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A Bolcsddei Nevelés- Gondozas Orszagos Alapprogramja

1991. évi LXIV. torvény: a gyermekek jogair6l. ENSZ Emberi jogok nyilatkozata;
ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol,

Eurépa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok szdmara
a napkozbeni gyermekellatasrol,

1993. évi III. torvény: a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol.

1997. évi XXXI torvény: A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol.
15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények valamint személyek szakmai feladatairol és mukodési
feltételeirdl.

1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast nyu;jtéd szocidlisintézmények
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl.

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzo

személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol.

Modszertani levél a bolesédei gondozas-nevelés minimum-feltételeirdl és a szakmai
munka részletes szempontjairol

15/1998.( IV.30) NM rendelet 2. szamt melléklet II. rész Alapellatasok fejezet

4/2010. (I. 19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgélatokrol;

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyezésrol,

a bolcsddei nevelés-gondozas torténete alatt felhalmozott emberi €s szakmai értékek,
ezeken beliil is hangstlyozottan ,,A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételei és
a szakmai munka részletes szempontjai” c. kiadvany (OCSGY VI, 1999), valamint a
modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok;

a pszichologiai és a pedagogiai kutatdsok eredményei, az elsd életévek meghatarozo
szerepének elismerése.
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1. Bevezeto

A Bolcsddei Nevelés- Gondozas Orszagos Alapprogramja a mindenkor hatalyos jogszabalyok

alapjan all.

A bdlcsddei nevelésnek- gondozasnak a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatisara, az

emberi jogok és alapvetd szabadsagjogok tiszteletben tartasara kell iranyulnia.
A gyermekek — mint fejlddd személyiséget — kiilonleges védelem illeti meg.

A gyermek nevelése elsdsorban a csaldd joga és kotelessége, ebben a bolcsddék kiegészitd

szerepet jatszanak.

A bolcsode kiemelt feladata:

e Napkozbeni kisgyermekellatas

e Magas szinvonall neveld- gondozé munka biztositdsa az ellatottak szamara
Az intézmény keretei kozott miikodd o6voda és a bolesdéde kozott megvaldsuld szakmai
egylttmiikddés biztositja a bolcséde—6voda kozotti zokkenOmentes atmenetet a gyerekek
szamara. A Bolcsdde Szakmai Programja az Ovoda Pedagégiai Programjaval osszhangban

késziilt.

Bolcsédekép

A boleséde, mint a gyermekjoléti alapellatds része, a csalddban nevelkedd gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli nevelését- gondozasat végzd intézmény. Személyiségének
szabad kibontakozasdban a gyermeket koriilvevd személyi és targyi kornyezet szerepe
meghatarozo, megfeleld személyi- targyi feltételeket biztositunk azért, hogy a testi, lelki
szocialis fejlodésiik zavartalan legyen. A bolcsddei neveld munka a csaladi nevelésre épiil, azt

kiegészitve szolgalja a gyermek fejlédését.

Gyermekkép

Minden gyermek kiilon személyiség; individuum és szocidlis 1ény egyszerre.

Fejlodo személyiség, akinek, sajatos, életkori és egyénenként valtozo testi és lelki sziikségletei
vannak. Olyan nyugodt, kiegyensulyozott, boldog gyermekkort megéld gyermekeket

szeretnénk nevelni, akik nyitottak az dket koriilvevo vilagra.



2. Helyzetelemzés

A bolcsdde Osszetett - csaladsegitd, szocidlis, egészségligyi, nevelési - funkciot tolt be. A
gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csaladban €16 gyermekek életkordnak megfeleld nappali
feliigyeletet, nevelést, gondozast, foglalkozast és étkezést biztosit azon gyermekek szdmara,
akiknek sziilei munkavégzésiik vagy egyéb okok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak
gondoskodni. Az intézmény célja az egészséges testi, lelki fejlédés biztositdsa valamennyi
gyermek szdméra. Az értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédés tamogatdsa. Baratsagos,
biztonsagos, csaladias, szeretetteljes 1égkorben, az életkoranak megfelelé kornyezetben az

aktivitas kibontakoztatasa, a szocializacid segitése.

Egy korabbi felmérés indokoltta tette fenntartonk felé a bolcséde 1étesitésének jogosultsagat.
Sikeres palyazat megvalositasaval szeptembertdl intézményiink 0j feladat ellatasaval boviil. Az
6vodahoz épitett 11j épliletszarnyat a gyermekek bolcsddében torténd ellatasara alakitottuk. Az

udvar ¢és az épiilet adottsagai kedvezdek a kisgyermekek minden igényeinek kielégitésére.

Bolcs6del nevelésiink fé6bb céljai:

0 A lehetoségek figyelembevétele mellett a csalddok részérdl felmeriilé igényeket
kielégitsiik, ezzel hozzajarulva a bolcsddés kort gyermekek egészséges fejlodéséhez.

0 Boldog gyermekeket neveljiink, akik tudnak vidaman jatszani, felszabadultan oriilni,
tevékenykedni, kivancsisagukat és mozgasigénytiket kielégiteni.

0 Tevékenységiikben hasznaljak fel tapasztalataikat. Szokincsiik gyarapodjon,
beszédkészségiik folyamatosan fejlodjon.

0 Tanuljanak meg 6nalldan 61t6zkodni, kulturaltan étkezni, tisztalkodni, stb.

0 Mindehhez lehetOséget biztosit a gyermek kordhoz ¢és fejlettségéhez, egyéni
szlikségleteihez igazodo rugalmas bolcsédei napirend, mely figyelembe veszi a csalad
szokasait is.

0 Minden kisgyermek fejlodéséhez azonos esélyek biztositasa.

Bolcs6dénk a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd - 20 hetes kortol — 3 éves

kort gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli nevelését és gondozasat végzo intézmény.



2. 1. Nyitva tartas rendje:
Munkanapokon (hétfétol — péntekig) 6.30 — 17.00 oraig

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 46. § (1) A bdlcs6dében, egy bolcsddei csoportban legfeljebb

tizenkét gyermek nevelhetd, gondozhatd, kivéve, ha a bolcsddei csoportban

a) valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét, vagy
b) sajatos nevelési igényl gyermeket is nevelnek, gondoznak.

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti esetben egy bolcsddei csoportban legfeljebb tizennégy

gyermek nevelhetd, gondozhatd.
(3) Az (1) bekezdés b) pontja szerinti esetben, ha

a) egy bolcsddei csoportban egy sajatos nevelési igény, illetve korai fejlesztésre €s gondozasra

jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek,

b) egy bolcsddei csoportban kettd sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és

gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek,

c) egy specialis bolcsddei csoportban harom-hat sajatos nevelési igényd, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb hat gyermek nevelhetd,

gondozhato.

2.2. Személyi feltételek, szakképzettség:

Bolcsddei szakmai 1étszama €s szakképzettségiik megfelel a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet
1. szamu és 2 szamu mellékletében eldirt kovetelményeknek.

2 6 kisgyermekneveld

116 bolcsddei dajka

1 f6 orvos

Végzettség szerint: 1 f6 csecsemd-¢és kisgyermekneveld (BA),

1 f6 csecsemd- és kisgyermekneveld asszisztens (FOKSZ),
1 £6 bolesddei dajka (érettségi, 6vodai dajka), a bolcsddei dajka képesitési
eléirasait meghatarozo miniszteri rendeletben eldirt képzést vallalta).

1 6 orvos (Megbizasos, havi 4 6raban)



A kisgyermekek szakszeri és magas szinvonalu nevelését-gondozasat szakmailag jol
felkésziilt, gyermekkdzpontu, gyermekszeretd, kreativ szakemberek latjak el.

A bolcsddei dajka elvarasaink szerint fenntartja a bolcséde rendjét, tisztasagat.

Feladatai pontos, igényes elvégzése kiegésziti, segiti a kisgyermekneveldk munkajat.

Minden dolgozoval szembeni elvaras: Szeresse €s fogadja el a gyermekeket, legyen tiirelmes,
a gyermek megismerésére nyitott. A kisgyermekek gondozasi feladatainak elvégzéséhez
rendelkezzen megfeleld fizikai adottsagokkal, egészségiigyi alkalmassaggal. Nyugodt,
rendszeretd, kovetkezetes, kiegyensulyozott legyen.

Bolcs6dénk orvosa havonta 4 oraban, latja el feladatat. Elvégzi a bolcsddébe jard gyermekek
iddszakos orvosi vizsgalatat; ellendrzi az étlapot. Segiti az els6segély doboz Osszeallitasat.

Részletes feladatait a megbizasi szerzddés tartalmazza.

2.3. Onképzés, tovabbképzés

A munkdjara igényes szakember a tovabbképzéseken valo részvételen feliil is rendszeresen
képezi magat. Ehhez az intézmény biztositja a szakmai folyoiratok beszerzését,
jogszabalyokat értelmez6 kiadvanyokat, internet hasznalatanak lehetéségét, audiovizualis
eszkozoket, valamint szakmai kiskonyvtarat.

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakemberek szdmara
kotelezd a szakmai tovabbképzés, melyet az 1993. évi III. Torvény 132.§.(2). f pontja
szabalyoz, a részletes szabalyokat a 9/200. (VIIL.4. ) SZCSM rendelet tartalmazza.

Rendelet irja eld a személyes gondoskodast végzok tovabbképzési kotelezettségét és a teljesités
lehetdségét. Iranyado: Tovabbképzési program.

A még magasabb szintli nevel6-gondozé munkavégzés, a program minél tudatosabb
megvalositdsa érdekében fontosnak tartjuk a folyamatos Onképzést, szakmai folydiratok,
szakkonyvek tanulméanyozasat, a belsé szakmai tovabbképzést.

A belsd tovabbképzés célja: a modszertani dokumentumok egységes értelmezése, egymas

munkdjanak, erdsségeinek megismerése, elemzése, tapasztalataink atadasa moddszertani
ismereteink és eszkoztarunk bovitése.

Szakmai felkésziiltségiink folyamatos erdsitését a gyakornokok szakmai segitését a
modszertani bolcsdde és mas forumok altal szervezett, kreditpont gytijté szakmai programokon,
tovabbképzéseken valo részvétellel, a bolcsddébe meghivott szakértd segitésével is biztositani

kivanjuk.



2.4. Targyi feltételek
A bolcsdde épiiletben a - lehetéségekhez mérten- a funkcionak megfelelden alakitva miikodik.

A bolesdde helyiségei:

Gyermekek altal hasznalt helyiségek: gyermekatado, flirdészoba, gyermekszoba, fedett terasz,

sO szoba.

Egyéb helyiségek: el6tér, folyoso, irodak, étkezd, 61t6z6, WC-k, mosdok, - zuhanyzd, raktar,

mosokonyha, babakocsi tarold, jatékraktar, jatszokert.

Jatékkészlet: az eldirdsoknak megfeleld, a korcsoport Osszetételt figyelembe vevd, a

lehetéségekhez mérve folyamatosan cserélédd, boviilo.

Talalo konyha: Az 6voda és a bolcsdde talalo konyhaja kozdos, elkiilonitve a bolcsddei edények,
kiilon szekrényben. Az ételt talald kocsin viszi be a dajka a csoportba. A bolcséde napi
négyszeri étkezést biztosit. Az étkezést az intézmény — az Onkormanyzat altal kotott ellatasi
szerz6dés keretében - vallalkozo altal lizemeltetett konyharol biztositja. A bolcsddei étkezési
téritési dijat - Onkormanyzat Képviseld-testiiletének rendeletében meghatarozottak szerint -

minden hoénap kijel6lt napjain lehet befizetni.

A bolcsode targyvi feltételei:

Bolcs6dénk egy tagas eldteret, csoportszobat, egy fiirddszobat, gyermekoltdozot, kocsi tarolot,
takaritd szertart, vasalo- és rakodo helyiséget, mozgéskorlatozottak szdmara mosdo, udvarrol
nyilé gyermekmosdo, so szobat, felnétt étkezdt, irodat, felndtt mosdo, zuhanyzét, 61t6zot, tagas

fedett teraszt foglal magaba.

Gyermekszoba alapteriilete 54m2. Természetes megvilagositasu, az erds benapozast arnyokold
szerkezet akadalyozza meg. A szobak fala meleg szinii, oldalfalat, 1.3 m magassagban iités-
kopasallo, fertdtlenithetd burkolat boritja. Batorzata a gyermekek fejlettségének megfelelden,

balesetmentesen van kialakitva.

A fiirddszoba kapcsolodik (13m2) a gyermekszobakhoz és az 61t6z6hoz, a gyermek gondozasat
¢s oOnallosodasat segitd berendezési targyak a gyermekek méretéhez és fejlettségéhez

igazodnak.



Az 061t6z6 az elotérbol nyilik, (14,5 m2) a flirdészobahoz kapcsolodik, megfelel a kiilonbozo

korti gyermekek 61tozkodési igényének. (padok, zsadmolyok, fotel, pelenkdzo)

A helyiségben talalhato tovabba a hirdetdtabla, melyeken a csoportok napirendje, nevelési

tervezete, és kiilonbozd kozérdekill informacid (hazirend, étrend, fogadoodra stb.) olvashato.

A S6 szobaban (14,5m2) két fal teljes terjedelmében so6 fal( 2x 4,3x2,9m) és egy s6 homokoz6
biztositja a szaraz s terapia egészségre gyakorolt hatdsat. Labdafiirdetd, jatékpolc, asztal,
székek, konstrudlo jatékok biztositjadk a kellemes, élmény dus idotoltést. A kisgyermekek
immunrendszerére, a fels6légutakra, gyakorolt jotékony hatasat, rendszeresen, élvezhetik

gyermekek.

Tagas eldtér (22m?2) rattan butorokkal €s a szoborra emlékeztetd szokokut varazsos hangulatot
teremt. Csalddot abrdzol gyermekkel a karjdban, az alakok maximalis harmonidban
kapcsolodnak Ossze és meghitt egységet képeznek. Az optikai Osszetartozast még jobban
alahuzzak az 6sszefonddo formak és a finom vizjaték a par kozott. A szokokut relaxacios hatasa
mellet az egészségre is pozitiv hatassal van: automatikusan parasitja, frissiti a levegot €s javitja

a beltéri klimat, kellemes varakozast biztosit a sziiloknek.

A fedett terasz (50m2) a gyermekszobakhoz kozvetlen ajtokijarattal kapcsolddik. Burkolata

csuszasmentes fagyallo, arnyékolasa biztositott. Mérete miatt jatékra, akar alvasra is alkalmas.

Jatszokert biztositja a gyermekek szabad levegdn torténd jatékahoz sziikséges mozgasteret,
melyen fiives és burkolt teriilet egyarant megtalalhato. Homokozoval, arnyékoldval, mobil
cstuszdaval, mérleg hintaval, bljocska jatékeszkozzel rendelkezik. Kozvetlen kintrdl

gyermekmosdo nyilik.

Ovodank - bolcsédénk talalokonyhéaval rendelkezik, mely megfelel az HACCP rendszerben

foglaltaknak. A csoportszobaba talalo kocsin érkezik az étel.

A boleséde jatékkészlete megfelel az egészségiligyi és pedagodgiai szempontoknak. Az
alapjatékok kiviil biztositottak a manipulacids, konstrualo utdnzé €s szerepjatékok eszkozei a
11. szama melléklet a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet: Jegyzék a bolcsddei ellatas eszkozeirdl

¢és felszerelésérdl eldiras szerint.

10



3. A bolcs6dei gondozas - nevelés célja

Bolcsddénk a gyermekek egyéni igényeihez igazodva biztositja a gyermekek fejlédéséhez

sziikséges targyi, és személyi feltételeket.

A boleséder neveld munka a csaladi nevelésre épiil, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A gyermek harmonikus fejlddése-fejlesztése szempontjabdl fontos, hogy e két
fontos kozeg egyiittmiikddjon, neveld tevékenységét Osszehangolja. A bolcsdéde az elsd

intézmény, amellyel a csalad kapcsolatba keriil.

A kisgyermek sokoldalu, harmonikus fejlédésének biztositasa, a gyermeki személyiség
kibontakozasanak eldsegitése az életkori €s egyéni sajatossagok ¢€s az eltérd fejlodési litem
figyelembevételével.

A bolcsddei nevelés — gondozas a csaladi neveléssel egyiitt szolgéalja a gyermek fejlodését.

A bolcsddei nevelés — gondozas elveinek megvalositasa érdekében gondoskodik az érzelmi
biztonsagot nyujto deris, szeretetteljes 1égkor megteremtésérol, a testi, a szocialis €s az értelmi
képességek egyéni és ¢€letkor — specifikus alakitasarol, a gyermeki kozosségben végezhetd
sokszinll tevékenységrol, kiilonds tekintettel, a massal nem helyettesithetd jatékra és mesére €s
e tevékenységeken keresztiil az életkornak megfeleld miiveltségtartalmak kozvetitésérol.

A gyermekek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége, a bolesdde kiegészitd szerepet
jatszik. Tiszteletben tartja a gyermeki személyiségi és emberi jogokat. A hatranyos helyzeti, a
szegény ¢s a periféridn ¢€l6 csalddok gyermekei esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mdas intézményekkel,

szervezetekkel, szakemberekkel egytittmikodve.

A valamilyen kisebbséghez tartozé gyermekek esetében fontos a nemzetiségi/etnikai
hovatartozas tiszteletben tartdsa, az identitastudat kialakuldsanak segitése. A csoportban
gondozhato, nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek esetében pedig, minél korabbi
¢letkortol kezdve a gondozasba agyazott fejlesztés formdjaban segiteni a habiliticiot és a

rehabilitaciot. Mindezek segitik az egyenld esélyekhez jutast, a tarsadalmi beilleszkedést.
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4. A b6lcsOdei nevelés-gondozas alapelvei

A gondozas ¢és nevelés elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A gondozéds minden helyzetében
nevelés is folyik, szoros egységet alkot, elvalaszthatatlan fogalmak. A nevelés sokoldali
folyamat, mert egyszeri akcioval nem torténik meg, fontos csatorndi a modellnyujtas, a
,bemutatd”, a nonverbalis csatornak iizenete. A nevelés alapvetd feladata megteremteni a

fejlodés legoptimalisabb feltételeit, legfontosabb jellemzdje, hogy ,,mozgodsit .
4.1. A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletli megkdzelitése értelmében a bolcsddei neveléslinkben elsddleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet Iényege, olyan
komplex latdsmod alkalmazasa, amely nemcsak a kisgyermeket, hanem a csaladot is
kiindulopontnak tekinti. Az interakcidés mintdkat a kisgyermek visszatiikrozi, ezéltal képet
kaphatunk a csalad erdsségeirdl és esetleges gyengeségeirdl. Az er0sségek hangsilyozasa altal
a szakember hozzajarulhat a csalad ¢életmindségének javitasahoz. Folyamatos
kapcsolattartassal, korrekt tajékoztatassal, Oszinte beszélgetésekkel tdmogatjuk a sziilék
bizalmanak kialakitasat, a kialakult bizalom altal elérhetjiik, hogy nevelési gondjaival is

hozzank fordulnak.

4.2. A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencié magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatarozasat ¢s figyelembevételét szolgalja. A
bolesddénk funkcidjat tekintvealkalmas szintér a koragyermekkori intervencio szemléletének
alkalmazéséara. Ennek értelmében a kisgyermekneveldink feladata az esetlegesen felmertild
fejlédésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és jelzése. Kisgyermekneveldi gyanu
esetén, hazon beliili célzottabb megfigyelés, majd a sziild irasos beleegyezésével szakember
bevondsa. Ezzel kapcsolatban minden segitséget megadunk, hogy a sziild érezze, probléméajaval

nem marad egyediil.

4.3 A csaladi nevelés elsddleges tisztelete

A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége. Minden csaldd szokasai,
hagyomanyai kiilonb6zdéek, munkéank sordn ezt tiszteletben tartjuk. Amennyiben a bolcsddei
¢letben megvaldsithatoak a sziil6 altal otthon kialakitott szokésok, abban az esetben folytatjuk

az egyéni szokasformak tovabbi megtartasat.
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Lehetdségeinkhez mérten toreksziink a csaladi nevelés hidnyossagainak kompenzaladsara,
korrigélasara is. Mindezek értelmében fontos tehat a sziildk szdmara lehetdvé tenni a tevékeny,
kiilonb6z6 szinteken és mddokon megvalosuld bekapcsolodast a bolcsddénk életébe. Az
alapelv megvalosulasdhoz kiemelten fontos a csalddlatogatds, a rendszeres kapcsolattartas, a
kozos rendezvények, kozos ¢lmények, melyeket {innepeink kapcsan biztositunk. Mindezt a
bolesddébe keriilés eldtti nyilt napok, a nagyobb linnepek (husvét, kardcsony) el6tti csaladokkal

kozos késziilddések megszervezésével segitjiik eld.
4.4. A kisgyermeki személyiség tisztelete

A gyermeket —mint fejlodé személyiséget —a kisebb korti kompetenciabol fakadd
segitségigénye, rautaltsaga, kiszolgaltatottsdga miatt, kiilonleges védelem illeti meg. Ezt a
védelmet elsddlegesen szem el6tt tartjuk, minden tevékenységiink folyaman, ami hatassal van
a gyermekre. Mindennek meg kell nyilvanulnia a gyermekkel kapcsolatos banasmodokban, a
kisgyermekneveldi attitiidben, kommunikacioban. A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen,
massal nem helyettesithetd individuum, egyéni sziikségletekkel rendelkezd, fejlédod
személyiség. Kiilonleges védelem, bandsmod illeti meg. A bolesddei nevelésilink a gyermeki
személyiség teljes kibontakoztatdsara, a személyes, a szocidlis és a kognitiv kompetenciak
fejlodésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben tartasaval. Fokozott
figyelmet forditunk az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentalis
képességbeli kiilonbozdségek iranti tolerancia kialakitasara. A gyermeket fejlddésében a sajat
tempojaban tamogatjuk, a kovetkezd fejlodési szint elérését szorgalmazzuk. Alapvetd
elvarasunk, hogy mindez megnyilvanuljon a gyermekkel kapcsolatos bandsmoddban, a

kisgyermekneveldi attitiidben, kommunikacioban.

4.5. A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcsddei nevelésiinkben a korosztaly életkori sajatossagaibol adédoan meghatirozo a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre €s a csaladra. A
kisgyermeknevelok munkajat folyamatos tovabbképzésekkel ¢és a nehéz helyzetek
eljatszasaval, atbeszélésével segitjiik. A foiskolai képzés elonyeinek hangsulyozasaval és a

képzés alatti tamogatassal 6sztonozziik, hogy fels6foku végzettséget szerezzenek.
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4.6. A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsddei ellatast nyjtod intézménybe, szolgaltatohoz
torténd beszoktatdsra, adapticids iddszakra gy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak Ujrateremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allanddsaga
(,,sajat kisgyermekneveld”- rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallandésag) noveli az
érzelmi biztonsagot, alapul szolgél a tajékozodashoz, a j6 szokasok kialakuldsahoz. A napirend
folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymadsra ¢épiilésébdl fakadd ismétlédések
tajekozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatdosdgot eredményeznek a napi események
soraban, novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nyljtasa természetszeriileg magaban
foglalja a fizikai és a pszichikai erdszak minden forméjatol valo védelmet is. Intézménytiink a
kornyezeti és targyi allandosagra is odafigyel, ennek a megvaldsuldsat segiti a napirend,
ilésrend, fektetési rend, hely-jel allandosdg. Napirenddel biztositjuk az allandosag elvét, az
egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakadd ismétlddések, tajékozodasi lehetdséget,
stabilitast, kiszamithatésagot eredményeznek a napi események soraban. A napirendet az
évszakoknak, csoportlétszamnak, korosztalynak megfelelden alakitjuk ki, aktualizaljuk.
Toreksziink arra, hogy az ellatds ideje alatt a varakozési id6t minimumra csokkentsiik, és
minden zavard koriilményt kizarjunk. Lehetdség szerint biztositjuk a személyi allanddséagot, a
sajat kisgyermekneveld rendszer alapjan. A kisgyermek egyéni igényeitél filiggo,
bolcsddénkben torténd beszoktatasra, adaptacids iddszakra Gigy tekintiink, mint a kisgyermek

elveszett biztonsagdnak tjrateremtésére.

A sziilokkel valoé beszélgetések soran hangsulyozzuk a fokozatos, anyas beszoktatds elonyeit,

az otthoni napirend fontossagat.

4.7. Fokozatossag megvalodsitasa

A fokozatossdgnak a bolcsddei nevelés minden teriiletét érinté barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez vald fokozatos hozzdszoktatisa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az uj dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok

kialakulédsat. A kisgyermekneveldk szakmai ismerete, tliirelme segiti a munkat.
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4.8. Egyéni banasmod érvényesitése

A kisgyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a kisgyermeknevel6 elfogadd, empatikus, hiteles
neveldi magatartasa. A bolcsddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlodésének ilitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis €s vallasi hovatartozasat. A fejlodés tlitemét
mindig magéhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 11j fejlodési allomasnak
kiindulopontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bolcsddei ellatast nyjtod intézménybe,
szolgéltatohoz jard kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben
részesiiljon érzelmi biztonsagot nyujtdé gondoskodédsban és tdmogatasban. A gyermekeket
mindig dnmagukhoz hasonlitjuk, igy az aprobb fejlodést is észlelhetjiik. A kisgyermekneveldi
munkanak nagyon fontos alapelve, minden gyermekkel egyéni igényei alapjan kell foglalkozni,
mely folyamatos figyelmet igényel. Szakembereink a folyamatos informacidcsere alapjan
valdsitjak meg az egyéni bandsmaod elvét, a sziilokkel és a tars kisgyermekneveldvel. Az egyéni
banadsmod alapvetd feltétele a feln6tt Oszinte érdeklodése a gyermek irdnt. A
kisgyermeknevelok a gyermek pozitiv megnyilvanuldsait tamogatjak, erdsitik, elismerik.
Feladatuk minden gyermek szdmdara a meleg, szeretetteljes odafordulas, a gyermek egyéni
igényeinek megfelelé kornyezet kialakitdsa (balesetmentes, egészséges kornyezet,
jatékkészlet). Fontos feladatuk, hogy a bolcsddébe jaré gyermekek mindegyike folyamatosan

érezze a rola gondoskodoé feln6tt elfogadasat.

4.9. Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld €s a kisgyermek interakcidjanak bensdséges, intim
helyzetei. A gondozasi helyzetek megvaldsuldsa soran a nevelésnek és a gondozasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehetdségei nem korlatozdédhatnak a gondozasi helyzetekre. A professzionalis
gondozasunk, hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsdhoz és a nevelési feladatok
megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere. Id6t hagyunk a gondozas intim helyzeteiben a
bensdséges kommunikaciéra, mokazasokra, nevetésre. A probalkozdsokhoz elegendd
iddbiztositasa, a gyermek meghallgatdsa, véleményének figyelembevétele, a kompetencidjanak

megfeleld mértékl dontési lehetdségének biztositasa a feladatunk.

15



4.10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuk kiemelt jelentdséggel bir a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, ¢lményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulas
oromét, megerdsodjon benne a vilag megismerésének vagya. Kivancsisdganak fenntartasaval,
pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell onalldo kezdeményezéseit, megteremtve ez
altal az egész életen at tarto tanulds igényének, folyamatanak biztos alapjait. Sok-sok 6romteli

jatékkal, tapasztalatszerzés biztositasaval, lehetdségek kihasznalasaval biztositjuk.

5. A bolcsddei nevelés-gondozas feladatai

A csaladok tdmogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziildi kompetencia fejlesztése. A
bolcsddénk, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriild elsd gyermekintézmény
jelentds szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek
megismerése, tamogatdsa a pozitivumok kiemelésével valosul meg. A csaladi és bolcsddei
nevelés Osszhangja, a sziilok és a kisgyermekneveldk kozotti egyenrangl, konstruktiv,
kolesonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek
harmonikus fejlddéséhez. A sziilé ismeri legjobban gyermekét, igy kdzvetiteni tudja szokasait,
igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermekneveldt a gyermek ismeretén
alapulé differencidlt, egyéni bandsmod kialakitdsdban. A kisgyermekneveldink, mint
szakemberek, szaktudasukra, tapasztalataikra épitve, a sziil6k igényeihez igazodva kozvetitik a
kora gyermekkori fejlddéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, modszereket.
A bolcsddei nevelés, gondozas feladata a gyermek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése,
a fejlodés eldsegitése. A hatranyos helyzetli gyermek esetében a hatranyok ¢s kovetkezmények

enyhitésére torekves.

5.1. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A gyermekek egészséges életmodjanak megalapozasat a gondozas teszi lehetdvé, amely
eldsegiti a gyermek biologiai — fiziologiai sziikségleteinek kielégitését. Nevelo hatisa a
gondozas kozben, a higiénés szokasok kialakitdsdban ¢és a testi képességek alapjainak

differencialt fejlédésében mutatkozik meg.
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Az egészséges ¢letmodhoz szorosan hozzatartozik az alapvetd sziikségletek, a taplalkozas, a

pihenés, a mozgés, a szabadlevegd, az aktiv tevékenység, a biztonsagos kornyezet.

Altalanos elve: a kozosség sziikségletei mellett az egyes gyermek sziikségleteinek figyelembe

vétele. Ehhez tartozik a bolcsdde nyitva tartdsa, az 6sszhang kialakitasa az otthoni napirenddel,

figyelembe véve, hogy a sziikségletek az életkorral valtoznak, befolyasoljak az évszakok is.

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentalasa,

tamogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kornyezet megteremtése. A prevencios feladatok megvaldsitasdba sziikség esetén specialis
szakemberek is bevonhatok: gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus,

mentalhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos stb.

Elsdsorban preventiv szerepet tolthet be, de a sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre
¢s gondozasra jogosult, a magatartas- vagy fejlodési problémakkal kiiszkddé kisgyermekek
esetében korrektiv lehetdségeket hordoz, az intézmény lehetdségeihez mérten kialakitott, a
nagymozgasok gyakorldsahoz, kiilonféle mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkozokkel felszerelt

szoba, sO szoba.

5.2. Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A bolcsodébe kertilve kiemelt jelentdségli a kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes,
érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakulasanak segitése. A csecsemd ¢€s kisgyermek
szocidlis fejlodésének fontos része a sajat és kornyezete életrendjéhez valo alkalmazkodas, az
egylttmiikodésen keresztiil az 6nallésodas alakuldsa. Ehhez stabil kapcsolatra, a felnottek
segitésére van sziliksége. A személyes kapcsolat legjobb szintere a gondozasi miiveletek
sorozata. Nagyon fontos, hogy a gondozés 6romforras legyen szdmara, kedve legyen a felnéttel
egylittmiikddni. A gondozénd elvardsainak mindig igazodni kell a gyermek kordhoz és

fejlettségéhez.

A kozos €élmények biztositasa, a tarsas kapcsolatok alakuldsa, az egyiittélés szabalyainak

elfogadésa, az egymas iranti nyitottsag segiti a gyermek érzelmi fejlodését és a szocializaciot.
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Torekedni kell az egyiittélés szabalyainak elfogadtatdsara, a masok iranti nyitottsag
megOrzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése
érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositasa, a kommunikacios kedv
felkeltése és fenntartasa a bolcsddei nevelés-gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek,

versek, mesék kozvetitésével.

Kiilonos figyelmet kell forditani a sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre ¢€s
gondozasra jogosult és a hatranyos helyzetii gyermekek tarsas és érzelmi kompetenciainak

fejlesztésére sziikség esetén mas segitd szakemberek bevondsaval is.

5.3. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklddésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulés
lehetéségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével €s a megfeleld kdrnyezet
kialakitdsaval torténik. A bolcsddei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet
nyujt, segiti a tjékozodast, a tapasztalatok ¢s élmények feldolgozasat. A kisgyermek
igényeihez igazodd kozos tevékenység soran szerepet kap az élmények, viselkedési és
helyzetmegoldési mintak nyujtasa, az 6nalld probalkozas és a kreativitas timogatasa. Az 6nallo
valasztas ¢€s a dontési képesség kialakulasat segiti a batoritd, 0sztonzd neveldi magatartas.

Feladatok:

» A gyermek életkoranak, érdeklédésének megfeleld tevékenységek biztositasa
Az 6nallo aktivitas és kreativitds tdimogatasa
[smeretnyujtas

A gyermek tevékenységének tamogato, batoritd odafigyeléssel kisérése

Y V VYV V

A gyermek igényeihez igazod6 kozos tevékenység soran élmények viselkedési mintak

nyujtasa.

6. A bolcsOdei élet megszervezésének elvei

6.1. Csaladok tamogatasanak modszerei és lehet6ségei

A sziil0k jogaik érvényesitése €s kotelességlik teljesitése céljabol az 6vodai sziildi szervezetbe

képviseloket delegalnak.
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A sziilok és a bolcséde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermek
fejlodésérol, ez alapvetd fontossagi a személyre sz6lo bolesdédei gondozas-nevelés
kialakitasaban, s a csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében. A tajékoztatds mindig dszinte,
hiteles, személyes hangvételi (de nem bizalmaskodo) etikai szempontb6l megfeleld, az

érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto.
A kapcsolattartas formai:

Csaladlatogatas, a kisgyermekek otthonkérnyezetének megismerése
Napi beszélgetések, érkezéskor, hazamenetelkor

Sziiléi értekezletek: hagyomanyos értekezletek, megbeszélések -

Egyéni beszélgetés, idopont egyeztetéssel

(0]

(@)

(o)

0 Hirdetétablan kozérdeki hirek
(0]

o Irasos tajékoztatas Uzend fiizet
(o)

Sziil61 Szervezet

Csaladlatogatas

A gyermek sajat kornyezetében valdo megismerésének szamtalan elénye van, amit kés6bb mar
nehezen tudnank potolni. Az érkezés 6rome, a vendég fogadasa, a gyermek sajat birodalmanak
bemutatasa oldottabb légkorben torténik. Igy felszabadultabban, nyugodtan torténik a kapcsolat
épitése. A jol felkészitett gyermek izgalommal varja a vendég érkezését. Ehhez sziikséges az
is, hogy a sziil6ktdl pozitiv érzéseket tapasztaljon. A csaladlatogatds soran a sziild valaszt
kaphat kérdéseire, betekintést nyer a bolcsddében folyd munkdba, megismerheti gyermeke
gondozéndjét, ugy, hogy kozben az otthoni biztonsagban maradhat. Megbeszélhetik az
étkezéssel, alvassal, szobatisztasaggal kapcsolatos kérdéseket, problémakat, melyeknek
kiilondsen nagy a jelentdségiik, hiszen ezeken a teriileteken elengedhetetlen a sziild ¢és a
gondozénd harmonikus egyiittmikddése a gyermek kiegyensulyozott fejlddése érdekében. A
gondozond felkésziilten megy a csalddokhoz. Az iranyitott kérdésekre adott valaszok, a csalad

lakokornyezete segit a csaladi kapcsolatok, nevelési szokasok feltérképezésében.
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Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolesonds informaléas a kisgyermek érzelmi allapotarol,
hangulatarol, az 6t érintd napi torténésekrdl, valtozasokrdl. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Rovid, beszélgetés célja az aktualis allapot,

helyzet megbeszélése.

Egvéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérdl szolo részletes, kdlesonos tajékozodast vagy
a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kozos atgondolasat szolgald
talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermekneveld, a bolcsédevezetd. A szakmai

kompetencian tulmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kdzremiikodése.

A sziil6csoportos beszélgetések

A sziilécsoportos beszélgetések a bolcsddei nevelési évenként legalabb harom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jaro kisgyermekek sziileit foglalkoztato aktualis
nevelési témakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelOk vezetik, a sziilokkel
kialakitott partneri viszonyra épitve. A beszélgetés célja: a problémak megosztasa,
segitségadas, tanacsadas, kozos gondolatok, sikerek, esetleges kudarcok megosztasaval egymas

segitése. Egymas meghallgatasa segiti a sziil61 kompetenciaérzés megtartasat.

Szervezett programok

A csaladok igényeihez igazodo rendezvények megszervezése az igény felmérések utan keriil
sor. Az ovodaval kdzosen szervezett programok megszervezése és lebonyolitasa pl.: iinnepek,
babszinhdz. Ezek a kozds élmények mélyitik a két intézmény kapcsolatat és eldsegitik a

gyermekek 6vodai beilleszkedését.

Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irasbeli
tajékoztatok, hirdet6tablak, honlap, szorolap, kozosségi oldalakon valé megjelenések

lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre.

Alapelv: Adatok, adatkezelési szabdalyok, titoktartasi szabdly betartasa, minden partner

egyéni tiszteletének, méltosaganak megovasa, korrekt tajékoztatdasa.
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6.2. Beszoktatas - adaptacio

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal valo egyiittmiikodést helyezi elotérbe. az
anya vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az ) kornyezethez
vald alkalmazkodésat. A kisgyermek ¢s gondozd nd kozott fokozatosan kialakuld érzelmi
kotodés segiti a gyermeket 1j kornyezetének elfogadasaban, jelentésen megkonnyiti a
beilleszkedést a bolcsddei kozosségben, az adapticid soran mutatkozo stressz reakciok

sulyossagat, idébeni elhtizodasat.

A sziilovel torténo fokozatos beszoktatas modszerének feltételei:

A gondozdndk korrekt tajékoztatassal teremtsék meg az egyiittmiikodés feltételeit,
A sziil6 részérdl a modszer elfogadasa €s egyiittmiikodo részvétele,

A beszoktatas legalabb 2 hét legyen,

YV V V V

A beszoktatas elsd hetében sziilovel egylitt, a masodik héten mar a sziilé allando

jelenléte nélkiil, de rovidebb és fokozatosan emelt idével torténjen,

» A beszoktatas els6 hetében ugy kell a beszoktatdsi id6t alakitani, hogy a sziild
gyermekével valamennyi gondozasi miiveletet elvégezhesse és a gondozénd ezeket
megfigyelhesse,

» A gyermek egyiittmiikodésétol fliggden a gondozond az elsé napokban is kisérletet tehet
egy-egy gondozasi miivelet elvégzésére a sziild jelenlétében (kinalas, orrtorlés, stb.),

» A 3.- 4. naptol a gondozond fokozatosan veszi at a sziil6tdl a gondozasi miiveleteket,

» A beszoktatds soran a gondozonének az egész csaladot ,,nem csak” a gyermeket kell

segitenie.

6.3. ,Sajat gondozond” - rendszer

A ,,sajat gondozond” — rendszer a személyi allanddsag elvén nyugszik a bolcsddei csoportban.
A csoport gyermekeinek egy része 5-6 fO gyerek tartozik egy gondozondhdz. A
gondozasnevelés mellett 6 kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket,
torzslapjat, naplojat, ¢ tartja szamon az Ujabb fejlodési allomasokat. A gondozénd az un.
Olelkezési idében - az az id6szak, amikor mindkét gondozénd jelen van - idejét elsdsorban a
»sajat” gyermekei gondozasara, nevelésére forditja. A ,,sajat” gondozond szoktatja be a

gyermeket a bolcsédébe és a bolcsddébe jaras egész idotartama alatt 6 a gondozondje.
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A ,,sajat gondozénd” rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szdmon lehet tartani a
gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait, elsésorban a ,,sajat gondozond™ segiti at 6ket

a bolcsddei élet soran adodo nehézségeken.

6.4.Gyermekcsoportok szervezése

A bolcsddei gyerek csoport 1étszamat jogszabalyok hatdrozzak meg {15/1998. (IV.30) NM
rendelet 40.§.(2).}. Ennél magasabb 1étszam szakmailag nem fogadhat6 el a megengedetnél
tobb gyermek nem csupan ellatasi problémat jelent a gondozd ndnek, hanem nagyobb a zaj a
csoportban valosziniisithetden tobb a konfliktus, megterheldbb az alkalmazkodas a gyermekek
szamara kevesebb a lehetdség az egyéni banasmod. Bolcsddénk esetében 12 {6 a gyermekek

1étszama maximalis 1étszama. Egy gondozénd max. 6 {6 ,,sajat” gyermeket lathat el.

6.5. Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napi rend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvalositasat kivanja
biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszdmithatdsagot, az aktivitas és az 6nallosodas
lehetdségét. A napirenden beliil az egyes gyermek igényeit ugy kell kielégiteni, hogy kdzben a
csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tajékozddhassanak a varhatd
eseményekrol, kiiktatodjon a felesleges varakozasi id6. Ez egyben a csoport belsd nyugalmat
is biztositja. A folyamatos gondozdson beliill az egymdst kovetd események a gyermek

biztonsag érzetét, jo kozérzetét teremtik meg, s egyben kiiktatjak a felesleges varakozasi idot.

A BOLCSODEI CSOPORT NAPIRENDJE — MUNKARENDJE

A napirend fligg a gyermekcsoport életkori dsszetételétdl, fejlettségétdl, de befolyasoljak az

évszakok, az id6jaras, a csoport 1étszam is.
6.30-8.00 gyermekek folyamatos bevétele
8.00-8.30 fiirdészobai tevékenység, reggeliztetés
8.30-10.00 szabad jaték

10.00 tizorai 10.00-11.00 szabad jaték
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11.00-1.30 fiird6szobai tevékenység

11.30-12.00 ebédeltetés

12.00-14.30 altatas

14.30-15.00 fiirdészobai tevékenység, uzsonnaztatas
15.00-17.00 szabad jaték, folyamatos hazaadas

Az intézmény napirendjéhez szervesen kapcsolddik a szabad levegdn valo tartézkodas
megvalositasa. A levegdztetés mértéke évszaktol, ezen beliil az aktualis iddjarastol fiigg. A

levegdn valo szabad jaték a napirendbe beilleszthetd, a csoportban valo szabad jatékot valtja ki.

A sondozonok munkarendje a gyermekek napirendje alapjan késziil el.

délelottos kisgyermekneveld: 6.30 -13.50 ( 20’ sziinet)
délutanos kisgyermekneveld: 9.40 -17.00 ( 20° sziinet)
bolcsddei dajka: 7.40- 16.00 (20’ sziinet)

Kisgvermeknevelo napi feladatai:

v Kiszell6zteti a csoportszobat. El6késziti a jatéktevékenységhez sziikséges eszkozoket.
Az ¢érkez6 gyermekeket fogadja, jatéktevékenységet ajanl, a sziildvel egyéni
megbeszélést folytat. Az érkezd gyermekeket a sziild atoltozteti, majd a csoportszobaba
kiséri.

v' Segit a gyermekek fiirddszobai tevékenységében. El6késziil a reggelizéshez. A
felesleges jatékeszkozoket elrakja.

v Segit a gyermekeknek a teritésben, a reggeliztetésben. Megmondja a reggeli nevét, jo
étvagyat kivan. A gyermekkel egyiitt reggelizik, csaladias hangulatot teremt.

v A gyermek koranak és fejlettségének megfeleld jatéktevékenység és jatékeszkoz
biztositdsa. A gondozond feleldssége, hogy a jatékeszkozok tisztak és épek legyenek.
Segiti a gyermekek jatéktevékenységét, ¢és a tarsas kapcsolatok alakulésat.
Kommunikaciojaban helyes magyarsaggal fogalmaz, mindig a gyermek kordhoz ¢és
fejlettségéhez igazitja a mondat tartalmat és terjedelmét. Szituacids helyzetekben

énekkel, mondokéval, mesével, babbal szinesiti a gyermek tevékenységét.
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Szabad jatéktevékenység minden gyermek szabadon valaszt a felkinalt tevékenységek
koziil.

A délutanra érkez6é gondozond is bekapcsolodik. A ,,sajat” gyermekeinek segit a
tizoraiztatasban.
Segit az 0ltozkdodésnél a gyermekeknek — kiilonds figyelmet fordit a gyermekek

egyiittmikodésére, onallosodasara. Arra torekszik, hogy kint is gazdag jatéklehetdség
legyen a gyermekek szdmara. Az udvar minden pontjat figyelemmel kiséri a gyermekek
biztonsaga érdekében. Figyeli, hol van sziikség segitségre, tdmogatasra, Otletre a
jatéktevékenység soran.

Elékésziil a flirddszobaban a tisztalkodashoz és az ebédeléshez. Minden eszkozt kirak
az asztalra.

A gondozdnd ,,sajat” gyermekeit beviszi az udvarrdl, ellatja a gondozési teenddket.
Ugyel arra, hogy minden kéznél legyen, a gondozis soran minden gyermek utan
ferttlenit és kezet mos. A gondozadsi miiveletek alatt allandd kapcsolatot tart a
gyermekkel, gyengéd és szakszerli mozdulatokkal, szavakkal kiséri a miveleteket.
Alkalmazza a gondozas helyes technikajat, a gondozas alapelveit. Cél, hogy a gyermek
jol érezze magat ¢és aktiv részese legyen a tevékenységnek.

A gondozond megkostolja a behozott ételt. Segit a ,,sajat” gyermekeinek a teritésben,
talal, kozli az ételek nevét. A gyermekeknek segit, valaszol kérdéseikre, biztositja
szamukra az otthonos hangulatot.

Az ebéd befejezése utdn segit a mosakodasban, fogmosasban. A pihenésnél a
vetkdzésben. Alvashoz a kedvenc altatd eszkozt biztositja. A gyermekek mellett iilve,
gondos takargatassal, simogatassal segiti a nyugodt elalvast.

A gondozond az ébredd gyermekeket szeretettel és tapintattal veszi koriil. Tisztaba teszi
a gyermekeket és segit a flirdészobai tevékenységekben. El6késziil az uzsonndhoz,

megterit, megnevezi az étel nevét.

Biztositja a jatéktevékenységhez a megfeleld eszkozoket, segit a tevékenységekben a

tarsas kapcsolatok alakulasaban.
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6.6. Az Esélyegyenldség Biztositasa- Az Inkluziv Nevelés Megvalésitasa

e A hatranyos és halmozottan hatrdnyos helyzetli csalddok gyermekei esetében a

hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitése,

e A csoportban gondozhat6, nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek esetében az
egyenld esélyekhez jutés, a beilleszkedés segitése, sziikség esetén mas intézményekkel,
szervezetekkel, szakemberekkel, a Pedagdgiai Szakszolgélattal, valamint a
Gyermekjoléti Kozponttal.

e Az évekre lebontott szakmai programot az éves munkatervet, annak megvaldsuldsat a

munkatervi beszamolo tartalmazza.

7. Bolcs6dénk kapcsolatai mas intézményekkel

Bolcsdde és 6voda kapcesolata

A bolcs6de és az 6voda kapcsolata specialis. A bolcsddei ellatas végével az 6vodai ellatas
elkezdédik. Az 4atmenet nehézségeinek megeldzése ¢érdekében a valtozas elott
ovodalatogatasokat szerveziink a nagycsoportosok szdmara. ,,Sajat” gondozondjiik biztonsagot
nyujto kdzelségében fokozatosan ismerkednek a gyermekek az 0j kdrnyezettel és személyekkel.
Az 6vodalatogatdsok megvalositdsdval minimalisra csokkenthetd a gyermekek szdmara az

atmenet okozta kellemetlenség.

A bolcsdde €s az 6voda kdzos intézményként valé miikodésébol szakmai eldnydk szarmaznak.
Az 6vodaban szervezett szakmai eléadasokat a bolcséde dolgozoi is hallgathatjak. Az dvodai
munkako6zdsségi taldlkozdsokon részt vesznek a gondozondk is. A gondozéndk szdmara
nyitottak az oktatas-nevelési értekezletek, de résziikre kiilon rendszeres értekezletek és

megbeszélések keriilnek megszervezésre.
Védoénoi szolgalattal valo kapesolat: Hazi Gyermekorvosi Szolgélat és a bolcsdde kapcsolata

A védond és a bolesdde orvosa rendszeresen latogatjak a csoportot. A bdlcsdde orvosa a falu

haziorvosa.

Az 6vodan kiviil folyamatos a kapcsolattartas a bolcsdde részérdl a Védondi Szolgalattal, Hazi
Gyermekorvosi  Szolgalattal, Gyermekjoléti  Szolgalattal, Csaladsegité Kozponttal,

Gyéambhatosaggal, fenntartdval, szakmai tarsintézményekkel, regiondlis szakmai kozponttal.
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8. A bolcs6dei nevelés-gondozas fobb helyzetei

elésegitése, melyhez hozzatartozik a személyi- és targyi kdrnyezettel valdo harmonia is, ezért a
nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetéséget kell biztositani a kisgyermek szdmara
ahhoz, hogy érdeklddésének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfelelden ismerkedhessen
személyi- és targyi kornyezetével ugy, hogy viselkedési mintat és segitséget kapjon optimalis
¢s sokoldalu fejlédéséhez és szocializacidjahoz. A gondozas (testi sziikségletek kielégitése) és
a jaték a bolcsddei €let egyenrangtian fontos helyzetei, melyekben Iényeges a gyermek szabad
aktivitds iranti igényének ¢és kompetencia érzésének erdsitése. A bolcsddei €let legyen
¢lvezetes, részvételre motivald és kielégitd, jorészt tapasztalatszerzési lehetdségekre épiild
tanulasi élményeket, biztositod, tarsas kozegben zajld, interakcidt Osztonzd. A gyermekek
szamara biztositani kell, hogy koruknak és fejlettségiiknek megfeleléen vegyenek részt az egyes
¢lethelyzetek, tevékenységek eldkészitésében. Kivalasztasaban, alakitdsdban. Valamennyi
tevékenység, ¢lethelyzet alakitasdnak moddszertani alapja a gyermek pozitiv onértékelésének
erdsitése €s a kiilonbozo faji, kulturdlis, vallasi, nyelvi, nemi valamint fizikai és mentélis

képességbeli kiillonbozdségek tiszteletének kialakitasa.

8.1. Gondozas

Azoknak a tevékenységeknek az dsszessége, amelyekkel a feln6tt a csecsemo és a bolesddébe
jard valamennyi kisgyermek sziikségleteit kielégiti. Ez meghatarozza a gyermek kozérzetét,
o6nmagahoz, gondozdjahoz valo viszonyat, kapcsolatat a kdrnyezetéhez, a kiilvildghoz. Fontos,
hogy érezze a gondozond figyelmét, biztatasat, tdimogatod segitségét. Sikeres probalkozasait a
feln6tt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, a sikertelenségért viszont nem kap
elmarasztalast. A gondozasi miivelet alatt neveliink is. A gyermek megtanulja jelezni,felismerni
a sziikségleteit. Fontos a gondozas a gyermek sajat testének megismerésében is. A testséma
kialakulasaban fontos szerepet jatszik a sajat testével, testrészeivel végzett aktiv tevékenység,

mozgas, jaték kozben.
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8.2. Jaték

A jaték a kisgyermek legfontosabb tevékenysége, amely segiti a vilag megismerésében,
eldsegiti a testi, az érzelmi, az értelmi €s a szocidlis fejlodését. A gondozond a jaték feltételeinek
megteremtésével és neveldi magatartdsaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatékot és a
kreativitast. A gyermek igényeitdl és a helyzettdl fliiggéen kezdeményez, szerepet vallal a
jatékban, annak tartalmat otleteivel, javaslataival gazdagitja. A jaték belso szilikségletbdl

fakado, 6romteli tevékenység, 1ényegéhez hozzatartozik az dnkéntesség, a szabadon valasztas.

8.3. Tanulas

A bolcsddei nevelés-gondozas teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik:
minden olyan tapasztalat- és / vagy informacioszerzési folyamattanulds, amely tartos valtozast

idéz eld viselkedésben és / vagy a gondolkodésban.

e A tanulas tevékenységbe dgyazottan torténik.

e A tanulas legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisag, az érdeklodés.

e A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes €lethelyzetek: a gondozas és a jaték,
a felndttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység ¢s kommunikacio.

e A tanulds formai: utanzas, spontan jatékos tapasztalatszerzés, a gondozond-gyermek
interakci6ibol szarmaz6 ismeretszerzés szokas kialakitas.

e A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos eleme.

e A kommunikativ képességek fejlodésének feltételei a biztonsdgos ¢és tdmogatod

kornyezetben zajlo felndtt-gyermek €s gyermek-gyermek interakciok.

8.4. Mozgas

A mozgas szerepe a személyiség fejlodésében, a kompetencia kialakuldsa szempontjabol
nagyon fontos. A kornyezet és a sajat testbdl eredd ingerek hatdsdra megismeri a vildgot,
gondolkodasa fejlédik, beszéde megindul, kibontakozik. Célunk a gyermek sokoldalu,
harmonikus személyiségének fejlesztése életkorilag a legmegfelelébb tevékenységi forma
segitségével. Eszkozokben gazdag mozgéslehetoség biztositasa. Neveldmunkankban
igyekszilink kihasznalni a nagymozgasok ¢s a finommotorika fejlesztésének lehetdségeit. A

mozgés javarészt a zene, mondokak altal felkeltett érzések mozgésos kivitelezésére épiil.
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A nap meghatarozott szakdban a gondozondvel kozdsen mondokazva, énekelve végzik a
jatékos tornat a gyermekek. Ezen kiviil kiilonb6zé mozgasfejlesztd jatékokkal rendelkeziink,

melyek elésegitik a benti és az udvari mozgés lehetdségét.
A mozgaskészség fejlesztése:

o Testérzékelést fejlesztd jatekok (dlbeli, kézfogds jatékok)

e Fogas fejlesztése (tologatods, kalapalos jatékok, forgathatd kerekek a falon,
asztalon,

o kiilonbozo tapintast anyagok)

e Egyensulyérzek fejlesztése (tornapad, bordasfal, csuszda)

e Ritmikus jaras (Mozgéskotta, karikék segitségével)

¢ Hintajatékok (libikoka)

o Ugr¢ jatékok (ugralo labda, trambulin)

A mozgéskészség tartalma:

0 Kaotetlen formaban (csoportszobaban, udvaron)

O Heti rendszerességgel, eldre felépitett konkrét fejlesztés (labtorna)

A mozgaskészség tartalma:

- Kétetlen forméban (csoportszobaban, udvaron)
- Heti rendszerességgel, elore felépitett konkrét fejlesztés (labtorna)

A mozgasfejlesztés feltétele:

- csoportszobankban kialakitott rész ad helyet a mozgésos gyakorlatok elvégzésére.
- az udvaron ¢és a tornaszobaban nagyobb hely van a mozgésra, ezért ennek lehetdségét
kihasznaljuk.

A fejlodés jellemz6i a bolcsédéskor végére:

- Szereti és igényli a mozgast
- Egyensulyérzéke stabil

- Minden 1épcsdfokra egyet 1ép, valtott 1abbal
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- Flirge a mozgasa
- Rovid ideig tud fél 1abon allni

- Lenditi a karjat jaras kozben

8.5. Mondoka, ének

A zenei nevelésnek a gyermeki 1ét egészét at kell hatnia. Fontos a gyermek zenei hallasénak,
ritmusérzékének, érzékelési készségének, harmonikus, szép mozgasanak fejlesztése.

Cel:

e A gyermek zenei érdeklddésének felkeltése
o FErzékennyé tegye a kornyezet hangjai irant

o Enekes jatékkal, az egyiitténeklés 6romével érzelmei gazdagitasa

Zeneil nevelés feladatai:

Magyar monddokak megismertetése
Magyar énekes jatékok megismertetése
Dalolassal kedvet keltsen, a mintaadas az onkéntes utanzasra

Osszerendezett mozgasra késztetés

O O O O O

Ritmusérzék fejlesztés

Zenel nevelés tartalma:

- Kotetlen formaban, a napszak barmely idészakaban
- Heti rendszerességgel, az évszaknak megfeleld terv alapjan

Zenel nevelés feltételei:

Személyi feltétel

- Gondozond énekeljen

- Rendelkezzen megfeleld szamu énekanyaggal

- Enekelgetés alkalma, médja korcsoportonként valtozo
- Tobbszori rovid énekelgetése
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A fejlédés jellemz0i a bolecsodéskor végére:

- Erzékenyek a természet, és kornyezet hangjara
- Ismeri a dalok, monddkak szovegét, a hozza kapcsolodd kézmozdulatokat

- Kedvelik az ¢é16 zenét, 6romet okoz szamukra a zene hallgatasa

8.6.Vers, Mese

Az érzelmi biztonsag megadasanak és az anyanyelvi nevelésnek egyarant fontos eszkozei a
tobbnyire jatékos mozgasokkal is 6sszekapcsolt mondokak, dudolok, versek. Ezek ritmusukkal,
a mozdulatok és szavak egységével a gyermekeknek érzelmi élményeket adnak. A mese a
gyermek érzelmi-értelmi fejlodésének és fejlesztésének legfobb segitdje. A mesével valo
személyes kapcsolatban a gyermek érzelmi biztonsdgban érzi magat s a jatéktevékenységhez
hasonldan, a mesehallgatas intim allapotban eleven belsd képvilagot jelenit meg. A mesélés a

kisgyermek mentalis egészségének elmaradhatatlan eleme.
A kisgyermekneveld feladata:

A mese, a versmondas feltételeinek megteremtése

Kiviilrél tudja a verseket, meséket

Arcjatékaval, ritmikus mozdulatokkal, hanglejtéssel kisérje

A hangerd valtoztatasaval teszi érzékelhetobbé a gyermek szamara
Kihasznalja a mondokazas nyugtatd hatasat

Megismerteti a néphagyomanyokhoz, iinnepekhez kapcsolodé meséket

A régi szokasok értékét kozvetiti

0O O O O O O o o

Az irodalom megismertetésén, megszerettetésén at kozvetetten hat a sziilokre.

8.7. Alkototevékenységek

Az alkot6 tevékenységekre az egész nap folyaman lehetdséget biztosit a gondozond. Maga a
tevékenység €és ennek 0rome a fontos, nem az eredmény. Tag teret kap a beliilrél fakado
motivacio, kreativitds. A gondozond 4ltal biztositott feltételekkel, az egyéni fejlettséghez
igazodva segitik az alkoto tevékenységek gazdagodasat, az esztétikai érzékenység, a sz&p iranti

nyitottsag, igényességiik alakulasat.
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A gondozénd feladata megismertetni a gyermekeket a kiilonb6z6 anyagokkal, a kézi munka

alapelemeivel.

Fobb alkoto tevékenységeink: festés (ujjfestés, ecsettel), t€pés, ragasztas, gyurmazas, rajzolas,

épités (homokkal, épitékockakkal).

Cél:
[ ]
[ ]
[ ]
Feladat:
(@]
(0]
(0]

Az €pitd, abrazolo, alkotd tevékenység segitése
A térbeli, formai, szini képzet kialakuldsa, gazdagitasa

A természet szineire, formadira val6 rdhangolodas

Az alkoto tevékenységre egész nap folyaman lehetdség biztositasa
Megismertetni a gyereket a kiillonb6z6 anyagokkal, a kézi munka alapelemeivel

Az egyéni fejlettségnek megfelelé motivalas

A fejlesztés tartalma:

O O O o o o o

Képalkotas: firkalas, rajzolas

Rajzolés: ceruzaval, zsirkrétaval, filctollal

Festés: ujjheggyel, ecsettel, szivaccsal

Képalakitas: tépéssel, vagassal, ragasztassal, mozaikkészités
Plasztikai munkak: egyszeriibb ajandéktargyak készitése
Epités: hoval, homokkal, épitékockéval

Agyagkompoziciok: gyurmaval, karcolas, lenyomat

A fejlédés varhato jellemzoi a bolcsddéskor végére:

0O O O O O o

Szivesen fajzol, egyszert format masol
Rajzait meg is nevezi

Ollbohasznalat kezdete

Nagy szemil gyongyot fiiz

Tokéletes ceruzafogas

Felismerhet6 formakat rajzol
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8.8. Egyéb tevékenységek

8.8.1.Kérnyezet-természet megismerése

A gyermek aktivitasa és érdeklddése soran tapasztalatokat szerez a kozvetlen és tagabb
természeti- emberi- targyi kornyezet formai, mennyiségi, téri viszonyairdl. A valosag
felfedezése soran pozitiv érzelmi viszonya alakul a természethez, az emberi alkotdsokhoz,
tanulja azok védelmét, az értékek megdrzését. A gyermek mikdzben felfedezi kornyezetét,
olyan tapasztalatok birtokdba jut, amelyek a koérnyezetben vald, életkoranak megfeleld
eligazodashoz sziikségesek. A gondozond lehetdvé teszi a gyermekek szamdara a kornyezet
megismerését. Alkalmat, id6ét, helyet biztosit a spontan és szervezett tapasztalat és
ismeretszerzésre. A kornyezettel vald ismerkedés a kisgyermek sziiletését kovetd, a fejlodését
alapvetéen befolyasolo, az életkor novekedésével egyre tdguld, az ismeretszerzésben

alapvetden mélyiil6 folyamat.
Cél: Kornyezeti kompetencia megalapozéasa

o A gyermekek tevékenységébe agyazva minél gazdagabb ismeret atadas a sziikebb, és
tagabb kornyezetrol.

o Lechetdség biztositasa a természetes €lethelyzetben vald tapasztalatszerzéshez.
Feladat:

0 A gyermek aktivitasa ¢és érdeklddése soran tapasztalatszerzés a kozvetlen, és a tdgabb
kornyezetrol.

A valésag felfedezése sordn a pozitiv élmények feldolgozasa

Elegend¢ 1do, és alkalom biztositasa

Spontén, és szervezett ismeretszerzés lehetdsége

Kornyezettudatos magatartas megalapozasa

Szelektiv hulladékgytijtés

O O O O o o

Kornyezetbarat szemlélet kdzvetitése partnereink felé

32



8.8.2. Munka jellegii tevékenységek

A személyiségfejlesztés fontos eszkoze a jatékkal sok vonatkozasban azonossagot mutato,
azzal egybeesd munka jellegii jatékos tevékenység (az onkiszolgalas, segités, kornyezet,- és

ndvénygondozas).
A gyermek munkajellegii tevékenysége

0 Onkéntes —6rommel, szivesen- végzett jatékos tevékenység
O A tapasztalatszerzésnek ¢€s a kornyezet megismerésének fontos lehetdsége

0 Tarskapcsolatok alakitasanak eszkoze
8.3. Hagyomanyok, linnepek, rendezvények a bolcsédében

A bolcsédénkben szervezett forméaban tobb alkalommal terveziink nyilt napot. Ez 4ltaldban egy-

egy jeles naphoz kapcsolddik.

Mikulas: Mikulas érkezik ajandékkal a csoportba, akit a gyermekek énekkel, mondokakkal,

versekkel koszontenek.

Karacsony el6tti késziilodés: A sziilok és a kisgyermeknevelok az {innep eldtt kézosen
karacsonyi diszeket készitenek. Ezek a k6zos élmények, kdzvetlen beszélgetések sikerélményt

adnak, megerdsitik a kisgyermekneveld-gyermek és a sziild-bolcsdde kapcsolatat.

Farsang: A gyermekek jelmezbe 61tozve a kisgyermekneveldkkel bucsuztatjak el a telet, zenés,

mozgasos mondokakkal, énekekkel.

Anyak napja: Csaladi délutdn formdjaban torténik: a gyermekek az alkalomhoz ill§

mondokakkal, versekkel, dalokkal és egy szal virag atnyujtasaval koszontik az édesanyékat.

Csaladi sport délutan: Ezen a napon a bdlcs6dések sziilei betekintést nyerhetnek a bolcsddei
napirendbe, jatékba. Jatékos mozgaskezdeményezést, szabad jatékot lathatnak. A

gyermekeikkel kozos alkototevékenységet (festés, gyurmazas, ragasztas) végezhetnek.
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9. Az alapellatason tuli, a csaladi nevelést tamogato szolgaltatasok

A csaladtdmogat6 szolgaltatdsok a bolcsddei alapellatas prioritasa mellett szervezhetdek. A
szolgaltatds személyi és targyi feltételeinek kialakitdsanal a kisgyermekgondozéds — nevelés
elveit és gyakorlatat kell kvetni. A szolgaltatdsokat a gyermekek orvosi igazolas nélkiil vehetik
igénybe. A sziil6 irdsban nyilatkozik arrol, hogy gyermeke egészséges €s bemutatja a gyermek
egészségiigyi kiskonyvét. A kiilon szolgaltatasért - a téritési dijon kiviil - fizetni kell melynek

Osszegét Kéthely Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete hatarozza meg.
Iddszakos bolcsddei elhelyezés

A sziild elfoglaltsaga idejére, - ha elére jelzi — néhany Orara, napra kérheti gyermeke
feliigyeletét. Az idészakosan gondozott kisgyermek felvehetd a normal bdlcsddei csoport lires
férohelyeire. A bolcsddei csoport szakmai vezetdje, ill. a gondozond a gyermek személyi
adatain kiviil rogziti a szolgaltatas igénybevételének a napjat, idotartamat, és azt, hogy kinek
adhato, ki a gyermek, kit és hol lehet értesiteni siirgds esetben. Az igénybevett étkezést és a
szolgaltatas koltségeit (6radijat) csekken kell befizetni a sziilének. A személyi és targyi
feltételek kialakitasanal a kisgyermeknevelés-gondozas elveit és gyakorlatat, valamint az egyes
szolgaltatdsok specialis igényeit egyidejileg kell figyelembe venni. A szolgaltatdsokat a
gyermekek orvosi igazolés nélkiil vehetik igénybe. A sziild nyilatkozatot ir ald, hogy gyermeke
egészséges, ¢és bemutatja a kotelezd véddoltasokrol szold igazolast, illetve a Gyermek
egészségiigyi kiskonyvet. A szolgaltatdsok téritési dijat a bolcsdde sajat hataskorben, a

fenntartoval egyeztetve allapithatja meg.

S6 szoba
Az egészséges ¢letmddra nevelés, az egészség megdrzése kora gyermekkortdl fontos része

legyen a mindennapoknak.

Felmérések, tapasztalatok tdmasztjak ald, a s6 szoba egészségre kedvezo klimajat. Hatdsa mara

mar az orvoslasban is elismert, bekertilt az alternativ orvoslasi lehetdségek koze.

Levegdje mentes az allergénektdl, a mikroorganizmusok koncentracioja alacsony. Jotékonyan
hat az asztma, horghurut, 1égcséhurut, arc és homlokiireg-gyulladas, natha pollenek okozta
allergiaban szenveddknek. Hat4séara javul a nyalkahartya kivéalasztdsa. Fokozodik a szervezet

védekezdképessége. E jotékony hatasra tamaszkodva arra szamitunk, hogy a csaladd védettebb
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kornyezetébdl hozzank keriild gyermekeknél joval ritkabban jelentkeznek felsd Iléguti

megbetegedések.

E korosztalynal koztudott, hogy amig az immunrendszer nem alkalmazkodik a megvaltozott

koriilményekhez, mikrokliméhoz, addig a gyermek esendébb, gyakran beteg, hianyzik.

A lehetdséget elsdsorban a bolesdédébe €s dvodaba jaro kicsiknek ajanljuk, de hasznélhatjak a
gyermekfeliigyeletet igénylok is. Mas igényld esetén a Képviseldtestiilet allapitja meg a

fizetendo téritési dijat.

10. Elelmezés

A bolcsddei élelmezés sordn a korszerli csecsemd ¢és kisgyermek taplalasi elveket figyelembe
véve biztositja az intézmény a gyermekek ellatdsat. A tiplalék a mennyiségi, mindségi

szabalyoknak ¢és a higiénés kdvetelményeknek megfeleld.

A kiszallitott ételeket a talalo-melegitd konyhan a szallitoedénybdl athelyezve fel kell forralni,
ill. a forrasban 1év0 viz hofokara kell heviteni, kivéve a termoszkonténerrel szallitott ételeket.
A talalo-melegito konyhaba csak fogyasztasra kész allapotban elokészitett, mosott élelmiszerek

vihetdk be.
A gyermekek napi négyszeri étkezésben részesiilnek. Reggeli, tizorai, ebéd és uzsonna.

A boélcsédei €lelmezés soran a korszerli csecsemd- ¢és kisgyermek taplalasi elveket kell

alkalmazni:

» mennyiségileg elegendo és mindségileg helyes dsszetétell,
» Dbiztonsagos a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

» megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett €s élvezheto legyen.

A gyermekeknek és a bolcsddei csoportban dolgozé felndtteknek kiilon étlap szerint kell f6zni.
Az étkezést (napi 4 alkalommal) biztositja a korszert taplalkozési elveknek megfelel6en.
Kiilonos figyelmet kell forditani az étrend Osszeallitasdra, az ajanlott napi energia és

tapanyagtartalom 75 %-at kell biztositani.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézményben csak az étkeztetésért kell dijat
fizetni. Az intézményi téritési dijat kiilon rendelet allapitja meg. A téritési dij a fenntartot altal

meghatdrozott mértékd.
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A bolcsdde szakmai vezetdjének vagy a gondozondének minden étkezés elétt meg kell kostolni

az ételt, és ezt dokumentdlnia kell. Az étkezés kozegészségligyi szabalyait a 67/2007. (VIL. 10.)
GKM.-EUM-FUM-SZMM. valamint a 68/2007. (VIL. 26.) FUM-EUM-SZMM. sz. rendelet

tartalmazza.

A bolcsddei gondozas dijmentes, az étkezésért téritési dijat kell fizetni.

Téritési dijmentességre jogosult:

>

>

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek, vagy olyan csaladban €1, amelyben tartdésan

beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban él,
a gyermekvédelmi szakellatas keretében ellatott, nevelésbe vett gyermek.

csalddjaban az egy fore jutd nettd jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb

munkabér nettd sszegének 130%-at,

11. A felvétel rendje

Bolcsddei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell elsésorban biztositani:

Akiknek sziileik vagy neveldik munkavégzésiik, a munkaerd piaci visszatérésiiket
segitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt, nem
tudjak biztositani a gyermek napkdzbeni ellatasat.

Felvételnél elonyt élvez az a gyermek, (az alabbi sorrendben) aki:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

aki egyediilallé ( hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt vagy hazastarsatél kiilon €16 — kivéve
ha élettarsa van - sziil6je nevel

akinek sziiléje orvosilag igazolt allapota miatt a gyermek napkdzbeni ellatasat
biztositani egyaltalan vagy csak részben tudja megoldani

akivel egyiitt a csalddban nevelt kiskoru gyermekek szama eléri vagy meghaladja a
harom fot, de ra nézve a sziild GYED-ben, GYES-ben nem részesiil, ( LXXXIII. Tv.
42/C§e pontja alapjan)

akinek csaladja csalddgondozasban részesiil és a gyermek fejlddése érdekében- a

jelzérendszer tagjai szerint- allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége,
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e akit-gyamhatdsagi hatdrozat alapjan-védelembe vettek, vagy gyamként kirendelt

hozzatartozdja nevel.

A gyermek felvételét kérheti: a sziild (gondviseld). Bdlcsddei ellatasat javasolhatja a
gyermekorvos, védond, gyermekjoléti szolgalat, gyamhatosag. A bolcsddei felvételhez a sziild

személyes jelenléte sziikséges, aki igényli a gyermek bolcsddei napkdzbeni ellatasat.

Az intézmény a fenntarté Kéthely és Balatonfijlak Kozségi Onkormanyzatok kozigazgatasi
tertiletérdl, tovabba szabad kapacitas terhére az orszag egész teriiletérdl biztosit felvételt az

ovodas- bolcsddés gyermekek részére. — Alapito okirat K/245/8/2019.

A gyermekek felvételét az intézményvezetdje végzi.

Az intézménybe torténd felvétel onkéntes az ellatott sziil6jének (gondozdjanak) kérelmére
torténik, melyet az intézmény vezetdjének kell benyujtani személyesen.

A kérelem benyujtasa utan a felvételrdl az ellatott nyilvantartasba vétele utan az intézmény
vezetdje dont.

A felvételhez sziikséges dokumentaciok:

a hazi gyermekorvos igazolasat arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan

bolcsédében gondozhato

e munkaltatéi igazolas a sziilok munkaviszonyarol, vagy a Munkatligyi Hivatal
igazolasa a programban vald részvételrdl, a képzésrdl idétartamarol

e gyermek lakcimkartyaja, TAJ kartydja

e (Csatolni kell azokat az igazoldsokat, mely a Gyvt. 149 §-aban meghatarozott
kedvezmények igénybevételét és jogosultsagat alatdmasztja

e Tanuldi jogviszony esetén iskolalatogatasi igazolast,

e Magyar Allamkincstar igazolasa ( egyediilallo sziild, tartds betegség esetén, csaladi

potlek folyositasarol 3 gyermek esetén )

A felvételt csaladlatogatas eldzi meg, melyet kovetden a sziildvel torténd, két hetes fokozatos
beszoktatas kovet.
A felvételkor az intézmény vezetdje tdjékoztatist ad az intézményi ellatds tartalmarol, az

intézmény hazirendjérdl, fizetendd téritési dijrol, a jogosult jogait és érdekeit képviseld
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érdekképviseleti forumrol, panaszjoga gyakorlasanak modjardl, az intézmény altal vezetett rea

vonatkoz6 nyilvantartdsokrdl, szakmai programrol.

A bolesodei elhelyezés megsziinése
e A szilé jelzi a kisgyermeknevelonél gyermeke bdolcsddei elhelyezésének
megsziintetési igényét,
e Jogosultsagi feltételek megsziinésével.
e A nevelési év végén, ha a gyermek 3. életévét betdltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. évének betoltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsddében.

e Ha asziil6 a hazirendet az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetésére sem tartja be.

12. Dokumentacio

Felvételi konyv

Kérelem a bolcsddei felvételhez

Kérddiv a bolesddei felvételhez

Megallapodas szocidlis ellatas igénybevételérdl
Havi statisztika

Téritési dij nyilvantartasi torzslap

Jelenléti iv

Heti étrend

Csoportnaplo

Bolcsddei gyermek egészségligyi torzslap

YV V.V V V V V V V VYV V

Uzené fiizet

13. A gyermek testi, lelki, szocialis fejlodésének varhato jellemzoi a
bolcs6dés kor végére

Sok teriileten 06nalld a gyermek: egyediil étkezik, oltozik, tisztalkodik, legfeljebb apréd
segitséget igényel. Gyermekekkel, felnéttekkel jol érzi magat, hanem szivesen jatszik tarsaival.
Jol tajékozodik kdrnyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott szokasokat,

szabalyokat, és az ezekhez valo alkalmazkodas nem jelent nehézséget szamara.
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Kornyezete irant nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt j tevékenységekben, gazdag

szokincse van. Els6sorban beszéd tjan tart kapcsolatot a felndttel. A gyermek belsd érése a

csaladi nevelés és a bolcsddei nevelési — gondozasi folyamat eredményeként a kisgyermekek

tobbsége a bolcsddéskor végére eléri az Ovodai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettségi

szintet.

*

X/
X4

X/
X4

X/
X4

L)

%

%

X/
X4

X/
X4

L)

Ruhadarabjaikat megnevezik, kis segitséggel le és felveszik.

Segitséggel kezet mosnak, szobatisztak.

Onélléan étkeznek.

Ismerik testrészeiket, megnevezik azokat.

Biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak, ugralnak, tornaznak.
Finom mozgasaik folyamatosan fejlédnek, képesek aprobb jatékokkal jatszani.
Probalkoznak a ceruzafogassal, rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak.
Beszédfejlodésiik eltérd szinten van, de képesek kommunikalni a felndttekkel és
tarsaikkal.

Ismerik a legfontosabb megszolitasi szabalyokat, koszonnek, helyesen alkalmazzak a
kérem — koszonom kifejezéseket.

Rovid verseket, mondokakat, dalokat felidéznek.

Rovid mesét végig hallgatnak.

Ismerik a neviiket.

Konyvnézegetés kozben felismerik a latottakat.

Jatéktevékenységekben képesek egylittmikodésre tarsaikkal és a felndttekkel.
Megjelenik az aktiv tarsas viselkedés elsé formaja az 6sszedolgozas.

Az Osszedolgozés soran kialakulhat a munkamegosztas, igy lehetdségiik lesz kisebb

szerepjatékok eljatszasara. Ez jo alap az 6vodai szerepjatékok kibontakozasahoz.

A cél elérése érdekében biztositjuk és alkalmazzuk:

Egyéni bandasmod elvét

A kisgyermekneveld meleg, szeretetteljes odaforduldssal, a gyermek ¢letkori- és egyéni

sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve

segiti a gyermek fejlodését.
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Az dallandoésagelvét

A gyermek személyi — és targyi kornyezetének allandésaga (,,sajat” gondozond — rendszer,

csoport — €s helyallandosag) noveli az érzelmi biztonsagot.
Az aktivitas, az ondllosag segitése elvét

Toreksziink a biztonsagos, ¢és tevékenységre motivald kornyezet megteremtésére, a

probalkozasokhoz elegendd id6 biztositasara, a gyermek 0sztonzésére.
A megnyilvanulasainak elismerd, tdimogato, az igényekhez igazodo segitésére.

A gyermek felé iranyul6 szeretet, az elfogadas €s empatia, fokozzak az aktivitast és az 6nallosag

iranti vagyat.

A pozitivumokra tamaszkodas elvét

A nevelés alapja a pozitiv megnyilvanuldsok timogatasa, megerdsitése, elismerése,segitése.
Az egységes neveld hatdasok elvét

A gyermekekkel foglalkoz6 kisgyermeknevelék — a kozottik 1évo személyiségbeli
kiilonbozdéségek  tiszteletben tartasdval egyetértenek a gyermekek elfogadasaban,

ontevékenységének biztositasaban.

Az alapvetd erkolcsi normdakat egyeztetik, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat egymashoz

kozelitik.
A rendszeresség elvét

Az ismétlddés stabilitast, tdjékozodasi lehetdséget, kiszdmithatdosdgot eredményez a napi
események soraban, noveli a gyermek biztonsagérzetét. A rendszeres ismétlddés, a napirend

gyermekek életkori sajatossagainak figyelembevétele segiti a helyes szokasok kialakulasat.

14. Egészség, Baleset és Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

14.1. Egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az egészségvédelmi kovetelmények betartasat az dvodavezetd, a bolcsddei csoport szakmai

vezetdje €s orvosa rendszeresen ellendrzi.
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A bolcsodés syermekek egészségvédelme

A betegség gyanujat a gondozond jelzi a bolcsdde orvosanak, aki indokolt esetben , kitiltja” a
gyermeket a kozosség védelmében. Ezzel egy idoben értesiti a sziildt, hogy vigye haza beteg
gyermekét. A bolcs6dében minden esetben Un. Siirgdsségi ellatas (lazcesillapitas, elsédleges
sebellatas, stb.) torténik a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata. Lezajlott betegség
utan a sziil6 koteles orvosi igazolast vinni, melyet a gondozond a bolcsédei Gyermek
Egészségiligyi Torzslapon dokumental és a bolcsdéde orvosa szamara megoriz. A betegségek
megeldzése érdekében a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a bélcsédében a

gyermekek:

v Naponta friss levegdn tartozkodjanak,

v' A megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlédéshez sziikséges anyagok
bevitelét megkapjak.

v" Hetente 1 alkalommal a t6rolk6z6t és az agynemiit mosasa. A bolcsédei csoportban
eldobhato pelenkat hasznalnak a gondozondk, amelyet a sziildk biztositanak gyermekiik
szamara. Minden gondozas utan a gondozond koteles szappannal és meleg vizzel kezet

mosni.

Jarvanviigvi eloirasok

A védooltasok nyilvantartdsa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata. Ha a bdlcsodei
csoportban fert6z6 betegség vagy annak gyanaja fordul eld, azt a 63/1997. (XII. 21.) NM

rendeletben foglaltak szerint jelenteni kell.

A bolcsédékben észlelt egyes fertdzd betegségek esetén az ANTSZ-t értesiteni kell. A fert6z6
betegséget terjesztd vagy egyéb egészségligyi vonatkozasban karos rovarok és egyéb
izeltlabuak, valamint a ragcsalok ellen védekezni, elszaporodasuk megakadalyozasarol, és
rendszeres irtdsukrol gondoskodni kell. A bdlcsddékben a tetvesség felderitésére iddszakos

vagy soron kiviili szlirdvizsgalatot el kell végezni.

A bolcsodei csoportban dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalvai

A gondozondk kotelesek munkaba 1épés eldtt a foglalkozas-egészségiigyi orvosnal munkakori
alkalmassagi vizsgalaton megjelenni. 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet alapjan. Munk4jukat

egészségiigyi konyvvel lathatjak el, a munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyok betartasaval.
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Egészségiigyi Nyilatkozatot kell alairnia, melyben nyilatkozik, hogy nincs eltitkolt betegsége
¢és részt vesz a foglalkozas-egészségiigyi orvos altal megjeldlt vizsgalatokon, amely alapjan
alkalmassaga elbiralhat6. A bolesdde vezetdje koteles folyamatosan figyelemmel kisérni, hogy

a dolgozo rendelkezik-e érvényes ernydkép-sziirési lelettel.
Takaritas

A belsd felszerelési és berendezési targyak tisztitasara fokozott figyelmet kell forditani. A
bolcsddei csoportban hasznéalatos moshatd gyermekjatékokat sziikség szerint naponta akar
tobbszor is, folydo meleg vizzel le kell mosni. A padozat tisztitdsa, fertdtlenitése nedves
fertdtlenitds ruhdval torténjen. A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok
¢s fertétlenithetok legyenek. Tisztitasuk nedves, ferttlenitds ruhdval torténjék. Jarvany esetén
a vonatkozo kozegészségligyi szabalyok szerint kell a takaritast végezni. A bolcsédében
hasznalatos moshato gyermekjatékokat sziikség szerint naponta, akar tobbszor is, folyd meleg
vizzel le kell mosni. Hetente egyszer és jarvany idején soron kiviil fertdtleniteni kell. A
fert6tlenitett jatékokat meleg folyd vizzel tobbszor, alaposan le kell obliteni. A takaritds Ggy
szervezendd, hogy az a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a helyiségeket lehet nyitvatartasi
1d06 alatt takaritani, ahol gyermekek nem tartézkodnak. A takaritas nyitott ablaknal térténjen. A
szobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa
nedves, fertétlenitds ruhdval torténjék. Mas takaritoeszkozt (vodor, felmoso ill. lemoséd ruha)
kell hasznalni a csoportszobakban, fiirddszobdkban, WC-kben, és mast a mosogatdkban és a
konyhai helyiségekben. A takaritoeszkozoket hasznélat utan ki kell mosni €s tisztan, a
tisztitoszerekkel egyiitt kell elhelyezni, az erre kijelolt, zart helyen, ahol a gyermekek nem
férhetnek hozza. A tisztito- és fertétlenitészereket a mindenkori kdzegészségiigyi eldirasoknak
megfelelden kell alkalmazni, az Orszagos Kozegészségiigyi Intézet {tovabbiakban: OKI}

rendszeresen felujitott ,, Tajékoztato a fertétlenitésrol” cimii kiadvanya alapjan.
Festés

Evenként meszeltetni kell a fo6z6konyhat, az élelmiszerraktart, a mosogato helyiségeket, a
mellékhelyiségeket és a mosokonyhat. Az egész intézményt 2-3 évenként festeni €s 6 évenként

mazoltatni kell.
A helyiségek levegdjének higiénéje: A melegitd konyha ablakat szinyoghaloval kell ellatni.

A bolcsdde teriiletén dohanyozni tilos!
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Szennyes ruha kezelése, mosasa

A bolcsdédei csoportban egyszer hasznalatos pelenkat hasznalnak a gondozéndk, melyet zart
edényzetben, foliazsakban gytijtik. Az asztalteritoket szennyezés esetén, folyamatosan cserélni,
mosni kell. A gyermekek ruhdit, 4gynemdit, toriilk6zoit, asztalteritdit és a kopenyeket
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, ennek megfelelé mosastechnikat kell alkalmazni. A

kimosott textiliat szennyezddés és fert6zodés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

14. 2. Baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

» A gondozond koteles a rabizott gyermekek testi egészségét, testi épségét védeni és
megovni.

» Az altala észlelt esetleges veszélyforrasokrol a bolcséde szakmai vezetdjét és az
o6vodavezetdt tajékoztatni.

» Gyermekbaleset esetén azonnal megkezdi a gyermek ellatasat, illetve ha sziikséges
orvosi segitséget kér, €s értesiti a sziilot.

» Minden esetben tajékoztatja az intézmény vezetdjét az esetleges gyermekbaleset
koriilményeirdl.

» A balesetvédelemmel és a munkavédelemmel kapcsolatos szabalyokat fokozottan be
kell tartani.

> Evente a gondozondk kételezé munkavédelmi oktatdson vesznek részt.

15. Bolcsddei szolgaltatasairdl szolo tajékoztatas

Az intézményvezetd az ellatds igénybevételekor a fenntartd altal jovahagyott intézményi

Héazirendet a kérelmezdvel megismerteti, atadja.

Hazirend tartalmazz: A gyermekek felvételének szabalyait, a bdlcs6de nyitva tartdsat, a
gyermek atadasat atvételét, a bolcs6débe jarast és tavolmaradast, a csalad és a bolcsdde
kapcsolatanak erdsitését, Téritési dij befizetésére vonatkozo szabalyokat, a kisgyermekekre
vonatkoz6 védo- Ovoeldirdsokat, szabdlyokat, rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellatas
formait és rendjét, a bolcsdde egészségvédelmi szabdlyait, panaszkezelés szabalyait, egyéb

fontos rendelkezéseket.
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Az 6lt6z0 hirdetdtablajan megtalalhaté a Hazirend, napirend, a Szakmai program, a csoport

¢letének fontos eseményei.

16. Az igénybe vevok, és a szakalkalmazottak jogainak védelmével kapcsolatos

szabalyok

Gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére. a sziilok, torvényes képviselok és a
bolcsddei dolgozok allampolgari és alkotmanyos jogaira. A jogokat és a kotelességeket a
»Szocialis Munka Etikai Koédexe” tartalmazza. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 35.§ alapjan a bolcsddei ellatdsban részesiilék
érdekeinek védelmében az Intézmény FErdekképviseleti Foérumot miikodtet. A Forum

elérhetdségérol a sziiloket az intézményvezetdje tajékoztatja.
Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
értelmében a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében Erdekképviseleti
Forumot miikodtetiink. Az Erdekképviseleti Forum tagjai: egy bolesddét képviseld sziils, a

bolesddét képviseld egy kisgyermekneveld, a fenntart6 egy delegaltja.
Az Erdekképviseleti Forum feladata

Az intézménnyel jogviszonyban allok €s az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme. - A hozza
benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozd ligyek vizsgélata, dontése. - Intézkedések
kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorrel rendelkezd
szervnél lehetséges. Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen
felmeriild panasz, probléma mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil, illetve,

ha ez nem lehetséges, akkor a legkdzelebbi, kompetencidval rendelkezé szinten oldodjon meg.

A gsvermek joga:

> segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez,
személyiségének kibontakoztatdsdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet

elharitasahoz, a tarsadalomba valo beilleszkedéshez;
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» sajatos nevelési igény, tartdos betegség esetén a fejlodését, személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon;

» védelemben részesiiljon a fejlddésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi
hatasok, valamint az egészségére karos szerek ellen;

» személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak;

» védelemben részesiiljon a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki
erdszakkal — az elhanyagolassal szemben;

» a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben,

gondozasban részesiiljon.

A sziilo (torvényes képviselo) joga:

YV V. V V V

YV V VYV V

tajékozodjon a bolcsddei ellatasrol;

megvalasztja a bolcsddét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;
megismerje a nevelés—gondozas elveit, modszereit;

megismerje a gyermekcsoport életét, napirendjét;

megismerje a sajat gyermeke ellatdsaval kapcsolatos targyi, személyi
feltételeket;

megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektol;

véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatassal kapcsolatban;
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben

tartsak.

A sziilo (torvényes képviseld) kotelessége:

gyermekével egylittmitkddjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa;

gyermekét az Ot érintd kérdésekrdl tdjékoztassa, igényeit, véleményét
figyelembe vegye;

gyermeke jogainak érvényesitése ¢érdekében megtegye a sziikséges
intézkedéseket;

egyltt mikodjon a gyermeke ellatasaban kozremiikodd személyekkel,

intézményekkel, és betartsa a Hazirendet.
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A kisgvermeknevelo joga:

>

a munkdjaval kapcsolatos informaciokhoz hozzajusson,;

a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;

személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, tevékenységét értékeljék €s elismerjék;

munkdja sordn a gyermekek érdekeit tartsa elsédlegesnek, de ez nem sértheti
egyéni, maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait;

munkéjahoz, szakmai fejléddéséhez segitséget kérjen és kapjon;

a csoportjaba tartoz6 gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;
munkdja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan
banasmoddal szemben;

a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

A kisgvermeknevelo kotelessége:

v" munkahelyén munkakori feladatdnak ellatasara képes allapotban, oltozékben

jelenjen meg; — a munkakdri leirdsnak és a vezetdi utasitidsnak megfelelden,
onalldan végezze feladatait;

a gyermekek, szlilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a
birtokéaba jutott informaciét ennek megfeleléen kezelje;

példamutatd magatartdssal és szakmai tudasaval védje hivatasa, munkahelye jo
hirnevét;

teljesitse az elsddleges szocializacid hidnyossagaibol ra haruld korrekcios
funkciokat;

szakmai kompetencidja hatdrait betartva lassa el feladatait; — rendszeresen
megujitsa szakmai ismereteit; — munkdjat a szakmai és etikai elvek

figyelembevételével, mindenkori legjobb tudésa szerint végezze.

Az Erdekképviseleti Forum célja: Az ellatasra jogosultak és az intézményi jogviszonyban allok

érdekvédelme.

Az Erdekképviseleti Forum feladata:

(o]

(o]

Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat.

Dont a hataskorébe tartozo tigyekben.
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0 Intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél, sziikség esetén a fenntartonal.

0 Véleményt nyilvanit az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd tigyekben.

O Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, miikodésérdl, ebbdl szarmazd bevételének
felhasznalasarol.

0 Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.
Az Erdekképviseleti Forum miikodési teriilete:
Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcséde, Bolesédéje.

Az Erdekképviseleti Forum mitkodése: A gyermek sziildje, ill. torvényes képviseldje panasszal

élhet az intézmény vezetdjénél, tovabba az Erdekképviseleti Forumnal.
Az Erdekképviseleti Forum:

0 az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
0 a gyermeki jogok sérelme, -az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése

esetén.

Az intézmény vezetdje és az Erdekképviseleti Forum a panaszt 15 napon beliil koteles
kivizsgalni és tajékoztatast adni a panasz orvoslasanak lehetséges modjarol. A gyermek sziildje,
ill. torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz, tovabba a gyermekjogi képviselohoz
fordulhat, ha nem kap értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy, ha a megtett intézkedéssel nem

ért egyet. Gyermekjogi képviseld neve, elérhetdsége a falinjsdgon megtalalhato.
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17. Ervényességi nyilatkozat, legitimacios zaradék

A Szakmai Program az elfogadas utan 1ép életbe. 2019. szeptember 1-t6] meghatarozza a
bolcsdde feladatait. A Program hozzaférhetd a bélcsdédébe jard gyermekek sziilei, bolcs6débe
késziilo gyermekek sziilei részére, tovabba a fenntarto és minden érdeklddd szamara,

megtekinthetd a bolcsdde nyitvatartasi idejében.

A Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcséde, bolesédei csoportjanak szakmai programjat a

neveldtestiilet elfogadta.
Kéthely, 2019.08.12.

A Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcs6de, bolesédei csoportjanak szakmai programjat a

Kozalkalmazotti megbizott elfogadta.
Kéthely, 2019.08.12.

A Kéthelyi Napsugar Ovoda bolcsddei csoportjanak szakmai programjat a Sziiléi Szervezet

elfogadta.
Kéthely, 2019.08.12.

A Kéthelyi Napsugar Ovoda bolcsddei csoportjanak szakmai programjat a Kéthelyi Ovoda

Intézményfenntartd Tarsulds jovahagyta.
Hatarozat szama: 19/2019.(VIIL.14.)
Kéthely, 2019.08.14.

Nagy Géaborné
jegyzd

Kéthely, 2019.08.14.

Sziics Judit Magdolna
intézményvezeto
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18. Mellékletek

e 1. szamu melléklet: Hazirend

o 2.szamu melléklet: Megallapodas

e 3.szamu melléklet: Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcséde Szervezeti és Miikodési

szabalyzata
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1. szama melléklet

A bolcs6de hazirendje

A bolcs6de nyitvatartasi ideje: 6-30.-17.00 o6raig
Etkezési id6pontok:
Reggeli: 8 - 8%° 6raig
Tizérai: 10 - kor
Ebéd: 113° - 12 6réig
Uzsonna: 15 - 153° 6raig

1. Kérjik a kedves sziiloket, segitsék a csoportok napirendjének kialakitasat azzal, hogy
gyermekiikkel legkésobb 10.30-ig megérkeznek a bolcsédébe. Ha valamilyen oknal fogva
késdbb érkeznek, eldre jelezzek azt gyermekiik neveldjének. Fontos, hogy étkezés kdzben
ne zavarjak a csoportot, mert a kisgyermeknevel6k akkor nem tudnak megfeleléen

odafigyelni az érkez0 gyermekre.

2. A gyermekek hazavitelérdl a nyitvatartasi idon beliil kell gondoskodni, ezért kérjiik, hogy
legkésObb 16.45-ig érjenek az intézménybe.

3. A bolesddébdl a gyermeket csak a sziilé vagy az altala irdsban meghatalmazott személy
vihet el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg és a kisgyermeknevelé nem

adhatja ki a gyermeket olyan személynek sem, aki ittas!

4. A sziild vagy az éltala megbizott személy megérkezése utan, ha a kisgyermekneveld mar

»atadta” a gyermeket, a kicsi testi épségéért a gyermekért érkezd személy a felelds.

5. A bolcséde ataddjaban mindenkinek van szekrénye, ahol a ruhak tarolhatok. Kérjik, itt
csak a legsziikségesebb dolgokat helyezzék el, mert a bolcsddében hagyott, ill. a

gyermeken 1évo (nyaklanc, karkotd) targyakért nem tudunk feleldsséget vallalni.
Az eldobhato pelenkarodl és a torldkenddrdl a sziilének kell gondoskodnia.

6. A bolcsdédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség érdekében lazas,
antibiotikumot szed6 vagy fertézésre gyanus gyermek nem latogathatja az intézményt. A

csaladban el6fordulo fertdzo betegségrol a bolcsddét értesiteni kell!

7. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bdlcsddében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziiloket vagy a sziil6k altal kijelolt hozzatartozot. Fontos,
hogy ilyen esetben minél el6bb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi

ellatasarol, ezzel is ndvelve a mieldbbi gydgyulas esélyét.
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10.

1.

12.

13.

14.

Az értesitéshez feltétleniil sziikséges a pontos cim és telefonszam, amit az lizend flizetbe
kériink beirni. Ha adatvéaltozds torténik, (lakcim, telefonszdm) jelezzék az

intézményvezetd, illetve a kisgyermekneveld felé az uj elérhetdségiiket.

Ha a sziil6 betegség vagy mas ok miatt nem hozza gyermekét bolcsddébe, kérjik a
tavolmaradés okat jelentse be a kisgyermeknevelonek. Betegség utan mindig, egyéb
tavollét esetén hdrom nap utdn kériink gyermekorvosi igazoldst. A véddoltasok

megtorténtérdl folyamatosan tdjékoztassanak minket.

Kérjiik a kedves sziiloket, hogy telefonon vagy személyesen jelezzek, ha gyermekiik nem
tud jonni a bolcsddébe elotte nap 10 oraig. Ha a gyermek a bolcsédében betegszik meg,
akkor 6t a kovetkezd naptdl automatikusan hidnyzonak tekintjiik mindaddig, mig nem

jelzik, hogy mely naptdl jon gyermekiik ujra a bolcsédébe.

Egy honapos folyamatos hidnyzas utdn csak kiilondsen indokolt esetben és egyéni

elbiralas alapjan tudjuk a féréhelyet fenntartani.

A gyermekiik gyogyszer és ételérzékenyseégérol feltétleniil tdjékoztassanak benniinket, a
szakorvosi kivizsgalds eredményét kérjiilk bemutatni. A vegetdridnus taplalkozéas a

bolcsddében nem megengedett.

Az iizend fiizetbe kisgyermekneveldink havi, illetve negyedévi rendszerességgel
tajékoztatast adnak a gyermekek fejlettségérél. Orommel fogadjuk, ha a sziilok is
bejegyzéseikkel gazdagitjdk ismereteinket a gyermek egészségi allapotara, fejlodésére,

vagy otthoni eseményekre vonatkozdan.

A bolcsdde — az alvasi id0 kivételével — lehetdséget biztosit a sziiloknek, megbeszélt
idoben betekintést nyerjenek az intézmény szakmai munkéjaba, megismerjék nevelési
célkitlizéseinket, a kisgyermekneveldink altal alkalmazott nevelési mddszereket, és a
gyermekek fejlettségéhez igazitott higiénés szokédsok elsajatitdsanak eredményeit.
Nyitottsagunk lehetové teszi, hogy partneri kapcsolat alakuljon ki a bolcsdde és a csaladok

kozott.

A 15/1998. NM rendelet 36§ (3a) pontja értelmében a keresdtevékenységet folytatd vagy
folytatni kivano sziildnek legkésobb a gyermek bdolcsddei ellatdsanak megkezdését
megeldzo két héttel a bolcsdde vezetdjének be kell mutatnia munkaltatdi igazolast, annak
hidnyaban munkaltatdjanak igazoldsat arrél, hogy a sziild nala alkalmazasban fog allni,

megjeldlve annak kezd6 idépontjat is.
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15.

Y

A munkaltatoi igazoldssal egy idoben a sziilének le kell adnia személyi téritési dij
megallapitasdhoz szilikséges jovedelemnyilatkozatot és egyéb kedvezmény igényléséhez
sziikséges dokumentumot is az ellatdsi megéllapodds megkdtéséhez, valamint a
beszoktatds megkezdéséhez. Ha ezek a dokumentumok nem allnak rendelkezésre, nem

tudjuk megkezdeni a gyermek beszoktatast.

A bolesddei gondozas dijmentes, az étkezésért téritési dijat kell fizetni, ill. a
kedvezményezettek korét és mértékét rendelet hatdrozza meg. Téritési dij mentességre

jogosult:

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

» tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek, vagy olyan csaladban él, amelyben tartosan

beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

» harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €1,

a gyermekvédelmi szakellatas keretében ellatott, nevelésbe vett gyermek.

» csaladjaban az egy fore jutd nettd jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb

munkabér nettd 0sszegének 130%-at,

16. Téritési dijfizetés minden honap elején a kijelolt napokban lehetséges, errdl minden

17.

18.

19.

hoénapban irdsban tajékoztatjuk a sziiloket.

A boleséde a Kéthelyi Ovoda Intézményfenntartd Tarsulds altal jovahagyott idépontban
nyaron 3 hétre bezar. Kérjiilk a kedves sziiloket, a zaras ideje alatt gondoskodjanak
gyermekeik elhelyezésérdl. Minden évben felmérjiik, hogy kinek van sziiksége gyermeke
elhelyezésének megoldésara, sziikség szerint intézkediink. A zaras idépontjardl minden

év februar 15-ig tajékoztatjuk Ondket.

Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy a bolcsdde teriiletén és annak 5 m-es korzetében tilos

a dohéanyzas.

Egyéb — a gyermek ellatasaval kapcsolatos észrevételiiket szivesen fogadjuk. Panasz
esetén forduljanak bizalommal a kisgyermeknevelokhoz. Amennyiben nem kapnak

érdemi segitséget, ugy azt jelezz¢ék az intézményvezetdjének szoban vagy irdsban.

Ha a probléma nem sikeriilt megoldani, fordulhat panaszaval az Erdekképviseleti

Forumhoz.
Az Erdekképviseleti Forum feladata:

0 Megvizsgélja az elé terjesztett panaszokat.

0 Dont a hataskorébe tartozé ligyekben.
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0 Intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél, sziikség esetén a fenntartonal.

0 Véleményt nyilvanit az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd tigyekben.

O Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, miikodésérdl, ebbdl szarmazd bevételének
felhasznalasarol.

0 Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.
Az Erdekképviseleti Forum miikodési teriilete:
Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcséde, Bolesédéje.

Az Erdekképviseleti Forum mitkodése: A gyermek sziildje, ill. torvényes képviseldje panasszal

élhet az intézmény vezetdjénél, tovabba az Erdekképviseleti Forumnal.
Az Erdekképviseleti Forum:

0 az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
0 a gyermeki jogok sérelme, -az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése

esetén.

Az intézmény vezetdje és az Erdekképviseleti Forum a panaszt 15 napon beliil koteles
kivizsgalni és tajékoztatast adni a panasz orvoslasanak lehetséges modjarol. A gyermek sziildje,
ill. torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz, tovabba a gyermekjogi képviselohoz
fordulhat, ha nem kap értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy, ha a megtett intézkedéssel nem

ért egyet. Gyermekjogi képviseld neve, elérhetdsége a falinjsdgon megtalalhato.

Kéthely, 2019.08.03. Sziics Judit Magdolna

intézményvezetd
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2. szamu melléklet
MEGALLAPODAS

A gyermekek napkozbeni ellatasa / bolcsddei ellatds igénybevételéhez - mely létrejott a

Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcséde, Bolesdde €S - ............ccoooioiooiooeeeieeseerenans
szll6/torvényes képviseld (Szilletett:.........ooii i
)0} T 4 (S
LA CIIMIE: . .o
Taj.szama: ........ccoevvviiiiiiiiinnn. ) — a tovabbiakban ellatast igényld — kdzott a mai napon
az ellatast igényld gyermeke bdlcsodei ellatasarol.

L2533 10153 0 317
SZUlEtesT hely, 1d0:. ... . e
F N £ T 158 1S PO
AR CIMIE: . .. .o e
A bolcsddei ellatas kezd6 idopontja: ..................... startama: ...

1. A bolcs6de biztositja az ellatast igénylo sziild gyermeke szamara:
e a bolcsddei ellatds alapelveire ¢€pild szakszerii gondozas-nevelés feltételeit, igy

kiilonosen:
a) a torvényes képviseld kozremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetOségét,

b) megfeleld textiliat €s butorzatot,
¢) a jatéktevékenység feltételeit,
d) a szabadban valo6 tartézkodas feltételeit,

e napi négyszeri az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést az
energia- €s tapanyag beviteli, illetve €lelmiszer-felhasznaldsi ajanlasokat tartalmazo
jogszabalyban meghatarozottak szerint

e anyugodt alvas, pihenés feltételeit

e sajatos nevelési igenyii gvermekek gondozasat, nevelését.

2. Az ellatast igényld tudomasul veszi, hogy az intézményben a gyermekétkeztetés személyi
téritési dija ............ Ft/nap, melyet az intézmény fenntartdja allapit meg.. A téritési dij
valtozasarol az ellatast igényld szild értesitést kap. A téritési dijat elére, a targyhonap 15-ig
kell az ellatast nyujtdé bolcsédének megfizetni. Amennyiben a szild a téritési dij fizetés
kotelezettségének nem tesz eleget, a bolcsdde kovetelését elkiildi a fenntartonak, és az ellatast
felfiiggeszti.

3. A téritési dij fizetésére kotelezett személy neve: ...t
JAKCIIMIE: ... e e e
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4. A bolcsddei ellatas megsziinik:
Ellatas megsziinik:

a sziilo, egyéb torvényes képviseld bejelentése alapjan

ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betoltotte

ha a bolcsdde orvosanak megallapitasa szerint a gyermek egészségi allapota, illetdleg
a tobbi gyermeket veszélyeztetd magatartaszavara miatt bolcsédében nem gondozhatd
ha a gyermek hozzatartozoja ismételt figyelmeztetések ellenére megsérti a hazirendet,
ha a téritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,

a gyermek ovodai felvétele esetén

az intézmény jogutod nélkiil megsziinik

az ellatas igénybevételének 3 honapon tali indoklas nélkiili sziineteltetésével

5. Az intézményvezetd tajékoztatja tovabba a sziil6t az alabbiakrol:

az ellatast tartama és feltételei: a gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csaladdban €16
gyermekek ¢életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését,
foglalkoztatasat és étkeztetését szervezzilk meg azon gyermekek szédmara, akiknek
szlilei, neveldi, gondozo6i, munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben vald részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni
ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni ellatds keretében biztositott
szolgaltatasok iddtartama lehetbleg a sziil6 munkarendjéhez igazodik. A gyermekek
napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szdmara kell biztositani, akinek
fejlodése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége, akit egyediilallo vagy
iddéskoru személy nevel, vagy akivel egyiitt harom vagy tobb gyermeket nevelnek,
kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil, akinek a sziildje,
gondozoja szocidlis helyzete miatt az ellatasardl nem tud gondoskodni. A gyermek
napkozbeni ellatasat biztositani kell, ha azt a jegyz0 a védelembe vétel soran elrendeli.
Az intézmény a bolcsddei ellatott és torvényes képviseldje/sziildje személyes adatait a
bolcsddei ellatas teljesitése jogcimén kezeli. Adatok kezeldje az intézményvezetd,
pedagogiai asszisztens és a kisgyermekneveldk.

Az intezmény adltal vezetett, gyermekre vonatkozo dokumentdacio, nyilvantartas: csaladi
fiizet, egyéni fejlodési napld, egészségligyi torzslap, felvételi konyv, TAJ alapu
nyilvantartas (KENYSZI), nyilatkozatok

Az intézmeny altal vezetett, torvényes képviselore/sziilo adatait
tartalmazodokumentdcio:

nyilatkozatok, felvételi kérelem, bolcsddei ellatott személyi anyaga, csaladi fiizet,
egyéni fejlodési naplo

az erték- és vagyonmegorzés modja: a gyermekeknek kiilon szekrénye van. A bejarati
ajtok, kapuk napkozbeni zarva tartasarol a bolcséde gondoskodik. Az érkezés és tavozas
id6tartama alatt a sziilok figyelmet forditanak a kapuk csukott allapotara.

az intézmény hazirendje: a melléklet szerint;

panaszjog gyakorlasanak modja: A gyermek, a gyermek sziil6je vagy mas torvényes
képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatdo érdekképviseleti és
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szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény
vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumanal az ellatast érintd kifogasok orvoslasa
érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozobi
kotelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a
panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.
A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a
gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti
forum 15 napon beliill nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett
intézkedéssel nem ért egyet. A Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolesdde
intézményvezetdje Szlics Judit Magdolna, elérhetdsége: Kéthely, Ifjusag u. 27.

Tel: 06-85-339-219 e-mail: szucsjudit001@gmail.com

Gyermekjogi képviseld neve és elérhetdsége a falijsagon kifliggesztve talalhato.

o az érdekképviseleti forum: Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcséde, Bolcsédében
miikodd érdekképviseleti forum tagjait és elérhetdségiiket a csoportszobahoz tartozo
atadokban a falitijsagra kifliggesztve talalhatjdk meg.

Az ellatast igényld a Hazirend egy példanyat atvette, elolvasta, az abban foglaltakat tudomésul
vette, vallalta a betartasat. A Hazirend a sziilokre és hozzatartozokra egyarant vonatkozik.

A sziild nyilatkozik arrdl, hogy az intézményvezetdje tajékoztatta az adatok gytjtésérol,
felhasznalasarol, tarolasardl, az intézmény altal vezetett nyilvantartdsokrol, beleértve a TAJ
alapu nyilvantartast, a gyermekek jogairol, a panaszjogrol, az ellatas tartalmarol és feltételeirdl,
a téritési dijakrol, az egyiittmiikddés hidnyanak esetleges kovetkezményeirdl. Tovabba
nyilatkozik arr6l, hogy az intézmény kotelez0 nyilvantartasdhoz véllalja az adatok
szolgaltatasat.

A sziil6 nyilatkozik arrdl, hogy a felvételnél kozolt adatok a valosagnak megfelelnek. Vallalja,
hogy a kérelméhez csatolja a felvételt igazolé dokumentumokat, valamint ha a k6zolt adatokban
valtozas kovetkezik be, azt 15 napon belill az intézményvezetdvel tudatja.

Jelen Megéllapodas a gyermek ellatdsanak megsziinésével automatikusan hatalyat veszti.

A Megallapodast és a tdjékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyezot —
tudomasul vették és aldirtak.

Kéthely, .....ooooiiiii

szilo (torvényes képviseld P.H. intézményvezeto

3. szamu melléklet
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1.Bevezeto

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a zavartalan mitkodés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek ¢és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az

intézményi mikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcséde

nevelOtestiilete a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)

pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezo

szervezeti és miikodési szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.

Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Kéthelyi Napsugar Ovoda és Boleséde mitkodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

* A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény (Nkt.)

* 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

* 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

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

* 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol
(koltségvetési intézmények esetén) (Avr.)

* 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol

*1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

*1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasar6l2/2005. (II1.1.) OM rendelet a
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Sajatos nevelési igényll gyermekek Ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési
igénytli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

* Az dallamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 217/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Amr.)

Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi fontosabb jogszabalyok

e Az Alapito Okiratban foglaltakat a jogszabalyban megjeldlt szerv vagy feliigyeleti szerv
altal jovahagyott SZMSZ-ben részletezni kell (Amr. 13/A § (3) bekezdés)

e A Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl sz616 mindenkor hatélyos torvények

e Az allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIII. torvény

e A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény

e A nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol sz616 1993. évi LXXVII. torvény

e A munkavédelemrdl szo6l6 1993. évi XCIII. torvény, egységes szerkezetben a
végrehajtasarol sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM-rendelettel

o A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol sz616 20/1997. (1. 13.)
Korm. rendelet

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjanak kiadasarol szol6 137/1996. (VIIL. 28.)
Korm. Rendelet

e Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatardl és
véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM- rendelet

e A bolcsdde mas intézménnyel 6sszevontan is mitkodhet, de ebben az esetben biztositani
kell 6nall6 szakmai egységként torténd mitkddtetéseét. (15/1998. (IV. 30.) NM r. 35. §
)

e A bolesddének érvényes miikodési engedéllyel kell rendelkeznie, melyet a telepiilési
onkormanyzatjegyzdje ad ki. (15/1998. (IV.30.)NMr .4.§ (1) a))

e a szakmai vezetd €s az alkalmazottak rendelkeznek az eldirt képesitéssel, valamint az

épiilet alkalmas az ellatas céljara. ( 281/1997. (XII. 23.) Korm.r. 3. §, 6.§ )

Az SZMSZ idobeli hatalya
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Az SZMSZ a neveldtestiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

Az SZMSZ személyi hatalya Kiterjed:

* Az 6vodaval és bolcsddével jogviszonyban allé minden alkalmazottra.

* Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llo, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban.

* A sziilokre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ. teriileti hatalya Kkiterjed:

* Az 6voda és bolcsdde tertiletére

* Az 6voda és bolcsdde altal szervezett — a pedagodgiai program, nevelési program

végrehajtasahoz kapcsolddd — dvodan kiviili programokra

2. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve: Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolesode

Az intézmény székhelye: 8713 Kéthely, Ifjasag u. 27.

Az intézmény OM-azonositoja: 033872

Az intézmény tipusa: Tobbcélu kdznevelési intézmény: 6voda, bdlcséde

Az intézmény alapit6 okiratanak szama: K/245/8/2019

A Tarsulési Tanacs .................... hatarozattal a modositott Okiratot elfogadta.
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Az intézmény alapito szerve: Kéthely Kozség Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete

és

Balatonujlak Kozség Onkormanyzat Képviseld- testiilete

Az intézmény fenntartéja és mitkodtetje: Kéthelyi Ovoda Intézményfenntartd Tarsulas

Székhelye: 8713 Kéthely, Ady E. u. 1.

Irdnyit6 szerve: Kéthelyi Ovoda Intézményfenntartd Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

Az intézmény torzskonyvi azonositd szama: 655556

Az intézmény addszdma: 16807947-2-14

2.1. Az intézmény alaptevékenysége:

A gyermekek 6vodai nevelése haroméves kortol a tankotelezettség kezdetéig.
A bolcséde a csalddban nevelkedd a Gyvt. 42.§(1) bekezdésében meghatarozott életkort
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozasat és nevelését, 6vodai nevelésre valo

felkészitését biztositja.

Az intézmény szakagazati besorolasa, szakfeladatai:

Szama Tevékenység megnevezése
Szakagazat 851020 Ovodai nevelés
szama
Kormanyzati | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
funkcidszdm
Korményzati | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének
funkcidszdm ellatasanak szakmai feladatai
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Kormanyzati | 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
funkcidszdm

Kormanyzati | 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsédében torténd
funkcioszdm ellatasa

Az intézmény miikddési kore: Kéthely és Balatonujlak kozigazgatasi tertilete.

Az 6vodaba féréhelyeinek szama: 7516, 3 csoport

A bolcsdde férdhelyeinek szama: 12£6, 1 csoport

2.2 Az intézmény alaptevékenységét meghatarozo jogszabalyok:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo16 torvény végrehajtasarol
A nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet

363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjarol

32/2012. (X. 8.) EMMlI-rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésének
iranyelvérdl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szold 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl kozoktatdsi intézményekben

A bolcsdde maés intézménnyel dsszevontan is mitkodhet, de ebben az esetben biztositani kell
0nallo szakmai egységként torténd mitkodtetését. (15/1998. (IV. 30.) NMr.35.§ (4)) A
bolcsddének érvényes miikddési engedéllyel kell rendelkeznie, melyet a telepiilési
onkormanyzat jegyzdje ad ki. (15/1998. (IV.30. ) NMr .4.§ (1) a))

a szakmai vezetd és az alkalmazottak rendelkeznek az eldirt képesitéssel, valamint az épiilet

alkalmas az ellatas céljara. ( 281/1997. (XII. 23.) Korm.r. 3. §, 6. § )

2.3. A SZMSZ hatalya
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Személyi hatdlya A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo

személyekre, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak

helyiségeit, l1étesitményeit. Az intézménnyel jogviszonyban allé személyek:

Az 6vodaba, bolcsddébe jard gyermekek kozossége
A gyermekek sziilei, torvényes képviseloi
A neveldtestiilet tagjai

Az 6voda minden kbzalkalmazottja

Egyéb, az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek:

e Kiils6 munkaltatok altal alkalmazott dolgozdk

e Kozhaszni munkavallalok

e Az intézmény teriiletén munkat végzok

e Az intézmény rendezvényein részt vevok

Teriileti hatdlya A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas

ideje alatt, valamint az intézmény 4ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken,

programokon a rendezvények ideje alatt.

Az Intézmény szabalyszeri miikodését meghatarozo alapdokumentumok és belsé

szabalyzatok

O O O o o

Alapito Okirat

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és mellékletei
Hazirend

Pedagdgiai Program

Bolcsdde szakmai program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagégiai programot

készit. Az 6voda Pedagdgiai Programja meghatarozza :

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekek egyéni fejlesztését, fejlddésének segitését,

a szocialis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,
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e a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e asziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmiikodésének formait,

e azegészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket,

e a gyermekek esélyegyenlOségét szolgalod intézkedéseket,

e ancvelOtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket: munkakori leirdsok éves

munkatervek

A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjdan, bolcsédei szakmai

programot készit. A Szakmai program tartalmazza:

e abolecséde miikodtetésével kapcsolatos altalanos informaciok

e abolcsddei nevelés-gondozas célja

e abolcsédei nevelés-gondozas alapelvei

e abdlcsddei nevelés-gondozas feladatai

e abolcsddei élet megszervezésének elvei

e abolcsddei nevelés-gondozas fobb helyzetei

e az alapellatason tili, a csaladi nevelést timogatd szolgéltatasok
o Egészségmegodrzés, mint bolcsddei feladatai

e Elelmezés

e A bolcsdde egészség-, baleset- és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyai
e A bolcsédei dokumentacid

e Erdekképviselet

A szervezeti és miikodési szabalyzat és az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga:

Az intézmény alapdokumentumait, az intézmény valamennyi alkalmazottja, munkatarsa,

valamint a gyermekek sziilei megtekinthetik nyomtatott forméaban.

2.4. Az intézmény miikodési korzete
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Az intézmény a fenntartd Kéthely és Balatonujlak Kozségi Onkormanyzatok kozigazgatasi
tertiletérdl, szabad kapacitds terhére az orszdg egész teriiletérdl biztosit felvételt az 6vodas-
bolcsddés gyermekek részére, Kotelezo felvenni azt a gyermeket, aki az adott évben a harmadik
¢letévét betolti. Az 6voda nem tagadhatja meg a harmadik életévét betoltott halmozottan
hatranyos helyzetii gyermeknek a felvételét, valamint annak a gyermeknek a felvételét, aki a
gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrdl szold torvény 41. § alapjan jogosult a
gyermek napkdzbeni ellatdsanak igénybevételére, illetve akinek a felvételét a gyamhatosag
kezdeményezte. A szabad férohelyek betoltésérél az 6vodai Pedagogiai Programban és a

bolcsdde szakmai programjaban rogzitetteknek megfelelden az intézményvezetd dont.

2.5. Az intézmény dolgozoi

Az 6voda dolgozo6it a magasabb jogszabalyok, igy elsdsorban a 2011. évi CXC. Nemzeti
Koznevelési Torvény 1.sz és 2. sz. melléklet alapjan megallapitott munkakordkre, a fenntartd

altal engedélyezett 1étszdmban az 6vodavezetd alkalmazza.

Az intézmény dvodapedagogusainak 1étszama: Az dvodapedagogusok 1étszamat meghatarozza:
- az ovodai csoportok szama - kotelezd orak szama - a kdtelezd draszamba beszédmithato
tevékenységek - az dvoda nyitvatartasi ideje Az intézmény 6vodapedagdgus igénye fentiek

alapjan: 7 £6

Neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
Dajka: 36

Pedagogiai asszisztens:1 {6

A bolcsddei alkalmazottainak szdma

Csecsemo- ¢és kisgyermekneveld- gondozoé: 2 6
Bolcsddei dajka: 116

Kisegit6 alkalmazott:

Takaritd: 116
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2.6. Gazdalkodassal 6sszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény Onallban miikodo koltségvetési szerv. Eldiranyzata feletti teljes jogkorrel
rendelkezik. Pénziigyi-gazdasagi feladatait a munkamegosztasi megallapodas alapjan a

Kéthelyi K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente Osszeallitott, az irdnyitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A Kéthelyi Napsugar Ovoda és bolcséde ingatlan vagyonnal nem rendelkezik.

Az intézmény székhely épiilete, leltar szerinti felszerelése és ingdsagai Kéthely Kozség
Onkormanyzat tulajdonaban 4llnak.

A vagyonnal valé gazdalkodas soran az Onkormdanyzatok hatalyos vagyongazdalkodasi

rendelete szerint kell eljarni..

3. Szervezeti felépités

A vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy az intézmény feladatait
a jogszabdlyi eldirdsoknak ¢s a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lathassa el.

A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos miikddtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden
olyan kérdésben dont, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagogusok, kisgyermeknevel ok
és a sziilok is.

A kotelezben foglalkoztatandd alkalmazottak létszamat a hatalyos jogszabalyi eldirdsok
tartalmazzak.

A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat nevelési évenként az iranyitd szerv altal kiadott
képviselo-testiileti hatarozat adja meg.

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabdlyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek

megfelelden magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és gazdasagos
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mukodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe vételével
alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az oOvodat és a bolesdédét az intézményvezetd irdnyitja, magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az Ovoda
belsdszabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Megbizatasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra torténik..
Feladatait a vezetd helyettes kozremiikodésével latja el. Munkakori leirasat a fenntartd késziti

el.

Intézményvezet6

Intézményvezets- helyettes, szakmai vezetd

Ovodapedagdgusok, Kisgyermeknevelsk

Nevel6 munkat kozvetlen segit6k:

Pedagodgiai asszisztens, dajkak

Takarité,udvaros

Szervezeti abra

3.1. Az intézmény magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

3.1.1 Az intézményvezeto

Az intézmény €1én az intézményvezetd all, akit egy vezetd helyettes segit az dvoda és bolcsdde
vezetésével Osszefliggd feladatai ellatasaban.

Az intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
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maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbdl és a jelen Szabalyzatbol rd harulo, az

intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési

jogkorét elsddlegesen a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézményvezeto — a koznevelési torvénynek megfeleloen — egy személyben felelds:

*

*

*

az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért

az ésszeru €s takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi eldirasoknak vald folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagdgiai programjanak ¢és nevelési programjainak jovahagyasaért

a pedagogiai munkaért, a neveldtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért

a nemzeti innepek méltdé megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a neveldmunka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- és tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megeldzéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

a KIR3-adatszolgaltatas hitelességéért

a HACCP-rendszer miikodtetéséért

a pedagogusi kozéptavi tovabbképzési program, valamint az éves beiskoladzdsi terv
elkészitéséért

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartasanak biztositasaért a munkakori leirasok €s az ellenérzés utjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

*

a kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak, az
iranyité szerv altal meghatarozott kvetelményeknek és feltételeknek megfeleld ellatasaért

a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossag, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerti gyakorlasaért

a belso kontrollrendszer kialakitasaért, miikodtetéséért, fejlesztéséért
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*

a tervezési, beszdmolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, valamint annak

teljességéért €s hitelességéért

Az intézményvezet6 feladata:

*

*

a neveldtestiileti értekezletek elokészitése

a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése ¢és ellendrzése

a neveldmunka iranyitdsa és ellendrzése

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételek biztositasa

a munkavallaldi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezettel valo egytittmiikodés

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

az intézmény mitkodésével kapcsolatban dontés minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntartd egyidejl értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedd veszélyhelyzet miatt annak miikodtetése nem lehetséges (iddjards, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, €let- €¢s munkakdriilményeire vonatkozo kérdésekben

az intézmény kiilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség figyelembevételével,
hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allandé megbizast adhat

a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt €s at nem ruhéazott feladatok ellatasa

a gazdalkodasi feladatokban kozremiikodo ovodatitkar munkdjanak kozvetlen irdnyitasa

az egyéb feladatot ellatd alkalmazottak iranyitasa

Az intézményvezetd Kkizarolagos hatiaskore a munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és

utalvanyozasi jogkor.

3.1.2 Az intézményvezet6-helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitadsa mellett végzi.

Kiilonleges felelossége

Az intézményvezetd tavollétében — korlatozott jogkorben — teljes felelosséggel végzi a
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vezetési feladatokat.

A nevelési teriileten kozremiikodik a vezetd altal megallapitott tevékenység iranyitasaban.

Kozvetlenil szervezi és irdnyitja a dajkak munkajat.

Az intézmény kulcsaiért, valamint a bélyegzd hasznalataért teljes feleldsséggel tartozik.

Az intézményvezeto-helyettes felelos:

*

*

*

a taniligyi nyilvantartasok jogszabalynak megfeleld vezetéséért
az ovodai torzskonyv vezetéséért

a helyettesitések megszervezéséért

a helyettesitési naplo vezetéséért, 6sszesitéséért, elszamolasaért
a sziil6i szervezet mikkodésének segitéséért

szabadsagok tlitemezéséért és naprakész nyilvantartasaért

a belsé tovabbképzések megszervezéséért

az alkalmazotti értekezletek el0készitéséért

a szakmai konyvtar fejlesztéséért

Az intézményvezeto-helyettes feladatai:

*

az intézményvezeto kiilon megbizasa alapjan részt vesz a vezetdi munkéaban

— szikség szerint végzi az 0j felvételeket, elojegyzéseket,

— szakmai forumokon, hivatalos rendezvényeken képviseli az 6vodat

— palyakezdd, ijonnan belépd pedagdgus szakmai munkéjat segiti

— a koltségvetés  elotervezésénél  Osszedllitta a  hianylistat, egyeztet

ovodapedagogusokkal, kisgyermekneveldkkel és a dajkakkal

Az intézméyvezeto-helyettes ellenorzési feladatai:

*

*

*

csoportellendrzéseket végez az éves munkatervben foglaltak szerint
ellendrzi a mulasztasi naplok, csoportnaplok vezetését

ellendrzi a reszortfelelds6k munka;jat

ellendrzi a HACCP-eldirasoknak megfelel6 munkavégzést

ellendrzi az intézményi szabalyzatokban foglalt eléirdsoknak megfelelé munkavégzést

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed:

az intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkajara
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e abelso ellendrzések tapasztalataira

e az intézményt érintd, megoldando6 problémak jelzésére

3.2. A kiadmanyozas szabalyai

Az dvoda és a bolesdde kiadmanyozési joga az intézményvezetdt illeti meg.

Az intézmény nevében alairasra az 6vodavezetd jogosult, akadalyoztatisa esetén — az azonnali
intézkedést igénylo tligyiratokra vonatkozdan — alairasi jogot gyakorolhat az 6intézményvezeto-
helyettes.

Rendkiviili esetben az aldirasi jogkdrt irdsos felhatalmazas alapjan megbizott pedagogus is
gyakorolhatja.

Az atruhazott jog gyakorldjanak az alairas elott az intézményvezetot tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek felirata, lenyomata:

Hossza bélyegzo:

Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcsdde
8713Kéthely, Ifjusag u.27.
Adoészama: 16807947-2-14
Bank: 66900014-11013477-00000000

Korbélyegzo:
Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcsdde
8713 Kéthely, Ifjisag u.27.
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3.3. Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az intézményben az elektronikusan eldallitott dokumentumok és nyomtatvanyokat papiralapon
kezeli. A nyomtatott dokumentumokat kizarélag az intézményvezetd hitelesitheti. A
kinyomtatott iratokat aldirassal és korbélyegzdvel ellatva, tovabbitjuk, annak fénymasolatat az
irattarban kell elhelyezni:

e Intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa

e Alkalmazottakra vonatkoz6 adatbejelentések

e Ovodai és bolcsddei jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)

Az elektronikus uton eléallitott fenti dokumentumokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa és hitelesitése nem sziikséges. Az
adatokhoz kizéarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott egy 6vodapedagogus és a vezetd

helyettes férhetnek hozza.

4. Az intézményben valé benntartdzkodas és helyettesités rendje

Az intézményvezetdt szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezetd
helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
feleldsséggel az Gvodaban €s a bolcsddében az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali
dontést nem igényld, a vezetd kizardlagos hataskorébe tartozo ligyek kivételével.

Az intézményvezeto tartds tavolléte esetén a helyettesités teljes kort. Tartds tavollétnek az egy
honapnal hosszabb id6tartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsdra vonatkozéd
megbizast a vezetd helyettesnek fenntartdé ad, melyet a dolgozdk tudomésara kell hozni
(értesités, kifliggesztés).

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

frasban adott megbizas hianyaban az intézményvezett a kozalkalmazotti tanacs elndke,

tovabba tagja helyettesitheti.
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Az intézményvezetd-helyettes tartds tavolléte esetén a feladatkorébe tartozo teenddket adott

megbizas alapjan a KT elndke vagy a gyermekvédelmi felelds végezheti el.

A vezetd, illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozé tovabbi eldirasok:

e a helyettesek csak a napi, a zokkendmentes miikodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd helyett,

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

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban,

rendelkezéseiben a kizarolag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6.30 oratol 7 oraig, illetve a 16.30 oratol 17 oraig terjedd idében a vezetd
helyettesitésének ellatasaban kézremiikodnek a munkarend szerint ez idében munkat végzo
ovodapedagdgusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozd Ovodapedagdgus
jogosult. Intézkedési jogkore az intézmény milkodésével, a gyermekek biztonsaganak

megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.

4.1.A vezetok intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikodéséhez biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

Ennek érdekében a vezetok intézményben valo tartdzkodasanak rendje a kdvetkezo:

Vezetdi beosztas megnevezése Az intézményben valé tartéozkodas rendje
Intézményvezetd 8—16
Intézményvezetd-helyettes 7.10-13.30 ill. 10.40 -17

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzis vagy két
miszakos munkarend esetén az egybeesd munkarend miatt az intézményvezetd vagy
helyettesének folyamatos benntartozkodasa ezen iddszakban nem oldhato meg, ugy a

helyettesités rendjére vonatkozd szabaly szerint kell eljarni.
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4.2. Ovodapedagogusok, kisgyermeknevel6k bent tartézkodasanak rendje

Az 6vodai nevelés a gyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba foglald
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy a teljes nyitva tartas ideje alatt a gyerekekkel

minden csoportban évodapedagdgus foglalkozik, kdtelezd oraszama, heti: 32 ora.

A Dbolcsddei nevelés ¢és gondozds a gyermekek napkodzbeni szakszerli elldtisa a
kisgyermekneveldk teljes bolcsddei nyitva tartas iddben végzett feladata. A csoportban téltendd

kotelez6 oraszama, heti: 35 6ra

Az 6vodapedagdgusok, a kisgyermeknevelSk felelds megbizatasait, csoportos és egyéb

adminisztracios tevékenységeit a heti kotelezé 40 6ra munkaidé keretben latja el.
Az intézményben vald benntartozkodasa a feladat ellatasatol fliggd, munkarend szerint.

Munkaidejét az éves munkaterv melléklete tartalmazza. Feladatait, jogait, kdotelességeit

munkakori leirdsa tartalmazza.

4.3. Nem pedagogus alkalmazottak bent tartézkodasanak rendje

A nem pedagdgus kdzalkalmazottak munkarendjét az 6vodavezetd allapitja meg az intézmény
zavartalan mikodése érdekében. FEves munkarendben foglaltak alapjan  el8zetes
megbesz¢léssel, egyeztetéssel heti 40 draban latjak el feladatukat, munkakori leiras tartalmazza

a részletes feladatokat.

Az intézményt minden reggel a 6.30 oréra érkezd dajka nyitja, a riasztd jelszavat hasznalva, a
6.30 orara érkezé oOvodapedagogussal, kisgyermekneveldvel egyiitt. Munkarend szerint. A

dajkak folyamatos munkakezdéssel, heti valtasban dolgoznak.

Az 6vodat 18.30 6rakor a takariténd zarja, a riasztot bekapcsolja.
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5. Az intézmény szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti
egységek kozotti kapcsolattartas

A jogszabalyoknak, szakmai eldirdsoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

* avezetdség

* az alkalmazotti kzosség

* anevelGtestiilet

* apedagogiai asszisztens

* a dajkak, technikai dolgozok kozdssége

* a kozalkalmazotti tanacs

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviselok kdzremiikddésével — az Ovodavezetd fogja Ossze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢rtekezletek

e megbeszélések

o forumok

o clektronikus levelezdlista

A kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbozé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorlo kdzosséget, illetve az altaluk delegélt képviseldt meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat,
a kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a személyre szol6 munkakdri leirasok tartalmazzak (6.5

fejezet).

5.1. A vezetOség

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

¢s dont mindazon ligyekben, amelyekben az 6vodavezetd sajat jogkorébdl sziikségesnek tart.

A vezetOség tagjai:
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e intézményvezetd

¢ intézményvezetd-helyettes

A kapcsolattartds a vezetdség tagjai kozott folyamatos, és a sziikségleteknek megfelel. A
vezetOk iranyitjak, tervezik, szervezik és ellenérzik a sajat teriiletiikhoz tartozé munkat. frasban
¢s értekezleteken beszdmolnak teriiletik miikddésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrol,

hianyossagokrdl, problémakrol, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

5.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosségnek az 6vodaban foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott tagja.

A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviseldit jogszabalyban meghatirozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, Aatszervezésével, feladatdnak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢s
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatosan.

A jogszabdlyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozdsségeken
kiviil az 6voda mitkodési korébe tartozd kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az 6voda minden kozalkalmazottja.

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor
gyakorlojanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkor gyakorldjanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos

allaspontjat a javaslattevovel, véleményezdvel kdzolni kell.
Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorloja csak ugy rendelkezhet, ha a jogosultak

ténylegesen egyetértenek.

Dontési jog: kizarolagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.
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5.3. A neveloétestiilet

A neveldtestiilet a kdznevelési torvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagodgusainak kozossége, nevelési kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja az 6voda és

a bolcsdde valamennyi pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikddésével kapcsolatos
iigyekben a koznevelési torvényben €és mas jogszabalyokban, tovabba az e Szabalyzatban

meghatarozott kérdésekben dontési, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

5.3.1 A neveldtestiilet miikodésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatdrozza meg.

A nevelGtestiilet véleményezo ¢s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érintd ligyben.

A nevelodtestiilet dontési jogkore:

e apedagdgiai program elfogadéasa

e az SZMSZ és a hazirend elfogadasa

e anecvelési év munkatervének elfogadasa

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

e tovabbképzési program elfogadasa

e az intézményvezetdi palyazat szakmai véleményezése

e anevelOtestiilet nevében eljaré pedagogus kivalasztasa

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek

A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni:

e apedagdgusok kiillon megbizasanak elosztisa soran

e avezetd helyettes megbizasakor, megbizdsanak visszavonasakor

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — szilikség szerint — rendkiviili értekezletet
tart.

A nevelOtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
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az 6voda vezetdje hivja 0ssze.

A pedagogusok feleldssége €s kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszdlasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasarol a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a
pedagogusok egyharmadanak aldirdsa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet

nevelési idon kiviil, a kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

5.3.2 A neveldtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos
rendelkezések

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e apedagdgiai program, nevelési program

e az SZMSZ,

e a hazirend,

e a munkaterv,

¢ az intézmény munkdra irdnyulo atfogd elemzés, beszamolo

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

Az intézményvezetd az eldterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt legalabb

nyolc nappal atadja a neveldtestiilet tagjainak.

A neveldtestiileti értekezlet levezetését az Ovodavezetd-helyettes latja el. A jegyzOkonyv
hitelesitésére az értekezlet egy neveldtestiileti tagot valaszt.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabalyban meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel
hozhat6 dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a hatdrozatot az 6vodavezetd szavazata

donti el.

A nevel6testiileti, alkalmazotti értekezletekrdl Iényegkiemeld, emlékeztetd jegyzOkonyv
késziil, mely tartalmazza:

e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokdnyvvezetd és hitelesité nevét
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e ajelenlévok szamat

e azigazoltan, illetve igazolatlanul tdvollévok nevét
e ameghivottak nevét

e ajelenléviok hozzaszolasat

e amddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e a hatarozat elfogaddsanak szavazasi aranyat

A jegyzokonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az dvodavezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a nevelOtestiileti tagok koziil egy
hitelesito irja ala. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,

melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

5.3.3 A nevelétestiilet feladatkorébe tartozoé ligyek atruhazasa

A neveldtestiilet valamennyi hataskorének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabalyban biztositott

hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

5.4 .Pedagdgiai asszisztens a dajkak és technikai dolgozok kozossége

Elkiiloniilt szervezeti egységnek nem mindsiild, jogszabalyokban megfogalmazott és sajat
tertiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevo jogkorrel rendelkezé kozosséget

alkotnak.

5.5. Kozalkalmazotti tanacs

Jogositvanyaikat, feladataikat az 6voda kozalkalmazotti szabalyzata tartalmazza.

5.6. Alkalmi, id6szakos feladatokra alakult munkacsoportok
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Az oOvodai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveldtestiilet tagjaibol
munkacsoportok, teamek alakulhatnak. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az
intézményvezetés hozza létre, errdl tdjékoztatnia kell a nevelGtestiiletet. Az alkalmi
munkacsoportok tagjait a neveldtestiilet véleményének kikérése utan az 6vodavezetd bizza

meg.

5.7. Gyermekek kozosségei

Ovodai csoportok kozossége Az intézményben jelenlévd dvodai csoportok kozossége, melyet
az ott dolgoz6d oOvodapedagdgusok illetve pedagodgiai munkét kozvetleniil segitd dajkak
alakitanak a nevelési év folyaman. Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetéleg az 6
kozosségi életiikkel, o6vodai fejlesztésiikkel kapcsolatos a két ovodapedagogus dont. A
csoportban dolgozod dajka t4jékoztatdsa az dOvodapedagogusok feladata. A pedagodgusok
kozosen felelnek a csoportban torténd szakmai munka megfeleld szinvonalaért, a dokumentaciéd
naprakész vezetéséért, illetve a Pedagdgiai Programban megfogalmazott és elfogadott célok

megvalosulasaért, a feladatok végrehajtasaért.

5.8.0voda szintii gyermekek kozossége

A Kéthelyi Napsugar Ovoda és Bolcséde gyermekek kozossége az dvodai csoportok, illetve a
bolcsddei csoport egészébdl all dssze. A gyerekek egészét érintd kérdésekben az intézmény
nevelOtestiilete, az egy-egy csoportot érintd kérdések esetében az adott csoportban dolgozo két-
két dvodapedagogus egyeztetett véleménye alapjan hozhaté dontés. A gyerekek nagyobb
csoportjat érintd kérdések esetében minden esetben megbeszélés, egyeztetés sziikséges az

intézményvezetd iranyitasa mellett.

5.9. Bolcs6de gyermekkozossége
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Az intézményben jelenlévd bolesddei csoport kozossége, melyet az ott dolgozd alkalmazottak
kozdsen alakitanak a nevelési év folyaman. Minden kérdésben, ami a gyerekekkel, illetéleg az
6 kozosségi ¢€letlikkel, bolesddei életiikkel, fejlesztésiikkel kapcsolatos a két alkalmazott dont.
A Pedagdgiai Programban megfogalmazott és elfogadott célok megvalosulasaért, a feladatok

végrehajtasaért a kisgyermekneveldk felelosek.

5.10. Sziil6i szervezet

A szilék a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziiloi
szervezetet, illetve ovodaszéket hozhatnak 1étre.
A sziilé1 szervezet sajat SZMSZ-érél, tligyrendjérdl, munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl sajat maga dont.

A sziilokkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott

eseteken til a hazirend is tartalmazza.
A sziildi szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintl ligyekben a csoport sziil6i
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagogus kompetencidjat

meghalado ligyekben az 6vodavezetd-helyettes tart kapcsolatot.

A szil0i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e barmely, gyermekeket érintd kérdésben tdjékoztatast kérhet
o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e nevelOtestiileti értekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti

A sziildi szervezet véleményétki kell kérni:
* a pedagogiai program elfogadasakor

* az SZMSZ elfogadéasakor

*

a hazirend elfogadasakor

*

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatarozasaban)

* avezetdk és a sziildi szervezet kozotti kapcesolattartas modjanak meghatarozasaban
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* apedagogiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend nyilvanossagaval kapcsolatosan

* a sziil6ket anyagilag is érintd ligyekben (pl. a szilikséges ruhézati felszerelésekkel
kapcsolatosan)

* anem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo programok Osszeghataranak megallapitasakor

* vezetdi palyazatnal

* az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatdsaval, nevének
megallapitdsaval, vezetdjének megbizdsdval ¢és megbizasdnak visszavondsaval

kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkorében eljarva minden esetben koteles irdsban
nyilatkozni.
A sziil6i szervezet képviseldi minden értekezlet utan kdtelesek a soron kovetkezd csoportos

sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informacidkrol.

5.11. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az irodaban sziil6k szdmara hozzaférheto:
* az 6voda pedagogiai programja, bolcséde szakmai programja
* szervezeti €s mikodési szabalyzata (SZMSZ),

* hazirendje.

A pedagogiai program madsolati példanya minden csoportban is megtaldlhato, ami a sziil6k
szamara nyomtatott formaban barmikor hozzaférhetd.

A dokumentumok elhelyezésérdl és a szobeli tajékoztatas idépontjarol a sziilok a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az 6vodavezetotol.

A sziil6k az 6vodavezetdtdl, helyettesétdl és a csoport Ovodapedagdgusatol kérhetnek szobeli
tajékoztatast a dokumentumokroél. Ennek idOpontja a sziildvel torténd eldzetes egyeztetés
alapjan kertil meghatarozasra.

Beiratkozéaskor a hazirend egy példanyat minden sziilé kézhez kapja.

6. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

85



Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatasa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn

mas intézményekkel, szervezetekkel.

6.1. Arendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségiigyi feliigyeletére vonatkozé feladatellatas alapja a fenntartd
¢€s az egészségligyi szolgaltato altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek feliigyeletérdl,

vizsgélatokra valo eldkészitésérdl, a sziilok tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: az 6vodaorvos, a fogorvos kozremiikodik, a gyermekek egészségligyi
ellatasat és az egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az oOvodavezetdvel egyeztetett rend
szerint, egylittmilkddve végzi. A védond feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII.
18.) NM-rendelet szabéalyozza.

A kapcsolat forméja: egészségiigyi vizsgalat, sziirés, beutalas kezelésre.

Gyakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

6.2. Pedagogiai szakszolgalatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje és az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagodgus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat formdja: vizsgalat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszelés, konzultaciod,

sziil61 értekezleten valo részvétel.
Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megeldzden, illetve a pszichologus, logopédus és

6vondk jelzése alapjan sziikség szerint.

6.3. Pedagoégiai szakmai szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6voda vezetdje, vezeto helyettese
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A kapcsolat tartalma: a pedagdgusok szakmai ismereteinek frissitse, bovitése, valamint

szaktandcsadoi szakmai segités.

A kapcsolat forméaja: tovabbképzések, konferenciak, konzultacidk, szaktandcsadoi hospitalas,

szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett idépontokban és gyakorisaggal.

6.4. Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegito szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezetd, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formaja, lehetséges médja: esetmegbeszélésen, eldadasokon, rendezvényeken vald

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkzosség védelme

miatt ez indokolt.

e a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése — ha az 6voda a beavatkozasat sziikségesnek latja

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgélat javaslatot tesz arra, hogy az évoda a gyermekvédelmi rendszer keretei kozott
milyen intézkedést tegyen

e esetmegbeszelés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

o sziilok tdjékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszdmanak
intézményben valo kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvli meghatarozasat az 6voda pedagogiai programja

tartalmazza.

6.5. Altalanos iskola

Kapcsolattartd: az 6vodavezet6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az 6voda—iskola dtmenet
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megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kdlesonds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valo részvétel.

Gyakorisag: a kozeli iskola latogatasa az iskolai beiratkozas utan és az elsé félévet kdvetden.

6.6. Fenntarto

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolattartas tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald

megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezetdi értekezletek, kidllitdsok, rendezvények, kozponti

tinnepségeken vald intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatds, irasos

beszamolo.

6.7. Gyermekprogramokat ajanlo6 kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattartd: az 6vodavezet6 altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléaddsok szervezése, lebonyolitésa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis

programok latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisaga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatarozva

6.8. Alapitvanyi kuratérium

Kapcsolattartd: 6vodavezeto.

A kapcsolat tartalma: a nevelGtestiilet és a sziil6i szervezet tdjékoztatisa az alapitvany

munkajarol.

Gyakorisag: nevelési évenként a kuratdrium és az intézményi igények alapjan.

7. A mikodés rendje

Az intézmény hétfotol péntekig 6tnapos munkarenddel mitkodik.
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7.1. Az intézmény miikodési rendje

Eltéré az intézményi munkarend, a gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben, ha a
nemzeti linnepek miatt az dltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
A nyitvatartasi id6 napi 10,5 6ra, reggel 6.30 6ratol 17 oraig.

Az intézményt reggel a munkarend szerint 6.30 oOrdra érkezd dajka nyitja, és délutan a
takaritono zarja.

Az intézmény dolgozdinak munkarendje, a személyre sz6ld6 munkaidd-beosztds az adott
nevelési évre sz0l6 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tol vald eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

Az intézmény lizemeltetése a fenntarto altal jovahagyott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.
Az intézmény

e nyari zarva tartdsanak idépontjarol legkésobb februar 15-ig, értesiti a sziiloket.

Az tigyeleti ellatasra vonatkoz6 igényeket a zaras el6tt 15 nappal az dvodavezetd helyettes kell
Osszegyljtenie és tovabbitani.

A nyari zarva tartas ideje alatt a fenntart6 altal megallapitott napokon 9—13 6raig tigyeletet kell
tartani, ha a sziilok igénylik.

Az 6vodai nevelési év rendjét a munkatervek hatdrozzédk meg.

A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az linnepek idopontjarol az els6 sziildi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport falijsagjan szeptemberben ki kell fliggeszteni.
A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda ligyeletet tart. Az tigyeleti igényeket — a zarva tartast
megelézden legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon kdzzétett nyilatkozaton a sziiléknek irasban
kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésObb 2 nappal a zarva
tartds elott leadjdk az oOvodavezetd helyettesnek, aki jelzi az tligyeleti igényeket az

ovodavezetOnek.

7.2. Belépés és benntartozkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Az intézmény bejarata a gyermekek biztonsaga és a vagyonvédelme miatt 9-15 oraig zarva tart.
Az intézmény alkalmazottai koziil barki ajtot nyithat, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott

a belépni kivanod személy kilétérdl. A latogatdtol meg kell kérdezni, hogy milyen ligyben jelent
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meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos vagy szakmai szervek képviseldit az
intézményvezetd fogadja.

Az 6vodai csoportok és foglalkozasok latogatasat, az intézményvezetd engedélyezi.

Ugynokok, iizletszerzék vagy mdas személyek az intézmény teriiletén kereskedelmi

tevékenységet nem folytathatnak.

7.3. Az iinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti €és az egyéb linnepek megilinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozd éves

munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jeldlni a rendezvény idejét és azt a pedagogust, aki az évi
tinnepélyek,  megemlékezések, hagyomanyapolé  rendezvények  megszervezéséért,

lebonyolitasaért szakmailag felelds.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei, melyet valamennyi csoport megiinnepel az

intézményben: Tarsadalmi

és ovodai vinnepeink:

e Sziiret
e Advent
e Mikulas,

e Karacsony,

e Farsang,

e T¢l bucsuztatd
e Husvét,

e Anyak napja,

e Evzard
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e Gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplése
e Gyermeknap

Nemczeti_iinnepiink:

e Marcius 15.

Természeti vinnepeik, jeles napok:

e Viz vilagnapja,
e Fold napja

A farsang, az anyak napja, az évzard nyilvanos, melyre sziilok ¢s mas vendégek is hivhatok.

Hagyomanyok, iinnepek, rendezvények a bolcsédében

e A bolcsddénkben szervezett forméaban tobb alkalommal terveziink nyilt napot. Ez
altalaban egy-egy jeles naphoz kapcsolodik.

e Mikulas: Mikulds érkezik ajandékkal a csoportba, akit a gyermekek énekkel,
mondokakkal, versekkel koszontenek.

e Karacsony elotti késziilodés: A sziilok és a kisgyermekneveldk az tinnep el6tt kozdsen
karacsonyi diszeket készitenek. Ezek a kozds élmények, kozvetlen beszélgetések
sikerélményt adnak, megerdsitik a kisgyermekneveld-gyermek és a sziil6-bolcsdde

kapcsolatat.

A pedagogusok kezdeményezésére csoportszinten madas iinnepélyek, rendezvények is

nyilvanossa tehetok.

7.4.A felnott k6zosség hagyomanyai

e szakmai napok

¢ hazi bemutatok

¢ informacids napok

e karacsonyi linnepség

e Jotékonysagi bal az intézményért, rendezvény
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e pedagodgusnap

e kirandulas

Az iinnepek és hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, elvarasok:

e Az intézmény kozdsségi helyiségeinek az tinnephez ill6 feldiszitése.

e Tajekoztato informaciok kihelyezése a program idépontja eldtt legalabb 2 héttel.

e A rendezvényeken vald aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan
elvégzése.

e Alkalomhoz ill8 61tozkddés — egységes arculat tiikrozése (sportrendezvényeken formapolo;
nemzeti iinnepeken, évzardn linnepld ruha: sotét nadrag/ szoknya, fehér felsd, farsangkor

jelmez hasznalata).

8. Ovo, védo intézményi elbdirasok

8.1. A gyermekek egészségét veszélyeztetd helyzetek megel6zése érdekében
ellatando feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiikk védelmére vonatkozo eldirasokat, a
foglalkozasokkal egylitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhaté magatartdsformat a
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirdnduléds, séta stb.), a gyermekek
¢letkoranak ¢és fejlettségi szintjének megfelelden ismertetni kell.

A gyermekek tdjékoztatasa, felvildgositasa a csoportos pedagogus feleldssége. Az ismertetés
tényét és tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az intézmény életre vonatkozo6 szabalyok a nem 6vodas, bolcsddés testvérekre is vonatkoznak,
azok betartasa a sziilok jelenlétében is elvaras.

Az intézmény csak szabvanynak megfeleld jatékot vasarolhat. A pedagogus koteles a jatékon
feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitdst
attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az intézmény bejaratai a gyermekek biztonsaga érdekében zarva, ill reteszelve van. A kaput és
az ajtét minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne menjen ki az
épiiletbdl.

Az intézmény feliigyeleti kotelezettsége a belépéstdl az intézmény jogszerl elhagyasaig terjed,
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illetve az intézményen kiviili programok idGtartamara all fenn.

Az intézmény vezetdjének felelossége,

hogy az intézményben keményforrasztas, iv- €és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve
tartaly felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feltjitasi, javitasi
munka kivételével nem végezheto,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb iddtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak
az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett Iehet,

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szdmukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozéasi eszkozok vasarlasakor csak megfeleldségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartasa, szabvanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megeldzése érdekében a vezetd €s a munkavédelmi felelds feladata a
gyermekekkel foglalkozd valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirdndulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekdvetkezett
baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazasa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,

évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a védo, ovo intézkedések sziikségessége

szempontjabol.

Az intézmény alkalmazottainak felelossége:

Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.

A kiilonbozo berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.
A gyermekek testi €épségét veszélyeztetd (szard, vagod stb.) targyak otthonrdl ne
keriilhessenek az 6vodaba.

A foglalkozasokra altaluk készitett €s hasznalt eszkozok megfeleljenek a biztonsagi

eldirasoknak.
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e Javaslatot tegyenek az 6voda épiilete €s a csoportszobdk még biztonsagosabba tételére.

e Munkateriiletiikon fokozott 6vatossadggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek biztonsagara,
testi épségére.

e Veszélyforrast jelentd munkahelyiiket mindig zarjak.

e Hivjak fel a gyermekek és az dvodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelharitas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

8.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vond feladata,
miutdn a tobbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.
A fenti feladatok ellatdsdban a helyszinen jelenlévd tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyujtania.
A balesetet szenvedett gyermek megnyugtatd ellatdsa utan tdjékoztatni kell az 6vodavezetdt,
amennyiben orvosi ellatas sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziiloket is.
A gyermekbalesetek jelentésének modjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.
A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése €s nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata.
Az elektronikus uton kitoltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzokonyv egy példanyat megkapja
a szild, egy példanyat az 6voda irattaraban kell megorizni.
Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
e a baleset koriilményeinek kivizsgalasa
o jegyzOkonyv készitése
e bejelentési kotelezettség teljesitése
Stulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
e legalabb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevonasa a baleset
koriilményeinek a kivizsgalasdba
A baleset koriilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziiléi szervezet képviseldjének
részvételét.
A munkavédelmi felelds kiilonleges feleldssége, hogy
o gyermekbalesetet kovetden intézkedjen annak megelézésére, hogy hasonlo eset ne forduljon

elo,
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e az intézmény minden alkalmazottjat tajékoztassa.

8.3 A nevelomunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

8.3.1 Nevelési idoben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

A pedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:

kirandulas, séta
e szinhaz-, mizeum-, kiallitas latogatas

e sportprogramok

iskolalatogatas stb.
A sziil6k a nevelési év kezdetén irasban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az intézményen

kiviil szervezett programokon részt vegyen.

Az pedagogusok feladatai:

e A csoport faligjsagjan tajékoztatjak a sziiloket a program helyérdl, idOpontjarol és a
kozlekedési eszkozrdl.

e AzintézményvezetOvezeto tajékoztatasa eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor
helyi formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérék neve, id6tartam, kdzlekedési
eszkoz) kitoltésével irasban.

A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha azt a vezetd vagy helyettese irdsban

ellenjegyezte.

Kiilonleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérot kell biztositani.

o Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 felnétt kiséréd — de minimum
2 16

e Bérelt autdbusz esetén 10 gyermekenként 1-1 {6 felndtt kisérd

Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
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8.3.2 Az intézmény alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

e Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

e A HACCP-el6irasok betartasa és betartatdsa mindenki feleldssége.

e Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!

e Az intézményen beliil szeszes ital fogyasztasa tilos!

8.4. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. A sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl az 6vodavezetd
dont.

Rendkiviili esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztrofa) esetén az épiilet kiiiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadod terv eldirdsainak megfelelden kell elvégezni.
Bombariado terviink a tiizriado terv alapjan késziilt. Bombariadd esetén az a személy, aki felveszi
a telefont és értesiil arrdl, hogy az intézményben bomba van elhelyezve, kdteles haladéktalanul
jelenteni az 6voda vezetdjének.

Az intézményvezetd feladata értesiteni a renddrséget, tlizoltosagot, mentdket €s a fenntartot.

A mindenkor dolgozé é6vodapedagdgus, kisgyermekneveld, dajkai segédlettel azonnal megkezdi
panikkeltés nélkiil a tlizriad6 terv alapjan, a menekiilési utvonalon az 6voda kiliritését.
Amennyiben az intézményvezetdé nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a
legmagasabb iskolai végzettséggel €s szolgalati idovel rendelkez6 munkatars gondoskodik a
bejelentésrdl és a kilirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorol és a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

9. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének rendje

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata az intézményben folyd pedagdgiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének ¢és hatékonysdganak a vizsgélata,

annak feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken
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kell a rendelkezésre allo eszkozoket, felszereléseket felujitani, korszertsiteni, illetve bdoviteni.

Teriiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység, gondozo-neveldi munka

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkaltatoi jogkorbol adodo feladatok (hataridok, jogszabalyi eldirasok betartasa)
Modszerei:

o Megfigyelés (csoportlatogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)

e Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

e konkrétsag

e objektivitas

e folyamatossag

e tervszeriiség

e pedagdgiai 6nallosag tiszteletben tartasa

e humanus megkdzelités, kolcsonds bizalom
e Onallosag, onértékelés fejlesztése

e perspektivak adasa

e pozitivumok erdsitése

A pedagogiai munka, nevel6- gondozoi tevékenység éves ellendrzési ilitemtervét a vezetod-
helyettes javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellendrzési terv tartalmazza az ellenérzés
tertileteit, modszereit, szempontrendszerét és litemezését.

Az ellendrzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellen6rzés kiterjed az
egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel 0Osszefiiggd
kérdésekre.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonja a vezetd helyettest.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
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Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd-helyettes €s a sziildi szervezet.
Az ellen6rzés tapasztalatair6l irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett
ovodapedagdgussal, illetve dolgozoval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt
tehet.

Az intézményvezetd minden évben valamennyi pedagogus ¢és pedagogiai munkat segitd,
technikai dolgoz6 munkajat értékeli legaldbb egy alkalommal.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének eredményeit, illetdleg az ellendrzés altalanosithatd
tapasztalatait a nevelési évzard értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges

hidnyossagok megsziintetés¢hez sziikséges intézkedéseket.

10. Egyéb kérdések

10.1 Nyilatkozat tomegtajékoztato szerveknek

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemil tajékoztatas

nyilatkozatnak mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi eldirasokat kell betartani:

e Az intézményt ¢érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

o A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a
nyilatkozo felel.

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyekrdl a dontés nem a

nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

10.2 A kereset-kiegészités, jutalmazas feltételei

98



Az intézményvezetOvezetd hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra szoloan kereset-
kiegészitéssel, jutalommal ismerheti el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok
ellatasat, tovabba a teljesitményértékelés eredményét az aldbbi  szempontok
figyelembevételével:

e tanuldsi tervek készitése a helyi program alapjan

¢ olyan folyamatos pedagdgiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalas

e bemutatok tartasa

e 1j moddszerek, dtletek kiprobalasa, megvalositasa, tovabbadasa

e belso ellendrzések tapasztalatai

e pedagogusi, gondozo, neveldi tevékenységével emeli €s erdsiti az 6voda elismertségét

e palyakezddk szakmai segitése

e olyan munkdban val6 részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez

A kereset-kiegészités mértékérdl az 6vodavezeté dont. A dontés-elokészités folyamatidban

kikéri az intézményvezeto-helyettes és a Szakszervezeti elnokének véleményét.

10.3. Munkakori leirasok

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat- és hataskorok.

10.3.1 Intézményvezet6-helyettes

Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes

Kozvetlen felettese: 0vodavezetd

e Vezetd-helyettesi feladatkorébdl adodo feladata, feleldssége a Szervezeti felépités fejezet
1.2 pontjaban kertilt rogzitésre.

e Ovodapedagdgusi munkakorébsl adodé feladata azonos a 6.3.2 pontban leirtakkal.
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10.3.2 Ovodapedagégus

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje 40 ora, ebbdl kotelezo déraszama 32

Fobb felelosségek és tevékenységek

» A pedagégus mindsités kovetelményrendszerében megfogalmazott kritériumoknak
megfelel6 munkavégzeés.

» Betartja az Ovoda etikai kodexében megfogalmazott — a munkavégzésre, a
kapcsolatokra, a titoktartasra vonatkozo — etikai normakat.

» a pedagogiai program elvrendszerének, értékrendjének megfelelden tervezi, szervezi,
iranyitja a csoportjaban foly6 pedagogiai munkat

» az éves munkatervnek megfeleléen onalldan és feleldsséggel fejleszti az egyént és a
csoportot

» felismeri, sziikség esetén szakszolgalathoz iranyitja az arra raszoruldkat

» neveldmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a kiilonbozéségek
elfogadtatasat

» biztonsagos kortiilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlodéséhez

» szakmai ismereteinek boOvitése érdekében részt vesz bemutatokon, konferenciakon,
eldadasokon, pedagogiai féorumokon

» naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolédd kotelez6 adminisztracios
feladatokat (mulasztasi napld, csoportnapld, gyermekek egyéni fejlédését nyomon
koveté dokumentacio)

» folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését,
¢s errdl az eljaradsrendben rogzitetteknek megfelelden feljegyzést készit

» a sziilok tajékoztatasara — az eljarasrendben foglaltaknak megfeleléen — fogadoorat
kezdeményez, és nyitott a sziilok altal igényelt fogadoorak megtartasara

» gondoskodik a gyermekek adatainak folyamatos aktualizalasarol

» csoportvaltas esetén gondoskodik a gyermekkel kapcsolatos informaciok teljes kor
atadasarol

» kialakitja csoportjaban az SZMSZ-ben rogzitett iinnepek és az 6vodai hagyomanyokhoz
kapcsolodo programok megiinneplésének modjat

» elvégzi az éves munkatervben szerepld, névre szol6 feladatokat
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» csoportjaban és az udvaron egyarant gondoskodik a jatékok és eszk6zok rendben
tartasarol, esténként takaritasra alkalmas allapotban adja 4t a csoportszobat
> akoltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszkdzok javitasara,

poétlasara, bévitésére

Kiilonleges felelossége

v’ tovabbképzési kotelezettségét teljesiti

v' munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabélyzatokban foglalt
eldirasokat

v’ leltari felelésséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és eszkozeiért, a személyes
hasznalatra atadott informatikai eszkozokért (laptop, projektor)

v' a rendelkezésére biztositott pénzigyi kerettel Onalléan gazdalkodik {innepélyek
szervezésekor €s jatékvasarlaskor

v a gyermekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségjogait érinté informaciokat megdrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el

v' alkalmassagi vizsgalaton annak lejarta el6tt megjelenik

Kapcsolatok

e aneveldtestiilet tagjaként aktivan részt vesz a neveldi értekezleteken, legjobb tudasa szerint
torekszik a pedagdgiai cél megvaldsitasara

o torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a csoport dajkajaval

e beszamol a nevel6testiiletnek a tovabbképzéseken szerzett informaciokrol

e pedagogiai tevékenységével segiti az 6voda és a csalad egyiittmiikodését (sziiloi értekezlet,
fogadoora, nyilt nap, k6zds programok)

e a gyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal udvarias, segitkész magatartast tanusit

e megbecsiili kollégai munk4jat

Munkakériilmények

szabad hozzaféréssel rendelkezik a szertarban elhelyezett foglalkozasi eszk6zokhoz

a nagyobb értékili informatikai eszkdzoket (laptop, projektor) az 6vodatitkartol veheti at az
atadas-atvétel dokumentalasa mellett

internet: a vezetd helyettes irodajaban szabadon hozzaférhetd

telefonhaszndlat — a telefonok haszndlatardl rendelkezd belsé szabalyzatban foglaltaknak

megfelelden
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10.3.3 Ovodai dajka

Munkakor megnevezése: 6vodai dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra, amit hetenkénti valtassal tolt le

Délel6ttos miiszak: 6.30 — 14.50 20’ sziinet

Koztes: 8.10 —16.30 20’ szilinet

Délutanos miiszak: 9.00 — 17.20 20’ sziinet

A vezetd a munkarendrdl ettdl eltéré modon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,

helyettesités miatt).

Fobb felelosségek és tevékenységek
Nevelomunkat segito feladatok
1. Napi feladatok:

» A 6vondé mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen vesz részt a
gyermekcsoport ¢letében ( a munkarend szerint bizonyos iddszakokban két csoportban)
részt vesz a kdrnyezet épitésében, szépitésében

biztositja a gyermekek étkezési feltételeit

teremrendezés

segit a testnevelés-foglalkozasok elokészitésében (gyermekek kisérése)

segitséget nyujt az 6ltdzésnél

az egészségligyi eldirdsoknak megfelelden jar el

rendben tartja sajat foglalkoztatdjat, 61t6z6jét, flirdészobajat

a flirdészobaban az életkori sajatossagoknak megfelelden segitséget nyu;jt
fogyasztasra, talaldsra el6késziti az ételeket, elrakja a hasznalt eszkdzoket

gondoskodik megfeleld ivovizrdl télen-nyaron

YV V.V V V V V V V VYV V

a munkarendnek megfeleléen a reggelit, ebédet és uzsonnat atveszi a bdlcsdde

konyhajan

2. Heti feladatok:

v' fert6tleniti a fogmoso poharakat és fésiiket

v meglocsolja a viragokat (csoport, 61t6z0, el6tér)
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v" mossa, cseréli a torolkozoket

. IdOszakos feladatok:

*

*

sziikség szerinti varrja, javitja a textilidkat

valtja a gyermekek agynemiiit

mossa, vasalja a csoport textilidit

fert6z0 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez

lemossa a jatékokat, polcokat és butorokat

elokésziti a tancruhakat

sziikség esetén ellatja az elsdsegélynyujtassal, egészségiiggyel kapcsolatos feladatokat
elkiséri csoportjat az 6vodan kiviili programokra (a munkarend alapjdn munkaidében vagy
plusz 6raban)

aktivan részt vesz a csoport-, illetve 6vodaszintli iinnepek lebonyolitasaban

Takaritasi feladatok

A napi étkezések utan felsopor, sziikség esetén felmos.

A folyoso6 rendjéért, a 6.30-as dajka a felelds. Soprés, felmosas, a bejarati ajtd zarasa 9 érakor.

1

. Napi feladatok:

a munkarendnek megfeleléen reggel, délben illetve délutan felhozza, kiosztja az ételt a
HACCP utasitasai szerint. Az ételmintat elteszi, az adminisztracios feladatokat naprakészen
vezeti a HACCP utasitas alapjan. Etkezés utdn elmosogat, rendben tarja a melegité konyhat.

sajat csoportjaban letorli a port

. Id6szakos feladatok:

sziikség szerint lemossa az ajtokat
évente 2 alkalommal besegit a csoportja teljes nagytakaritdsaban
Evente egy alkalommal a zaraskor, elvégzi az épiilet és kornyékének a teljes és mindenre

kiterjedd nagytakaritasat.

Kiilonleges felelossége

munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idoben megjelenik

103



e aszelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

e hidnyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetd helyettesnek

e naprakészen vezeti a takaritasi nyilvantarté lapot €s a jelenléti ivet

e a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirasoknak
megfelelden haszndlja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik

e gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

e az ¢épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyilaszardkat, vilagitast, vizcsapokat

e az dvoda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

o kezeli a riaszt6t

e acsoport textilidival, edényeivel a leltar szerint elszamol, a tliz- ¢s munkavédelmi, valamint

a HACCP-el6irasokat mindenkor betartja

Bizalmas informaciok kezelése
e a gyermekekrdl pedagdgiai informaciot, az dvoda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl

felvilagositast nem adhat

Kapcsolatok
e agyermekekkel, a sziil6kkel és a munkatarsakkal szemben udvarias, segitokész magatartast
tanusit

e megbecsiili kollégai munkajat

10.3.4 Takaritono

Munkakor megnevezése: takaritd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje 40 ora

1. Napi feladatok:

» a munkarendnek megfelelden reggel, illetve délutan, rendben tartja a mosdot, 6ltozot.
délben és este (WC-kagylok, mosdokagylok, tiikkrok, fertdtlenitése)
» délelott sziikség szerint €s este felmossa a folyosot

» délutanonként a padok elmozgatasaval lesopri és felmossa gyermekoltdzoket, folyosot.
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» porszivdzza a csoportszobakat, 61t6zot.
> kailiriti, tisztan tartja a szemeteseket
» minden reggel kitakaritja a tornatermet (porszivozas, felmosas naponta + hetente egyszer

az eszk0zok elmozgatasa)

2. Heti feladatok:

v' kéthetente egy alkalommal, alaposan kitakaritja csoportszobajat (szényeg, konnyebb
butorok elmozgatasa stb.)

pokhalozas

portalanitja a fiird6 és az atad6 ablakparkanyait

letorli a port

letorli az 6ltdz0szekrények tetejét és a cipdtartokat

AN N NN

rendben tartja az udvart.

98]

. IdOszakos feladatok:

e sziikség szerint lemossa az ajtokat

e ¢vente 2 alkalommal elvégzi a csoportja teljes nagytakaritasat (butorok elmozgatasa,
radiatorok lemosasa, WC-tartalyok, csempe lemosasa, csovek, villanykapcsoldk tisztitasa,
oltozészekrények lemosasa, ablakok tisztitasa, fliggdny moséasa)

e a kozos helyiségek (folyosd, mosdkonyha, fejlesztdszoba, felndtt 61t6z0, tornaterem,
szertarhelyiségek, jatéktarolok) teljes nagytakaritasa

e ¢vente egy alkalommal nagytakaritdsban aktivan részt vesz

e Osszel sopri, gereblyézi a faleveleket, rendben tartja az udvart.

Kiilonleges felelossége

0 munkavégzése soran betartja a jogszabalyban és az intézményi szabalyzatokban foglalt
eldirasokat

alkalmassagi vizsgalaton idében megjelenik

a szelektiv hulladékgytijtési szabalyokat betartja

hidnyzasat, illetve munkaba allasat idében jelzi a vezetd helyettesnek

naprakészen vezeti a jelenléti ivet

O O O O o

a rabizott gépeket és eszkozoket rendeltetésszerlien és a munkavédelmi eldirdsoknak

megfeleléen hasznalja, sziikség szerint tisztitja, allagmegovasukrol gondoskodik
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O O O o o

gondoskodik a tisztitoszerek biztonsagos tarolasarol

az épiilet biztonsaga érdekében zaraskor ellendrzi a nyiladszarokat, vilagitast, vizcsapokat
az 6voda kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik

kezeli a riasztot

a tliz- és munkavédelmi, valamint a HACCP-el6irdsokat mindenkor betartja

10.3.5. A kisgyermeknevel6

Munkakoér megnevezése: kisgyermekneveld

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kdtelezd oraszama 35

Feladatai:

Munkdjaban figyelembe veszi a bdlcs6devezetd, a bolcsddei szakemberek, és a
bolcsddeorvos utmutatasait.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére ¢és érteke 1ésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokéban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nalloésag alakulasat.

Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozas nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hidnytalan elékészitd tevékenységre is.
Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként (csecsemodkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A
csoportnaplét naponta vezeti — a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. Az lizend fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan
Ujat tapasztal. Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hianyzasokat, a gyermek suly- és hosszfejlodését, mell- ¢és fejkorfogatanak viszonyat.
A testi fejlodésrdl a percentit haszndlja, az értelmi €s szocidlis fejlédésdokumentalashoz
pedig a fejlodési tablat. Munkdja befejezésekor szdban és/vagy irasban beszdmol a
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gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Vezeti a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek meg
kell egyezni a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek
napi jelenlétérdl készitett dokumentédcio atlathatosdgéra és egyértelmii vezetésére
(szabad- és pihendnapok eltérd szinli jeldlése, felvétel és megsziinés jelolése,
korcsoportok statisztikdnak megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikodve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmeg felelobb modon megvaldsitja — a modszertani levél utmutatasa
alapjan.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziilocsoportos beszélgetéseket szervez és
tart.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az wudvari ¢élet
megszervezésérdl. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegén
tartozkodast. Csak orkanszerti szélben, erds kodben, -50C alatt, valamint kanikulaban
mellézhet a szabadlevegén tartozkodas. Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az
idojarasnak és nemiiknek megfelelden legyenek feloltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsdédevezetdnek, megmutatja a bdlcséde
orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megteleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

Az 6lelkezési idoben a munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20°) a gyermekek érdekeit
szem elOtt tartva 1d0dziti; ezt az idoszakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atdltozve, munkara felkésziilten a

csoportjaban van.

10.3.6. A bolcsddei dajka

Munkakor megnevezése: bolesddei dajka

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Heti munkaideje 40 6ra, ebbdl kotelezd oraszama 40 6ra
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Feladatai:

Ellatja a bolcsdde takaritdsi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasarol. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zddik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

A folyosokat felsopri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha a bolcsddében rovart talal,
azonnal jelenti az intézményvezetonek.

A csoportszobakba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utan a
helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok elvégzésének idején tartozkodhat.
Az dgynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban
leadja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozo-neveld tevékenységet, a sziiloket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg.
A munkakozi szlinetét (miiszakonként 20”) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.
Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertOtlenitd vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- €s ablakkeretek, radiatorok,
falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadlo vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Fliggdonymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fert6tlenitd ruhaval torténjen.

A nyari zarés idején teljes nagytakaritast végez.

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertétleniti. A lemoshato
jatékokat sziikség szerint naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fertStlenitett jatékokat
foly6 vizzel alaposan le kell 6bliteni.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik el6tt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol gyermekek
nem tartozkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobakat étkezés utan rendbe kell tenni, az
¢telmaradékot el kell tavolitani. A padld tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhaval
torténjen.

Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmosd, lemoso) kell hasznélni a csoportszobakban,

fird6észobaban, WC-ben. A takaritoeszk6zoket hasznalat utan ki kell mosni és a
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tisztitoszerekkel egylitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

o A tisztito ¢és fertStlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni. 15.
Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkatdrsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

e Mosasi munkat elvégzi: A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a
szabvanyok ¢és technologiai eldirasok figyelembe vételével a mosogépbe rakéasa. A
mosandé textilia elokészitése, a tilszennyezett textilia 4ztatasa. Az eldirt utasitasok
szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosdgépek feliigyelete a mosasi ciklus alatt.
Rendellenes miikddés esetén a folyamat megszakitdsa, az észlelt hibak kozlése az
intézményvezetd felé. A mosasi folyamat utdn a textilidban maradt foltok egyedi
eltavolitasa. A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet. A
munkak6zi szilinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja. A gép
terhelésének és a ruha mindségének megfeleld mennyiségli textilia gépbe torténd
berakéasa €s szaritdsa. A sziikséges el0szaritas elvégzése, a szaritogép levegdjaratanak
tisztitasa. Technologiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa. A
textilia szakszerli vasaldsa, gondos Osszehajtogatisa, az elkésziilt ruhanemiiket
csoportba elszallitta. Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie,
védoruhat cserél. A munkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsolasa.
Kozvetlen anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik. A mosodaban hetente a csempézett
falfeliiletet fertdtlenitd vizzel lemossa; gépeket, berendezéseket tisztitja. Havonta ajto-
¢és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat elvégzi; negyedévenként vegyszeres

tisztitasat elvégzi.

11. Zaro rendelkezések

11.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
Jelen szabalyzat a NevelOtestiileti elfogadasaval, a fenntartd jovahagyasat kovetd napon lép

hatalyba.
A hatalybalépéssel egyidejileg érvényét veszti az el6z6 2016.03.16-an életbe 1épd szervezeti

¢s mukodési szabalyzat.
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az o6voda valamennyi alkalmazottjara

kotelezd, megszegése esetén az dvodavezetd munkaltatodi jogkorében intézkedhet.

11.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliillvizsgalata, médositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi és hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével

Moédositasa: az 6vodavezetd hatdskore, kezdeményezheti a nevel6testiilet és a Kozalkalmazotti
megbizott.

A modositas indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalméanak valtozéasa

tulszabalyozott rendszer
¢ hidnyosan szabalyozott rendszer
o hibas illetékesség vagy hatdskor kijelolés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozo legitimacios eljarast kell lefolytatni.

11.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat nyilvanossaga

e A hatélyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az 6voda minden alkalmazottjaval, valamint
azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az o6vodaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiloket is tdjékoztatni kell.

e Az SZMSZ-t a Sziil6i Szervezet véleményezte. melléklet szerint.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.

Kéthely, 2019.07.07. Sziics Judit Magdolna

intézményvezetd
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Legitimacios zaradék
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet 100% szavazataval, 2019.07.08.

napjan elfogadta. Jegyz6konyv, jelenléti iv szerint.

Horvath Gyorgyné
nevelOtestiilet képviseldje

A szervezeti ¢és milkodési szabalyzatot a Kéthelyi Ovoda Intézményfenntartd

Tarsulas. ....ooooeeeee i, Hatarozataval

Kéthely, 2019.07.11.
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