel6-testiilet a Jutai Kézés Onkorményzati Hivatal jegyz6jének
nyilvdntartdsa alapjan tajékoztatja a Kaposvari Tankeriileti Koézpontot a
Kaposszerdahelyen lakéhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé
hatranyos helyzetli (HH), altalanos iskolaba jaré gyermekek |étszamarol
intézményi és tagintézményi bontasban:

Intézmény Feladatellatasi hely Hatranyos helyzetii
Ssz. oM intézmény neve intézmény | Tagintézmény | Tagintéz ltaldnos iskolai
azonositd cime neve mény tanuldk szdma
cime
1. - - 0

Felel8s: Balogh Adam polgarmester
Hataridd: 2025. oktober 15.

Kaposszerdahely, 2025. szeptember 17.
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az dnkorményzat tulajdonaban |évo helyiség bérleti dijanak megallapitasara

Kaposszerdahely Kozségi Onkormdnyzat Képvisels-testiilete a 2025. aprilis 14-i Gilésén a
27/2025.(1V.14.) hatarozattal dontott az 6nkormanyzat tulajdondban Iévé helyiségek bérleti
dijardl, mely alapjan térténik a bérleti dijak megallapitasa és beszedése.

A fenti déntés 6ta tébb alkalommal sor keriilt a hatdrozatban szerepl6, 6nkormanyzati
tulajdonban 1évé helyiségek bérbeaddsara, ezzel is bevételhez juttatva az 6nkormanyzatot.

Azonban djabb 6nkormanyzati tulajdonban lévé helyiség bérleti dijardl kellene hataroznia a
képvisel§-testiiletnek, ugyanis Bogdan lbolya 2025 szeptember elején jelezte, hogy lakhatasa
— csaladi okok miatt — révidesen nem lesz biztositott. Az érintett személyt az 6nkorméanyzat
foglalkoztatja és lelkiismeretes munkat végez, a kozfoglalkoztatottak koziil a nék munkajat
iranyitja. Erre tekintettel Ggy gondolom, hogy megoldast kell taldlnia az 6nkormanyzatnak
arra, hogy a lakhatasa ideiglenesen biztositott legyen.

Kaposszerdahely Koézségi Onkorményzata jelenleg iires bérlakassal nem rendelkezik, mas
lehet6séget kell keresniink Bogdan Ibolya lakhatasi koriilményeinek ideiglenes megoldasara.

A lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrol
sz6l6 1993. évi LXXVIII. térvény 91/A. §:

1. Lakas az olyan osszefliggd helyiségcsoport, amely a

a) helyiségei;

b) kozmlivesitettsége;

c) melegviz-ellatasa; és

d) flitési modja

alapjan valamelyik komfortfokozatba (6sszkomfortos, komfortos, félkomfortos, komfort
nélkili) sorolhato.

2.0sszkomfortos az a lakds, amely legaldbb

a) 12 négyzetmétert meghalado alaptertilet(i lakdszobaval, f6zGhelyiséggel (ennek hianyaban
tovabbi, legaldbb 4 négyzetméter alapteriiletli, a f6zést lehet6vé tevs, onallo szellGzésii
lakotérrel, térbdviilettel), fiird6helyiséggel és WC-vel;

b) kézmiivesitettséggel (villany- és vizellatassal, szennyviz-elvezetéssel);

c) melegviz-ellatassal (tav-, tomb-, egyedi kozponti, etage melegviz-ellatassal, villanybojlerrel,
gaz vizmelegitével); és

d) kézpontos fiitési méddal (tav-, egyedi kézponti vagy etage f(itéssel)

rendelkezik.



3. Komfortos az a lakas, amely legalabb

a) 12 négyzetmétert meghaladé alapteriilet(i lakészobaval, f6z6helyiséggel (ennek hianyaban
tovabbi, legalabb 4 négyzetméter alapteriiletli, a f6zést lehetévé tevs, 6nallé szellGzésii
lakotérrel, térboviilettel), flirdShelyiséggel és WC-vel;

b) kozmlivesitettséggel;

c) melegviz-ellatassal; és

d) egyedi flitési maoddal (szilard- vagy olajtlizelésl kalyhaf(itéssel, elektromos hétérold
kalyhaval, gazfiitéssel)

rendelkezik.

4. Félkomfortos az a lakds, amely a komfortos lakds kévetelményeinek nem felel meg, de
legalabb

a) 12 négyzetmétert meghaladd alapteriilet(i lakoszobaval és f&zGhelyiséggel (ennek
hidanyaban tovabbi, legaldbb 4 négyzetméter alapteriiletli, a f6zést lehetévé tevs, onalld
szell6zés(i lakotérrel, térboviilettel), tovabba flirdhelyiséggel vagy WC-vel;

b) kozmlivesitettséggel (legaldbb villany- és vizellatassal); és

c) egyedi flitési moddal

rendelkezik.

5. Komfort nélkiili az a lakas, amely a félkomfortos lakas kovetelményeinek nem felel meg, de
legalabb

a) 12 négyzetmétert meghaladd alapterilet(i lakdszobaval és féz6helyiséggel (ennek
hianyaban tovabbi, legalabb 4 négyzetméter alapteriilet(i, a f6zést lehetévé tevs, 6nalld
szellzés lakotérrel, térbéviilettel), WC hasznalataval, és

b) egyedi f(itési moddal rendelkezik, valamint

c) a vizvétel lehetdsége biztositott.

6. Sziikséglakas az olyan helyiség (helyiségcsoport), amelynek (amelyben legaldbb egy
helyiségnek)

a) alapteriilete 6 négyzetmétert meghaladja;

b) kiils6 hatarolé fala legalabb 12 centiméter vastag téglafal vagy mas anyaghdl épiilt ezzel
egyenértékii fal;

c) ablaka vagy livegezett ajtaja van; tovabba

d) flithet§; és

e) WC haszndlata, valamint a vizvétel lehetdsége biztositott.

Az 6nkormanyzati tulajdonban lév6 Sportkoézosségi Haz oltoz6je a jogszabdly alapjan a
szlikséglakas kategorianak megfelel, ennek bérbeadasa ideiglenes megoldast jelentene
Bogdan lbolya részére.

Figyelembe véve az &nkormanyzati lakasok bérleti dijat, valamint a fenti hatéarozattal
megallapitott 6nkormanyzat tulajdondban |év6 helyiségek bérleti dijait, javaslom, hogy a
Sportkozosségi Haz oltoz6jének bérleti dijat 2025. oktdber 1-t6l bruttd 20.000 Ft/hé
Osszegben hatdrozza meg a képvisel6-testililet, melynek 06sszege indokolt esetben
fellilvizsgalhato.

Fentiek alapjan kérem a képvisel6-testiiletet, hogy az elGterjesztést targyalja meg és a
hatdrozati javaslatot fogadja el!



Hatdrozati javaslat:

Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a tulajdonaban lévé
Sportkdzdsségi Haz oltozéjének bérleti dijat 2025. oktdber 1-t6l bruttdé 20.000
Ft/ho Gsszeghen hatarozza meg, melynek 0Osszege indokolt esetben
felllvizsgalhato.

Felel8s: Balogh Adam polgarmester
Hatarid6: azonnal

Kaposszerdahely, 2025. szeptember 17.

Polgarmester
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