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l. INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény fenntartéja: Rikoczifalva Varos Onkormanyzata
5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

Az intézmény neve: Viragoskert Ovoda és Bolcséde

Székhely: 5085 Rakdczitalva, Rakoczi ut 60.

Telephely: 5085 Rakoczifalva, Rakoczi ut 60.

Tel.: +36-56/783-520

E-mail: ovodavezeto@rakoczifalva.hu, bolcsike@rakoczitalva.hu,
viragoskertovodaesbolcsode(@ gmail.com

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torveény 43. §- (1)
bekezdése alapjan a bolcsode olyan bolesddei ellatast nyjté intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatérozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb
csoportban nytjt szakszer(i gondozast és nevelést.

Kormanyzati funkcio: 104031 gyermekek bolcsédében és minibolesédében torténd
ellatasa

Intézmény ellatasi teriilete: Rakoczifalva Varos Kozigazgatasi Tertilete

Férohelyek szama: 26 16
Nyitva tartas: Hétfoto1 péntekig, 6:00 — 17:00 oraig.
Ellatando célcsoport: A Rakoczifalvan €16 -20 hetestél 36 honapos kort- csaladban

nevelkedd gyermekek

2. A SZAKMAI PROGRAM TORVENYI, SZAKMAI HATTERE

A BOLCSODE SZAKMAI PROGRAMJA AZ ALABBI JOGSZABALYOK,
IRANYELVEK, SZAKMAI SZABALYOK FIGYELEMBE VETELEVEL KESZULT.

e az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

e az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

e az Eurdpai Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok
szamara a napkdzbeni gyermekellatasrol,

e 6/2016. (I1I. 24.) EMMI rendelet



a személyes gondoskodast ny(jtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairol és miikodesiik feltételeirdl szo6ld 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet mddositasardl 4. melléklet a 6/2016. (111. 24.) EMMI
rendelethez

A bolcsddei nevelés gondozas orszagos alapprogramja

modszertani levelek, UGtmutaték, (Bolcsédei adaptacio, Utmutaté a bolcsédei
gondozdéndk csaladlatogatasahoz, Folyamatos napirend a bolcsoédében, Jaték a
bolcs6dében, Kisgyermekkori nevelés modszertana)

1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmerodl és a gydmiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mitkodésiik
feltételeirol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatdk, intézmények €s haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

- 328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet a személyes gondoskodast ny(jté gyermek;joléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol é€s az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

- 25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzékrol €s az Orszagos Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol

226/2006. (XI. 20.) Korm.rend. a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositojarol €s orszagos nyilvantartasardl
24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagossagi
kovetelményeirdl, vizsgalatarol és tanusitasarol

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6z0 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyligyi intézkedesekrol

10/2008.(V1.28) SZMM rendelet a szocidlis és munkaligyi miniszter altal
adomanyozhaté szakmai elismerésekrol

1/2014(1.16.) EMMI rendelet a fert6z0 betegségek jelentési rendjérol

A Bolesédék Napjanak megiinneplésérdl szolo 7/2010. (11 19.) SZMM utasitas

1998. évi LXXXIV. térvény A csaladok tdmogatasarol

1993. évi Il1. torvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (1. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé szocialis
intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1. 7.)
SZCSM rendelet modositasarol

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasardl

9/2000. (VIIL. 4.) SzCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocidlis szakvizsgarol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd téplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

2012. évi [ torvény A munka térvénykonyverdl

1992. évi XXXIIIL. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol
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257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi
XXXIIIL. torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

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

e 1993, évi XCIII. torvény A munkavédelemrol

e 2003. évi CXXV. Torvény Az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenloseg
clémozditasarol

e - 235/1997. (XIL.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

o - 328201l-es (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és szakellatasok téritési dijarol és igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol,

e - 62/2011 (VI1.30.) VM rendelet a vendéglatdipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi felteteleirdl

e - bolcsodét ¢rintd helyi onkormanyzati rendelet

3. AZ INTEZMENYEGYSEG BEMUTATASA, AZ ELLATANDO CELCSOPORT ES
AZ ELLATANDO TERULET JELLEMZOL:

Bolcsédénk tobbeélu szervezeti formaban miikodik. Tipusa: 6voda-bolcséde. A Viragoskert
Ovoda és Bolesdde - Bolesddei intézményegysége.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo616 1997. évi XXXI. torvényben, es A
személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatar6l és miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV. 30.) NM
rendeletben meghatarozottaknak megfeleléen a bolcsddei intézményegység szakmai onallosaga
biztositott.

Bolcsddénk sajat nevelési-gondozasi program szerint dolgozik, amit ,,A bdlcsodei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja" figyelembevételével dolgozott ki. Ez az egymasra épiilés
biztositja egyrészt az altalanos kovetelmények teljesitését, masrészt a csaladok és a fenntartok
elvarasaihoz és a helyi lehetdségekhez vald igazodast.

Rakaczifalva 5440 fOs kisvaros. A bolcsdde a varos kdzpontjaban helyezkedik el. A bdlcsodei
szolgaltatds 1958-ban kezd6dott, a Toldi uton 1989-ben épiilt bolcsdde 2020 nyar végéig
fogadta a kisgyermekeket. A jelenlegi épiiletben a bolcséde 2020-ban két csoporttal kezdte
meg miikodését a TOP 1.4.1-15-JN1-2016-00027 azonositészammal nyilvan tartott,
.Rakoczifalva Viragoskert Ovoda és Bolcséde intézmény fejlesztése” cimii projekt jovoltabol.

Bels6 tagolasa, butorzata, felszerelése korszerli, megfeleld a bolcsédés korti gyermekek
harmonikus, egészséges fejlodéséhez. Az udvara rendezett, gondozott.



Bolesodei Intézményegységiinkben a gyermekek 20 hetes kortol (a sziil6k igénye és a fejlettségi

szintjlik szerint) kerlilnek felvételre €s a jogszabaly altal meghatarozottak szerint maradnak
bolcsodében.

A bolcséde bovitésének sziikségességet a varosban dolgozd sziilék mielébbi munkdba
alldsanak tdmogatasa indokolta.

A telepiilésen €16 lakosok kozott sok a fiatal, tobbgyermekes csalad, ahol az édesanyak a
gyermekvallalast megel6zden aktiv munkavallalok voltak. Bolcs6dénk elsésorban azoknak az
édesanyaknak — rajtuk keresztiil a csaladjaiknak — prébal segitséget nytjtani, akik szeretnének
visszamenni a munka vilagaba, és ehhez kisgyermekiik napkodzbeni ellatasara van sziikségiik.
Az utdbbi években a sziiletések szama emelkedd tendenciat mutat, igy a meglévd bolesddei
férohelyszam kevésnek bizonyult.. A megvaltozott jogszabalyok -amelyek tamogatjak a
GYED, GYES melletti munkavégzést- tovabb ndvelik varosunkban a bélcsddet ellatas igényét.
A TOP-1.4.1-15-JN1-2016-00027 ,Rékoczifalva Viragoskert Ovoda és Bolcsode intézmény
fejlesztése” cimii, nyertes palyazat keretében 0ij bolcsodeépiilet kialakitasara nyilt lehet6ség az
intézmény székhelyén.A hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
szdma rendkiviili mddon alacsony bolcsodénkben. Sajatos nevelési igényli gyermekek
bolcsddei ellatasara is lehetdsség van.

4. A BOLCSODEI NEVELESUNK-GONDOZASUNK

A nevelési-gondozasi program oOsszeallitasaban figyelembe vettilk ,,A bolcsdei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja,” mint a szakmai szabalyozds legmagasabb szintii
dokumentumat, valamint igazodtunk a varosban €16 csaladok helyi igényeihez és a fenntartod
elvarasathoz.

A BOLCSODEI GONDOZASUNK- NEVELESUNK CELJA:

- -A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkozbenti
ellatas keretében a gyermek fizikai- €s érzelmi biztonsdganak megteremtésével,
odaforduld  szeretettel, elfogadassal, a  gyermek  kompetencidinak
figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetéség biztositasaval, viselkedési
mintak nygjtasaval a harmonikus fejlodés segitése.

- akisgyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtése

- az egészséges eletmod megalapozasa a megfeleld taplalkozas megismertetésével és
alkalmazasaval életkornak megfelelden

- az egészséges életmoddra nevelés a valtozatos mozgasformak biztositasaval és a
mozgas megszerettetésével.

CELKITUZESEINK:

- A rendszeres testmozgas alkalmazasa és megszerettetése

- Szocializacid segitése

- Ajatéktevékenységek megszerettetése az életkori és egyéni sajatossag figyelembe
vetelével.



FELADATAINK:

- a kisgyermekek részére biztonsagot ado személyi és targyi feltételek megteremtése, csaladias
1égkor biztositasa

- egészséges taplalkozas biztositasa, reform ételek bevezetése

- rendszeres testmozgas biztositdsa, valtozatos mozgaslehetdségek megismertetésevel €s a
spontan mozgas lehetéségének biztositasaval

- a jaték elosegitésének biztositasa, szocialis kapcsolatok alakitasa

- valtozatos tevékenységek biztositisa a kisgyermek érdeklddésének felkeltése €s fenntartasa
érdekében

5. A BOLCSODEI NEVELES ALAPELVEINEK MEGVALOSITASA

- A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése értelmében a bolcsédei nevelésben elsodleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A csaladlatogatds, a napi
kapcsolattartas, és a kisgyermeki viselkedés megfigyelése soran informaciot kaphatunk a csalad
erésségeirdl és gyengeségeirol. Az erésségek hangsulyozasaval igyeksziink segiteni a csaladok
életmindségének javitasat.

- A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencio magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatdrozasat és figyelembevételét szolgalja. Ennek
értelmében a kisgyermeknevel6 feladata az esetlegesen felmeriil fejlddésbeli lemaradasok,
megtorpanasok felismerése és jelzése. Bolcsddénkben nagy hangsilyt fektetlink a szakemberek
kozotti, a kisgyermekek fejlodésének megfigyelésére vonatkozd informacidcserére, €s a
sziilével torténd segité szandéki kommunikacié fontossaganak szem elott tartasara.

- A csalddi nevelés elsddlegességének tisztelete
Valljuk, hogy kisgyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége.

Bolcs6dénk a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és
lehetdség szerint erdsitve vesz részt a kisgyermekek gondozasaban, nevelésében. Sziikség
esetén, lehetdségeinkhez mérten toreksziink a csalddi nevelés hidnyossagainak
kompenzalasara, korrigaldsara. Fontosnak tartjuk, hogy a sziilék szdmara lehetdvé tegyiik a
kiildnb6z6 modokon megvaldsuld bekapcesolddast a bolcsode életebe.

- A kisgyermeki személyiség tisztelete



Hitvallasunk szerint a kisgyermeket — mint fejlodo személyiséget a kisebb kori
kompetenciabol fakadd nagyobb segitségigénye / rautaltsaga miatt kiilonleges védelem illeti
meg.

A bolcsddel nevelésiink-gondozasunk értékkodzvetitd és értékteremtd folyamat, amely a
gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocialis és a kognitiv
kompetenciak fejlédésének segitésére iranyul, az emberi jogok és az alapvetd szabadsagjogok
tiszteletben tartasaval.

- A kisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcsoder nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol addddan meghatdrozd a
kisgyermeknevelo szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra.

A csaladokkal valo kapcsolattartas soran is fontosnak tartjuk a kisgyermekek egyéni fejlédési
titemehez és szemeélyiségi sajatossagathoz valo pozitiv megkozelitést. A kisgyermeknevelok
szakmai tudasanak bOvitését rendszeres tovabbképzéseken valo részvétellel, intézmények
kozotti tapasztalatcserével biztositjuk. Szakmai napok szervezésével a személyiségfejlesztésre
is lehetdséget biztositunk.

- A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A kisgyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosagaval (,,sajat” kisgyermeknevelo-
rendszer, csoport- és helyallanddsag) noveljitk az érzelmi biztonsagot, mely alapul szolgal a
tajékozodashoz, a jo szokéasok kialakulasahoz.

A napirendiink folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakadd
ismétlodések tajékozodasi lehetoseget, stabilitast, kiszamithatdsagot eredményeznek a napi
események soraban, novelik a kisgyermek biztonsagérzetét.

A biztonsag nyujtasa természetszeriileg magaban foglalja a fizikai és a pszichikai erészak
minden formajatol vald védelmet is, €s a biztonsagos, az életkori sajatossagoknak megfeleld
targyi kornyezet kialakitasat is.

- Fokozatossag megvaldsitasa

A kisgyermekek egyéni igényeihez igazodo intézménybe torténd beszoktatasi iddtartam
biztositasaval segitjiik az (j helyzetekhez valo alkalmazkodast, a valtozasok elfogadasat, és a
bolcsddei nevelésiink minden teriiletén alkalmazzuk.

- Egyéni banasmod érvényesitése

Figyelembe vessziik, hogy a kisgyermek fejlodésehez alapvetd feltétel a felndtt Gszinte
érdeklddése, figyelme, megbecsiilése, a kompetencidjanak elismerésén alapuld valasztasi
lehetéség biztositasa az egyes élethelyzetekben, a pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa,
megerositése, elismerése.



A kisgyermeknevel6 meleg, szeretetteljes odafordulassal, a megfelel6 kornyezet kialakitasaval,
a gyermek életkori- és egyéni sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
hangulatat figyelembe véve segiti a kisgyermek fejlédését.

Fontosnak tartjuk, hogy minden kisgyermek folyamatosan érezze a rola gondoskodo felndtt
elfogadasat akkor is, ha lassabban fejlédik, akkor is, ha esetleg tobb teriileten jelentSs eltérést
mutat az atlagos fejlodéstol, ha sajatos nevelési igényii, ha viselkedése bizonyos esetekben
kiilonbdzik a megszokottol, emiatt nehezebben kezelhetd. Alkalmazzuk a batoritd pedagogia
elveit és modszereit.

Elfogadjuk, tiszteletben tartjuk a kisgyermek vallasi, nemzetiségi/etnikai hovatartozasat.
- Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevel§ és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges, intim
helyzetei. A gondozasi helyzetek megvaldsulasa soran a nevelés és a gondozas elvalaszthatatlan
egységet alkot. A nevelés tagabb, a gondozas sziikebb fogalom: a gondozas minden helyzetében
nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetéségei azonban nem korlatozodnak a gondozasi
helyzetekre.

- A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatisa

A kisgyermeknek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil
biztositjuk, hogy ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson. Kivancsisaganak
fenntartdsaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval segitjiik 0nallo kezdeményezeseit,
megteremtve ez altal az egész életen 4t tarto tanulas igényének, folyamatanak biztos alapjait. A
kisgyermek meghallgatasa, véleményének figyelembevétele, a kompetenciajanak megfeleld
mértékii dontési lehetOség biztositasa bolcsddei nevelésiink-gondozasunk egyik kiemelt
feladata. A probalkozasokhoz elegendd id6t biztositunk. A kisgyermeket meghallgatjuk,
véleményét lehetdség szerint figyelembe vesszilk. Kompetencidjanak megfelelé merteki
dontési lehetdséget biztositunk. Mindezt biztonsagos €s tevékenységre motivald személyi €s
targyi kornyezet megteremtésével kivanjuk elérni.

Az élményszerzés lehetdségének biztositasaval, sajat példamutatisunkkal, a tapasztalatok
feldolgozasanak segitésével, az egyes viselkedésformakkal valé probalkozasok batoritasaval
segitjiik a tanulast.

EGYUTTMUKODES A SZOLGALTATASON BELUL ES A TAGABB
KORNYEZETTEL

A bélesddei haldzaton beliil

Kapcsolatot tartunk Szolnok Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Egészségiigyi és Bolcsodei
Igazgatosagaval. Figyelemmel kisérjiik képzési kinalataikat, a vezetSi értekezleteken és
lehet8ség szerint egyéb szakmai rendezvényeken részt vesziink.
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Bélcsdde és az ovoda kapesolata

A két intézményegyseg kozott tartalmas a kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonos érdeklddés
révén lehetdvé teszi egymas munkdjanak, céljainak megismerését, megértését, ezéltal a
kisgyermekek szamara a bolcsdde-6voda dtmenet is zokkend mentesebbé valhat. Tobbeéll
intézményként az oOvodaval kozvetlen kapcsolatot tartunk. A mindenkori kiscsoportosok
rendszeresen latogatjak a bolcsédéseket (pl. Komalas, Gergely jaras, Farsang alkalmaval
kolcsonos latogatas). Az dvoda altal szervezett évszaki hangversenyeken és babmiisorokon is
részt vesziink a nagyobb gyermekekkel. Kozvetlen a kapcsolat az intézményvezetovel is.

Egyéb kapcsolatok

A fenntartdval az Intézményvezetd tart kapcsolatot, kozvetleniil a testiileti iléseken és a vezetdi
értekezleteken vald részvétellel.

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatot miitkoddtetiink
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba keriilnek/ keriilhetnek.

Rendszeres, folyamatos kapcsolatot tartunk:

- avarosi Védonodi Szolgalattal,
- a bolcsédeorvossal,

- a Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsulasa Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatd
Kozponttal

Személyi feltételek

A Virdgoskert Ovoda és Bolcséde — Bolesddei Intézményegységének szakmai létszama és
szakképzettségiik megfelel a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 1. szamu és 2. szamu
mellékletében eldirt kovetelményeknek. A Viragoskert Ovoda és Bolesdde — Bélesddei
Intézményegységének minden dolgozdja rendelkezik munkakori lefrassal

Kozalkalmazottak szama: 6 6

» 410 kisgyermeknevelo (ebbd! 1 {6 bolcsddevezetd)
= | {6 bolcsddei dajka

» | {6 szakacsnd

* 2 {6 kisegit6 6h-ban

* | {6 karbantartd (palyazat kapcsan boviilo létszam)

Vallalkozasban foglalkoztatott:

| 6 Bolcsddeorvos (fenntartd dontése szerint)
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A kisgyermekek szakszerli és magas szinvonali nevelését-gondozasat szakmailag jol
felkésziilt, gyermekkozponta, gyermekszeretd, kreativ szakemberek latjak el.

A bolcsédei dajka és a szakdcsnd feladataik elvégzése soran kiegészitik, segitik a
kisgyermeknevelok munkajat. A bolcsédei dajka az elirasok szerint végzi a munkakori
leirasaban meghatarozott feladatokat. Bolesédénk orvosa havonta 4 6raban, csiitortoki napokon
latja el feladatat. Elvégzi a bolcsodébe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgalatat; ellendrzi
az étlapot. Segiti az els@segély doboz Gsszeallitasat. Részletes feladatait a vallalkozdi szerzodes
tartalmazza. A bolcs6deorvos alkalmazasa a fenntartoi dontés fiiggvénye.

Minden kisgyermekneveld szakképzett és nyilvantartasba vételitk megtortént a 8/2000 (VIIL4)
SzCsM. rendelet eldirasainak megfeleléen. Tudasukat folyamatosan fejlesztik, szinten tartjak,
és a 9/2000. (VIIL.4) SzCsM. rendelet altal meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeiknek
cleget tesznek. A tovabbképzési idGszak 4 év, mely id6 alatt a kotelezd pontokat minden
szakdolgozo dsszegylijti. A tovabbképzési tervet és a nyilvantartasokat az intézmény vezetdje
kezeli. Minden dolgozd szamara biztositott a szakmai fejlédés és a tovabbtanulasi lehetdség.
Rendszeresen tartunk belsé tovabbképzéseket, 0Osztondzve az Onképzést, és a
személyiségfejlodés fontossagat.

A még magasabb szintli nevel6-gondozd munkavégzés, a program minél tudatosabb
megvaldsitasa érdekében fontosnak tartjuk a folyamatos Onképzést, szakmai folyoiratok,
szakkonyvek tanulmanyozasat, a belsé szakmai tovabbképzést.

A belsd tovabbképzés célja: a modszertani dokumentumok egységes értelmezése, egymas
munkajanak, erésségeinek megismerése, elemzése, tapasztalataink ataddsa modszertani
ismereteink és eszkoztarunk bovitése.

Szakmai felkésziiltségiink folyamatos erdsitését az Ovodai szakmai munkakozosseég
munkajaban valo részvétellel, a modszertani bolcséde és mas forumok altal szervezett,
kreditpont gyiijté szakmai programokon, tovabbképzéseken vald részvétellel is biztositani
kivanjuk, az évente késziilé tovabbképzési terv szerint.

6. TARGYI FELTETELEI

Az épiilet a varos kozpontjaban talalhato, el6tte a parkolasi lehetdség biztositott.

Az épiilet bolcsédének épiilt, foldszintes, akadalymentesitett, melyben két bolcsédet csoport
mikodik.

Az épiiletben a kisgyermekek ellatasat biztosito helyiségek jol megkozelithetdk, belathatok,
tagasak vilagosak, funkcidjuknak megfelelnek.

Bolcsddénkben a jaték szintere a csoportszoba és az udvar.
Az épiilet btorzata, jatékeszkozei, textiliai, hasznalati és egyéb targyai a 15/1998 NM rendelet

mellékletében szerepld eszkozjegyzéknek megfelelek, elegendd szamuak.
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A bolcsodet épliletében kettd csoportszoba, atado-061t6z0, gyermek flirddszoba, egy babakocsik
tarolasara is alkalmas el6tér, egy sziil61 mosdo, raktarak (takaritdszer, jaték, irattar), teakonyha,
z0ldségelokészitd konyha, talalékonyha, kisgyermeknevel6i szoba és egy vezetdi iroda
talalhato. A csoportszobak eldtt fedett, nyitott terasz hiizodik, innen nyilik a kisgyermekek kinti
mosddhelyisége €s a kerti jaték-tarolo.

A buatorok meérete igazodik a korosztaly igényethez, a jatékpolcok a gyerekek szdmara jol
elérhetok, a butorok. modernek, ujak. Csoportszobdk felszereltsége a kisgyermekek életkori
sajatossagainak  megfeleld.  Esztétikus  kornyezetben  gondozhatjuk-nevelhetjiik a
kisgyermekeket. A jatékkészlet valtozatos, megfelel a bdlcsédés korosztaly igényeinek és a
kozegészségiigyi eldirdsoknak. Lehetdségiink van a kiilonbozd jatéksarkok, funkcidsarkok
kialakitasara.

Az udvar rendezett, gondozott. A kisgyermekek jatékigényét szolgalja a fedett homokozo, a
nagymozgasok fejlesztését szolgaldo mobil jatékok, valamint a csoportszobahoz kapcsolodd
terasz. A valtozatos, elegend6 szamu jatékeszkoz lehetOvé teszi a nagymozgasok gyakorlasat,
pl. kisautd, finyird, bicikli, talicska, kiilonbdz6 méretli labdak. Mobil jatékaink: kishaziko,
mobil cstszda, alagutak, libikoka. A homokozo6 a szabvanynak megfelel, sokféle valtozatos
homokozo jaték all a kisgyermekek rendelkezésére, pl. kisebb-nagyobb méretii lapatok,
kisvodrok, siitoformak stb..

Az udvari alkoto tevékenységekhez alkalmat nyijtanak a kerti padok és a teraszra kivihet6
asztalok.

A csoportszobaban a terek jol atlathatok, attekinthetok. A jatéktarolok természetes, esztétikus
anyagbol késziiltek.

A gyakorldjatékhoz sziikséges eszkdzok mellett a szerepjatékra 0sztonzo kiegészitd kellékek is
megtalalhatok.

A funkcidsarkokat gy alakitjuk ki, hogy jol elkiiloniiljenek az egyes jatéktevékenységek, a
kisgyerekek ne zavarjak, ne akadalyozzak egymast. A hasonlo funkcidju jatékokat egymashoz
rendeltiik, igy nem zavarjak egymast a mozgalmasabb és a csendesebb jatéktevékenységek.

Funkcidsarkok a csoportszobaban: épitdsarok, babakonyha, puhasarkok, ,,étkezdsarok™, amely
az asztali jatéktevékenységekre is alkalmas.

A nagymozgasok gyakorlasara a csoportszobaban is van lehetoség; biztositottak a nagymozgast
elésegitd eszkozok.

Helyiségek:
- Gyermekoltdozo

Baratsagos kornyezet fogadja a bolcsddébe erkezo és tavozd kisgyermekeket és sziileiket. A
gyermekbejarat el6terébdl nyilik és kapcsolddik a fiirdészobahoz. Felszerelése megfelel a
bolcsddés kori kisgyermekek életkort sajatossagaithoz igazodo oltdozkodési igényeinek.
Tartalmazza azokat a berendezési targyakat, bltorokat, melyeket a felszerelési jegyzékben
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eloirtak. A gyermekoltézében helyezziik ki a gyermekek altal készitett alkotasokat. A
falijsagon tajékozodhatnak a sziilok a kiilonboz6 informaciokral.

- Flrddszoba

A ralathatdsag a csoportszobabol biztositott, a felszerelése megfelel az eldirdsoknak, igazodnak
a bolesodés kort kisgyermekek méreteihez, dnallosodasukat eldsegitik.

- Gyermekszoba

Az intézmény 2020-ban épiilt, jogszabalyoknak megfeleléen.

A gyermekszobdkkal egy szintben, kozvetlen ajtokijarattal, a jatszokerthez kapcsolodik
- Jatszokert

Alapteriilete megfelel a ,,10 m2/ gycrmek” feltételnek, melyet burkolt és fiivesitett feliilet
egyarant jellemez. A bolcs6édei gondozasunk-neveléslink fontos helyszine a jatszokert. A
gyermekek mozgasigényének kielégitése, a szabad levegdn valo tartdzkodas biztositasa, a
természettel valé mindennapos érintkezés fontos a gyermekek fejlodése szempontjabol, ezért
kialakitasara és berendezésére kiilonos gondot forditunk. Az udvaron burkolt és fiivesitett
feliiletek, homokozd, vizpermetezd talalhatok. Ezen feliil beépitett nagymozgast fejlesztd
jatékok kerliltek elhelyezésre. A jatszokert kotelezé eleme a homokozd. A homok kezelése:
naponkénti atforgatas, locsolas, csere vagy fertbtlenités pedig az eldirasoknak megfelelden
torténik. Az arnyékolast tak és fedett terasz biztositja.

7. AFELADATELLATAS SZAKMAI TARTALMA, A BIZTOSITOTT
SZOLGALTATASOK FORMAI, A GONDOZASI, NEVELESI, FEJLESZTESI
FELADATOK JELLEGE, TARTALMA, MODJA

A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATA:

A nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetdséget biztositunk a kisgyermek szamdra
ahhoz, hogy érdeklédésének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfelelden ismerkedhessen
mintat és segitséget adunk optimalis és sokoldali fejlédéséhez és szocializacidjahoz. A
gondozast (testi szitkségletek kielégitése) és a jatékot a bdlcsddei élet egyenrangiian fontos
helyzeteinek tekintjiik, melyekben teret engediink a gyermek szabad aktivitas iranti igényének,
erdsitjiik kompetencia érzését.

Arra toreksziink, hogy a bolcsddei élet élvezetes, részvételre motivalo és kielégitd tanulasi
élményeket biztosito, tarsas kozegben zajlo, interakcidt 0sztonzd legyen. A kisgyermekek
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szamara biztositjuk, hogy koruknak és fejlettségiiknek megfeleléen részt vegyenek az egyes
élethelyzetek. tevékenységek kivalasztasaban, alakitasaban, elokészitésében.

Ezzel is erdsitjitk a kisgyermek pozitiv onértékelését, alakitjuk a nemi, fizikai és mentalis
képességbeli kiilonbozdségek tiszteletét.

EGESZSEGVEDELEM, AZ EGESZSEGES ELETMOD MEGALAPQOZASA

A harmonikus testi €s lelki fejlodéshez biztositjuk az egészséges és biztonsagos kornyezetet,
tamogatjuk fejlédését, kielégitjiik a primer sziikségleteket egyéni igények szerint.

Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd
kultirhigiénés szokasok kialakulasat segitjiik (a testi-lelki harmonia kialakuldsat és megdrzését
segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 6ltozkodés, alvas, szobatisztasagra nevelés,
pihenés, levegdzés, jaték, mozgas).

Bolesédénkben fontosnak tartjuk a kisgyermekek és a felnottek egészségvédelmét, valamint a
prevenciot.

Az egészséges taplalkozasi szokasok kialakitasa soran figyelmet forditunk arra, hogy az ételek
mennyiségileg, mindségileg helyes Osszetételiiek legyenek, és az életkornak megfeleljenek.
Toreksziink arra, hogy a gyermekek étrendje valtozatos, idényszerti, izben 6sszehangolt legyen,
megfeleld konyhatechnologiai eljarassal késziiljon. Toreksziink 1) izek bevezetésére.

Ragasra, ill. 6nallo étkezésre neveljlik a kisgyermekeket, ezzel is mintat adva a sziiloknek. Az
étkezések alatt nyugodt koriilményeket biztositunk, hogy az evés oromforras legyen a
kisgyermek szamara.

A beszoktatési id0 alatt a sziilok is lehetdséget kapnak az ételek kostolasara.

A személyi higiénidra valo torekvés fontos kritériuma, hogy belso igénnyé valjon a mosakodas,
a kézmosas ¢és a fésiilkodés tevékenysége. A kisgyermekneveld feladata, hogy tudatositsa a
gyermekben milyen jo érzés tisztanak lenni és ez a késobbiekben természetessé. valjon szamara.

A kisgyermekek testapolasahoz tartozik a megfeleld haj és koroméapolas, valamint a helyes
orrfijas és a papir zsebkendd megfeleld hasznalata. Ezek elsajatitasahoz sok ido, tiirelem, sok-
sok dicséret és biztatassziikséges a kisgyermekneveld részérol.

A természetes tényezoknek/ levegd, napfény, viz/ nagy szerepiik van a kisgyermek ellenallo
képességének fokozasaban. A szabadlevegon tartézkodas hozzajarul ahhoz, hogy gyermekeink
egészségesebbek legyenek. A levegdztetés idopontjat, mértékét az évszaknak, az id6jarasi
viszonyoknak, valamint a gyermekek életkoranak megfeleldéen vélasztjuk meg. Megfeleld
ruhazattal védjiik a kisgyermekeket az id6jaras viszontagsagatol, a homérsékletvaltozas karos
hatasaitol. Ebben a korban alakitjuk ki a ruhazat tisztasaga iranti igényt is.

A kisgyermeket ért pozitiv éimények sokat segitenek abban, hogy szivesen vesznek részt a
vetkdzés-, 6ltdzés muveletében.
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Fokozott figyelmet forditunk nyaron a nap karos hatasainak kivédésére /arnyékolas, naptej
hasznalata, folyadékpotlas/.

AZ ERZELMI FEJLODES ES A SZOCIALIZACIO SEGITESE

A kisgyermekeket segitjiik az esetlegesen atélt nehézségeik feldolgozasaban a deriis 1égkor
megteremtésével a bolcsddébe kerliléssel jaro nehézségek lehetdség szerinti megelézéseben,
ill. csokkentésében. Feladatunk a kisgyermekneveld-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi
biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitasa. Segitjiik az egyéni sziikségletek kielégitéset a
csoportban élés helyzetében, az éntudat cgészséges fejlodését. A bizalmon és elfogadason
alapulé tarsas kapcsolatok alakulasanak, az cgyiittélés szabalyai elfogadasanak, a masik iranti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésénck segitése.

A kisgyermekneveldk lehetoséget teremtenck, hogy vele és/vagy a tarsakkal kozos élményeket
szerezzenck, az én érvényesités és a tolerancia egyensilyanak irdnyaba befolyasolva a
kisgyermek fejlédését. Toreksziink a kommunikativ képességek fejlodésének segitesére, a
kommunikacios kedv felébresztésével és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések
megvalaszoldsa). A nehezen szocializalhato, lassabban fejlodd, érzékszervi és/vagy
mozgassériilt, a sajatos nevelési igényti, a hatranyos helyzetii, az elhanyagolt kisgyermekek
nevelése-gondozasa speciélis tobblet-torodéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval
torténik.

A MEGISMERESI FOLYAMATOK FEJLODESENEK SEGITESE

Fontos feladatunk az érdeklddés kialakulasanak, fennmaradasanak, erdsodésének, az
érdeklddési kor boviilésének segitése. A kisgyermek életkoranak, érdeklédésének megfeleld
tevékenységek lehetdségének biztositasa. A kisgyermek igényeihez igazodo6 k6zos tevékenység
soran élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nydjtasaval. Az onallo aktivitas €s a
kreativitas tAmogatasa, az onalld véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra valo képessé
valas segitésével. Ismeretnytjtas, a tdjékozodasnak, a tapasztalatok és €élmenyek
feldolgozasanak segitésével. Ezen kivill a kisgyermek tevékenységének tdmogato-batorito
odafigyeléssel kisérése, megerdsitése az onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes
helyzetekben.

A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FOBB HELYZETEL A NYUJTOTT
SZOLGALTATASELEMEK, TEVEKENYSEGEK

Célunk a nevelés-gondozas valamennyi helyzetének a gyermek testi-lelki harmonidjanak
eldsegitése, melyhez hozzatartozik a személyi és targyi kérnyezettel vald harmoénia is. A
nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetdséget biztositunk a kisgyermekek szamara
ahhoz, hogy érdeklddésiiknek, pillanatnyi pszichés sziikségleteiknek megfeleléen
ismerkedhessenek személyi- és targyi kornyezetiikkel.

Mindekozben viselkedési mintakat és segitséget nyujtunk a kisgyermekeknek az optimalis és
sokoldalu fejlédésiikhdz és szocializacidjukhoz. Bolesddéinkben a gondozas (testi szikségletek
kielégitése) és a jaték a bolcsédei élet egyenranguan fontos helyzetei, melyekben lényeges a
kisgyermek szabad aktivitds irdnti igényének és kompetencia érzésének erdsitese. A
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gyermekeink bolcsddei élete legyen élvezetes, részvételre motivalo és kielégitd tanulasi
élményeket biztositd, tarsas kozegben zajlo, interakcidt 0sztonzd. A kisgyermekek szamara
biztositjuk, hogy koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleléen vegyenek részt az egyes
¢lethelyzetek, tevékenységek elokészitésében, kivalasztasaban, alakitasaban. Szamunkra fontos
a gyermeki tevékenységek, élethelyzetek alakitasanak alapja, a kisgyermekek pozitiv
onértékelésének erdsitése és a kiillonbozo faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi valamint fizikai
és mentalis képességbeli kiilonbozdségek tiszteletének kialakitasa.

Gondozas

Fontosnak tartjuk a gyermekek testi sziikségleteinek kielégitése soran a benséséges interakcios
helyzetet a kisgyermeknevel6 és a kisgyermek kozott. A személyes €s a szocialis kompetencia
kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemokortdl kezdve aktivan vehessen részt
a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen Ugy probalkozni, hogy kozben érzi a
kisgyermekneveld figyelmét, biztatdsat, tamogatd segitségét. Sikeres probalkozasait a
kisgyermekneveld megerdsiti, dicsérettel jutalmazza (ez noveli az egyiittmiikodési kedvet), a
sikertelenségért viszont nem jar elmarasztalas. Lényeges, hogy elegendd 1d6t biztositsunk,
mivel az egyes mozzanatok megtanulasa hosszi gyakorlast igényel. A felndttel valod
kommunikdcio érzelmi toltése, a kisgyermeknevelOnek a gyermekrol adott jelzései kihatnak az
onelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasara. A gondozds jelentés mértékben
befolyasolja a szokaskialakitast és az 6nallosodast.

- Gondozasi miiveletek

Pelenkazas, bili, WC-hasznalat

A kisgyermekek pelenkdzasdhoz egyszer hasznalatos sajat pelenkat hasznalunk. A pelenkat
naponta tobbszor cseréljiik: reggelente sziikség szerint, ebéd elott és alvas utdn minden pelenkas
gyermeket tisztaba tesziink. A székletes pelenkat azonnal kicseréljiik. A kisgyermek igényei és
tejlettsége szerint a pelenkacserét a podlydzon fektetve vagy allva végezziik. Az otthon bilit
hasznald kisgyermekek a bolcsédében is bilit hasznalhatnak, a gyermekvécét, mint lehetéséget
ajanljuk fel. A WC-papir hasznalatat a fitknak is ajanljuk, a kislanyoknak a torlést a
kisgyermekneveldk segitik. A szobatisztasag kialakulasat nem siirgetjiik, tiszteletben tartjuk az
egyéni érési tempot. Az idegrendszeri, pszichoszomatikus fejlettség, egyiittmiikodési készség
alapjan minden gyermek szobatiszta lesz.

Testapolas

Testiink tisztasaga nem csak elégedettséget és jO érzést ad, hanem a betegségek megelézésében
is szerepe van. Az alapvetd tisztasagi szokasok kialakitasat mar kisgyermek korban el kell
kezdeni. Jaték, egyéb tevékenység folyaman a kisgyermekek keze gyakran piszkos lesz, ezért
gyakran kezet mosunk. A bolcsodébe érkezéskor a kisgyermekek a sziilok feliigyelete mellett
mosnak kezet. Mindig kezet mosunk pelenkacsere és a WC hasznalat utan. Fontos feladatunk
helyes kézmosas tanitdsa. Arcot akkor mosunk, ha maszatos. A mosakodashoz folyékony és
hagyomanyos szappant hasznalunk. A kézmosast, toriilkozést személyes példaadassal segitjiik.
A tiikor eldtti fésiilkodés a mozdulatok gyakorlasa mellett, a testséma kialakulasa, a sajat test,
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jellemzdinek megismerése szempontjabol is fontos. Ezért egész alakos tiikrSt hasznalunk.
Tanitjuk a helyes orrfjast, a papir zsebkend6 haszndlatit. Fontosnak tartjuk, hogy a
kisgyermek ruhézata tiszta, izléses, kényelmes, legyen. Labbelije egészséges, tartsa a bokajat.
Elegendd idét adunk a kisgyermekeknek az o6ltozésre, vetkdzésre. Segitjiik, figyelemmel
kisérjiik tevékenységiiket, igy elkeriiljik, hogy a ruhat, cipét, stb. helyteleniil vegye fel,
kényelmetlen legyen szamara vagy elmenjen a kedve a tovabbi egylittmiikddestol. Az
oltozkodéssel az esztétikai érzéket, az igényességet fejlesztjilk. A gombolast, flizést jaték
kozben is gyakorolhatjak. A testapolassal kapcsolatos szokaskialakitast kovetkezetesen
végezziik, azzal a céllal, hogy a kisgyermekekben kialakuljon az igény, €s szokassa valjon a
kéz- arcmosas, az alapos torlés, a fésiilkodés, és az igényes, rendezett 6ltozek.

Etkezés

Az egészséges életmddra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a
kisgyermekek taplalasa, az 6nallo étkezés tanitdsa, a helyes étkezési szokasok kialakitasa.
Eredményiink, ha 6rommel, jo étvaggyal fogyasztjdk az ételt. A kisgyermekek koruk es
fejlettségiik szerint, dlben vagy asztalnal ilve, gondozasi sorrendben étkeznek. Mindig
figyelembe vessziik az egyéni tempot is. Az étkezések azonos id6ben, kulturalt kériilmények
kozott, deriis légkorben zajlanak. Az ételt a kisgyermeknevelé megkostolja, mielétt odaadja,
meggy6z6édik arrél, hogy megfelel a kisgyermek igényeinek. A kisgyermekek jatékbol
érkeznek az asztalhoz, sajat helyiikre iilnek. A kisgyermekneveld személyre szoloan terit €s
talal. Az egyiittmiikddési szandék szerint bevonja a kisgyermekeket a folyamatba. Az étkezdk
mellett iilve biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési szokasok (alapos ragas,
fozelék, gyliimdles, zoldség fogyasztas) kialakitasara nagy hangsulyt fektetiink. Az 0j izeket
fokozatosan vezctjilk be, Osztondzziik, de nem kényszeritjiik a kisgyermekeket az étel
elfogyasztasira. A sziilokkel informaciokat cseréliink a kisgyermek étkezési szokasairol. Az
étkezésrdl  a  kisgyermeknevelok feljegyzést készitenek a kisgyermekek egyéni
dokumentaciodiba.

Pihenés, alvas biztositasa

A kisgyermekek akkor jatszanak, vesznek részt aktivan a gondozasban, ha egyéni igényiik
szerint megfelelé idét, lehetdséget biztositunk pihenésre, alvasra. Gyermekfekteton, heveron,
kuckéban pihenhetnek. Az alvashoz optimalis feltételek sziikségesek: atszelldztetett szoba,
allando alvo hely, csend, nyugalom, kényelmes ruhazat, pottargy. Egyéni banasmoddal,
testkozelséggel, simogatassal, halk énekkel, mesével segitjiik az elalvast. Fekvo kisgyermeknek
a fulladasveszélye miatt nem adunk cumisiivegbe folyadekot. Ebredés utan csendes jatékra van
lehetéség, ligyeliink arra, hogy a koran ébred6k a még alvokat ne zavarjak.

Levegozés

Minden évszakban biztositjuk a szabadban, tiszta leveg6n val6 rendszeres tartézkodast, kinti
jatékot, mozgast.

Jaték:
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Szamunkra a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segiti a kisgyermeket a vilag
megismerésében és befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocialis
fejlodésiiket. KisgyermeknevelSink a jaték feltételeinek (hely, 1d8, eszkoz) biztositasaval,
nevel61 magatartasukkal tamogatjak az elmélyiilt, nyugodt, tartalmas jatéktevékenységet, az
alkotas oromenek atéleset.

A kisgyermek igényeit6l és a helyzettdl fiiggben kezdeményeziink, szerepet vallalunk a
jatékban, annak tartalmat otleteinkkel, javaslatainkkal szinesithetjiik. Jol tudjuk, hogy a jaték
ad els6sorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejloddésére is. A tobbi gyermekkel vald egyiittlét
oromforras a kisgyermek szdmadra, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis
képességek fejlodését.

Mondoéka, ének:

A bolcsédénkben sokrétii zener élmény atélésére, tapasztalatszerzésre adunk lehetOséget,
példaul a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevelok kellemes ének- és
beszédhangja. spontan dudolgatésa, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek
hallgatasa, megszolaltatasa. A kozos éneklés sordn, a felelosséggel kivalasztott és alkalmazott,
- a kisgyermekek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotdhoz
igazodo jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értekes zenemiivek - felkeltik a
kisgyermek érdeklddését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomanyok megismerését és tovabb élését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket keltenek, 6romélményt, érzelmi
biztonsagot adnak a kisgyermeknek. Az ismétlddések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei
¢lményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitasat, a személyiség fejloddesét, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségeéhez, valamint
a csoportban a derils, baratsagos légkor megteremtéséhez. A bolcsddei zenei nevelés
eredményes megvaldsitasa lehetdséget nyujt a gyermek tovabbi zenei fejlodésére.

Bolcsddénk neveldi tevékenységenek tontos eleme az ének, a gyermekek zenei nevelése ",
Forrai Katalin: "Jar a baba, jar", , Enek a bolcsédében.” cimii gyfijteményére, Gallné Groh
llona: ,Ringatd”-jara, népi mondokakra és a népdalok dallamvildgara alapozzuk. Az
énekelgetés, dudolas, a hocogtetés, az érintgetés a felnbtt, a gyermek érzelmeinek is pozitiv
iranyultsagat eredményezi. A zajkeltd eszkozok, a hangszerek megismerését a napi
tevékenység részeként értelmezziik. Az €16 énekszot részesitjlik elonyben.

Enekliink személyes kapcsolatban, jatékhelyzetben, jatékeszkozt haszndlva. Ismételgetéssel,
mozdulatokkal erdsitjiik a zenei élményt. Hazi készitési hangszerekkel bovitjiikk a
hangeszkdzoket. A gyermekek magas hangjahoz alkalmazkodva énekliink. A zenei anyagokat
gondosan valasztjuk meg, a gyermekek életkori sajatossagainak, egyéni allapotanak, érzelmi
hangulatainak megfeleléen. A kisgyermekneveld kompetenciaja milyen helyzetben, hol
alkalmaz mondodkat, dalt, a nyugodt gondozasi — nevelési légkor, a gyermek jo hangulatanak
érdekében.

Vers, mese, bab:
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A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen belill beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocialis fejlédésére. A versnek els6sorban a ritmusa,
a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A verselés, meséles,
képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikacios helyzet, igy a kisgyermek szamara alapvetd
érzelmi biztonsag egyszerre feltétel ¢s eredmény. A gyermekeink olyan tapasztalatokra,
ismeretekre tesznek szert, amelyeknck megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdségiik.
Fejlédik emberismeretiik, a fohoéssel vald azonosulas fejleszti empatiajukat, gazdagodik
szokinesiik.

A bolcsddében a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitasat,
alakulasat a kisgyermekek pillanatnyi ¢rzelmi allapota és ebbdl fakado igényei befolyasoljak
clsésorban.

Az irodalmi alkotasok kivalasztasaban fontos feladatunk, hogy az anyagot a gyermekek életkori
sajatossagaihoz, nyelvi fejlettségéhez, ¢rdeklodéséhez allitsuk dssze. Napi tevékenység soran
t6bbszor is mondunk-a helyzethez 1li6- mondodkat, rovid verset.

Anyanyelvi, irodalmi nevelés (mondoka, mese, bab) Fontosnak tartjuk, hogy valamennyien
megfeleld irodalmi anyaggal rendelkezziink (vers, mese, mondoka), melybdl a kisgyermekek
igénye, fejlettsége szerint valogathatunk, adott szituaciokhoz (rajzolas, gyurma, f6z8cske, stb.)
kapcsolédni tudunk. A kisgyermekek a népi mondokak, versek, mesék mellett, azokat a
torténeteket is szeretik, amelyek roluk szolnak, a mindennapi eseményeiket, ¢lményeiket
fogalmazzuk meg. Kozos 6rom, az én-tudat és a gyermeki emlékezet fejlesztése egyiittesen
érvényesiil.

Alkoto tevékenységek:

Ugy tartjuk, hogy az 6rém forrasa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozésa és kifejezése,
az onkifejezés, az alkotas — nem az eredmény. A feltételek biztositasaval, az egyes technikak
megmutatasaval, a kisgyermek pillanatnyi igényeinek megfelelé technikai segitéssel, az
alkotokedv ébren tartasaval, a kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével,
megérzésével segithetjiik az alkoto tevékenységek iranti érdeklédést és a személyiségfejlodésre
gyakorolt hatasok érvényesiilését.

Egyéb tevékenységek:

Ezeket a tevékenységeket valamilyen élethelyzet kozos eldkészitéséhez €s megoldasahoz, az
egymasrol és a kornyezet szépségérol valé gondoskodashoz kapesoljuk (pl. virdglocsolas), Az
orom forrasai az egyiittesség, a ko6zos munkalkodas és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, és barmikor
kiléphetnek. Ennek soréan fontos az dnkéntesség, a tevékenykedés ne legyen feladat a szamukra.
A helyzetek lényeges tanulasi lehetGsége az egymadsra épiilé elemekbdl allé miveletsorhoz
igazodassal probalkozas, az egyiittm{ikdés és a feladatok megosztasa. Az egyes tevékenységek
fejlesztik az izlést, a hétkdznapi élet esztétikuma irdnti igényességet, a masok felé fordulast,
masok igényeinek figyelembe vételét és az empatiat.

Mozgas:
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Csecsemd- és kisgyermekkorban a mozgéas alapvetd formai alakulnak ki, fejlédnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges kisgyermek orommel gyakorolja a mozgast. Mind
a szobaban, mind az udvaron biztositjuk a kisgyermekek szamara minél nagyobb mozgasteret,
mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznalata sordn gyakoroljak az egyes mozgasformakat,
fejlédik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a mozgasuk. A jatékeszkozok szerepe az
érdeklodés felkeltése, a mozgés aktivitas fenntartasa. Fontos szempont, hogy a kdrnyezet
balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat kikiiszoboljiik. Minél véltozatosabb mozgéasra van
lehetGsége a kisgyermekeknek, annal nagyobb 6romiiket lelik a jatékban. A nagymozgasos
jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon tobb lehetoség adott, mint a szobdban. A szobai
jatékok sokféleségiik folytan a kéz finommozgésat és a nagymozgasokat is fejlesztik.

A szobiban is sziikségesnek tartjuk a nagymozgasos jatékokat.

Az Onalldsagi torekvések tamogatasa soran a gondozasi milveletekben valo aktiv részvétel a
praktikus mozgasok gyakorldsara, finomitdsdra ad lehetdséget. Csecsemdinknek olyan
jatszohelyet biztositunk, amely veédett, de elegendd hely all rendelkezésiikre, (elkeritett
szobasarok).

Tanulas:

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bolesédénkben nincs helye.
A bolcsddei nevelés-gondozas teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik:
minden olyan tapasztalat- és/vagy informacioszerzési folyamattanulas, amely tartos valtozast
idéz el6 a viselkedésben és/vagy a gondolkodasban. A tanulds a kisgyermek korabdl és
fejlettségébol adodo tevékenység, 1ll. tevékenységbe agyazottan torténik. A tanulas
legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisag. az érdeklodés. A kisgyermekkori tanulds
szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozds és a jaték, a felndttel és a tarsakkal vald
egylittes tevékenység és kommunikacid. Mindehhez biztositjuk a valtozatos foglalkozasokat,
anyagokat, jatékeszkozoket, kdrnyezetet.

A tanulas formai: utdnzas, spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevelo-kisgyermek
interakciobol szarmazo ismeretszerzés €s szokaskialakitas.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsdgos és tamogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok.

Unnepeink:

e Sziiletésnapok, névnapok (folyamatos) Unneplése: iinnepi teritéssel, a
kisgyermekneveldk altal készitett ajandék atadasaval, fotok készitésével, kisgyermekek
és a gyermekek kozos eneklésével.

e Varjuk a Mikulast”: minden évben az 0vodabdl egy apuka a Mikulas, akit dalokkal és
versekkel koszontiink.

A kisgyermekek, a kisgyermeknevelokkel kozdsen készitett ajandékkal kedveskednek a
sziileiknek. A kisgyermeknevelok maguk készitette apro ajandékokkal a kisgyermekeknek.
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e Karacsonyi gyertyagyQjtas: a karacsony a csalad Unnepe, ezért a fenydfaallitast
meghagyjuk a csalad szamara. Dekoralunk a kisgyerekek altal is készitett diszekkel,
adventi asztaldiszt készitiink, (innepi asztalt teritiink a gyertyagytjtashoz, a hangulathoz
il16 versekkel, zenével linnepliink.

o A kisgyermekek, a kisgyermeknevelkkel kdzdsen készitett ajandékkal kedveskednek
a sziileiknek. A kisgyermeknevelok maguk készitette apré ajandékokkal a
kisgyermekeknek.

e Farsangi mulatsag: ezen a napon jelmezbe biynak a kisgyermekek és a
kisgyermekneveldk, zenével, énekkel, tanccal tinnepliink

e [Husvéti tojaskeresés: Dekoralunk a kisgyerekek altal is készitett diszekkel, a
kisgyermeknevelok altal elrejtett tojasokat megkeresik a kisgyerekek az udvaron,
tavaszi zenei repertoarral és monddkakkal tinnepliink

e Anyak napja; Anyak napjara a kisgyermekek készitenek kedves kis ajandékot a
kisgyermekneveldk segitségével az édesanyaknak, rovid kdszontd kiséretében atadjak
az anyukaknak.

e Ovodaba mend kisgyermekek bucstiztatoja a sziilokkel kézdsen

e (saladi nap a csaladdal kézdsen. Jatékos, kézmiives déleldtt.

Az tinnepek rendiviil fontosak minden ember életében, a kisgyermekek ¢letében kiilonos
jelentoségiik van.

Unnepeink szervezésekor, az a célunk, hogy az igazi nagy orom otthonukban, csaladi korben
érje a kisgyermekeket. Felkészitjiilk Oket az iinneplésre. Unnep el6tti idSszakban a
kisgyermeknevelok gyakrabban szerepeltetik az {innepek hangulatat idéz6 jatékokat,
jatékhelyzeteket, verseket, mondokakat, meséket, énekeket. Feldiszitik a szobat az Ginnepre
utalo sajat keziileg, illetve a kisgyermekekkel egyiitt készitett dekoraciokkal.

A gondozo6-nevelé munkatervezése:

A boleséde szakmai programjihoz igazodva elkészitett éves munkaterv, és a munkatervalapjan
elkészitett tevékenységi terv segiti a céltudatos feladatmegoldast. A bdlcsdédében a gondozo-
neveld munka tervezése egyrészt csoportok nevelési programjaban, masrészt a napirendben
valosul meg. A nevelési munka keretjellegii tervezése sziikséges, mert biztonsagot ad és iranyt
mutat. A program megvalosulasa a gyermekek szamara nem jelenthet kényszert, azokban valo
részvételilk sajat akaratuktol, érdeklddésiikt6l, hangulatuktol fiigg. A csoport nevelési
programjanak Osszeallitasanal, a munkatervben meg kell hatarozni a nevelési célokat vagy
témakat. Ezek koré kell csoportositani a segité moddszereket, eszkozoket (mozgas,
finommotorika, alkoto tevékenység, vers, mese, mondoka, aktudlis innepek stb.). A tervezés
azoknak a tevékenységeknek (jatékos mozgasoknak, monddkaknak ,énekeknek stb.) a szamba
vétele, amelyek az adott csoport és azon beliil az egyes gyermekek egyéni fejlettségi szintjének
megfelelnek. A programokra a kisgyermeknevelknek fel kell késziilnitik (anyagok, eszkozok,
modszerek stb.).

Az évszakonkénti bontasban készitett programtervet szeptembertdl augusztusig készitjiik. A
célkitlizések megfogalmazasanal meghataroztuk azokat az énekeket, mondokakat, verseket,
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amelyek az évszakokhoz, {innepekhez, aktualitasokhoz kapcsoldan szandekozunk a
gyerekcsoporttal megismertetni, gyakoroltatni. A tevékenységi tervet irasban készitjiik el. A
programot nem kezeljitk mereven, rugalmas valtoztatasa a kisgyermekek igényétdl fliggden
torténik. A tevékenységi terv sokféle élményt, tapasztalatot €s ismeretnyujtasra ad lehetdseget.
Minden évszak, iinnep sajatos tevékenységet kindl. A jatszoudvaron nem csak a felligyelet
biztositunk, hanem valtozatos jatéklehetdségek biztositasaval az udvari jatékot is szinesebbé
tessziik, 0sszekotve a kornyezet és az évszaki jellemzOk megismeréseével.

A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

Kapcsolat a sziilokkel:

Meggy6zodésiink, hogy a bolcsodei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt
kiegészitve szolgalja a gyermek fejlodését. A csaladi és a bolcsédei nevelés-gondozas
Osszhangja, a szilok és a kisgyermeknevelok kozotti partneri kapcsolat kialakitasa
elengedhetetlen feltétele a kisgyermekek harmonikus fejlédésének. A sziild ismeri legjobban a
gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokésait, igényeit, szitkségleteit, nagymértékben segitve ezzel
a kisgyermekneveldt a gyermek ismeretén alapuldé differencialt, egyéni banasmod
kialakitasaban. A kisgyermekneveldink szaktudasukkal, tapasztalataikkal tudjak segiteni a
sziil6t gyermeke nevelésében. A sziilok és a bolcsdde folyamatosan, kolesondsen tajékoztatjak
egymast a kisgyermek fejlodésérél; ez alapvetd fontossagi a személyre szolo bolcsddei
nevelés-gondozas kialakitasaban, és a csalddokat is segiti a gyermek nevelésében. A korrekt
partneri egyiittmitkodés feltétele a kdlcsonos bizalom, az 6szinteség, a hitelesség, a személyes
hangvételli (de nem bizalmaskodo), etikai szempontbol megfelelo, az érintettek személyiségi
jogait tiszteletben tartd, tapintatos, folyamatos kommunikacio, az informacié megosztasa.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai bolcsédénkben:

Csaladlatogatas: Els6 1€pés a csaladdal valo kapcesolatfelvétel, a kisgyermeknek és a sziiloknek
otthoni kornyezetben vald megismerése, ezért lehetdség szerint az elsé csaladlatogatasra a
beszoktatas megkezdése elott keriil sor. A csaladlatogatas arra 1s lehetdséget nytjt, hogy a sziild
bovebben informalodjon a bolesddei életrdl, jobban megismerje azokat a kisgyermekneveldket,
akikre gyermekét bizza. A csaladi élet az emberek intim szférajahoz tartozik, ezért a
csaladlatogatas lehetdségének ajanlasakor, az idépont megvalasztasakor, a csaladlatogatas alatt
és utan a csalad kivansagait mindenek felett tiszteletben tartjuk (a csalddlatogatds eldli
elzarkozast 1s).

Napi beszélgetések a sziilovel

Fontosnak tartjuk a kolcsonos tajékoztatast a bodlcsédébe érkezéskor és a hazaadaskor.
Erkezéskor a sziilé nyujt informaciot az elézé nap gyermekével kapcsolatos eseményeirdl, a
kisgyermek egészségligyr allapotardl, valtozasairol. Hazaadaskor a kisgyermekneveld
tajékoztatja a sziiloket a gyermekiik (hangulata, kdzérzete, tarskapcsolata, beszéd, jatek,
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mozgas, étkezés, alvas, levegbzés, onallosag, stb.) Ugyeliink arra, hogy a beszélgetés a
kisgyermek bevonasaval torténjen. A napi beszélgetések formaljak a kapcsolatot és erdsitik a
bizalmat, lehetdséget ad a gyermek és egymas jobb megismerésére, a nevelés dsszehangolasara.

Egyéni beszélgetések

A személyes beszélgetést igényld kérdésekben, nevelési problémakban egyéni beszélgetést
kezdeményezhet a sziild, a kisgyermckneveldink, a bolcsédevezetd. A kodzods atgondolas
szakmai kompetenciat meghaladd cscteiben szakember bevonasa is kérhetiink. A nyugodt
beszélgetés feltételeit ¢s a kisgyermek feliigyeletét biztositjuk.

Sziiloi értekezlet

Bolcsodén beliil a sziloi értekezlet a szilok altalanos a gyermekcsoportra vonatkozé
tajékoztatasat, valamint a kisgyermekeket érintd, a sziildkkel kdzdsen meghozand6 dontések
closegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal tartunk sziiléi értekezletet.
(beszoktatasok el6tt, a beszoktatasokat kdvetoen és a nevelési év vége felé.)

Sziilécsoportos beszélgetések

A kapcsolattartasnak olyan modszere mely lehetévé teszi, hogy az adott csoporthoz tartozo
gyermekek sziilei szervezett formaban talalkozhassanak, beszélgethessenek aktualis témakrol
a gyermekek fejlodésével, nevelésével kapcsolatban. A beszélgetések célja a csaladi nevelés
segitése, a gyermek személyiségfejlédésének, szocializacidjanak elosegitése. A beszélgetéseket
a kisgyermeknevelok vezetik. Evente legalabb két alakalommal szervezziik, a sziildkkel
megbeszélt idépontokban. A beszélgetések erdsitik a partneri egylittmiikodést, a bizalomra
épiild j6 kapcsolatot. Sziildi kozosségek alakulhatnak ki.

Csaladi fiizet

Tajékoztatas irasos formaja, mely nem helyettesiti a személyes, kozvetlen kapcsolattartast, de
kiegésziti és megerdsiti azt. Tajékoztatast ad a kisgyermekneveld a kisgyermek fejlodésérdl, a
bolcsddei élet eseményeirdl, a programokrol, stb.

A tolyamatos kommunikécio és informacio megosztas alkalmaval toreksziink a korrekt partneri
egylittmiikodés, személyes hangvételii (de nem bizalmaskodo), etikai szempontbol megfeleld,
az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto, tapintatos kialakitasara, melynek alapja a
kolcsonos bizalom, az dszinteség, a hitelesség.

Indirekt kapcsolattartasi formak
Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat.

Hirdeté tablankon ki van fliggesztve a hazirend, a bolcsdde tanusitvanya,
Erdekképviseleti Forum tagjainak és Gyermekjogiképviseld neve, elérhetdsége, heti
étrend, illetve minden csoportnak a csoportra jellemzo torténései, informacidi (napirend,
mondokak, aranymondasok, stb.)'Az Onkorményzat honlapjan /rakoczifalva.ewk.hu/
informalodhatnak a sziilsk a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Hazirendjérdl, SZMSZ-rél,
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Beiratkozasrol. A sziiloknek a bolcsddei vonalas telefonon van lehetdségiik gyermekiikrol
értesitést kapni és adni.

Beszoktatas (adaptacid) — sziilével torténo fokozatos beszoktatas

Bolcsddénkben a sziildvel torténd fokozatos beszoktatast, a csaladdal vald egyiittmiikodést
helyezziik elotérbe.

Az anya vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az ]
kornyezethez valo alkalmazkodasat. A kisgyermek és a kisgyermeknevelok kozott fokozatosan
kialakulo érzelmi kotodés segiti a gyermeket 0j kornyezetének elfogadasaban, jelentGsen
megkonnyiti a beilleszkedést a bolesddet kozosségbe, mérsékeli az adaptacid soran mutatkozd
stresszreakciok (pl. étkezési, alvasi nehézségek, nyugtalansag, siras, tiltakozas). A
kisgyermeknevelOt segiti a kisgyermek megismerésében, az egyéni banasmod kialakitasaban.
A sziildk megismerhetik az ellatas minden részletét., kozvetleniil lathatjak a
kisgyermekneveldk munkajat neveldi magatartasat , modszereit.

»Sajat kisgyermeknevel6” rendszer

A ,sajat kisgyermeknevel” rendszer a személyi allandosag elvén nyugszik. A csoport
kisgyermekeinek egy része (5-7 gyermek) tartozik egy kisgyermeknevel6hoz. A nevelés-
gondozas mellett 6 kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket,
torzslapjat, naplojat, O tartja szamon az Ujabb fejlodési allomdsokat. A | sajat
kisgyermeknevel6” szoktatja be a kisgyermeket a bolcsddébe, és a bolcsddébe jaras egész
idGtartama alatt 6 a kisgyermekneveldje (felmendrendszer). Az tn. 6lelkezési idében — az az
id6szak, amikor mindkét kisgyermeknevel6 a csoportban van — idejét elsésorban a ,sajat”
gyermekei nevelésére, gondozasara forditja. A ,sajat kisgyermekneveld” rendszerben tobb
figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait,

szokasait, elsdsorban a ,;sajat” kisgyermeknevel6 segiti at ket a bdlcsédei élet soran addédo
nehézségeken.

Gyermekcsoportok szervezése

Bolcsodénkben — a miikodési engedélyben — engedélyezett létszam: 26 {6 — ez a jelenleg
hatalyos jogszabalynak megfelel. A gyermekcsoportok létszama jogszabaly altal
meghatarozott. Az eldirtnal magasabb csoportlétszam nem fogadhatd el, mivel a mindségi
bolcsddei neveleést az ¢letkornak €s a sajatos igényeknek megfeleld felnétt-kisgyermek arany
garantalja. Egy csoportszobaban 12-14 gyermek gondozasa megengedett az ennél magasabb
létszam szakmailag nem aldtamasztott, tobb gyermek ellatasi problémat jelent, gatolja az egyéni
banasmod érvényesiilését. A bolcsddel nevelés alapelveinek megfeleléen a kisgyermek a
bolcsédébe jaras teljes idStartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint
homogén és vegyes csoportok egyarant el6fordulnak. A szakmai elveknek megfelelébb az
életkor szerinti homogén csoport, mert a gyermekek kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése
homogén csoportban, sem konnyli feladat és a vegyes korcsoport elényei a bolcsédés korban
kevésbé érvényesiilnek, mint a késobbi életszakaszokban.

Napirend
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A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirenddel a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvalositasat
kivanjuk biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszdmithatosagot, az aktivitas ¢s az
dnallosodas lehetdségét. A napirenden belill az egyes kisgyermekek igényeit ugy kell
kielégiteni, hogy kozben a csoport ¢letében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tajékozodhassanak a varhato eseményckrol, kiiktatodjon a felesleges varakozasi id6. Ez egyben
a csoport belsd nyugalmat is biztositja.

A folyamatos gondozason beliil az cgymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, alvas) a
kisgyermek biztonsagérzetét, jo kozérzetét teremtik meg — s egyben kiiktatjak a felesleges
varakozasi id6t. A napirend fiigg a gyermckesoport ¢letkori dsszetételétdl, fejlettsegétol,
sziikségleteitdl, de befolyasoljak azt az évszakok, az iddjards, a csoportlétszam és egyeb
tényezOk (pl. a bolcséde nyitasa, zarasa, stb.) is.

Kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandosag (sajat kisgyermeknevelS-rendszer), a
targyifeltételek, a jo munkaszervezés, a kisegitd személyzet Osszehangolt munkadja, a
gyermekek otthoni életének, életritmusdnak lehet6ség szerinti figyelembe vétele

8 A BOLCSODEI ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A Viragoskert Ovoda ¢s Boélcséde Bélesddei Intézmény egységébe a felvétel onkéntes,
kérelemre torténik, melyet a torvényes képviseld terjeszthet eld.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval:
a korzeti védono,

e ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

e aszocialis, illetve a csalddgondozo,

e a gyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatosag is kezdeményezheti.

A Bolcsddei Intézmény egységébe azon sziilok gyermeke vehetd fel és gondozhato, akiknek
bejelentett lakohelye, vagy életvitelszerii tartozkodasi helye Rakoczifalva varos kézigazgatasi
tertiletén van.

A lakéhely, tartdzkodasi hely megallapitasanal a személyi adat és lakcimnyilvantarts adatai az
iranyadok.

Bolcsddébe a gyermek huiszhetes korditol harmadik életévének betdltéséig, illetve annak az
évnek a december 31.-¢ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, betolti.
Bolcsddei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei, neveldi,
gondozéi munkavégzésitk, munkaerd piaci részvételt elésegitdé programban, képzésben valo
részvételilk, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.

A bolcsédei felvételi kérelmek benyijtasira minden év 4aprilisaban —elére meghirdetett
napokon — tovabba az év folyaman folyamatosan van lehetdseg.

26



A BOLCSODEI FELVETELNEL — AZ ALABBI SORRENDBEN - ELONYT ELVEZ
KULONOSEN AZ A KISGYERMEK

e aki csaladgondozasban részesiil, és fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra
van sziikség,

o akinek sziil6je orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy csak
részben tudja,

e akit - gyamhatosagi hatarozat alapjan - gyamként kirendelt idéskoru (a rea vonatkozd
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozoja nevel,

e akinek a sziil6je jovedelmi helyzete miatt (mert csaladjaban az egy fore jutd jovedelem
az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb 0sszegét nem haladja meg) az ellatasarol nem
vagy nehezen tud gondoskodni,

o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 43
§ 3) alapjan A bolcsddei felvétel soran elonyben kell részesiteni
«) - ha a gyermek sziildje, mas torvényes képviselje a felvételi kérelem benyujtasat
kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo
egyéb jogviszonyban all -
aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,
ac) az egyediilalld sziilo altal nevelt gyermeket, €s
b) a védelembe vett gyermeket.

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsddei ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatdésag — a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 68.§. alapjan — védelembe vételt rendelt el és kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan
vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ellatasat.

KULONOSEN INDOKOLT ESETBEN SORON KiVULI ELHELYEZESROL KELL
GONDOSKODNI:

o védelembe vétel esetén,
e ha a felvételi elony sorrendiségében meghatarozott esetek nem voltak elore lathatoak.

A Bolcsédei Intézmény egységébe vald felvétel a fentieken til az év soran folyamatosan
igényelhetd, amennyiben van iires féréhely.

A felvételi kérelmet Viragoskert Ovoda és Bolcséde intézményvezetdjének kell benyujtani.

A FELVETELI KERELEMHEZ CSATOLNI KELL:

e asziilo/torvényes képviselé munkaviszonyanak igazoléasat,

e tanuldi jogviszony esetén az oktatdsi intézmény altal kiallitott iskolalatogatési igazolast,

e az illetékes munkaligyi kdzpont igazoldsat a munkaerd piaci képzésen valo részvétel
idejérol,

e aszlild betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

e az ellatas indokoltsagat igazold gyermekorvos igazolasat,
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e A hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bolcsédében gondozhatd. A beszoktatds elsé napjan kell atadni a
kisgyermekneveldnek, amely 3 napnal régebbi nem lehet.

o A felvételrol — a becsatolt igazolasok alapjan, intézményvezetd dont. A dontésr6l az
intézményvezetd irasban ¢rtesiti a sziilot/torvényes képviseld

Amennyiben a felvételi kérelmet — féréhelyhiany miatt — nem teljesithetd, ugy felhivjuk a
figyelmet arra, hogy kérelmére , varolistara” vessziik ¢s liresedés esetén az elhelyezés
iddpontjardl irasban értesitjiik.

A BOLCSODEI ELLATAS MEGKEZDESEKOR A BOLCSODE VEZETOJE A
SZULOVEL/TORVENYES KEPVISELOVEL MEGALLAPODAST (MELLEKLET)
KOT AZ:

o Ellatas id6tartamarol.
o A fizetendd étkezési téritési dij mértékérol, a fizetésre vonatkozo szabalyokrol.
e A szolgaltatasok formajarol, modjarol.

9. BOLCSODEI SZOLGALTATASAIROL SZOLO TAJEKOZTATAS

- Az intézményvezetd az ellatas igénybevételekor a tenntartd éaltal jovahagyott
intézményi Hazirendet a kérelmezével megismerteti.

HAZIREND TARTALMA:

- Az intézmény adatait

- Altalanos szabalyokat:

A hazirend hatalya

A gyermekek felvételének szabalyai

Nyitva tartas

A gyermek atdasa atvétele

Bolcsodébe jaras és tavolmaradas

A csalad és a bolcsdde kapcesolatanak erdsitése

Téritési dij befizetés

A gyermekeke vonatkozo6 védd- ovoeldirasok szabalyok
Rendszeres egészségligyi feliigyelet, ellats formai rendje
10 A bolcsdde egészségvédelmi szabalyai

11. Egyéb rendelkezése

12. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Lllee D £ 8 B =

A Hazirend a bolcs6dénkben mindenki 4ltal jol lathatd helyen van kifliggesztve. A
gyermekoltozo falijsagon van elhelyezve, igy folyamatosan mindenki szamara elérhetd.
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A falinjsagon talalhato még a sziilék részére minden olyan hasznos informécid, melyet a
bolcsdde a sziillok részére kozol. (étlap, étkezésbefizetés hatarideje, téritési dij Osszege,
események, fontos informaciok dsszessége).

10. AZ IGENYBE VEVOK ES A SZAKALKALMAZOTTAK JOGAINAK VEDELMEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

Gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére. a sziilok, térvényes képviseldk és a
bolcsddei dolgozok allampolgéri és alkotmanyos jogaira. A jogokat és a kotelességeket a
»Szocialis Munka Etikai Kodexe” tartalmazza. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 35.§ alapjan a bolesddei ellatasban részesiilok
érdekeinek védelmében az Intézmény Erdekképviseleti Forumot miikodtet. A Forum
elérhetdségérd! a sziildket a bolcsddevezetdje tajékoztatja.

Erdekképviseleti Forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
értelmében a bolcsddei ellatasban részesiildk érdekeinek védelmében Erdekképviseleti
Forumot mitkodtetiink. Az Erdekképviseleti Forum tagjai: a nevelési egységeket képviseld egy-
egy sziilg, a bolcsodét képviseld kisgyermekneveld, a fenntarto egy delegaltja.

Az Erdekképviseleti Férum feladata

- Az mtézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek
védelme.

- A hozza benyujtott panaszok €s a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontése.

- Intézkedések kezdeményezése a fenntartdnal, a gyermekjogi képviselonél, illetve
mas hataskorrel rendelkez szervnél lehetséges.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriilo panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil, illetve. ha ez nem lehetséges, akkor
a legkdzelebbi. kompetenciaval rendelkez6 szinten oldddjon meg.

A GYERMEK JOGA, HOGY

— segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztet helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedeéshez;
sajatos nevelési igény, tartos betegség esetén a fejlodését, személyisége kibontakozasat
segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon;

— veédelemben részesiiljon a fejlodésére 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 erészakkal
az elhanyagolassal szemben;
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a hatranyos megkiildnboztetés minden formajatol mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A SZULO (TORVENYES KEPVISELO) JOGA, HOGY

tajékozodjon a bolcsddel ellatasrol;
megvalasztja a bolesddét, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza;
megismerje a nevelés—gondozas clveit, modszereit;
megismerje a gyermekcsoportok ¢letét, napirendjét;
megismerje a sajat gyermeke cllatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;

— megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

~  tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsddei szakemberektol;

~  véleményt mondjon, észrevételt, javaslatot tegyen az ellatdssal kapcsolatban;
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak.

A SZULO (TORVENYES KEPVISELO) KOTELESSEGE, HOGY

gyermekével egyiitt mitkodjon, emberi méltdsagat tiszteletben tartsa;

— gyermekét az 6t érintd kérdésekrdl tajékoztassa, igényeit, véleményét figyelembe
vegye;

~ gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedeseket;

~ egyiitt miikodjon a gyermeke ellatasaban kozremiikodd személyekkel, intézményekkel,
és betartsa a Hazirendet.

A KISGYERMEKNEVELO JOGA, HOGY:

— a munkajaval kapcsolatos informaciokhoz hozzajusson;

— amunkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvéanitson;
személyét megbecsiiljék, emberi méltosagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék és elismerjek;
munkéja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsédlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait;

— munkéjahoz, szakmai fejlddéséhez segitséget kérjen és kapjon,

— acsoportjaba tartozé gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;

— munkaja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsérté vagy etikatlan banasmoddal
szemben,
a vele szemben felmertilt panasz esetén meghallgassak.

A KISGYERMEKNEVELO KOTELESSEGE, HOGY:

— munkahelyén munkakoéri feladatanak ellatasara képes allapotban, oltdzékben jelenjen
meg; — a munkakori leirasnak és a vezet6i utasitdsnak megfelelen, onalloan végezze
feladatait;

— a gyermekek, sziildk, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba
jutott informaciot ennek megfelelden kezelje;
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példamutatd magatartassal és szakmai tuddsaval védje hivatdsa, munkahelye jo
hirnevét;
— teljesitse az elsédleges szocializacio hianyossagaibdl ra harulo korrekcids funkciokat;
— szakmai kompetencidja hatarait betartva lassa el feladatait;
— rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

munkajat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudasa
szerint végezze.

11. GYERMEKVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK A BOLCSODEBEN

A boleséde a gyermekvédelem rendszerében személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti

alapellatasok kozé tartozik, azon belill is a gyermekek napkozbeni ellatasanak egyik
forméjaként.

Napjainkban egyre tobbszor el6fordulhat halmozottan hétranyos helyzetii és / vagy
veszélyeztetett kisgyermek kertil bolcsédékbe, akiknek megfeleld ellatdisa megkiilonboztetett
figyelmet és nagyobb szakértelmet igényel a kisgyermekneveld részérdl.

A sziilokkel valé bandsmodd, kommunikacid is nehezebb, mivel ezek a csaladok sokkal
érzékenyebbek.

Feladataink: prevencid és a lehetséges korrekcid, elsddleges észleld- és jelzbrendszer.
- A kisgyermekek jolétének biztositasa
- A gyermekvédelmi probléméak megelézése:

o A veszélyeztetettség felismerése és jelzése.

e A gyermekbantalmazas jeleinek felismerése, jelzése
o A felismerést segito jele: - kiils6 jelek, sériilések,

o A fejlodés elmaradas

e A gyermek inadekvat viselkedése

e Elhanyagolasra utald sziiléi magatartas

e A csaladtamogatasi formék megismertetése.

Ezeket a feladatokat egyrészt sajat kompetencia hatdrainkon beliil, masrészt — mint elsédleges
észlelo — és jelzérendszer — mas kiilso intézmények bevonasaval, a veliik valo egyiittmiikodés
biztositasaval valositjuk meg.

Gyermekjogi képviseld nevérdl elérhetdségérdl a sziiloket a bolcsddevezetd tajékoztatja.
Gyermekjogt képviseld neve elérhetdsége a hirdetdtablan és a megallapodasban megtalalhato.

Minden évben a végzett gyermekvédelmi tevékenységrol, tapasztalatainkrol beszamolot
készitlink. Az irasos beszamolot a Gyermekjoléti szolgalatnak megkiildjik, az éves
Gyermekvédelmi konferencian részt vesziink.
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A bolcsodevezetd, gyermekvédelmi felelds, kisgyermekneveldk részt vesznek
esetkonferencian, jelzérendszeri megbeszélésen.

12. A SZOLGALTATAST NYUJTOK FOLYAMATOS SZAKMAI FELKESZULTSEGE
BIZTOSITASANAK MODJA, FORMAI

Képzés, tovabbképzés

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakemberek szamara
kotelezd a szakmai tovabbképzés, melyet a 1993. évi Ill. tdrvény szabalyoz, a részletes
szabalyokat a 9/2000. (VII1.4.) SZCSM rendelet tartalmazza.

Azok a szocialis vagy gyermekvédelmi intézményben dolgozd, személyes gondoskodast
végzok, akik az 1/2000.(1.7.) SZCSM. rendelet, vagy tevékenységiiket foallasban,
munkaviszonyban, vagy kozalkalmazotti jogviszonyban végzik, és a képesitési eldirasoknak
megfelelé szakképesitéssel rendelkeznek, tovabbképzésre kotelezettek.

A képzési ciklus alatt (tovabbképzési 1d0szak 4 év)

Fels6fokll végzetség csetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell
mcgszerezni.

A kotelezo tovabbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, elére meghatarozott éves
litemterv alapjan torténik.

Mivel csecsemd és kisgyermekkorban a fejlodés iiteme a leggyorsabb, igy kiemelkedd
jelentdségli a tudatosan felkésziilt, a tarsadalmi — gazdasagi valtozasok elvarasainak megfeleld,
a szocialis érzékenységli csaladok tamogatdsaban segitd bolcsédei szakember. Ezert a
tovabbképzések témainak kivalasztasanal lehet6séget biztositunk a kisgyermekneveldk
érdeklodési korének és a leglijabb, legkorszeriibb ismeretek figyelembevételével szervezziik
meg a képzéseket.

Onképzés

A munkajara igényes szakember a tovabbképzéseken valé részvételen feliil is rendszeresen
képezi magat. Ehhez a bolcséde biztositja a szakmai folydiratok beszerzését, jogszabalyokat
értelmezd kiadvanyokat, Internet hasznalatanak lehetségét. Az dnképzés a kisgyermekneveld
szakmai felkésziiltsége gyarapitasanak, képességei fejlesztésének személyes elhatarozason
alapuld, nem szervezett formaja.

Moédja:
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- publikaciok feldolgozasa,
masok tapasztalatainak megfigyelése.

13. DOKUMENTACIOK A BOLCSODEBEN

A bolcsdéde a kigyermek fejlédésének nyomon kovetése, a fejlédési folyamat alakulasardl valo
tajékozodas ceéljabdl az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott modon
dokumentaciét vezet. A dokumentacid vezetése, az abban szereplé adatok, informaciok
felhasznaldsa a gyermekr6l vald lehetd legmagasabb szinvonali gondoskodas biztositasa, a
gyermek fejlddésének segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténjék. A dokumentacié semmiféleképpen sem a
kisgyermekek mindsitését szolgalja. A dokumenticié vezetésénél fontos szempontok: a
targyszerliség (objektivitas), a hitelesség, az arnyaltsag, a rendszeresség, ill. a folyamatossag.
A dokumentacid készitéséhez alkalmazott modszerek, és eszkdzok kivalasztasanal
kiilonosképpen tekintettel kell lenni a kisgyermekek fokozott biztonsagigényére (személyi- és
targyi kdrnyezet dllandoséga, az adott helyzetnek a kisgyermek megszokott, szamara elfogadott
élethelyzetekhez vald hasonlosaga). A dokumentacid vezetéséhez kérni kell a sziilék
hozzé&jarulasat, a rogzitetteket kérésre a sziiloknek meg kell mutatni. A dokumentacid
vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat, valamint az adatvédelmi szabalyokat a
legmesszebb mendkig figyelembe kell venni.

A bolesodevezetd dltal vezetett nyilvantartdsok, dokumentdciok:
Dolgozdkrol:

.Egészségligyl Nyilatkozat és vizsgalati adatok™,
— Beutalas munkakori alkalmassagi vizsgalatra,

Ellatottakrol:

-A bolcsddében naponta mitkddtetni sziikséges a TAJ szam alaptt Kozponti Elektronikus
Nyilvantartast a Szolgaltatast Igénybevevokrol, 2012, julius 1-jét6l ez a bolcsddel normativ
finanszirozas alapja. A TAJ alapi nyilvantartas szabalyainak lényege, hogy a Nemzeti
Rehabilitacios és Szocialis Hivatal felé egy olyan nyilvantartas vezetiink, amely az ellatottak
Téarsadalombiztositasi Azonositd Jelén alapul annak érdekében, hogy a szolgaltatasok

igénybevétele és finanszirozasa orszagos szinten egységes rendszerben nyomon koévethetd
legyen.

— Felveteli nyilvantartas, vagy szamitogépes adatnyilvantartas.

— Megallapodas az ellatas igénybevételérol
Sziiloi nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérol

— Havi statisztika felvett gyerekek .%, gondozott gyerekek %.

— Ingyenes étkezés — Onkormanyzat hatdrozata a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmeény jogosultsagardl.

— KSH Bolcsdder Kérddiv, illetve az online adatszolgaltatds a KSH rendszerben.
— Heti etrend.
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Szakmai Program készitése.
—  Kis- és nagyértékii eszkozok nyilvantartasa (leltar).
- Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése.

Kisgyermekneveldk altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

- Gyermekekrol vezetett napi jelenléti kimutatas
- Csoportnaplo

- Bolcsodei torzslap

- Fejlédési naplo

- Csaladi fiizet

- Tevékenységi terv

Bolesodei torzslap Felvételkor a bolesédevezetd tolti ki, a sziilékkel folytatott egyéni
beszélgetés alapjan. Ezt kovetden a kisgyermekneveldk vezetik a ,,sajat” gyermekeikrol. A
gyermck adatainak, egészségi és szomatikus allapotanak rogzitésére szolgalé dokumentum,
melynek részét képezi a percentil tabla is.

Fejlédési naplo

A gyermek egyéni fejlodésének kovetését rogzitik a kisgyermeknevelok a bolesddébe
keriiléstdl az ovodaba menésig. A naplét a gyermek ,,Sajat kisgyermeknevel6je” vezeti. A
kisgyermekneveld a tapasztalatait rogziti.

A napl6 minden egyes gyermekrdl olyan képet ad, ami csak ra jellemzd, ami megkiilonbozteti
6t a csoport tobbi gyermekétol.

Csoportnaplé a bolcsddében nevelkedd kisgyermekek adott csoportra vonatkozo
dokumentacioja. Az intézmény egyik kotelezéen hasznalatos, hivatalos dokumentuma, amely
fontos informaciokat tartalmaz a gyermekek testi-, lelki-, szocialis fejlédésérél. A mindennapi
fontosabb események és torténések rogzitését szolgalja az egyes gyermekre €s a csoport
egészére vonatkozoan. Adattartamaval segiti a kisgyermekneveldk kozotti informaciocserét, a
csoportban zajléo pedagogiai munka tervezését és értékelését, és tampontot ad a gyermekekrdl
vezetett fejlodési naplo vezetéséhez.

A csoport kisgyermekneveldi vezetik. Tartalmazza a jelenlévék nevét, az aktualis
eseményeket, az étrendet, a szakmai tevékenységeket, kezdeményezéseket.

Csaladi fiizet a ,,sajat” kisgyermekneveld tajékoztatja a sziiloket irdsos formaban a gyermek
fejlodésérdl, az eseményekrol.

Tartalma:

- Informéciok a bolesodérdl (név, cim, telefonszam, vezetd és gondozond neve stb.)
- Gyermek személyi adatai

- Sziil6k személyi adatai, elérhetdségiik

- Csaladorvos neve
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- A szllékon kiviil ki viheti el a gyermeket a bolesddébol

- A sziilok jellemzése a gyermekrol, az eddigi életut, szokasok, nevelési modszerek
- Kisgyermekneveldi bejegyzések, fejlédési dsszefoglalok

- Tajekoztato linnepekrodl, bolesddei eseményekrdl

Tevékenységi terv
-A bolcsbdet csoport nevelési-gondozasi évére vonatkozo, céljai, feladatai, id6, téma,
modszer, eszkdzhasznélat alapjan tablazatba foglalva készitjiik el.

13. ZARSZO

Bizunk abban, hogy a szakmai program a kisgyermekek életkori sajatossagait és a szakmai
ertekeket kovetve szolgalja a kisgyermekek sokoldalil személyiségfejlodését.

Hissziik, hogy a szakmai program megvalositdsdval boldog gyermekkort, egészséges testi,
lelki, szocialis fejlodést biztositunk a kisgyermekeknek, és a bolesddés kor végére alkalmassa
valnak az 6vodai élet megkezdésére.

Az utobbi évtizedekben a bolcsddei szakemberek sokat tettek azért, hogy a bdlcsédék
csaladbarat intézetté valjanak, és mi szeretnénk is bebizonyitani, megtanultuk a gondozas
neveles fortélyait, mely egyszerre szakszerii és szeretetteljes. Tudjuk, mik a sajatossagai egy
kisgyereknek, mivel szeret jatszani, mi kell ahhoz, hogy j6! érezze magat. Evek 6ta dolgozunk
maddszereink finomitasan, hogy a csaladokkal egyiitt, egymast segitve neveljiik a rank bizott
gyermekeket. Akik személyesen ismernek benniinket, tudjak, arra toreksziink, hogy minden
hozzank jard kisgyermek a legjobb ellatadsban részesiilion. A megvaltozott tarsadalmi
kortilmények kozott ugy érezziik, nekiink is valtozni kell. Elkotelezettek vagyunk arra, hogy
munkankat tovabbra is valamennyi munkatarssal karoltve a jo mindség szellemében lassuk el,
amit folyamatosan a legjobb tuddsunk szerint igyeksziink tokéletesiteni. Napjainkban az
allandoan fejlodd, valtozd vilagunkban igyeksziink megfelelni az 4j kihivasoknak. Célunk
olyan legkdr biztositasanak megteremtése, amelyben a gyermek és a felnott is jol érzi magat!

A szakmal programban foglaltak jellemzik a bolcsédében dolgozdk szakmai torekvéseit.
Célunk a fent megfogalmazottak maradéktalan megvalositasa.



15. MELLEKLETEK

III. GYERMEKEK OSZI NAPIRENDJE

szeptember ho —. november ho

JA gyermekek egészségces fejlodéséhez, fejlesztéséhez a napirend biztositja a kereteket.”

Tevékenység

A gyenﬁékck kézmosast kovetden érkeznek. Szabad jaték a szobaban. ”
Reggeli, az ¢tkezést befejezd gyermekek szamara jatéktevékenység
biztositasa.

Szabad jatéktevékenység a szobéaban, sziikség szerinti fiirddszoba hasznalat, |
késobb  érkezé  gyermekek  bekapcsolodasa a  csoport  életébe.

Kisgycrmckneveld altal kinalt jatéklehetoscgek, kezdeményezések.

Levegoztetésre alkalmas idd esetén, gondozasi sorrendben késziilédes az '

udvarra, sziikség szerinti fiirdészoba hasznalat, 61t6zkodés. Rossz id6 esetén
jaték a szobaban.

Udvarrdl vald bejovetel, vetkdzés, fiirddszoba hasznélat. Szabad jatek a
Ebéd, étkezés utan szajoblités, sziikség szerinti fiirdészoba hasznalat,

Alvas, pihenés.

Ebredési sorrendben, illetve sziikség szerinti, fiirdészoba hasznalat,
oltozkodés. Szabad jaték a szobaban.

Uzsonna, az étkezést befejezd gyermekek szamara jatéktevékenység

biztositasa.

[ Idékeret -
© 6.00-8.00
8.00 - 8.25
8.25-9.50
9.50 - 10.00 | Tizérai.
10.00 - 10.50
10.50 - 11.30
szobaban.
11.30-12.10
vetkozés.
12.10 - 14.30
14.30 - 14.45
1445 -15.10
|
15.10 - 17.00

Szabad jaték a szobaban. Sziilok érkezését kovetSen tavozas.
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III. GYERMEKEK TELI NAPIRENDJE

december hd —. februar ho

A gyermekek egészséges fejlodéséhez, fejlesztéséhez a napirend biztositja a kereteket.”

Idokeret Tevékenység

6.00 - 8.00 | A gyermekek kézmosast kovetden érkeznek. Szabad jaték a szobaban.

8.00 - 8.25 Reggeli, az étkezést befejez0 gyermekek szamaéra jatéktevékenység
biztositasa.

8.25-9.50 | Szabad jatéktevékenység a szobaban, sziikség szerinti fiirdészoba hasznalat,
késobb  érkezé gyermekek bekapcsolodasa a  csoport  életébe.
Kisgyermeknevel6 altal kinalt jatéklehetoségek, kezdeményezések.

9.50-10.00 | Tizorai.

10.00 — 10.50 | Levegoztetésre alkalmas id0 esetén, gondozasi sorrendben késziilodés az
udvarra, szlikség szerinti fiirdszoba hasznalat, 61t6zkodés. Rossz id6 esetén
jaték a szobaban.

10.50 - 11.30 | Udvarrol valo bejovetel, vetkdzés, fiirddszoba hasznalat. Szabad jaték a
szobaban.

11.30-12.10 | Ebéd, étkezés utan szajoblités, sziikség szerinti fiirdészoba hasznalat,
vetkdzés.

12.10 - 14.30 | Alvas, pihenés.

14.30 — 14.45 | Ebredési sorrendben, illetve sziikség szerinti, flirdoszoba hasznalat,
oltozkodés. Szabad jaték a szobaban.

14.45 - 15.10 | Uzsonna, az étkezést befejezd gyermekek szamaéra jatéktevékenység
biztositasa.

15.10 - 17.00 | Szabad jaték a szobaban. Szlilok érkezését kdvetden tavozas.
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IIl. GYERMEKEK TAVASZI NAPIRENDJE

marcius hé —majus ho

LA gyermekek egészséges fejlodéséhez, fejlesztéséhez a napirend biztositja a kereteket.”

Idokeret Wényséé

6.00-8.00 | A gyermekek kézmosdst kdvetden érkeznek. Szabad jaték a szobaban.

8.00 - 8.25 Reggeli, az étkezést befejez6 gyermekek szamara jatéktevekenység
biztositasa.

8.25 -9.50 | Szabad jatéktevékenység a szobaban, sziikség szerinti fiirdoszoba hasznalat,
késébb  érkez6 gyermekek bekapcsolédasa a  csoport  életébe.
Kisgyermeknevel® altal kinalt jatéklehetosegek, kezdeményezések.

9.50 - 10.00 | Tizorai.

10.00 — 10.50 | Levegdztetésre alkalmas idd esetén, gondozasi sorrendben késziilodes az
udvarra, sziikség szerinti fiirddszoba hasznalat, 6ltozkodés. Rossz 1d0 esetén
jaték a szobaban.

10.50 — 11.30 | Udvarrol vald bejovetel, vetkozés, fiirdoszoba hasznalat. Szabad jaték a
szobaban.

[1.30-12.10 | Ebéd, étkezés utan szajoblités, szikség szerinti flirdészoba hasznalat,
vetkozés.

12.10 — 14.30 | Alvas, pihenés.

14.30 — 14.45 | Ebredési sorrendben, illetve sziikség szerinti, fiird6szoba hasznalat,
0ltozkodés. Szabad jaték a szobaban.

14.45-15.10 | Uzsonna, az étkezést befejez6 gyermekek szamaéra jatéktevékenység
biztositasa.

15.10 = 17.00 | Szabad jaték a szobaban. Sziilok érkezését kovetden tavozas.
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III. GYERMEKEK NYARI NAPIRENDJE

junius hé —augusztus ho

A gyermekek egészséges fejlodéséhez, fejlesztéséhez a napirend biztositja a kereteket.”

Id6keret Tevékenység
6.00 - 8.00 | A gyermekek kézmosast kovetden érkeznek. Szabad jaték a szobaban.
8.00 - 8.25 | Reggeli, az étkezést befejezd gyermekek szamara jatéktevékenység
biztositasa.
85 840 Levegoztetésre alkalmas 1d6 esetén, gondozasi sorrendben késziilédés az
' ' udvarra, szitkség szerinti fiirddszoba hasznalat, 6ltozkodés. Rossz id6 esetén
jatek a szobaban, kisgyermeknevel altal kinalt jaték lehetéségek,
kezdeményezések.
8.40 - 9.30
Szabad jaték az udvaron, késébb érkezo gyermekek bekapcsolddasa a
csoport életébe.
.50-10.00 :
9:50 100 Tizorai.
Szabad jaték az udvaron, kisgyermeknevel altal kinalt jaték lehetdségek,
10.00 - 11.10 | kezdeményezések.
11.10 - 11.30 | Udvarrol valo bejovetel, vetkdzes, fiirddszoba hasznalat. Szabad jaték a
szobaban.
Ebéd, étkezés utan szajoblités, sziikség szerinti fiirdészoba hasznalat,
11.30-12.10 .
vetkozes.
1210~ 14.30 Alvas, pihenés.
14.30 = 14.45 Ebredési sorrendben, illetve szitkség szerinti fiirdészoba hasznalat,
oltozkodés. Szabad jaték a szobaban.
14.45-15.10
Uzsonna, az étkezést befejezd gyermekek szamara jatéktevékenység
biztositasa.
15.10 - 17.00

Szabad jaték a szobaban vagy az udvaron, az id6jaras tliggvényében.
Sziilok érkezését kdvetden tavozas.
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A gvermekek védelmérdl és a gvamiigyi iguzgutdsrol szolo 1997 évi XXXI torvény (Gyvt)
32.5(3). (7).(7c) bekezdés a) pontja értelmében a gyermekjoléti alapelldatdsok
igénvbevételének u

megkezdése elétt, allami fenntartdsii intézmény' esetén az intézményvezeld, a kérelmezovel,
illerve torvényes képviseldjével irdsban megallupoddst kot.

MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrol:

a Viragoskert Ovoda és Bolcsdde

székhely cime: Rakoczifalva Rékdczi Ferenc ut 60.

adoszam: 16837449-2-16

képviseldje: Dr. Korpasné Horvath Ildiko intézményvezeté, Marton Janosné bolcsddevezetd,
mint személyes gondoskodast ny(jto gyermekjoléti alapellatast — gyermekek napkdzbeni
ellatasat (a tovabbiakban: bolcsédei ellatast) — biztositd intézmény (a tovéabbiakban:
Intézmény), masrészrol:

Kérelmezo (a tovabbiakban: gyermek torvényes képviseldje):

sziiletési helye,

AP OY OIS AG crpte - et - saiege s e +3o 08 BorEOES T4 il 5833+~ smiyromemae =~ G sy, -2,
anyja neve:

lakohelye:

tartozkodasi helye: ............. . ..mint
bolcsédei ellatast igényld gyermek towenyes kepvnseIOJe (a tovabblakban Kepvnselo) a
tovabbiakban egyiittesen Felek kozott alulirott helyen és napon, az alabbi feltételek szerint.

1. Felek jelen megallapodast a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.
évi XXXI. Térvény, (tovabbiakban Gyvt), a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoleti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl €s miikodésiik
feltételeirdl szoldo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban NM rend.), valamint a
Rakoczifalva Varos Onkormanyzat Képviseld-testiletének a gyermekvédelem helyi

szabalyairol szolo 3/2020.(I11.04.) rendeletével modositott 7/2007. (IV.02.) &nkormanyzati
rendelet és mddositasa alapjan koti meg.

2. Képviseld a bolcsddei ellatast az alabbi kiskora gyermekre igényli:
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SZHIE1EST Melye. Ialefe: ... ... ..o o e o e e e e e e e e e e e e,
Allampolgarsaga: .. ... oo iii i

anyja neve:

lakohelye:

[AFEOZKOAAST RELYe: (.. oo oo e o e s e e e e e e e
TAJ szama:

3. 1997. évi XXXI. torvény42/A. § (1) Bolesodei ellatds keretében a gyermek hiszhetes
koratdl nevelhet6 és gondozhatd

a) az ovodal nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
1dOpontig,

b) aasajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatéarozott idépontig,

c) az a) és b) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 3 1-e kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkez6 év augusztus 31-éig, ha
a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az
id6pontig bolcsodei ellatas keretében kivanja megoldani.
(2) Ha a gyermek harmadik életevét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsodei

ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-éig.

(3) A bolcsoder ellatasban a sajatos nevelési igény{i gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévet betdlti.

4. A Gyvt 32. § (7) bekezdése szerint jelen megallapodas az alabbiakra terjed ki:

A bolcsddei ellatas kezdetének idépontja: ........... [ ho.......... nap

A szolgaltatas id6tartama: hatarozatlan idejii - hatarozott idejii  (megfeleld aldahiizandé)

Hatarozott idejii ellatas esetén az igénybevétel befejezd idopontja: ........év ..... .. ho..... nap

A gyermek szamara nytjtott szolgaltatasok és ellatasok tartalma, médja:
o szakszerll gondozés-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlodés és a
e szocializacio segitése,
e napi négyszeri (ellendrzott, az életkornak megfeleld) étkezés,
e a fejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet,
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o egészségvédelem-egészségnevelés, kultur-higiénés szokasok kialakulasanak segitése,
e allanddsag (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmod,

o id6jarastol fliggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra,

e azegyéni ruhanemi kivételével, a textilidval tortend ellatas,

e személyes higiéné feltételeinck biztositdsa,

e korcsoportnak megfeleld jatékeszkozok hasznalatanak biztositasa,

e rendszeres orvosi feliigyelet,

e Ovodai életre valo felkészités.

5. 146. § (1) Ha e torvény masként nem rendelkezik, a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek napkozbeni ellatasaért és gyermekek
atmeneti gondozasaért, valamint a személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas
keretében biztositott utdgondozoi ellatasért, valamint a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell
fizetni.

A téritési dijat az ellatast igénybe vevd gyermek esetén a sziil6i feliigyeletet gyakorld sziild
vagy mas torvényes képviseld (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett) az Intézménynek fizeti meg.

A téritési dij osszege:

Etkezési téritési dij:  .....ocooiiiii, Ft/nap
Gondozasi téritési dij: ... Ft/nap

Ingyenes étkezés igénybevételére jogosult:

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek

- tartosan beteg vagy fogyatékossaggal é16 gyermekek

- azok az egészséges gyermekek, akiknek a csaladban nevelkedd testvére- figgetlentil

az
életkoratol- tartdsan beteg vagy fogyatékos

- akinek a csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

- akinek csaladjaban az egy fére juto havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és tarsadalombiztositasi jarulékkal

csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.

Az ingyenes étkezés igénylésénck modja:

A bolcsddei nevelésben részesiild gyermek utdn jard, gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez a kotelezett nyilatkozatot (A személyes gondoskodast
nyujtéo gyermekjoléti alapellatasok gyermekvédelmi szakellatisok teritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XIL 29.) Korm. Rendelet 6.
melléklete) nyljt be az intézményvezetdnek.

6. A bolcesodei ellatas megsziinésének esetei:
e A bolcsédei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. évét betdltotte.
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¢ Ha a bdlcsdde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsédében nem gondozhatd, illetve magatartdsa veszélyezteti a tobbi gyermek
egészseget.

e 37/A. §(1)Ha e torvény masképp nem rendelkezik, a gyermekek esélynoveld
szolgaltatasai kivételével a személyes gondoskodast nyu;jto ellatds megsziinik
«a) a hatarozott idejli elhelyezés esetén a megjeldlt idotartam — illetve a meghosszabbitott
idGtartam — leteltével,
b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.
(2) Az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas
megsziintetését a jogosult, illetve torvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan
az intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idépontjaban,
illetve ennek hianyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.
(3) Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hdzirendet ismételten sulyosan megseérti, vagy az
ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.
(3a)Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett, a csaladok atmeneti otthonaban a
sziildnek, nagykoru testvérnek nyujtott ellatast a (3) bekezdésben foglaltakon tul
megsziinteti, ha a sziild, nagykort testvér masok életét, testi épségét veszélyeztetd
magatartast tanusit. Az intézményvezet6 ezzel egyidejiileg értesiti a sziil¢ lakohelye,
ennek hidnyaban tartozkodéasi helye szerinti gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd
szolgaltatot, és sziikség esetén hatdsagi intézkedést kezdeményez.
(4) Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatas megsziintetésérdl, valamint az ellene tehetd panaszrdl irasban értesiti a jogosultat
vagy torvényes képvisel6jét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy torvényes
képviseldje az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz
fordulhat. A (3a) bekezdés szerinti eset kivételével a fenntartd6 végrehajthatd
hatarozataig az ellatast biztositani kell.
(5) Ha az ellatast a 32. § (1) bekezdésének a) vagy b) pontja alapozza meg, az ellatast
csak hatarozat szilintetheti meg.

o A tdrvényes képviseld ilyen irdnyu dontése esetén.

7. 35. § (1) Az intézmény fenntartdja meghatarozza — a (6) bekezdésben meghatarozott
ellatasok kivételével — az ellatasban részesiilok érdekvédelmét szolgald érdekképviseleti forum
megalakitasanak és miikodésének — jogszabalyban meghatarozottak szerint kialakitott —
szabalyait.

(6) A gyermekek eselynoveld szolgaltatasaiban, a gyermekjoléti szolgaltatasban, valamint a
mini bolcsdde, a munkahelyi bolcs6de, a csaladi bolesdde, a napkdzbeni gyermekfeliigyelet és
az alternativ napkdzbeni elldtds formdjaban biztositott napkozbeni ellatasban részesiilok
érdekvédelmére a fenntartonak érdekképviseleti forumot nem kell mikodtetnie. E
szolgaltatasok és ellatasok esetén a panaszjog gyakorlasara a 36. §-ban foglaltakat kell
alkalmazni.

36. §(1)A gyermek, a gyermek sziildje vagy mads torvényes képviseldje, valamint a
gyermekodnkormanyzat és a fiatal felnott, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdekképviseleti €s szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az
intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumanal

) az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

c)a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.
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(2) Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, €s
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziiléje vagy mas
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felnott az
intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl,
vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

11/A. § (1) A gyermekjogi képviseld ellatja a gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild
gyermek ¢ torvényben meghatirozott jogainak védelmét, és segiti a gyermeket jogai
megismerésében és érvényesitésében, valamint kotelességei megismerésében és teljesitéseben.
A gyermekjogi képviseld kiemelt figyelmet fordit a kiilonleges vagy specialis ellatast igényld
gyermek védelmére.

(2) A gyermekjogi képviseld

a) segit a gyermeknek panasza megfogalmazasaban, kezdeményezheti annak kivizsgalasat,

b) segiti a gyermeket az allapotanak megfeleld ellatashoz valo hozzajutasban, a gyermekjoléti
szolgaltatast nyuajtdo szolgaltatd esetmegbeszélésén, illetve a gyamhatosag altal tartott
targyalason az ezzel kapcsolatos megjegyzések, kérdések megfogalmazasaban,

¢) a 36. § (2) bekezdése szerinti esetben eljar a gyermek sziil6je vagy mas torvényes
képviseldje, a gyermek, illetve fiatal felnétt, valamint a gyermek-6nkormanyzat felkérése
alapjén,

d) eljar az érdekképviseleti forum megkeresése alapjan,

¢) a gyamhatosag kirendelése alapjan képviseli a gyermeket a nevelési feliigyelettel
kapcsolatos eljarasban,

f) a 100/A. § (1) bekezdése szerinti jogsértések észlelése esetén javaslatot tehet

fa) gyermekvédelmi igazgatdasi birsag kiszabasara az arra a 100/A. § (1) bekezdése szerint
jogosult szervnek,

/b) a jogsértés jovobeni eléfordulasanak megelézése érdekében a jogsértéssel érintettek
kozott, szitkség szerint szakérték bevonasaval, egyeztetd megbeszélés tartasara a
gyamhatdsagnak,

fc) a jogsért6 személy tovabbképzésére a fenntartonak, miikodtetonek.

(3) A gyermekjogi képviseld jogosult a gyermekjoléti, illetve gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenységet végzd miikodési teriiletén tajékoztatast, iratokat, informacidkat kérni és a
helyszinen tajékozodni. A gyermekjogi képviselé koteles a gyermek személyes adatait az
adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen kezelni.

(3a) A gyermekjogi képviseld jogosult az altala kezdeményezett idépontban a gyermekkel
személyesen, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd vezetdjének, illetve
munkatarsanak — ideértve a neveldsziilot is — jelenléte nélkiil talalkozni. A gyermek gondozasi
helyének biztositania kell a gyermek és a gyermekjogi képviseld zavartalan kapcsolattartasanak
koriilményeit.

(4) A gyermekjogi képvisel6t a minisztérium foglalkoztatja. A gyermekjogi képviseld
jogallasara és eljarasara vonatkozo részletes szabalyokat kiilon jogszabaly rendezi.

(5) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato tevékenységet végzo biztositja, hogy a
gyermek és hozzatartozoi a gyermekjogi képviseld személyét és a vele vald kapcsolat
felvételének mddjat megismerhessék.

(6) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, illetve szolgdlatok vezet6i tizendt
napon beliil, a fenntarté harminc napon beliil, illetve a képvisels-testiilet vagy a kdzgylilés a
kovetkezd testiileti iilésén érdemben megtargyalja a gyermekjogi képviselo észrevételeit, €s az
ezzel kapcsolatos allasfoglalasarol, intézkedésérdl tajékoztatja ot.
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(7) A gyermekjogi képviseld figyelemmel kiséri az 6voda, az iskola, a kollégium és a
pedagogiai  szakszolgalat intézmeényeiben folyd gyermekvédelemmel kapcsolatos
tevékenységet, segiti a gyermeki jogok érvényesiilését. A gyermekjogi képviselé indokolt
esetben megkeresi az emlitett intézmények fenntartojat, illetve sziikség szerint a gyermek
erdekében a gyamhatosagnal eljarast kezdeményez.

(8) Nem lehet gyermekjogi képviseld az a személy, akivel szemben a 10/A. § (1)
bekezdésében meghatarozott kizard okok valamelyike fennall.

(9) Megszlinik a gyermekjogi képviseld megbizatasa, ha vele szemben a 10/A. § (1)
bekezdésében meghatarozott kizard okok valamelyike fennall, vagy ha a gyermekjogi képviseld
a 11/B. § (3) bekezdésben meghatarozott igazolasi kotelezettségének ismételt szabalyszerii
fethivasra sem tesz eleget, és nem bizonyitja, hogy a kotelezettség elmulasztasa rajta kiviilalio
ok kdvetkezménye.

(10) A gyermekjogi képviseld a gyermekjogi képviseldi feladatainak ellatasa soran hivatalb6l
jar el, és e tevékenysegével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot
ellatd személynek mindsiil.

Panasziigye kivizsgalasaban a gyermekjogi képviseld segitheti.
A gyermekjogi képviseld neve, elérhetdsége:
Hollik Zsuzsanna
Tel: 06-20-4899-637

E-mail: zsuzsanna.hollik@ijb.emmi.gov.hu

8. A Gyvt 33. § (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében a személyes gondoskodas
feltételeirdl a kérelem benyujtasakor, ellatds esetén az ellatds megkezdésekor tajékoztatni kell
az ellatasra jogosult gyermek torvényes képvisel6jét alabbiakrol:

a) az ellatas tartamarol és feltételeirol,

b) az intézmeény altal vezetett, red vonatkozo nyilvantartasokrol

c) az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozoi kozotti kapcesolattartasrol, kiilonosen

a tavozas €s a visszatérés rendjerol

d) az érték- és vagyonmegorzés maddjarol,

e) az intézmeny hazirendjérdl,

f) panaszjoga gyakorlasanak modjarol,

g) a fizetendo téritési, illetve gondozasi dijrol,

h) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrdl.

A bélcsodében naponta miikddtetni sziikséges a TAJ szam alapit Kézponti Elektronikus
Nyilvantartdast a Szolgdltatdst Igénybevevokrol 2012. julius 1-jét6l. ez a bolesddei normativ
finanszirozas alapja. A TAJ alapi nyilvantaridas szabdlyainak lényege, hogy « Nemzeli
Rehabilitacios és Szocidlis Hivatal felé egy olyan nyilvantartds vezetiink, amely az elldrotiak
Tarsadalombiztositasi Azonosité Jelén alapul annak érdekében. hogy « szolgdltatdsok
igénybevétele és finanszirozdsa orszdagos szinten egységes rendszerben nyomon kovethetd
legyen.

A torvényes képviselo koteles az intézményi nyilvantartasokhoz sziikséges adatokrol és az
azokban torténd valtozasokrol 15 napon beliil informaciét szolgaltatni!



A torvényes képvisel6 a Hazirendben foglaltakat megismerte, tudomasul vette, vallalta a
betartasat.

A felek tudomasul veszik, hogy a megallapodas modositasra keriil, annak tartalmat érinté
v =]
jogszabalyi, illetve a fenntarté rendeletében torténé modositas esetén.

Alulirottak kijelentik, hogy a jelen Megallapodasban feltiintetett valamennyi adat a valosagnak
megtelel. Alulirottak a jelen Megallapodast elolvasas utan, mint akaratukkal mindenben
megegyez6t jovahagyodlag irjak ala.

Rakdczifalva, 2020l

intézmeényvezetd gyermek torvényes képviseldje

bolcsddevezetd

Err6! értesiilnek:

1. Torvényes képviselod
2. Intézményvezetd

3. Bolcsodevezetod
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TAJEKOZTATO

A gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. Torvény 33. §. (1)
bekezdés alapjan a személyes gondoskodas — bolcsddei ellatas - feltételeirdl a kérelem
benytjtasakor a kérelmezo6t tajekoztatni kell.

(2) A személyes gondoskodast nyujto ellatds esetén az ellatas megkezdésekor az ellatasra
jogosult gyermeket és torvényes képviseldjét, illetve a fiatal felndttet tajékoztatni kell

a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,
b) az intézmény altal vezetett, rea vonatkozo nyilvantartasokrol,

c) az ellatasra jogosult gyermek, fiatal felndtt és hozzatartozéi kozotti kapesolattartasrol,
kiilonosen a latogatas, a tavozas €s a visszatérés rendjérol,

d) az érték- és vagyonmeg0rzés modjardl,

e) az intézmény hazirend;jérol,

f) panaszjoga gyakorlasanak modjarol,

g) a fizetend®d téritési, illetve gondozasi dijrol,

h) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdek-képviseleti forumrol

(3) Az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje, illetve a fiatal felnott koteles

a) a (2) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas megtorténtérdl nyilatkozni, ha az ellatas
igénybevételérdl nem kotottek megéllapodast,

b) az e torvény alapjan vezetett intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni,

c)nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban beallott
valtozasokrol.

Ezuton tajékoztatjuk Ondket a Kozponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerrél:

A szocialis 1gazgatasrol és szocialis ellatasrol szold 1993. évi Il torvény (tovabbiakban:Szt.)
20/C. §(1) bekezdése alapjan a szocialis hatosag a személyes gondoskodast nytjtd szocialis
ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak ellendrzése céljabol nyilvantartast kell, hogy
vezessen. A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati
azonositojarol és orszagos nyilvantartdsrol szélo 226/2009. (X1. 20. ) Korm. rendelet 13/B §-a
irja el6 a fenntartok igénybevevéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségét.

Az igénybevevoi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettség arra az
engedélyezésre (intézményre / szolgaltatasra terjed ki, amely barmely altala nytjtott
szolgaltatas utan az adott idSpontban normativ allami hozzajarulasban vagy a tamogato
szolgaltatas és a kozosségi ellatdsok finanszirozasanak rendjérol szold 191/2008. (VIL. 30.)
Korményrendelet szerinti finanszirozasaban részesiil. Vagyis az On 4ltal igénybe vett
szocialis szolgaltatasra is.

47



Az adatszolgaltatas az igénybe vevd a Szocialis Torvény, illetve a Gyermekjoléti Torveny
szerinti adatainak a 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet 13/E. § szerinti rogzitésébdl és a 13/F.
§ szerinti napi jelentésbdl all. Az adatszolgaltatasra jogosult az Szt.-ben, illetve a Gyvt.-ben
meghatarozott adatokat szocialis szolgaltatas és gyermekjoléti alapellatas esetében legkésébb
az igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 oraig rogziti az igénybevételi.
nyilvantartasban.

A fenti tajékoztatast tudomasul vettem:

Rakoczifalva, 20....év.................. Iy R nap

sziil6 / torvényes képviseld

Nyilatkozat,
tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérol

A T 5 B i B s s - BRI - S - SRR -0 - - -G - il nyilatkozom, hogy a
Viragoskert Ovoda és Bolcsdde ellatas megkezdésekor Gyve. 33. § (2) bekezdésben
foglaltakrol

tjékoztatast megkaptam, azt megértettem, €s tudomasul vettem.

RAKAOCZITALNA, 20, . ..o oottt e e e e o TR

szlil6 / torvényes képviseld
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Viragoskert Ovoda és Bolcsdde Tel./fax: 20/218-7698
5085 Rakoczifalva E-mail: ovodavezeto
Rékoczi Ferenc ut 60. @rakoczifalva.hu

Nyilatkozat

A Virdgoskert Ovoda és Bolcsdde intézményvezetdjeként nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti
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Rakécezifalva, 2020.07.27.

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

Dr. Korpasné Horvith Ildik6
intézményvezetd
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Virdgoskert Ovoda és Bolcsdde Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat



1. Bevezetés

A Virdgoskert Ovoda ¢s Bolesode koznevelési intézményi (Ovodai) és a gyermekek napkozbeni

ellatasanak (bolcséde) feladatait latja el

/.1 Alwlanos rendelkezésck

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapjai

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szo6lo 201 1. évi
CXC.tv. 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkddési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezceti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkodést szabalyzat a
kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és tfolyamatok Osszehangolt mitkodéset,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Olyan alapdokumentumkeént kell alkalmazni,
amely meghatarozza a feladatok egymasra épiilé rendszerét, az egyes munkakorokhoz tartozod
kompetenciakat, hataskoroket és felleloségi koroket. Célunk, hogy az intézmény miikodése ezaltal
kiszamithato, hatékony, jogszerii legyen, a feleldsségteljes munkavégzéshez segitséget nydjtson. Az
SZMSZ-hez tartozo munkakori leirasok rendszerszinten szabalyozzak a feladatokat, ezaltal a jogszerii

miikodés biztositasa, a Pedagdgiai Program megvaldsitasat alatamaszté rendszer miikodtetése a célunk.

Jogszabdlyi alapjai:

o 2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

e 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
e 2012, évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

o

2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartasrol



2012. évi LXXXVI. torvény a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . térvény hatalybalépésével

Osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrol és torvénymaodositasokrol
Magyarorszag Alaptorvenye (2011. dprilis 25.)
1992, evi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol szolo 1992. évi XXXIIL térvény

végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben
229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény végrehajtasardl
2003. evi CXXV. torvény az egyenld bandasmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl

1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairdl

326/2013. (VIII30.) Korm.rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak

jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIIL. tv. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

2/2005. (II1. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényl gyermekek ovodai nevelésének iranyelve és a

Sajatos nevelési igényti tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasardl

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarél

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

2771997, (XIL. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésr6l, a pedagogus-szakvizsgarol.

valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kozoktatds mindségbiztositasarol és mindségfejlesztésérs!

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

intézmények névhasznalatarol



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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvedelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikddésiik feltételeirdl

9/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a s7emélyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzeserdl és

a szocialis szakvizsgarol

8/2000. (VII1. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak mitkodeési

nyilvantartasarol
253/1997. (XI1. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,

intézmények és halozatok hatosagi nyilvantartasarol és ellendrzésérdl

328/2011. (XI1. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok es

gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol ¢s az igénylesiikhéz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Névjegyzékrodl es az

Orszagos Szocialpolitikai Szakértéi Névjegyzekrol
78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

18/1998. (V1. 3.) NM rendclet a fert6zé betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikseges

jarvanyiigyi intézkedésekrdl

10/2008. (V1. 28.) SZMM rendelet a szocialis és munkaiigyi miniszter altal adomanyozhat6 szakmai

elismerésekrol

7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitas a Bolcsddék Napja megiinnepléseérdl
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatasarol

1993. évi 111 torvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai

feladatairol és miitkodésiik feltételeirdl



37/2014. (1V. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol
1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII.

torvenynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd

vegrehajtasarol

2/2004. (1. 15) FMM  rendelet a  kollektiv szerzOdések  bejelentésének és

nyilvantartasanak részletes szabalyairdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmati, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi

vizsgalatardl és véleményezésérol

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmaodrol és az esélyegyenléség elémozditasarol
Modszertani Levél (Orszagos Csalad és Gyermekvédelmi Intézet) 2012,

Az ENSZ Emberti jogok nyilatkozata

Az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekveédelmi szolgalatok és a személyes gondoskodast ny(jtd szervek és személyek altal kezelt

személyes adatokrol.
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Munkdjdt szabdlyozzdk:
A Viragoskert Ovoda és Bdlcséde Alapito Okirata 140/2017 (X.24)

A 72007. (IV.02.) Gyermekvédelem helyi szabalyairol szolo Onkormanyzati Rendelet és annak
modositasai
Rikoczifalva Varos OnkormanyzatKépviseld-testiiletének vonatkozo rendeletei és

hatarozatai

1.3. Az SZMSZ személyi és iddbeli hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd intézményegységi szervezeti €s
miikodési szabalyzatok, egyéb belsé szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek, illetve azoknak is kotelessége, akik munkakapcsolatba
keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalositasaban, hasznaljak helyiségeit. Az
intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzataban és a

munkakéri leirasban foglaltak szerint kételesek végezni.

e Az SZMSZ-ben foglaltak betartasa az alkalmazotti kor kdzos érdeke, ezért a benne foglaltak
vétkes megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az intézmény vezetdje fegyelmi
intézkedést kezdeményezhet.

e A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. CXC. torvény 25§ (4) szerint:

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatas intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a neveldtestiilet, méas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti
értekezlet az Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ ¢és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése szikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A 70§ (1) értelmében a nevel6testiilet dont az SZMSZ elfogadasarol.

Az SZMSZ hatalyba 1épését kdvetden egyidejiileg hatalyét veszti a 2017.09.01-én €letbelépett
Szervezeti és miikodési szabalyzat.

e A szervezeti és milkodési szabalyzat megtalalhatd az intézményben (Rakoczi at 60.:
ovodatitkari  iroda, és nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan

(www.rakoczifalva.hu).
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Az alapitd okirat kelte: 2020.
Onkormanyzati hatdrozat szima: 100/2020 (VIL. 30.)

2. Az intézmény tevékenysége, gazdalkodasa, jogillasa

2.1. Az intézmény legfontosabb azonosit adatai

A koltségvetési szerv megnevezése:  Virdgoskert Ovoda és Bolcséde
A koltségvetési szerv székhelye: 5085 Rékdczifalva Rékdczi it 60.

Telephelye:

Telephely megnevezése Telephely cime

1 |Virdgoskert Ovoda és Bolcsbdel 5085 Rakéezifalva Toldi MiklGs tt 33. (6voda)
Ovodai Intézményegység

A koltségvetési szerv irdanyitasa, feliigyelete
A kéltségvetési szerv alapitdsdnak ddtuma: 2003.01.01.
A koltségvetési szerv alapitdsdra, dtalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Rdkoczifalva Vdros Onkormdnyzata

székhelye: 5085 Rakdczifalva, Szabadsag tér 2.

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
megnevezése: Rakéczifalva Viros Onkorméanyzatinak Képvisel6-testiilete

székhelye: 5085 Rékdczifalva, Szabadsag tér 2.
A koltségvetési szerv fenntartdja

megnevezése: Rékéczifalva Vdros Onkormanyzata

székhelye: 5085 Réakdéczifalva, Szabadsag tér 2.
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A koltségvetési szerv tevékenysége

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Ovoda: A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 8§ (1) — Az 6voda a gyermek haroméves
korétél a tanktelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiilondsen az
utols6é évében az iskolai nevelés-oktatésra késziti fel. Az 6voda felveheti azt a gyerrmeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betdlti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
fovarosi keriiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhat, az étintett telepiiléseken
lakéhellyel, ennek hidnydban tartézkodssi hellyel rendelkezé héroméves és anndl isédebb gyermek
6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

Bolcsdde: A gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgat6sagrél sz616 1997.évi XXXI. torvény 43§ -
(1) bekezdése alapjén a bolcsdde olyan bolcsddei elltdst nydjté intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatdsa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja szerint,
jogszabdlyban meghatdrozott szakirdnyu végzettséggel rendelkezd személy 4ltal, akar t6bb csoportban

nyujt szakszer(i gondozast és nevelést.

A koltségvetési szerv fBtevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati besoroldsa:

Szakdgazat szdma Szakégazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés (alapfokii oktatdst megel6z6 nevelés), mint a koznevelési rendszer szakmailag 6néllé
nevelési intézménye, a csalddi nevelés kiegészit6je a gyermekek harmadik életévétdl iskolaba lépésig.
Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6ndllé nevelési intézménye, a csalddi nevelés kiegészitdje,
a gyermek harmadik életévétol az iskolédba 1épésig. Az 6voda pedagbgiai tevékenységrendszere €s targyi

kdmyezete biztositja az 6voddskord gyermek fejlddésének és nevelésének legmegfeleldbb feltételeit.

Alapfunkcioi:
- 6v6-védod
- szocialis

- neveld-személyiségfejlesztd
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amelyek altal a gyermekekben megteremtddik a kovetkezd életszakaszba (a kisiskolas korba) valo

atlépés belsé pszichikus feltételei.

Befogado-elvii nevelési gyakorlat megvalositasa, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd,
valamint a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli, vagy a hatranyos helyzetii

gyermekek integralt/integracios nevelése.

Sajatos nevelési igényli gyermekek bolesddei nevelés-gondozasa dvodai nevelése, iskolai életmddra

felkészitese, integralt nevelése, ellatdsa az alabbi sajatos nevelési igény esetén:

A szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye alapjan:

- testi fogyatékos, mozgassériilt

- érzekszervi fogyatékos: latas-, hallassériilt

- tanulasban akadalyozott értelmileg enyhe fokban sériilt

- beszédfogyatékos

- autista €s egyeb pervaziv fejlédési zavar

- kevert specifikus fejlodési zavar

- tanulasi zavar veszélyeztetett

- viselkedés fejlodésének organikus okokra visszavezethetd tartos és stilyos rendellenességével
kiizdo

- viselkedés fejlodésének organikus okokra vissza nem vezethetd tartds és sulyos
rendellenességeével kiizdd

- aktivitds és figyelem zavara

- hiperkinetikus magatartaszavar

- elektiv mutizmus

Bolcsodei ellatas a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozben ellatdsa, szakszeri
gondozasa €s nevelés, harmonikus tesi-szellemi fejlédésének elddegitése az életkor és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik életévének betoltése utan amennyiben testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, a negyedik életévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolcsddében.

A koltségvetés szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelélése:



Kormanyzati
Kormanyzati funkciék megnevezése
funkcidészam
l. 091110 Ovodai nevelés, ellatas feladatai
Sajatos nevelési igényl ermekek Ovodai nevelésének,
2. 091120 : s .gy
ellatasanak szakmai feladatai
3 091140  Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4 096015 Gyermckétkeztetés koznevelési intézményben
5. 104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
| Gyermekétkeztetés  bolesddében, fogyatékosok nappali
6. 104035 . P
intézményében

A koliségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Rikoczifalva varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetdjénck megbizasi rendje:

Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat atjan a jogszabalyokban megallapitott képesitesi
kovetelméyeknek megfeleléen. Rakoczifalva Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete bizza meg-
illetve menti fel-, 5 év hararozott idre a nemzeti kdznevelésrél szolo 2011.évi CXC. térvény 83.§ (2)
bekezdésének f) pontja, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL torvény koznevbelesi
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL30.) kormanyrendelet rendelkezései
alapjan. Az inézményvezetd személyére vonatkozo egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

Az intézmény 6nallé jogi személy. Az intézmény vezetdje gyakorolja az intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint a munkaltat6i jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyzé jogszabaly
I. | kozalkalmazotti jogviszony 1992, évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak
jogallasardl
2. | munkaviszony 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyverol
3. | megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
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A koznevelési intézmény
tipusa: dvoda-bolcsdde
alapfeludatdanak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés
gazdalkodéasaval Osszefiiggd jogositvanyok: az intézmény - kiilon megallapodasaban rogzitett-
pénziigyi — gazdalkodasi feladatai ellatasara koteles
kltségvetési szerv megnevezése és székhelye: Rakoczifalva Véaros Onkormaényzata,

5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

A székhelyen és a feladatelldtdasi helyen felvehetd maximadlis gyermeklétszdam az intézményben

Maximalis
Feladatellatasi hely/székhely megnevezése ta;glﬁgizfsl;;m
1. Ovoda, 5085 Rakoczifalva, Rakoczi Ferenc it 60. 100
2. Ovoda, 5085 Rakoczifalva, Toldi Miklés Gt 33. 70
3. Bolcsdde, 5085 Rakoczifalva, Rakoczi Ferenc ut 60. 26

A feludatellatdas szolgalé ingatlanvagyon:

Ingatlan Vagyo’n felettl Az ingatlan
.. | rendelkezés joga vagy
1 helyrajzi a vagyon hasznalati funkciéja,
Ingatlan cime szama gyor célja
joga
L. g;ﬁggjgi?enCRstkgSZlfalva’ 1005 hasznélati jog székhely
o3 Ovoda.5085 Rakoczifalva, 1005 hasznalati ‘oz ovoda és
Rékoczi Ferenc tt 60. ‘ 198 bolesdde
3. ?:))llcciiscl)\j}iel’(lésst’f; Rakoczifalva, 1034 hasznalati jog ovoda

Csoportok szama:

Ovoda: 2011, évi CXC. torvény eldirasai alapjan, a beiratkozast kovetden a fenntartd hatarozza meg

évente.
Bilcsdde: évente, a fenntartd dontése alapjan.

A személyes gondolkodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatairol eés mikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30) NM rendelet elbirasaira alapozza.



2.2. Az intézmény alapvetd tevékenységi korei

2.2.1. Bolcs6dei intézményegység

Bolcsédei ellatas a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsa, szakszerl
gondozasa és nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének eldsegitése az életkor és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik életévének betdltése utdn amennyiben testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a negyedik €letévenek betolteset

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsédében.

2.2.2. Ovodai intézményegység

Alaptevékenység leirdsa:

Ovodai nevelés (alapfoku oktatast megelézd nevelés), mint a kéznevelési rendszer szakmailag onalld
nevelési intézménye. a csaladi nevelés kiegészitdje a gyermekek harmadik életévétdl iskolaba lepésig.

Integralt nevelés megvalodsitasa.

2.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata:
Az intézményi hélvegz6k haszndlatdra a kovetkez=d beosztashan az aldbbi dolgozék jogosultak. és

kezelésiikért feleldosek:

A bélyegzé felirata: A bélyegzo lenyomata:

Korbélyegz6:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rékoczifalva

(1.sz.)

Kiskorbélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva

l (2.5z.)

Postabélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde 5085 Rakoczifalva,
Rakoczi u. 60.
Tel: 56/441-554 (3.52.)
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Fejbélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva

Adoszam: 16837449-2-16 (4.5z.)

Hasznalatara

Belyegzo: jogosult:

Elhelyezve:

Példanyszam:

Intézmeényvezetd
l.sz. [ntézmenyvezeto Ovoda vezetéi iroda
helyettes
Ovodatitkar

1 db

[ntézményvezetd
2z, Intezmenyvezetd | (Oyoda vezetéi iroda
helyettes
Ovodatitkar

I db

Intézményvezetd

Fegn Intézményvezeto
helyettes

Ovodatitkar

Ovoda vezetdi iroda

I db

Intézményvezetod

g g [ntézményvezetd
helyettes

Ovodatitkar

Ovoda vezetoi iroda

I db




2.4. Az intézmény képviseldje

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény szerint kinevezett intézményvezetd, tavolléte
esetén ovodai intézményegységet érintd kérdésekben az intézményvezetd helyettes, a bolesddel

intézményegységet érinté kérdések tekintetében pedig a bolesddevezetd képviseli. Esetenként kiilon

megbizast adhat az intézmény vezetSje az intézmény keépviseletére valamely munkatarsanak.

3. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

Intézményvezetd

Intézményvezetd /

helyettes

~

Ovodapedagogusok Bolcsddet
intézmeényegység
vezeto
Dajkak / l
Kisgyermek- BOIC?Ode'
. dajka
nevelok

Ovodatitkar

Gyogypedagogus

Karbantarto

Szakacsno és egyéb
technikai alkalmazottak

3.1. Az intézmény vezetési szerkezete, a vezetdk kozotti feladatmegosztas, kapcsolatok rendje

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezeté egyszemélyi felel6sként vezet.

A bolcsddei és az dvodai intézményegységek szakmai szempontbol 6nalloak, tevékenységiiket a réjuk

vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.

Intézményi folyamatok szervezése, mikodése

Intézményiink elkotelezett a mindségiigyi szemlélet alkalmazasiban. Ez biztositja szamunkra a
szabalyozott folyamatok mitkddése altal az atlathatosagot, a rendszer milkddésének kiszamithatosagat a
pedagogiai folyamatok teriiletén. Pedagégiai folyamataink fejlesztése helyzetelemzéssel indul

(minGségiigyi modszerek). Erre épitjiik az intézményi stratégiai célokat, stratégiai terveket. Ezeket

kozéptav célokra bontjuk, majd az operativ tervezéssel az éves munkatervben realizaljuk.
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Ennek megvalosulasat ellendrizziik €s értékeljiik az éves pedagogiai miikodési tervben realizalt belsd
ellendrzési terv szabalyozott rendszere szerint. Ez a vezetok munkakori kotelessége.

A gyermekek esetében is eldiras a kiinduld fejlettségi statusz meghatarozasa a Pedagogiai programban
foglaltak szerint. Az ellendrzés eredményeit a vezetd elemzi és értékeli. a PDCA lapok alapjan késziti a
korrekcids javaslatokat, amelyeket beépit a kovetkez6 évi munkatervbe. A vezetdi elkotelezettség akkor
valosul meg, ha a miikodési folyamatok alkalmazoképes részét képezi a folyamatjavitas.

A komplex személyiségfejlesztés folyamatos biztositasa, dokumentalasa, elemzése, esetlegesen a
folyamat javitdsa minden 6vodapedagogus munkakort kotelessége. Fegyelmi feleldsséggel tartozik a
gyermek egyéni fejlettségérdl torténd tajékoztatas etikai szabalyainak megtartasaért, az intézmeény jo
hirének megorzéséeért.

A folyamatok megszervezésénél a tovabbi fejlesztések megvaldsitasanal minden dolgozé munkakori
felelossége megfeleld informacidaramlas biztositdsa. Innovaciok bevezetése a munkatervben nem
szerepld kapcsolatok épitése, bdvitése, kapcsolattartasi formak bevezetése vezetdi egyeztetés utdn

lehetséges, a kdzos értékrend megtartasa érdekében.

3.1.1. Az intézmény felelos vezetdje az intézményvezetd

Az intézményvezetot a képviseld-testiilet — nyilvanos péalyazat Gtjan — a vonatkozd jogszabalyokban
meghatdrozott iddtartamra bizza meg.

Az intézményvezetd felett a munkaltator jogkort (vezetor megbizas, felmentés, vezetdi megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljards meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabdsat) és az egyéb munkaltatd jogokat Rékoczifalva Varos képviseld-testiilete gyakorolja a Nemzeti

koznevelésrdl szolo 201 1. évi CXC. tv alapjan.
A Nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi CXC. torveny 69. § alapjan:

A koznevelési intézmeény vezetoje

o Felel az intézmény szakszerii és torvényes mikodéseért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok tole elvarhatd gondossaggal valo kezeléséért - onallo koltségvetéssel nem
rendelkez0 intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,

o Onalld koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a

munkaltatdl jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,



e Dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

e FelelGs az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

¢ Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e Képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e A pedagbgial munkaért,

e A nevelOtestillet vezetéséért,

e A nevelStestiilet jogkdrébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért s ellendrzéséert,

e Onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény mikodéscéhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e A nemzeti és Ovodai tinnepek munkarcndhez igazodd, mélté megszervezéséert,

e A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvedelmi
jelzérendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

e A neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéseert,

e A sziilsk képviselivel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezetekkel
valo megfelelo egyiittmiikodésért,

e A gyermekbaleset megelézéséért,

e A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséeért,

e A pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje képviseli az intézményt. A koznevelési intézmény vezetOje a
torvényben meghatarozott jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy

az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az intézményvezetd kozvetleniil irdnyitja:

a gyermekvedelmi munkat,

a gyermekbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet,
a munka- és tlizvédelmi tevékenységet,

az ovodatitkar munkajat, valamint

a karbantartoi feladatokat ellato dolgozd munkajat

3.1.2. A bblcsdder intézményegység bolcsddevezetdjekeént

Teljes korli szakmai vezetdi feladatokat lat el a bolcsodében.

Felelds:

a bolcsodei szakmai feladatok megvaldsulasaért, a szakmai munka iranyitasaért,

a helyes gondozasi-nevelési elvek megvalosuldsaért,

a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, és dokumentacidjanak elkészitéséért,
az ANTSZ eldirdsok pontos betartsaért,

a HACCP eloirasok betartasaért,

a normativ dokumentumok pontos vezetéséért

a KENYSZI vezetéséért (szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi

nyilvantartas)

3.1.2.1. Az dvodavezetohelyettes feladatai:

Felelos:

Nevelési teriileten kozremiikodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

az 6vodat érintd szervezési teladatok ellatasaért,

a szakmai munkakdzdsségek miikodeési feltételeinek biztositasaért,
a szitl61 munkako6zosség miikodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a munkarend elkészitéséért

az ovoda szakmai munkdjanak ellendrzéséért,



o clvégzi tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza,
e az intézményvezetd tavolléte esetén az Ovodat érinté ligyekben teljes koril dontési és

intézkedési jogkorrel rendelkezik
Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
3.1.2.2. A hclyettesités rendje
A7 intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes felelosseggel az
Gvodai intézményegységben az intézményvezets helyettes, a bolcsddei intézményegységben a
bolesodevezetd latja el.

A7 intézményvezetd tartds tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartéi intézkedés alapjéan torténik.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, valamint a bolcsédevezetd egyidejii tavolléte esetén

a helyettesités az intézményvezetd altal irasban adott megbizas alapjan torténik.
A reggel 6,00 oratél 8,00 oraig. ill. 16,00 oratél 17.00 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének

cllatasaban kozremitkodnek a munkarend szerint ez idében munkat végz6 6vodapedagdgusok, illetve a

bolesédében a kisgyermekneveldk.

3.1.3. Az ovodatitkar

Az 6vodatitkar a neveldtestiilettdl és a dajkaktdl, valamint a technikai dolgozoktdl elkiiloniilt feladattal
rendelkezd kozalkalmazott. akinek feladata elsésorban az 6voda, illetve a bolcsdde rendeltetésszeri
miikddéséhez szolgalé feltételek biztositasa (funkcionalis feladatkorok). Részletes feladatukat a

munkakori leirasuk tartalmazza.

3.1.4. Konyhai szakdcsnd (bolcséde) és intézményi karbantarto

Munkajukat a munkakéri leiras alapjan végzik.
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3.2, Feleldsok, egyéb team-vezetdk

3.2.1. Gyermekveédelmi felelos (6vodai ¢és bolcsdder intézményegységben gyermekvédelmi
munkako6zdsség formajaban torténik a gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
A gyermekvédelmi felelés éves munkatervet készit, amelyet a nevelGtestillet az évnyito

¢rtekezleten megvitat és elfogad.

Az intézmény vezetoje gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkéjahoz sziikséges feltételek

biztositasardl, a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérol.

A nevelési év kezdetekor a sziiloi falitijsagon kifliggesztve tajékoztatni kell a sziiléket a gyermekvédelmi
felelos nevérdl ill. iddbeli és helybeli elérhetdségerol.
Ugyan ilyen forméaban a gyermekvédelmi feladatokat ellatdo fontosabb intézmények cimét és

telefonszamat is ki kell fiiggeszteni.

A veszélyeztetd okok feltardsa érdekében -az intézményvezetével tOrténé egyeztetés utan-

csaladlatogatason vesz részt a csoportos 6vodapedagogussal vagy a kisgyermeknevelével.

A gyermekvédelmi felelds, amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill. egyéb veszélyeztetoé okok
pedagogial eszkozokkel nem oldhatok meg. kezdeményezi az intézményvezeténél, hogy értesitse a

gyermekjoléti szolgalatot, jelz6lapot készit.

3.2.2. Fejlesztd team-vezetd (6vodai intézményegységben)

Az intézmény vezetdje bizza meg. A szakmai fejlesztéssel kapcsolatos munkajat intézményvezetd

kdzvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata:
Az ovoda szakmai fejlesztésére kitlizott célok megvalosulasanak elésegitése.
- Ennek érdekében a fejlesztési csoport vezetése, ezen belil kiilondsen:

- Elkésziti az éves munkatervet.

- Figyelemmel kiséri az el6z6 nevelési évrol athizodod intézkedési tervek végrehajtasat.

(]
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- Tervezi az adott nevelési évben esedékes partneri igény és elégedettségméréseket, €s az azt
kovetd elemzést, célmeghatarozast, intézkedési tervek készitését.

- Tervezi az adott évben esedékes onértékelést, és az azt kovetd elemzést, célmeghatarozast,
intézkedési tervek készitését.

- Az intézményvezetdi beszamolohoz team beszamolot készit.

3.2.3. Hagyomany6rzé munkakdzdsség vezetod (o0vodai intézményegységben)

Az intézmény vezetdje bizza meg. Az ovodai hagyomanyok és iinnepek megszervezéseért felelGs.

[Hagyomany&rzéssel kapesolatos munkajat az intézményvezetd iranyitasa mellett végzi.

IFeladata:
[:ves hagyomanydrzé munkaterv elkészitése, elfogadtatasa és megvalositasa:
- Feleldsi rendszer clkeészitése.
- Nemzeti {innepek méltd megszervezése, az 6vodai hagyomanyokra épiilé tevékenységek,
rendezvények lebonyolitasa.
- Az intézményvezetd éves értékeléséhez a hagyomanyo6rzd tevékenység értékelésének

clkészitése.

3.2.4. Szakmai tcamek vezetéje (Ovodai intézményegységben)

Az intézmény vezetdje bizza meg a feladattal, akinek iranyitdsa mellett végzik a munkacsoportok a

munkajukat. Az éves intézményi szintii feladatra alakul, évente az el6z6 évi fejlesztendd teriiletre.

Feladata:
- A munkacsoportok munkatervének dsszegylijtés, leflizése
- Az egyes munkacsoportok munkajanak koordinalasa

- Lves beszamolok bekerése, leflizése
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3.2.5.

Difer munkacsoport

Az intézmény vezetdje bizza meg a feladattal, akinek irdnyitasa mellett végzi a munkajat.

Feladata:

Eves munkaterv elkészitése, elfogadtatasa, megvaldsitasanak figyelemmel kisérése
Szakmai konzultacid az d6vodapedagdgusokkal, csoporton kiviili idében

A csoporton kiviil fejlesztést 1gényl6 gyermekek egyéni fejlesztése

Javaslattétel a gyogypedagogus felé felterjesztésre

A mérések megszervezése és 0sszesitésének elkészitése dvodaszinten

Eves beszamold elkészitése

[skolaelokészitd csoportok:

irds-mozgas koordinacidt fejlesztd csoport
matematikai-logikai fejlesztési csoport
dramajaték csoport

mozgaskotta csoport

A team vezetoi felelgsek:

Az éves munkaterv és eves beszamolo elkészitéséért
A fejleszto foglalkozasok szakszerii megszervezéséért, és megtartasaért
A résztvevo gyermekek biztonsagos feliigyeletéért

A fejlesztést dokumentumok elkészitéséért és leadasaért

Az éves munkatervben rogzitett iddpontoktol eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

3.2.7.

Tehetségfejlesztd csoport:

vizualis tehetségfejlesztd csoport
zenei tehetségfejlesztd csoport (gyermektanc)
angol nyelvi tehetségfejlesztd csoport

mazsorett tehetségfejleszté csoport



A team vezetdi feleldsek:
- Az éves munkaterv és éves beszamold elkészitéséért
- A tehetségfejlesztd foglalkozasok szakszer(i megszervezéséért, €s megtartasaért

- Arésztvevo gyermekek biztonsagos felligyeletéért

A7 éves munkatervben rogzitett idopontoktol eltérni csak az intézményvezetd engedélyevel lehet.

3.3, Az intézmény milkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

331 A tdrvényes mikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

A7 intézmény torvényes miilkddését az alabbi- a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

a.) Az intézmény fenntartoja altal készitett:

- Alapit6 okirat

b.) Az intézmény alapdokumentumai a szervezeti miikodési és a pedagogiai tevékenység
leglényegesebb belsd normait tartalmazo dokumentumok:
- Szervezeti és miikodcsi szabalyzat
- Pedagdgiai program

- Hazirend

A7 intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:
- az éves munkaterv (kiegészitve az éves beszamolokkal)

- bels6 szabalyzatok
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Alapito okirat

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény Alapit6 okiratat a fenntart6 késziti el, illetve-

sziikség esetén- modositja.

A koznevelési intézmény Pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A Pedagégiai program megalkotdsa az intézmény szdmadra biztositja a szakmai
onélldsagot.

A Pedagoégiai program

Az 6voda az Ovodai nevelés orsz4gos alapprogramja alapjan Pedagégiai programot készit, vagy az ily

moédon lekészitett pedagdgiai programok koziil vélaszt. A neveld és oktaté munka a pedagdgiai program

szerint folyik.

A 20/2012. (VIIL30) EMMI rendelet alapjan az 6voda Pedagdgiai programja meghatarozza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek

- személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitik, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek 4ltal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szociélis és testi fejlettséghez,

- aszocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységek,

- a gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

- asziilo, a gyermek, a pedagbgus egyiittmitkodésének formait,

- nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vevé Gvoda esetén a nemzetiség kultdrdjinak €s
nyelvének dpolasdval jaré feladatokat,

- az egészségnevelési €s kornyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

- a gyermekek esélyegyenléségét szolgald intézkedéseket,

- anevel6testiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A Pedagdgiai program elfogaddséardl a neveldtestiilet dont (A nemzeti koznevelésrol sz6l6 2011. évi
CXC. térvény 70§ (2) b pontja). Az évoda Pedagdgiai programja megtekinthetd a vezetdi irodaban,

tovabbd olvashaté az intézmény honlapjén.
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(Nyilvénossdgra hozatal) Publikdldsra keriil a KIR kozzétételi listajan és Rakdczifalva honlapjan.

Hazirend

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 70§ (2) g pontja alapjan a Hazirend elfogadédsar6l

a neveldtestiilet dont.

A hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, a gyermekek G6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket dllapitja meg. (A nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25§
(2) bekezdés)

Tartalmazza:

- Ovodaba a gyermekek 4ltal bevitt dolgok 6ltozében vald elhelyezéseét, bevitel bejelentését.

Az éves munkaterv (20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet 3. § szerint

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabdlyok figyelembe
vételével az intézmény Pedagégiai programjénak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitasdval sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a

felel®sok és a hatariddk megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el, a nevelStestiilet dltal torténd elfogadaséra
az évnyit6 értekezleten keriil sor. Ennek mellékletét képezi a teamek, munkakozosségek €s csoportok
munkaterve, amelyet annak vezetdje készit el. A munkaterv egy példanya a neveldtestiilet rendelkezésére

all nyomtatott forméban.

3.3.2. Azelektronikus és az elektronikus dton elééllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi 4dgazat irényitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informaciés Rendszer (KIR) révén
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben
alkalmazott, fokozott biztonsagu elektronikus aldfrasét kizdr6lag az intézmény igazgat6ja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére, amennyiben ennek a lehetdsége adott. Az elektronikus rendszer
haszndlata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapdi mésolatét:

- az intézménytérzsre vonatkozd adatok médositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, 6raadékra vonatkozé adatbejelentések,
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- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentesek,

- az oktdber 1-jei pedagogus és gyermek lista.

Az elektronikus tuton eldallitott, fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem szitkséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az dvoda informatikai haldozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizarolag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus Uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az 6vodaban hasznalatos csoportnaplé elektronikusan eléallitott, papir alapon tarolt adatként kezelendd.
Az elektronikus csoportnaploba az adatokat szamitdgépes uton viszik be az dvodapedagogusok. A

nevelési év végén az intézmenyvezeto lezarja és irattarba helyezi. A bolcsddi csoportnaplé kézi készitésti.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal, az adott honapban kitoltendd jelenléti ivet,
azt az intézmény vezetOhelyettesének vagy az intézményvezetdjének ala kell irnia, az intézmény

korbélyegzdjével le kell pecsételni és irattarba kell helyezni a kitdltés utan.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a felvett gyermekek névsorat és adatait. Ezt a normativ

dokumentumok részeként kell tarolni.

Felelds:
- Ovodatitkér

- Bolcsodében: bolesodei vezetd

3.3.3. Az intézmeényi dokumentumok nyilvanossagaval és a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

(20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4§ 0), A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011, évi CXC. torvény,
229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23§ (2) pontja.



Miikodési alapdokumentumok

Az intézményi dokumentacios rendszere, intézményi dokumentumok hasznalatanak rendje:

Nyomtatvanyok . A
y e s y Nyomtatvanyok Hataskor
gyiijtészama
Ovodai jelentkezési lap
Jogviszony lemondo
1. nyilatkozat
Gyermeklétszam Szil6i nyilatkozat gyermek
, : atadasara jogosult Intezmenyvezeto
ovodai e
személyerol
jogviszon T
Jog y Sziil6i nyilatkozat
nyomtatvanyai (elérhetség megadasa)
i Igazolas ovodalatogatasrol
Ertesités ovodavaltozasrol
) Gyermekbaleset :
kivizsgalasanak
jegyzokonyve
2. intézményvezeto
Baleseti jegyzOkonyv y
Human er6forras helvettes
Beutalas munkakori orvosi y
| gondozasaval kapesolatos | aikalmassagi vizsgalatra
‘ nyomtatvanyok — Szabadsag kalkulacios lap
Nyilatkozat eltartott
gyermekek szamarol
ovodapedagogus

8
Tanligyigazgatas
és gyermekvédelem

nyomtatvanyai

Felvételi és mulasztasi naplo

Kiadhatja: intézményvezetd

Ovodai nyilvantarto lap ovodapedagogus

Ovodai jelentkezés lap

Belso ellenorzési o, .
intezmenyvezeto

jegyzOkonyv

Felhivas rendszeres ovodaba
jarasra

Csaladlatogatas

intézményvezetd helyettes
ovodapedagogus

Kérelem gyermek
tavollétének engedélyezésére

Jelzolap

gyermekvédelmi felelds
ovodapedagogus
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Nyomtatvanyok
gylijtdszama

Nyomtatvanyok

Hataskor

Ovodai térzskonyv

Igazolas oktatasi azonositd
szamrol

intézményvezeto

Gyermekvédelmi naplod

Gyermekvédelmi felelos

intézményvezeto

Gyermekvédelmi és az
esélyegyenldséget biztositd
tevékenység értékelése,
beszamold (tehetségfejlesztés,
iskolael6készito foglalkozasok,
gyermekveédelmi beszamolok)

intézményvezeto
gyermekvédelmi felelds

Teamek vezetoi

4.
Ovodamiikddés

nyomtatvanyai

Munkarend

intézményvezetod

helyettes

Pedagdgiai munkaterv

intézményvezetd

Munkatervek (teamek és
gyermekvédelem,

gyogypedagdgus)

Sziil61 nyilatkozatok
(gyermekcsoport miitkodése)

intézményvezetd helyettes

Belso ellendrzési jegyzokonyv

intézményvezetd
intézményvezetd helyettes

5.
Munkaéltatoi

nyomtatvanyok

Feladat elrendelés
(6vodapedagdgus)

Feladat elrendelés

Kérelem (illetmény nélkiili
szabadsag)

Kérelem (hozzatartozo halala)

Kérelem a munkabdl valo
tdvolmaradas engedélyezésére

Kérelem tovabbképzési tervbe
valo felvételre

Tanulmaényi szerzodés

Elszamolo lap

intézmeényvezeto

6.
Gazdasagi

nyomtatvanyok

Helyiségleltar

Tisztitészer megrendeld

Sziil6 nyilatkozat téritési dij
megallapitdsdhoz

[lletmény-eldleg kérelem

Ertesités étkezési dij
tartozasarol

intézményvezetd
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N tatva k
yor”n‘ 2,1, V?nyo Nyomtatvanyok Hataskor
gyujtoszama
| Jegyzokonyv
7 . (panaszkezelés)
Kozponti belsd - - intézményvezeto
nyomtatvanyok Nyilatkozat nyugalloméanyba
vonulas szandékarol
i Elhelyezésiik
A miikodéssel osszefiiggé dokumentumok irattar/
intézmény | honlap
betekintés
A_z_i_ﬁtézmény Alapito Okirata X X
| Szervezési és Miikodési Szabalyzat X X X
ﬁfdag(’)giai Proéram X X X
TEéélyegycnléségi Szabéfyzat - X
._Szi'll'o'i Szervezetek Mitkddésénck Szabélyzat_a_ X X
__Gyakomo_ki Szabalyzat - X X
Munkavédelmi, Balesetvédelmi, ﬂiﬂ'é(gﬁlrégyéb
r . X X X
szabalyzatok ‘
. S |

Tajékoztatis a dokumentumokrol

Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol:

» honlaprol
» kiadvanyon keresztiil (Elsé levél az 6vodaba 1ép6 leendd dvodasok sziildjenek)

» azelso sziiloi értekezleten

Tajékoztatas a hazirendrol:

» kivonat a sziil6 szamara 6vodaba Iépéskor

» honlaprol



Az internetes nyilvanossagra vonatkozé feladatok:

» asziikséges dokumentumok feltdltésérdl a torvényi szabalyozasnak megfelelden az

intézményvezetés gondoskodik az alabbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:

a)
b)

c)

d)

g)

A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztatd,
a beiratkozasra meghatarozott id6, a fenntarto altal engedélyezett csoportok szama,

koznevelési feladatot ellatod

teritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
merteket, tovabba nevelési évenként az egy fore megallapitott dijak mértékét, a fenntartd altal

adhato kedvezményeket, beleértve a jogosultsagi és igénylési feltételeket is,

a fenntartd nevelési intézmény munkajaval Osszefiiggd értékelésének nyilvanos megallapitasait
es idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megéllapitasokat tartalmazo-
vizsgalatok, ellendrzések felsorolasat, idejét, az Allami Szamvevoszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok, nyilvanos megallapitasait

anevelési intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozo
jogszabélyok megtartasaval,

a szervezeti és miikodési szabalyzatok, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az elektronikus viton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

335/2005. (X11.29.) Korm.rendelet

38 (

3) A szerv vezetdje a szerv szervezeti és miikddési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés

szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskoroket, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

16. § (1) A kozfeladatot ellato szerv adottsagainak és igényeinek megfelelden az iratkezelést

«a) kozpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy

¢) vegyes rendszerben, az «) és h) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti meg.
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Az intézményben folytathato reklamtevékenység szabalyai

20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § u) Reklametikai Kodex XIL. cikkelye 2008. évi XLVIIL. torvény

a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairol

A kozoktatasi- és allam altal gyermekek vagy fiatalkoriiak részére fenntartott szocialis
intézményekben reklamozni csak az intézményvezetSjének engedélyével szabad. Az
engedélyeztetési kdtelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegere, a reklamtartamara, a
reklamozas modszerére ¢s a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az intézmény vezetdjénck azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat hataskoreben
engedélyczze vagy tiltsa, nem szabad szerz6dében korlatozni.

Az 6vodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilonosen tekintettel a nevelési évre, a

miikodés rendjére.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

irasos engedély az intézmény vezetjétdl a reklamanyag példanyanak bemutatasaval

az elektronikusan érkezé kilontéle reklamokat és hirdetéseket az alabbi szempontok szerint
osztalyozzuk:

egészséges Cletmodra ¢s a kornyezet védelmére neveléssel dsszefiiggd, tovabba a kozeleti és
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az
ilyen tevékenységet folytato, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak megvalosulasahoz
barmilyen formaban hozzajarulast nyujto vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 8sszefliggd megjelenitésre —

ezeken a teriileteken torténd reklamozast engedélyezhet az intézmény vezetdje.

Az intézményi hirdetdtabla hasznalatanak szabalyai:

a hirdetd tablan az 6voda és a csoport milkddésével kapcsolatos informéciokat tessziik
nyilvanossa, magéan és egyéb céges informaciokat nem engedélyeziink.
az el6z6 pontban felsorolt teriiletekre vonatkozdan kihelyezheté vezetSi engedéllyel reklam

anyag.

Az 6voda reklam anyag kihelyezésére nem kotelezhetd.
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Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

o A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek, valamit kiilsé szerveknek adott mindennemi
elvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.
o Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:
o az ovodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,
o atajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az intézményvezetd engedélye sziiksége,

o a kozolt adatok szakszerliségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért

a nyilatkozo felel,
o a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali
titoktartasra vonatkozd szabalyokra, valamint az dvoda jo hirnevére és érdekeire,

o nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az ovoda tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik,

o a médianak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport

anyagat a kozlés eldtt megismerje,
kérheti az 0jsagirot, riportert. hogy az anyagnak azt a részét és szovegkornyezetét,

amely az § szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

e engedély megadasat kovetden a PR bejelentd nyomtatvanyt a titkarsagra be kell nyujtani.

Lobogo6zas szabalyai

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet. 132/2000. (VIL.14.) Kormanyrendelet

Feladat: a lobogdzast elrendelni. megszervezni, folyamatosan az allagmegovasrél gondoskodni

Felelds: az intézményvezetd altal az éves munkatervben megjelolt személy

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositasa

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 201 1. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 3§ (3)



A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

Az 6voda biztositja a sziil6 kérése alapjan a gyermek szamara a torténelmi egyhazak altal
szervezett fakultativ hit-és vallasoktatast. Ehhez sziikséges az ovoda és az egyhaz kozott 1étrejott
egyiittmitkodési megallapodas, az cgyhaz altal biztositotthitoktato.

Az dvodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az 6vodai €letet, a nevelés
folyamatat. Az dvoda biztositja a tevékenységhez sziiksége feltételeket.

Az Ovodaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti €s
vallisszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozaséhoz irasban ki kell
kérni a szul61 szervezet véleményét.

A s7iilok igényét a nevelési év elején fel kell mérni, az igényeket az egyhazkdzosségek fele el

kell juttatni.

Hivatali titok megdrzése

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendclet 4.§ u)

Hivatali titoknak minosiil:

amit a jogszabaly annak mindsit

a dolgoz0 személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat

tovabba, amit az 6voda vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan milkédés biztositasa, illetve az

ovoda jo himevének megdrzése ¢rdekében vezet6i utasitasban irasban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem

ad hato felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely

nyilvanossagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil. Az 6voda valamennyi dolgozoja koteles a

tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.



Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast betoltok részére:

2007. évi CLIL tv. 3.§ (1), 11.§ (6)

2007. évi CLII torvény 3. § (1) Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allo személy,
aki-onalloan vagy testiilet tagjaként — javaslattételre, dontése vagy ellendrzésre jogosult feladatai ellatasa
soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal
vald gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii elGiranyzatok,

onkormanyzati pénziigy: timogatasi pénzkeretek tekintetében,...

[1.§ (6) A vagyonnyilatkozat atadasara, nyilvantartasara, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes

adatok védelmére vonatkozo tovéabbi szabalyokat az drzésért felelds szabalyzatban allapitja meg.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az ovoda alkalmazasaban 4all6 mindazon

személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
* azintézmény vezetdje

e azintézmeény vezetd helyetteseire.

A telefonhasznalat eljarasrendje

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ u alapjan.
A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal.

e Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgés esetben hasznalhatd magancélra, azt

. Lelefonhivasok nyilvantartasa™ fiizetben jelolni kell.

e A pedagogus a gvermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre

sem a csoportszobaban sem az udvaron nem hasznalhatja.



3.4. Az intézmény vezetdségét segito testiiletek

3.4.1. Vezetdi csoport

Tagjai:
Intézményvezeto

Bolcsodevezetd

Fcladata, jogkore

- A verctdi csoport feladata az operativ vezetoi feladatok koordinalasa, tervezése,
végrehajtasuk ellendrzése
Miikodése
- Havi rendszerességge! iilésezik. Az {ilések pontos idejét a mindenkori éves munkaterv

rogziti.

Hatarozatképes, ha az intézményvezeté vagy a helyettes jelen van, €s a bolcsodevezeto is
jelen van.

- Aziiléscket a7 intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes vezeti.

]

Az tlésckrol emlékeztetd késziil.

3.4.2. Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tanacs sajat kozalkalmazotti szabalyzata alapjan mikodik és a jogszabalyok altal
meghatarozott modon képviseli az alkalmazotti kozdsséget. A kdzalkalmazotti tanacs és a munkaltatd
kapcsolatrendszerét érintd egyes kérdések a kozalkalmazotti szabalyzatban allapithatok meg. A
kozalkalmazotti szabalyzatban hatarozott idére, de legfeljebb a kozalkalmazotti tanacs megbizatasanak

tartamara kotheto.

3.4.3. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Tagjai:

Az intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony kereteben foglalkoztatottak.

Feladata, jogkore
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- A fenntartoi dontések elétt véleményt nyilvanit a kdznevelési torvény altal e korbe utalt
kérdésekben (kiilondsen: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizasanak
visszavonasaval 0sszefiiggd kérdésekben.)

- Véleményt nyilvanit az intézményvezetd altal kezdeményezett kérdésekben.

Mukodése

Az alkalmazotti kozosség értekezletét az intézményvezetd hivja Ossze és vezeti, illetve az

intézményvezetdi palyazat tekintetében a hatalyos jogszabalyok szerint miikodik.

3.4.4. Szakalkalmazotti értekezlet

A vezetokbdl és az intézmény alapito okiratdban meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben
kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kdzdssége.

Az alkalmazotti tanacs értekezletét 6ssze kell hivni az igazgatétanacs, vagy a vezetdi tanacs kérésére az

altala megjeldlt témaban, illetve, ha az alkalmazottak legalabb 50%-a kezdeményezi.

3.4.5. Nevelotestiilet: értekezlet

A nevelotestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

Feladata, jogkore

Nevelési €s oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben
valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontést, véleményezési és javaslattev jogkdrrel

rendelkezik.

Ennek megfelelden dontési jogkorébe tartozik a Nktv. 70§ (2) alapjan:
- A Szervezeti és miikddési szabalyzat modositasa és elfogadasa.
- A Pedagogial program modositasa elfogadasa.
- Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.

- Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.



- A tovabbképzési program elfogadasa.
- A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasa.

- A Hazirend elfogadasa.
Miikddése:

A nevelétestiilet értekezletét az intézményvezetd hivja dssze és vezeti, illetve az intézményvezetOi

palyazat tekintetében az Nktv. szerint miikodik.

A neveldtestiilet értekezletét dssze kell hivni az igazgatoi tanacs vagy a vezetdi tanacs kérésére az altala

megjelolt témaban, illetve, ha a nevelétestiilet legalabb 50%-a kezdeményezi.

Intézményegységek alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletei

Csak az intézménycgység mitkodésével kapcsolatos kérdésekben az érintett intézményegyseg
alkalmazotti, szakalkalmazotti k6zossége is allast foglalhat az intézménycgység szervezeti és miikodesi

szabalyzatban rogzitett modon.

4. A vezet6k és a sziiloi szervezetek kozotti egyiittmilkodés altalinos szabalyai

A7z intézményen belill a bolcsdédében Erdekegyeztetd forum, vodaban Sziiléi Valasztmany miikodik, az
intézményegységek sajat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban meghatarozott modon.

A7z intézmény a szildi jelzések, észrevételek, javaslatok, panaszok folyamatos gyijtésével és
feldolgozasaval biztositja, hogy az intézményegységek miikodése és a sziildi elvarasok egyre kozelebb
keriiljenck egymashoz.

A szakmai team vezetd feladata megteremteni a sziil6i jelzések folyamatos fogadasanak a
feltételrendszerét az 6vodai intézményegység tekintetében, illetve a sziiléi jelzéseket feldolgozni és a

sziikséges intézkedési javaslatokat megtogalmazni.

5. Kiils6 kapcsolatok rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintli iranyitdsanak érdekében az intézmény vezetesének allandé

munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel.
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o Az intézmény fenntartdja:

Rékoczifalva Varos Onkorméanyzat Polgarmestere

5085 Rakdczifalva, Szabadsag tér 2.

o Rakdczifalva Varos Onkormanyzat képviseld-testiilete és polgarmesteri hivatala.

e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szolnoki Tagintézménye

5000 Szolnok Varosmajor ut 65/A

e A helyi gyermekjolét szolgalattal:

Szolnoki Kistérség Tébbceélu Tarsulasa Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltatd Kozpont

5085 Rakoczifalva, Kossuth u. 13.

o Egészségiigyi szervekkel:

Az dvoda orvosaval az intézményvezeto helyettes, a bolcsdde orvosaval a bolcsodevezet6 tart
kapcsolatot.

A védoéndvel vald kapcsolattartasért, az idészakos vizsgéalatok megszervezéséért, a tisztasagi
vizsgalatokért az intézményvezetd helyettes €s a bolcsddevezetd felelds. Alapjat a védéndi
éves munkaterv képezi, amely az intézményvezetdvel keriil egyeztetésre.

Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala 5000 Szolnok,
Kossuth ut 2

Magyar Allamkincstar Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Igazgatosag 5000 Szolnok,
Liget ut 6.

Az 6vodapedagogusok kapcsolattartasi formajanak bovitése nevelotestiileti dontés alapjan torténhet. Az

ettdl eltérd kapcsolattartas a kozos értékrendet sérti.

6. A rendszeres egészségiigyvi ellatas rendje

6.1. Az alkalmazottakra vonatkozdan

Az intézmény minden alkalmazottja évente egy alkalommal koteles részt venni munka- alkalmassagi,

tfoglalkozas- egészségligyi vizsgalaton. E vizsgalatrol és az alkalmassagrol szold igazolast koteles leadni

az intézményvezetd-helyettes, illetve a bdlcsddevezetd részére. Az alkalmassag érvényességéért teljes

korii felelosséggel tartozik.
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6.2. A gyermekekre vonatkozoan

A gyermekek egészségiigyi ellatisanak rendjét az intézményegységek Szervezeti ¢€s Miikodési

Szabalyzata tartalmazza.

7. Az intézményi munkavégzés rendje

Az intézmény és a vele jogviszonyban all6 munkavallalo jogait és kotelességeit a munkavégzéssel

kapcsolatos altalanos és specialis jogszabalyok tartalmazzak.

" 1. Azintézmény dolgozoinak jogai és kotelességei

= /.1. A munkakortol figgetlen jogosultsag

Munkakorétdl fiiggetleniil, minden dolgozd jogosult a kovetkezokre:

- Az intézmény célkitiizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitdsaban és fejlesztésében
koézremiikodni.

- Az eredményescbb munkavégzést kezdeményezni.

- A hataskorébe tartozo iigyekben donteni, sajat tevékenységét onalloan végezni.

- A munkakéri tevékenység hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatarsaival és az
érdekelt partnerekkel szoros egyiittmiikodést kialakitani.

- A folyamatos munkavégzés lehetdségét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi feltételeket,
informacidkat igényelni.

- A jogszabalyban és az intézmény dokumentumaiban meghatérozottak szerint munkajarol

értékelést, elemzést kapni.

7.1.2. Az intézmény dolgozdjanak kotelességei

Minden intézményi dolgozo kételes eleget tenni a kdvetkezoknek:

o A munkakori leirasban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
mindségpolitikajanak megfelelden teljesiteni, partnerkapcsolatai soran az intezményt
hitelesen, magas szinvonalon képviselni. Az 6voda jé hirét megorizni.

o Munkavégzése soran, kiilonosen a gyermekekkel, és sziileikkel vald kapcsolatban és a

munkatarsakkal vald egyiittmiikodés soran példamutatéan viselkedni, az int€ézmény
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Pedagogiai programjaban rogzitett nevelési elveket maximalisan képviselni. A pedagogiai
etika szabalyait betartani (Etikai kodex).

o A gyermekkel és a sziilovel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informacidt, amelyekrol
a gyermekkel, sziilovel valé kapcsolattartas soran szerzett tudomast munkahelyi titokként
kezelni.

e A szakteriiletén, sajat munkateriiletén a szakmai folyamatok elemzéséhez, értékeléséhez és
fejlesztéséhez sziikséges szakmai, elméleti felkésziiltséggel rendelkezni, szakmai ismereteit
folyamatosan tovabbfejleszteni.

e A munkakore elldtasara vonatkoz6 jogszabalyokat, az intézmény belsd szabdlyzatait,
utasitasait megismerni és munkaja soran alkalmazni azokat.

¢ A munkakori feladatai ellatasa kozben tudomasara jutott, az intézmény, az egyes személy és
az intézménnyel kapcsolatban allo mas intézmények, személyek szakmai és anyagi érdekeit
érintd informaciokat kortiltekintden kezelni, meg6rizni és titokban tartani.

o Az ANTSZ és a Nemzeti Elelmiszerldnc Biztonsag Hatosaga altal meghatarozott szabalyokat
¢s a HACCP Kézikonyv eldirdsait szigortan betartani.

o A feladatvégzéshez rendelkezésére bocsatott eszkozoket, helyiségeket rendeltetésszeriien
hasznalni és biztonsdgosan meg0rizni, azokert leltari és anyagi felel6sséget vallalni.

o Az intézmény szakmai fejlesztési munkajaban részt venni.

2. A munkavégzés szabalyai

A munkavégzés szabalyait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket az intézmény vezetdje készit el.
Az intézményegységek szervezeti és miukodesi szabalyzata az altalanos szabalyokon tal tovabbi

el6irasokat is tartalmazhat.

7.2.1. Helyettesités és a munkakorok atadasa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésben vagy barmely ok miatt tartésan tavol [évé munkatarsat helyettesiteni kell. A
helyettesités megszervezése feladata. A helyettesités rendjet a munkakori leirdsok tartalmazzak. A

bolcsddei egységben a bolcsddevezetd feladata oly modon, hogy a dolgozo helyettesitésérdl egyeztet a

helyettesitést végzovel és az intézményvezetovel.
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7.2.2. Thlmunka elrendelése

A dolgozok heti torvényes munkaidején tiili munkavégzés elrendelésére az intézményvezeto jogosult. A
talmunka elrendelése irasban, indoklassal torténik, mértéke a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelo. A
tuldrakat a dolgozok a jelenléti iven rogzitik.

7.2.3. A dolgozdkat megilletd szabadsag

A szabadsagolas f6 idészaka a nevelési év rendjéhez igazodik. A szabadsag pénzben nem valthatoé meg,

a jogosultsag évében, a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen azt ki kell venni, illetve adni, hacsak a

dolgozot valamely kiilonleges eset (pl. tappénz stb.) ebben nem gatolja.

=3 Munkarend

7.3.1. A szakalkalmazottak munkarendjc

Az intézmény szakalkalmazott munkatarsainak heti torvényes munkaideje 40 6ra. Munkarendjiiket az

intézményegységek szervezeti ¢s mitkddési szabalyzata tartalmazza.

A7 dvodatitkar kotott munkaiddben a munkakori leirasaban meghatarozottak szerint végzi munkajat.
~.3.2. Nem szakalkalmazottak munkarendje

Az intézmény nem szakalkalmazott munkatarsainak heti torvényes munkaideje 40 oOra. Altalanos

szabalyként kotott munkaidében dolgoznak. Az intézményegységek szervezeti €s miikodési

szabalyzatdban, illetve a dolgozé munkakori leirasaban meghatéarozottak szerint.
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7 3.3. Munkakori leiras mintak

[kt.szam:

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betdlté neve:
Személyazonosito adatok:

- sziiletési hely, 1d6:
- anyjaneve:
Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes, dvodapedagogus

Altalanos kovetelmények, szervezeti és szervezési eldirasok
A munkaltaté megnevezése, székhelye:

Kozvetlen vezetdje:

Munkavégzés helye:

AW o=

Munkaid6: rendje: hétfot6l-péntekig 40 6ra, Csoportban 24 dra, 16 6ra vezetd helyettesi

feladatok

Ovodapedagoégusi munkakori feladatai:

Munkakori feladatait a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, az 6voda Pedagogiai

programja, az éves munkaterv, az SZMSZ ¢€s a vezetd utasitasai alapjan onalloan és felelosen végzi.

1. Beosztott 6vonoi feladatai

2. Egyéni megbizatasa

1. A gvermekcsoportban végzett munkak:

Az dvodapedagogus heti valtadsban dolgozik (déleldtt, délutan).



Ko6zvetlen felettese: intézményvezetd

* Az 6vodapedagdgusok hivatasbol eredden fejleszti és altalanos miiveltségeét, tokeéletesiti
pedagogiai tudasat, onképzés és szervezett tovabbképzés keretei kozott.

» Az érvényben 1évd alapdokumentumok alapjan tervszerlien végzi a csoportjaban a neveld,
fejlesztd tevékenységet, naprakészen vezeti a hozzajuk kapcsolodo dokumentumokat.

= A gyermekcsoport neveléséért, fejlesztéséért valtotarsaval fele.

» Partneri kapcsolatot épit ki a sziil6kkel, ennek érdekében a vezetével egyeztetve tervezi,
szervezi a kapcsolattartas formait (csaladlatogatas, sziildi értekezlet, nyilt nap, fogadoora,
egyeb rendezvények).

= Felvilagositast, pedagogiai véleményt csak a sajat csoportjaba jaro gyermekekrol, csak a
sajat sziilgjének adhat.

" A nevelés folytonossagianak biztositisa, az atmenet segitése érdekében szakmai
kapcsolatot tart a bolesédei ¢s iskolai neveldkkel (a vezetd iranyitasaval).

»  Egyiittmikodik a gydgytestnevelés szervezojével.

»  Elkésziti a tankoteles kort gyermekek dvodai szakvéleményeét.

= Segiti az orvos, védéné munkajat, jelzi a gyermekek testi, vagy érzékszervi problémajat.

= Az intézményvezetdvel kdteles egyeztetni minden dvodat érintd szervezési munkat.

* Az dvodaban megbetegedett gyermekek sziildit értesiti.

* A gyermekek nevelési, egészségligyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciok
kezelésekor a pedagogus-ctika szabalyainak megfeleléen jar el, a hivatali titkot megorzi.
Munkahelyével kapcsolatos informaciot nem ad ki.

= Az oOvodaban olyan iddopontokban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

*  Munkabol valé tavolmaradasanak okat a legrovidebb id6n beliil jelenti az
intézményvezetdnek, tovabba értesiti valtotarsat. Munkaba allasanak kezdetét legalabb
egy nappal elétte jelzi az intézményvezetonek.

= Munkaidben az 6vodat csak vezetoi engedéllyel hagyhatja el.

= (Csoportban téltendé kotelez6 oraszama ideje alatt személyes felelosséggel tartozik a
gyermekek biztonsagaért, a feleldsség a dajkara nem ruhézhato at.

= A gyermekcsoporttal valo foglalkozas ideje alatt nem folytathat olyan tevékenységet, ami
elvonja a figyelmét a nevelémunkarol.

= Az évodapedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarast nem alkalmaz (testi fenyites,

megfélemlités, étel-, vagy leveg6zés-megvonas.
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Baleset esetén gondoskodik az elsdsegélynyujtasrol, sziikség esetén az orvosi ellatasrol és
szul6 értesitéserdl, valamint a baleseti jegyzokonyv felvételérol.

A veszélyeztetett €s hdtranyos helyzetli gyermekek esetébenegylittmiikodik a
gyermekvedelmi feleldssel.

Kirandulas esetén a sziilé beleegyezését irasban kéri, az intézményvezetével pedig
engedelyezteti.

Tamogatja a gyogypedagogus-logopédus munkajat, konstruktiv kapcsolatot épit ki vele.
A gyogypedagogus-logopédussal egyezteti az dltala végzett sziil6i tajékoztatds modjat és
iddpontjat.

Szabadsagat az intézményvezetdnek jelzi, azzal engedélyezteti és a munkaligyi eléadoval
kiiratja.

Feleloséggel tartozik a csoport dajkdjanak munkajaért, ezen keresztiil a csoportszoba,
mosdo, 0ltdz06 tisztasagaért, rendjéért.

FelelGs a csoportszoba berendezési, felszerelési targyaiért, eszkozeiért.

Reészt vesz az ovodai készletek selejtezésében, leltarozasaban az intézményvezetd
utasitasa alapjan.

Reszt vesz a tliz-és balesetvédelmi oktatasban. A szabalyokat felelésséggel betartja
munkajat az eldirasok szerint végzi.

Gondoskodik a munkaegészségligyi alkalmassag érvényességérol.

A vezet0 utasitasait végrehajtja, a dokumentumokat a kért hatariddre elkésziti és leadja a
vezetonek.

FelelGs a rabizott gyermekek testi és szellemi tejlédéséért.

Kozremiikodik az egységes alapelveken nyugvd szakmai kozosség megteremtésében.
Magatartasaval, munkajaval hozzajarul, hogy az évoda neveldtestiilete olyan kozosség
legyen, amely példa az 6voda tobbi dolgozoja és a sziilé szamara is.

Miiszakot indokolt esetben, vezetoi beleegyezéssel cserélhet.

Javastattételi, vélemeényezési és dontési jogait feleldsséggel és példamutatassal
gyakorolja.

Reszt vesz a belsé tovabbképzéseken, au ott szerzett ismereteket beépiti a nevelémunka
folyamataba.

Elvégzi az intezményegységben a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
Fentieken til elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket az intézményvezetd a
munkakorébe utal.

Intézményvezetd-helyettes feladatai
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1. Tavollétek engedélyezése, munkaidében, magin és munkahelyi iigyben: a munkavégzés
helyének elhagyasat mind hivatalos, mind maganyiigyben a kdzvetlen vezetdje engedélyezi. A
munkaidében munkdjat csak a kozvetlen vezet§jétdl torténd engedélykérés utan hagyhatja
véglegesen abba. Amennyiben az eldirt munkahelyen, és idSben nem tud megjelenni és munkat
végezni, ezt a koriilményt haladéktalanul kdteles kozvetlen vezetdjének jelezni.

2. A helyettesités rendje: vezcté-helycttesi tavollétének ideje alatt, valamint akadalyoztatasa
esetén a munkakozosség vezetd korlatozott jogkorrel helyettesiti, ovodapedagdgusi tavolléte
idejére a vezetd altal megjeldlt ovodapedagogus.

3. Munkavédelmi ismeretek: Munkéaba allasat kovetSen elméleti és gyakorlati munkavedelmi
oktatasban részesiil, amelyrél dokumentum késziil. A munkajahoz sziikséges munkavédelmi,
balesetelharitasi, tizbiztonsagi ismereteket koteles elsajatitani, munkavégzése soran alkalmazni,

munkavédelmi oktatasokon részt venni, eredményes vizsgat tenni.

Részletes munkakori feladatai, kotelezettségei, feleldssége, jogai

I. Iranyitja az dvodai intézményegység szakszeril és torvenyes miikodéseét.

2. Biztositja a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka és tiizvédelmi
rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megeldzését.

3. Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetéset.

4. Ertékeli, segiti, ellenérzi az intézményben dolgozok munkajat, annak érdekében, hogy a
gyermekek harmonikusan fejlédjenck. A helyi sajatossagok figyelembe vétekével megszervezi
az intézményben dolgozok munkarendjét. Iranyitja €s ellendrzi a gondozasi és nevelési-oktatasi
feladatok ellatasat.

5. A fenntarté jovahagyasa utan az elfogadott elSiranyzatok alapjan szervezi munkéjat.

6. Folyamatosan figyelemmel kiséri az elSiranyzatok teljesitéseét, elkésziti a sziikséges
madositasokat.

7. Gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

8. A fenntartd altal meghatérozott iddben beszamolot ad ar az intézményvezet6nek az adott nevelési
évben végzett munkajarol.

9. Feladata a belsé rend és biztonsag szabalyainak betartasa. Felelds a részére felszereléskent atadott
technikai eszkdzok, anyagok meglétéért, szakszerii kezeléséért, karbantartasaert, tarolasaért.
Azok hianya, valamint anyagi kéarokozésa esetén Kkiilon jogszabaly szerint kartéritési

felelsséggel tartozik. Az ezzel kapesolatos rendellenesség eseten ertesiti a fenntartot.
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10.

14.

I5.

17

20.

21.

22.

Gondoskodik a munkavédelmi szabalyok és utasitasok betartasarol.

. Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, illetve fejleszti.
12.

13.

Munk4djat az intézményvezetd mindsiti.

Koteles megtartani a tudomasara jutott allami és szolgalati, valamint hivatali titkot, tovabba az
adatok védelmére vonatkozé szabalyokat.

Koteles a feladatait a torvényes eldirasoknak és intézkedéseknek megfeleléen, az elvarhato
szakertelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan végrehajtani.

Kételes a munkatarsaival egyiittmiikddni, a munkajat igy végezni, és altalaban olyan magatartast
tanasitant, hogy az, mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen

eld.

. Munkavegzése soran koteles ellenalini az intézményvezetd altal kiilon utasitasban, eseti jelleggel

meghatéarozott feladatokat.

. Nem koteles teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy munkaviszonyra

vonatkozo szabalyba litkozik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, és a munkavallalo ezzel
szamolhat, koteles erre az utasitast ad6 figyelmét felhivni. Utobbi esetben az utasitas teljesitését
azonban nem tagadhatja meg. Koteles megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtasa

mas személy életét, testi épségét kozvetleniil és stilyosan veszélyeztetné.

. Mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol: az allampolgari kotelezettségének teljesitése alatt, a

kozeli hozzatartoz6 halalakor, esetenként legalabb ketté napra, a kotelezd orvosi vizsgalat teljes
idétartamara, a véradas miatt tavol toltott teljes- a munkahelyen kiviil szervezett véradas esetén
legalabb negy ora — idotartamra, ha elharithatatlan ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni, a

kozszolgélati jogviszonyra vonatkozo szabély vagy engedély alapjan. Ezen esetekben a tavollét

idejére, tavolléti dijra jogosult.

. A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaiddben és munkaidén kiviil egyarant a lehetd

legrovidebb 1d6n beliil jelentse az intézményvezetdnek.

Rendszeresen képezze magat, bovitse szakmai ismereteit. Koteles a munkaltato altal szervezett
tovabbképzéseken részt venni, vizsgakotelezettség esetén sikeres vizsgat tenni.

A kovetkezo éves szabadsag litemezését az intézményvezeté hagyja jéva minden év december
20-1g. Ettdl vald eltérés es rendkiviili szabadsag engedélyezése a vonatkozo rendelkezések
alapjan, az intézményvezetd egyetértésével torténik.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a beérkezd szamokkal kapcsolatban utalvanyozasra

jogosult, intézményvezetd jelenlétekor a szakmai teljesités igazolasara jogosult.

I1I.
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Vegyes rendelkezések

23. A munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A benne foglaltakat kdlcsénos értelmezés és
egyetértés alapjan érvényesnek tekintjik.
24. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megértettem, azt tudomasul vettem. Annak

egy példanyat atvettem, a masik példanyat aldirdssommal lattam el, amely az eredetivel

megegyezik.
Rakoczifalva, ....covvvvnnnnannnse.
Intézményvezeto helyettes Intézményvezeto
Ovodapedagogus
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szam példanyt: személyiigyi anyag

2. szamt peldanyt: kdzalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

Ikt.szam: /

Ovodapedagogus Targy: Munkakori leiras
Munkakori feladatait a Kozoktatasi Torvény, az dvoda helyi nevelési programja, az éves munkaterv, a
SZMSZ, és a vezetdi utasitasok alapjan onalloan és feleldsen végzi.

1. Beosztott Ovodapedagdgusi feladatai

2. Egyéni megbizatasa

1. A gyermekcsoportban végzett munkak

Besorolédsa: dvodapedagogus

Az 6vodapedagdgus heti valtasban dolgozik (délelott, délutan).

Munkaideje: heti 40 6ra

Csoportban toltott kotelezd o6raszama: heti 32 éra

Teljes napi munkaidd: 8 ora, melybol heti 4 éra a kdvetkezok szerint elrendelhetd:
- Nevelést elokészitd, azzal 0sszetiiggd egyéb, pedagogiai feladatok
- Nevelotestiilet munkéjaban valo részvétel
- Gyakornok szakmai segitése
- Eseti helyettesités

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

~ Az ovodapedagogusi hivatasabol eredoen fejleszti szakmai €s altalanos miiveltségét, tokéletesiti
pedagogiai tudasat, onképzés és szervezett tovabbképzés keretei kozott. Teljesiti a torvény altal
kotelezd 120 oras tovabbképzést.

~ Az érvényben lévo alapdokumentumok alapjan tervszerlien végzi a csoportjaban a neveld,
fejleszto tevékenységet, naprakészen vezeti a hozzdjuk kapcsolddd dokumentumokat.

~ A gyermekcsoport neveléséért, fejlesztéséért valtdtarsaval felel.

~ Partneri kapcsolatot épit ki a sziilokkel, ennek érdekében a vezetvel egyeztetve tervezi, szervezi
a kapcsolattartas formait (csaladlatogatas, sziléi értekezlet, nyilt nap, fogaddora, egyéb

rendezvények).



Felvilagositast, pedagdgiai véleményt csak a sajat csoportjaba jaro gyermekr6l, csak a sajat
sziil6jének adhat.

Lgyiittm{ikodik a gyogytestnevelés szervezdjével.

Elkésziti a tankoteles kort gyermekek 6vodai szakvéleményét.

Segiti az orvos, védénd munkajat. Jelzi a gyermekek testi, vagy érzékszervi problémajat az
intézményvezetdnek.

A7 intézményvezetdvel kdteles egyeztetni minden 6vodat érintd szervezési munkat.

Az dvodaban megbetegedett gyermekek sziileit értesiti, elotte jelzéssel €l a vezetd fele.

A gyermekek nevelési, egészségiigyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos —informaciok
kezelésekor a pedagogus-etika szabalyainak megfelelden jar el, a hivatali titkot megdrzi.
Munkahelyével kapcsolatok informéciét nem ad ki. Orzi az 6voda jo hirét.

Az dvodaban olyan idépontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzesre
rendelkezésre alljon.

Munkabé! vald tavolmaradasanak okat a legrovidebb idon beliil jelenti az intézményvezetonek,
tovabba értesiti valtotarsat. Munkaba allasanak kezdetét legalabb egy nappal eldtte jelzi az
intézményvezetonek.

Munkaiddben az dvoda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Csoportban toltendd kotelezd oraszama ideje alatt személyes feleldsséggel tartozik a gyermekek
biztonsagaért, a felelésség a dajkdra nem ruhazhato at. A heti 32 6ra csoportban eltdltendd
munkaidd csak a gyermeckekkel valo kozvetlen foglalkozasra fordithaté. Egyéb iigyek
cgyeztetése, megbeszélés csak a kotelezd orakon kiviil (beleértve a heti 4 ora elrendeles esetén
torténd helyettesités) engedélyezett. Kotelez6 munkaideje alatt koteles sajat csoportjaban
tartozkodni.

A gyermekcesoporttal valé foglalkozas ideje alatt nem folytathat olyan tevékenységet, ami elvonja
a figyelmét a nevelémunkarol.

Az ovodapedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarast nem alkalmaz (testi fenyités,
megfélemlités, étel-, vagy levegdzés- megvonas).

Baleset esetén gondoskodik az elssegélynytjtasrol, jelzi a vezetOnek tett intézkedéseket,
szilkség esetén az orvosi ellatasrol és sziilé értesitésérél, valamint a baleseti jegyzOkonyv
felvételérol.

A védelembe vett, hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében
egylittmiikdik a gyermekvédelmi felelossel.

Kirandulds esetén a sziilld beleegyezését irasban kéri, az intézményvezetével pedig

engedélyezteti.
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A%

Tamogatja a gyogypedagogus-logopédus munkdjat, konstruktiv kapcsolatot épit ki vele. A
gyogypedagogus-logopédussal egyezteti az 4ltala végzett sziildi tajékoztatdss modjat és
1dSpontjat.

Szabadsagat az intézményvezetdnek jelzi, azzal engedélyezteti és az dvodatitkarral is
dokumentalja.

Felelosséggel tartozik a csoport dajkdjanak munkajaért, ezen keresztiil a csoportszoba, mosdo,
6ltoz6 tisztasagaért, rendjéért.

Részt vesz a tliz- €s balesetvédelmi oktatdsban. A szabalyokat feleldsséggel betartja munkajat az
eldirasok szerint végzi.

Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassag érvényességérol.

A vezetd utasitasait végrehajtja, a dokumentumokat a kért hataridore elkésziti és leadja a
vezetonek.

Felel6s a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért.

Kozremilkodik az egységes alapelveken nyugvo szakmai kozosség megteremtésében.
Magatartasaval, munkajaval hozzajarul, hogy az 6voda neveldtestiilete olyan kdzosség legyen,
amely példa az 6voda tobbi dolgozoja és a sziil6 szamara.

Miiszakot csak indokolt esetben, vezetdi beleegyezéssel cserélhet.

Javaslattételi, véleményezési és dontési jogait felelosséggel és példamutatéssal gyakorolja.
Részt vesz a bels6 tovabbképzéseken, az ott szerzett ismereteket beépiti a nevelémunka
folyamatéba.

Elvégzi az intézményegységekben az onértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Munkaveégzését a partnerkdzpontusag jellemazi.

Segiti a team munkat, feladatot vallal a mérési és az értékeld, elemzé tevékenységben.
Javaslatot tesz a folyamatok javitasara a team vezetdjének.

Munkajat a PDCA logika alapjan végzi.

Részt vesz az 6vodai készletek selejtezésében, leltarozasaban az intézményvezetd utasitasa
alapjan.

Feladata tovabba a leltar felvételével és ellenérzésével kapcsolatos feladatok ellatasa, anyagi
felelosséggel tartozik a felsorolt korzetekben, helyiségekben 1évo eszkozokért:

..okorzet oL helyiség

A fentieken til elvégzi mindazokat a teenddket, amelyeket az intézményvezetd a munkakdrébe

utal.
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Balesetvédelmi feladatok:

Balesetek megel6zése érdekében betartja a csoport naploban rogzitett biztonsagi
eljarasokat.

Az udvaron ugy valassza meg a gyermekek feliigyeletének helyét, hogy az leheto
legjobban szolgalja a baleseti helyzetek elkeriilésének észlelését.

Osszehangoltan, de egymaéstol aranyos tavolsagra helyezkedik el az udvaron, oly modon,
hogy minden jatékeszkoz kozelében tartézkodjon egy személy, a balesetveszélyes helyzet
megeldzése érdekében.

Az udvar nem jelentheti a megbeszélések helyszinét, kizarolag a gyermekek jatékanak az

iranyitasara és a gyermekek feliigyeletére irdnyulhat.

2. Egyéni megbizatasa:

Rakéczifalva, 20..........

--------------------------------------

intézményvezetod

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakéczifalva, 20.............

Keésziilt:

Kapja:

---------------- ssesnvssasessensesnsese

ovodapedagogus

2 pé¢ldanyban
I. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kdzalkalmazot
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MUNKAKORI LEIRAS

Ikt.sz.: /
Dajka Targy: Munkakori leiras

Napi munkaideje: 8 ora (a munkarend szerint)

» Feladatat az intézményvezetd, 6vodavezetd, valamint az 6vodapedagdgusok utasitasai alapjan
vegzi.

» Viselkedése példaértékii legyen a gyermekek szdmara.

~ Munkadja csapatmunka, melyet csoportban (6vondkkel egytitt) csoporton kiviil (dajkakkal egyiitt)
végzi sajat és kollégai megelégedésére, torekszik jo hangulati kdzos munkara.

» Az 6vodapedagogusok kozvetlen iranyitasa mellett segiti a gyermekek tevékenységét:

étkezés szervezése
- ételek elosztasa, elokészitése
- oltozkodes
- agyermek WC hasznalatanak segitése
- mosakodas
- fésiilkodés
- kerti munka
~ Tizorai és uzsonna esetén a mosdozast feliigyeli (Buzavirag csoportban).
~ Sziikség esetén mosdatja és atoltdzteti az arra raszorult gyermekeket. A szennyezett ruhat kiobliti.
Munkajat a tapintatossag és a segitd szandék jellemezze.
~ Sziikség esetén a hatizsakok hasznalhatosagarol, a csoportja t6rolkozoinek akasztdirdl
gondoskodik.
~ Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek részére napkozbeni folyadékellatds a csoportban
biztositott legyen (viz és pohar).
~ Teti, serke megjelenésekor a gyermek dgynemiijét lehuzza, és a sziilének hazaadja. problémas

(rendszeresen tetves) gyermek agynemijét a fert6zés elkeriilése végett elkiilonitve, nylon

zsakban tarolja.
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Az egyéni étkezést igényld gyermek esetében feleldsséggel tartozik a gyermek egyéni igényének
megfeleld étel tarolasardl, elkészitésérol.

Csoportban torténd munkajaval nem zavarhatja a gyermek kozos tevékenysegét (pl.: tanyérok
bekészitése ebédhez, mesélés, tevékenységek, stb.).

Reggel, az 6vodapedagogusok munkarendjének kezdetéig ellatja a munkakezdéshez szitkséges
feltételek megteremtését.

A gyermekek fejlédésérdl, nevelési problémakrol nem tajékoztathatja a sziiloket.

Segiti az ovodapedagogus nevelémunkajat.

A szaméra fontos eszk6zok hianyat jelzi az dvodavezet6 felé, annak hidnyaban el nem végzett
munka nem lehet kifogas.

Felelés a takarékos encrgiafelhasznalasért, tisztitoszer, villany, viz stb.

Az 6vodai iinnepélycken, kiranduldsokon, rendezvényeken részt vesz. Feladatat a megbeszelt
utasitas alapjan végzi. Sziikség csetén a gyermekek kiséretére az Ovodapedagogus mellé
beoszthatd. Segit az 6vodapedagdgusnak a dekoraciok elhelyezéseben.

Feladata tovabba a leltar felvételével és ellendrzésével kapcesolatos feladatok ellatdsa, anyagi
felelsséggel tartozik a felsorolt korzetekben, helyiségekben 1évé eszkozokert:

B e korzet .. ..o helyiség

Takaritasi feladatai:

Felelds az ovoda osszes helyiségénck rendjéért. A takaritast naponta végzi. Részt vesz az eves

nagytakaritasban. Kiemelten felelds a konyha tisztasagaért.

Betartja a Tisztiorvosi Szolgalat eldirasait. Zarlat esetén fertStlenit.

Felelds a moso- és tisztitdszerek takarékos felhasznalasaért.

Takaritast a takarito munkakore alapjan végzi.

A takaritas higiénés kovetelményei:

vV V V Y

A\

A csoportszobakat, mosdokat a gyermekek tavozasa utan kitakaritja.

A mosdohelyiségeket és a gyermekoltozoket naponta sziikség szerint felmossa, rendben tartja.
A szényeget naponta felporszivozza (du., ha nincs kiilsé takarito).

Legalabb havonta egyszer a falakat, lampatesteket portalanitja.

A berendezési targyakat, jatékokat melegvizzel lemossa, illetve fertétleniti (2 hetente).

56



Az altatashoz hasznalt pledeket €s dgyvasznat évente egyszer kimossa. Tisztan tartja a drapériakat
és fliggdnyoket.

Segit a terem atrendezésében.

Gondoskodik az 4gynemiihuzatok 2 hetenkénti cseréjérol.

A gyermekek délutani pihenésére eldkésziti a termet, lerakja és elrakja az d4gyakat.

A megkopott berendezési targyak, eszkozok felljitdsaban részt vesz.

Gondoskodik a fésii és fogmosasi eszk6zok fertdtlenitésérdl hetente 1x, illetve sziikség esetén.
(tetii esetén azonnal)

Gondozza a viragokat.

Sziikség szerint tisztan tartja az ablakokat (csoportszoba, folyoso).

Takaritasi teendok az udvaron:

Y VvV Y\

\

Rendben tartja az 6voda udvarat €s az utcai részt, valamint a virdgoskertet (ha nincs kiilso segitd).
Naponta feldssa a homokozot (ha nincs kiilso segito).
Kihiizza hetente (kedd) a kukakat az utcara.

A jarda €s a terasz seprésében sziikség szerint részt vesz.

Konvhai teenddk:

Segit:

- az étel beszallitasaban,

- atizorai elkészitésében és ezt kovetden elmosogat,

- a konyhaban csak a konyhaban tartozkodas feltételei mellett tartozkodhat,

- konyhalany feladatanak ellatasa a konyhalany munkakori leirasa alapjan torténik.

- Felelés azért, hogy a konyhaban a dolgozdkon és a konyhalanyon kiviil mas nem

tartdzkodhat.

Egvéb feladatok:

Sziikség esetén, vagy kiilon kérésre elvégez kisebb szallitasi, kézbesitési munkat.

Személy szerint és anyagilag felel a leltarban a nevére kiadott felszerelési targyakért, eszkozokért,
az ovoda kulcsaiért és a riasztorendszer kezeléséért. Az ovoda nyitésat és zarasat felelosséggel
végzi. (a kulcsnyilvantartasban alairtakért felel)

Személyesen kozremiikddik a selejtezés, €s a leltarozasban.
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» Részt vesz a munka- és tiizvédelmi oktatason, az elSirdssoknak megfelelden lizemelteti a
kisgépeket. A meghibasodast azonnal jelzi a vezetOnek.

» Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassagi és tid6sziird vizsgalat érvényességérol. -
Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik, ezt koteles maganal tartani, sziikség esetén
bemutatni.

~ Betegsége esetén a helyettesitési munkak megoldasa érdekében azonnal értesiti a vezetdt és
valtotarsat, munkaba allasanak idépontjat legalabb el6z6 nap jelzi a vezetOnek.

» Tulmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

» Szabadsagat engedélyezteti az intézményvezetdvel, kiiratja az ovodatitkarral.

» Egyezteti az 6vodapedagogussal a csoport nevelési feladatait.

» Az dvoda épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

~ Jelzi a vezetdnek kiils6 személy érkezeését.

» Az udvari jatékidején segiti a gondozasi feladatok ellatasat (kint tartézkodik az udvaron 2 {6, a
beosztas szerint, igény esetén bekiséri a gyermeket segiti a mosdoztatasban).

» Gondoskodik a gyermek folyadékellatasarol az udvaron is.

» Ezeken til elvégzi mindazokat a fcladatokat, amelyeket az intézményvezetd a feladatkorébe utal.

Rakoczifalva, 20...... év. ho nap

intézményvezeto

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakoczifalva, 20..... év. ho  nap

---------------------------------------

Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamU példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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Ikt.szam:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakort betdlté neve:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Munkakor megnevezése: OVODATITKAR

Napi munkaideje: 8 6ra / a munkarend szerint/.

Feladatat az intézményvezet6 utasitasa alapjan végzi:

Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok:

- Az 6vodapedagdgusok 4ltal vezetett gyermekjelenléti ivek és a megrendel6k dsszevetésével

0sszegzi a félhavi, illetve havi 6sszadagszamot, amelyet egyeztet az ételszallitoval. (Csiillog és
Fia Kft.)

- Havonta elokésziti az étkezési iveket a téritési dijak beszedéséhez, megallapitja a fizetendd

terités1 dijak Osszeget és a figyelembe vehetd, igazolassal alatimasztott kedvezményeket

gyermekekre vonatkozdan érvényesiti.

- A kiszamolt ovodai és bolcsdder téritési dijak beszedését elvégzi, amelyekrdl egyszeriisitett
készpenzfizetési szamlat allit ki. A téritési dijak befizetését tételesen, szamlakkal alatdmasztva,
valamint az Osszeg folyoszamlara vald utaldsanak bevételi pénztarbizonylataval elszimolja a

fenntartd Pénziigyi csoportja felé.

- Feladata tovabba a téritési dijak beszedése utan a befizetett Gsszegek felvezetése a
gyermekivekre, hatralékok, talfizetések rogzitése. havi Osszesitések készitése. A sziilok felé az

ezzel kapcsolatos értesitok kikiildése.

- Nyilvantartja az 6vodai, bolesédei jogviszonyban allo gyermekek étkezési kedvezményeinek
ervényesitését, kitoltott sziiléi nyilatkozatokat, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrdl sz616

hatarozatokat.

- Nyilvantartja a bolcsddei jogviszonyban allo gyermekek befizetett téritési dijait.
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Ovodatitkari feladatok:

- a gyermekekkel kapcsolatos, telefonon érkezett sziildi ki-bejelentések, tovabbi fontos

informaciok tovabbitasa az dvodapedagdgusok felé,

- aszemélyes, vagy telefonon torténé megkeresések alkalmaval a vezetd fele kozvetlen tovabbitas

vagy kozvetités, a sziikséges intézkedések megtétele utasitas alapjan,

A Kéznevelési Informacios Rendszer (KIR) elektronikus személyi nyilvantartasanak vezetése a

jogviszonyban all6 gyermekek, illetve alkalmazottak tekinteteben.

- bejovo hivasok fogadasa, intézményvezetd felé valo kozvetites,
postan érkezett kiildemények atvétele, tovabbitdsa, iktatasa, sziikséges intézkedések megtétele,
irattar kezelése,

- levelezés lebonyolitasa, postazas, lev¢lteladas,

- gépelési, sokszorositasi feladatok clltdsa az intézmenyvezetd utasitasa alapjan, illetve a sajat

munkafolyamatainak megfeleloen,

- hatéaridék nyilvantartasa, jelzése az intézményvezceto felé,

Munkaitigvi feladatok:

- Munkaeré kereséssel, felvétellel kapcsolatos meghirdetések kezelése a www .kozigallas.hu

hivatalos intézményi oldalon, palyazati kiirasok megszerkesztése.

- Uj dolgozo felvételével kapcsolatos teljes korii ligyintézés. Jogviszony létesitd okiratok eldallitasa,
munkakori leirasok készitése, irasbeli és szobeli tajékoztatas, bejelentések megtétele jogviszony
létesitésével kapcsolatban. (KIRA rendszerben a Magyar Allamkincstar felé, T1041 biztositotti
bejelentések)

- Meglévé dolgozok- kozalkalmazottak besoroldsa, az egyéni vagy kozponti illetményvéltozassal
kapcsolatos folyamatos kotelezd atsorolasa, ennek pontos figyelemmel kisérése

- Jogviszony megszlinésével kapcsolatos okiratok eldallitasa, bejelentések megtétele, a
megsziintetéssel kapcsolatos okiratok atadasa

- Egyéb személyi jellegii kifizetések (dolgozok utikdltség hozzajarulasa, jubileumi jutalom, egyéb)
szamfejtése, annak Pénziigyi csoport felé torténd atadas utalasra vagy készpénzes kifizetése hazi

pénztarbol.
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- A Magyar Allamkincstarral valo folyamatos kapcsolattartas, az altaluk adott irasbeli, illetve

telefonon torténd utasitdsok betartasa, megtétele.

A Magyar Allamkincstar altali KIRA illetményszamfejtd program hasznalata, jelentések, havi

listak készitése, napi feladatok (szamfejtések, tavollétrogzités) elvégzése.

A dolgozok személyes adataival kapcsolatos valtozasokat a bejelentést6l szamitott 5 napon beliil

rogziti az illetményszamfejtd programban, személyi anyagban.
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kapcsolatos nyilatkozatok figyelembevételével.

Az intézményvezetd engedélyezése utan a szabadsagkikérd alapjan kiirja a szabadsagtombbe az

engedélyezett szabadsagot. Folyamatosan, havi szinten rogziti a dolgozdok tavollétét a KIRA

rendszerben, illetve az Egyéni szabadsag nyilvantartdé lapon. Mas okbol szarmazd tavolléteket

(keresoképtelenség, fizetés nélkiili szabadsagok) szintén igazolas megkiildése mellett, havi szinten

rogziti és jelenti a KIRA rendszeren keresztiil. Osszeszedi, és egyezteti honap végén a dolgozoi

jelenléti iveket a tényleges tavollétekkel.

- A személyr jovedelemadoval, adoelszamolassal, egyéni adokedvezmények érvényesitésével
kapcsolatosan a Magyar Allamkincstar és az intézményvezetd utasitésai alapjan tajékoztatja a
dolgozokat, az ezekhez kapcsoldodo hivatalos formanyomtatvanyokat, a dolgozd részére
nyilatkozattétel kérése céljabol atadja, majd beszedi és az intézményvezetd ellendrzése utan a
Magyar Allamkincstar részére megkiildi.

- A fenti munkaiigyi feladatok elvégzésekor létrejott okiratoknak, igazolasoknak, havi listaknak - a

hataridék pontos betartisa mellett- a Magyar Allamkincstar részére postai uUton torténd

eljuttatasarol gondoskodik. Feladata minden dolgozot - munkaiigyi szempontb6l- érintd valtozasrol

tajékoztatast adni a Magyar Allamkincstér felé.

Pénziigvi feladatok:

- szigorl szamadas( bizonylatok, nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa,

- tisztitoszerek, irodaszerek, egyéb miikodéshez sziikséges anyagok. eszkézok megrendelése

vezetoi utasitds alapjan,
- vasarolt kis- és nagy értékil eszkozdk nyilvantartasa,
- leltarozas, selejtezés lebonyolitasa, adminisztralasa a fenntarto szakmai Gitmutatasa szerint.

- az éves koltségvetés tervezésében valo aktiv részvétel,
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- beérkez6 szamlak ellendrzése, nyilvantartasa, tovabbitasa a vezetd és fenntarto felé

Az ellenérzés és az intézményvezetd altali kifizethetdség engedélyezése utan az ovodatitkar a
szamlan / dijbekérdn feltiintetett tartalom teljesitését igazolhatja, mint kijeldlt szakmai teljesitést

igazolo személy.
- ellatmanyigénylés intézményvezetéi utasitas alapjan, ellitmanykezelése, ho végi elszamolas,

- kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Csoportjaval.

Eovéb feladatok:

Elvégzi mindazokat a fcladatokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Rakéczifalva, .....ooovvennnie

intézményvezetd

A munkakori leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakéczifalva, ..............

ovodatitkar
Késziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szam példanyt: kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS

részére

Munkakor megnevezése: pedagdgiai asszisztens FEOR szama:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorléja:

A munkakor szakmai iranyitdja:

A munkakor betoltéséhez eldirt magasabb iskolai végzettség: kozépfoku végzettség

A munkakornek alarendelt munkakérdk: nincsenek

A munkakor célja:

Az 6vodas koru gyermekek ellatasi korébe tartozoé tevékenységek: nevelési feladatok és adminisztracids

feladatok ellatasa az dvodaban.

Helyettesités rendje:

Tavolléte esetén szakszerii helyettesitésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 1997. évi XXXI. torvény
- 2011, evi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrol
- 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet
A munkahely megnevezése: Viragoskert Ovoda és Boleséde Rakoczifalva, Toldi Miklos ut 33.
Ovodai Intézményegység
A munkaido: 40 6ra / hét

A kapcsolattartas terjedelme és médja:

- Bels6 kapcsolattartas: A munkakor kapcsolatot tart az intézményvezetvel és az intézmény mas

munkatarsaival.

A kapcsolattartds modjai: konzultacid, napi atadas.

Kiilsé kapcsolattartas: Az intézményegység SZMSZ-ben meghatarozott kapcsolatrendszere




Feleldsségi kor:

- A feladatkdrébe tartozo tevékenységekeért kozvetlen feleldsség terheli

A pedagégiai asszisztens a munkakéri leirasaban foglaltakat személyesen— a felettese, felettesei —

utasitasaval latja el.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENSI FELADATOK:

[. Altalanos feladatok

- lgény esetén végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkdzbeni ellatasat,
szakgondozasat és nevelését.

- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlesi fejlodésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének elésegitéséhez.

- Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fobb dsszetiiggéseit.

- Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és mikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok, és kotelezettségek
figyelembe vételével végzi.

- Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi, €s
vegzi.

- Betartja a személyes adatok védelmérol és a kozérdekii adatok védelmérdl szo6lo, valamint az

egészségligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

I1. Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevd gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:
= A gyermek szocializacidjahoz kapcsolodo feladatok:
- segitséget nyujt az Ovodaba keriiléssel jaré nehézségek megeldzéseben, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,
- segiti az egyéni sziikségletek kielégitéset,
- bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,
- segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egylttélési szabalyok elfogadasat, a masik iranti

nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodését,
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-a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis

szabalyokat.

Egyéb feladatok:

Feladatat az intézményvezeto utasitasa alapjan végzi:

Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz az intézményvezetd, az Ovodavezetd altal szervezett megbeszéléseken

3

tovabbképzéseken.

- Elvégzi mindazon feladatokat, amellyel az intézményvezetd megbizza..

Zaradék

A munkakdri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Rakaéczifalva, 20......

intézményvezetd pedagogiai asszisztens
Késziilt: 2 peldanyban
Kapja: l. szamu peldanyt: személyiigyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott



MUNKAKORI LEIRAS

............................................... Ikt.sz.: /
Gyogypedagogus Targy: Munkakori leiras
Munkaltato:

Munkaltatoi jogot gyakorol: intézményvezetd

Kozvetlen felettes:

Torvényes munkaido: 406ra/hét

Kotelezden eldirt oraszam:  .....ora/h¢t

L1oirt végzettseg: Gyogypedagogus

Szakképzettsége: Gyogypedagogus, pszichopedagogus, szomatopedagdgus

~ Feladatait, a neveldmunka tartalmat és szervezeti kereteit a fogyatékosok nevelését
meghatarozd dokumentumok, az Ovoda Pedagdgiai programja, az ovoda munkaterve,
miikodési szabalyzata és az intézményvezetd utmutatasa alapjan, felel6sséggel vegzi.

» A pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

~ Koteles megtartani a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelem és kozosségi
egyiittmiikodés normait. Mint a neveldtestiilet tagja, tegyen meg mindent a pedagogiai
egység megteremteséeért.

» Munkahelyén olyan iddpontban jelenjék meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munka
rendelkezésére alljon. Ha munkéjat betegség vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg,
tavolmaradasat jelentse a munkahelyi vezetdnek, hogy helyettesitésérél idOben
gondoskodhasson. Munkaidd alatt csak az intézményvezeté engedélyével tavozhat az
dvodabol.

> Felelds a rabizott gyermekek Szakértsi véleményben eldirt fejlesztéséért. A csoport tobbi
pedagogusaval sziikség esetén csaladlatogatasokat végez.

> Felkésziil a gyermekek fejlesztésére. Tevékenységiikhoz biztositja a kiilénb6zd
eszkozoket, anyagokat. Munkajat a csoportban dolgozé tobbi szakemberrel

Osszehangoltan végzi.

66



Felelos:

Naprakeszen dokumentalja a gyermekek aktudlis fejlettségét. A fejlesztés specialis,
differencialt és egyénre szabott legyen. A szlilovel folyamatos kapcsolattartassal beszéli
meg a komplex, egyénre szabott fejlesztd terapiat.

Hivatasbol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és dltalanos miiveltségét. Hét
évenként koteles (120 oraban) tovabbképzésen részt venni.

Kapcsolatot tart specialis intézményekkel.

Részt vesz az 6voda rendezvényein.

Gondoskodik  az  egyészségvédelmi  koOvetelmények  betartasardl.  Koteles
munkegészségligyi vizsgalaton, évente tiidgsziirésen megjelenni.

Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A fejlesztdszobaban elhelyezett leltari
targyakeért, €s az éltala hasznalt eszkozokért felelosséggel tartozik.

Az oOvoda mukodésével, a nevelStestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek
egészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapesolatos hivatali titkot koteles megdrizni.
Részt vesz a tliz- és balesetvédelmi oktatasban. A szabalyokat felel6sséggel betartja

munkajat az eldirdsok szerint végzi.

Az intézmény felszerelésenek, targyi eszkozeinek megdrzéséért, leltaranak pontossagaért.
A feliigyelete alatt lévé gyermekek biztonsagaért, a veliik valo szakszer(i, gondos

foglalkozasért.

~ A pedagogus életpalyamodell jogszabaly altal el6irt feltételeinek teljesitéséért.

FelelGsséggel tartozik:

» Mivel munkakore bizalmi allas, a bels6 informaciok, szakmai vizsgalati eredmények,

kezelése teljes titoktartast kovetel

» A beérkezd 0Osszes informaciot bizalommal kezeli, s arrdl az intézményvezetSt a

legrovidebb uton tajékoztatja.
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A fenti munkakori feladatokon kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezeto

megbizza.

Rakéczifalva, 20..... év  héo  nap

intézményvezetd

A munkakori leiras tartalmat megismertem, tudomasul vettem, a benne foglaltakat betartom, egy
példanyt atvettem.

Rakoczifalva, 20.....év ho  nap

kozalkalmazott

Késziilt: 2 peldanyban
Kapja: 1. szam( példanyt: személyiigyi anyag

2. szamu példanyt: kozatkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

A munkaltaté megnevezése:

A munkavaillalé neve:

Személyazonosito adatok:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Munkakdére: bolcsédevezetd ( szakmai vezetd)
kisgyermekneveld

A munkakor betoltési kovetelményei:

Iskolar végzettség: csecsemd- és gyermekneveld- gondozd

Munkavégzés helye:

Kinevezés modja: az intézményvezetd nevezi ki kisgyermeknevelé munkakorében

Boélcsddevezetdi részfeladattal megbizva.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaltatoi jogkor gyakorloja:

Munkaideje: 40 ora/hét, 8 6ra/nap — ebb6! bolesddei csoportban téltendd: ... dra. Vezetdi
feladatokkal: ... 6ra/nap.

Helyettesitoje:

A kapcsolattartas rendszere:

Bels6 kapcsolattartas:
- intézményvezetovel

- kozvetlen munkatarsai: kisgyermekneveld, szakacsnd, takariténo, bolcsddeorvos

Kiils6 kapcsolattartas: Polgarmester, Jegyzo, KENYSZI e kepviselo, SZKTT Gyermekjoléti és
Szocialis Szolgaltaté Kozpont, Szolnok Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Egészségiigyi és Bolcsddei
Igazgatosag, élelmezeésvezetd, Csiillog és Fia Kft., Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat.

Felel6sségi kor: a feladatkorébe tartozé tevékenységekért kdzvetlen feleldsség terheli.

Feladatai:

Bolcsodevezetoi feladatai
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Altalanos kovetelmények, szervezeti és szervezési eldirasok

1. Részletes munkakori feladatai, kotelezettségei, felel6ssége, jogai

Iranyitja az intézmény szakszerii szakmai mitkodéset.
A bdlcsédei szakmai egység adatkozlése tekintetében aldirasi joggal rendelkezik.

Biztositja a mitkddéshez és a gyermekek biztonsagos ellatasahoz szikseges személyi és targyi fltételeket,
a munka ¢s tiizvédelmi rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megel6z€sét.

Iranyitja a bolcsdde gondozasi és nevelési feladatainak ellatdsat. Elkésziti az éves munkatervet, ennek
részekeént pedig az ellendrzési tervet. Ellendrzi és értékeli, segiti, a bolesddet dolgozok munkéjat, annak
érdekében, hogy a bdlesddében gondozott gyerckek harmonikusan fejlodjenek.

A helyi sajatossagok figyelembe vételével megszervezi a bdlesdde munkarendjét, a dolgozokkal egyiitt,
a dolgozok munkabeosztasat, és a gyermekek napirendjét. A munkarendet minden hénap 28-ig megkiildi
az intézmeényvezeto részére.

A gyermekcsoportok napirendjének kialakitasanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait.

A boleséde mikodésével  kapesolatos  c-maileket  vagy annak tartalmdt tovabbitja az
intézményvezetének, ha az illetékesség a fenntarto felé is fennall, akkor a polgarmester vagy a jegyzd
részére.

Az orvosi vizsgalatokndl altalaban jelen van, ¢és igy valamennyi gyermek egészségi allapotardl tajékozott.
Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrol, hogy a sziildt minel el5bb értesitsék, és a gyermeket
elvigyék a bolcsddébol. Fertdzo megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitasait.

e

Fele! a bdlcsdde teljes dokumentacidjanak hiteles, naprakész, és pontos vezeteséert. Ellendrzi a
kisgyermekneveld gyermekkel kapesolatos dokumentacios munkajat.

Figyelemmel kiséri a vonatkozd jogszabalyokat, annak végrehajtasat egyezteti az intézményvezetdvel,
¢s maradéktalanul teljesiti az abban foglaltakat.

Kezeli a boleséde gyogyszerkészletét.

Gondoskodik a bdlcsédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitisok, jogszabalyok
végrehajtasarol, betartasarol, illetve betartatasarol. A koltségvetés keretei kozott gondoskodik az
intézmény hatékony mitkodtetésérdl és a rendelkezésre allo forrasok ésszeril, célratord, takarékos
felnasznalasarol. Felelosséggel tartozik a KENYSZI napi adatszolgaltatasert adatszolgaltatoi
mindségben. Tavolléte esetén idében gondoskodik a masik adatszolgaltatd értesitésérdl és az adatok
hataridére torténd tovabbitasarol.

Felel6s a normativ dokumentumok pontos vezetéséért.

A felnétt jelenléti iveket minden honap utolsé napjat kévetd napon eljuttatja a munkaiigyi el6adonak,
melyet alairasaval igazol.

Szakmai munkajat teljes korii feleldsséggel végzi, a mindenkori koltségvetés meghatarozott keretei
kozott.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.
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Gondoskodik a bolcs6de éplileteinek karbantartasarol, feljitasardl, az elhasznalodott felszerelési
targyak potlasarol, a bolcsdde tisztasagi rendjérol.

Feladata a bels6 rend és biztonsag szabalyainak betartasa. Felelds a részére felszerelésként atadott
technikai eszkozok, anyagok mindségéért. Azok hidnya, valamint anyagi karosodas esetén kiilon
jogszabaly szerint kértéritési felelésséggel tartozik. Az ezzel kapcsolatos rendellenesség esetén értesiti a
kozvetlen vezetdjét.

A bolcsédével kapcsolatos napirendek targyalasakor képviselGtestiileti, bizottsagi liléseken részt vesz,
elkésziti a bolcsddével kapcesolatos beszamolokat, eldterjesztéseket.

Adatszolgaltatast végez, hataridore elkésziti a statisztikakat, azért teljes kort felelosséggel tartozik. A
havi statisztikai jelentést elkésziti, alairasaval hitelesiti, majd iktatdsra és postazasra atadja minden ho
04-ig az intézményvezetonek.

Szakmai munkajat teljes korii felelosséggel végzi.

Koteles megtartani a tudomasara jutott hivatali titkot, tovabba az adatok védelmére vonatkozo
szabalyokat.

Koteles a feladatait a torvényes eldirasoknak és intézkedéseknek megfeleloen az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan vegrehajtani.

Koteles a munkatarsaival egyiittmiikodni, a munkdjat ugy végezni, és altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy az mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen eld.

Munkavégzése soran koteles ellatni az intézményvezetd éltal kiilon utasitasban, eseti jelleggel
meghatarozott feladatokat.

Nem koteles teljesiteni az utasitdst, ha annak végrehajtdsa jogszabalyba, vagy munkaviszonyra
vonatkozd szabalyba iitkozik. Ha az utasitds végrehajtasa kart idéz eld, és a munkavallalé ezzel
szamolhat, koteles erre az utasitast add figyelmét felhivni. Utobbi esetben az utasitas teljesitését

megtagadni, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi épségét kozvetleniil és sulyosan
veszélyeztetné.

Mentesiil a munkavégzési kotelezettseg aldl: az allampolgari kotelezettségének teljesitése alatt, kozeli
hozzatartozo halalakor, esetenként legalabb 6t napra, a kotelezd orvosi vizsgalat teljes idétartamara a
kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé szabaly vagy engedély alapjan. Ezen esetekben a tavollét
idejére tavolléti dijra jogosult.

A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidoben és munkaiddn tal egyarant, mihelyt teheti,
jelenti az intézményvezetdnek. Helyettesitésérdl idoben gondoskodik.

Rendszeresen képezze magat, bovitse szakmai ismereteit.

A kovetkezd éves szabadsag litemezését elkésziti, amelyet az intézményvezet6 hagy jova minden év

januar 31-ig. Ettdl valo eltérés és rendkiviili szabadség engedélyezése a vonatkozd rendeletek alapjan az
intézményvezetd egyetértésével torténik.

Gondoskodik a dolgozok tovabbképzésérdl, a kotelezd tovabbképzések teljesitésérél, az ehhez jard
normativ tAmogatas jogszabaly szerinti felhasznéldsarol €s annak elszamolasarol.

Gondoskodik a személyes gondoskodast végzé miikddési nyilvantartas jogszabalynak megfeleld
vezetésérol, és az ehhez kapcsolddd intézkedéseket megteszi.
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Elkésziti a dolgozok munkakori leirasat, szikség szerint aktualizélja azokat.
Szabadsagat engedélyezteti az intézményvezetovel.

Szakmai teljesitést igazol a szamlakon.

Pontosan vezeti a felvételi kdnyvet és a fert6z6 betegségekrol a nyilvantartast.

Gondoskodik a szabalyzatok és dokumentumok, gyermekfelvétellel jaré nyomtatvanyok naprakész
vezetésérdl és bemutatasarol ellenorzések eseten.

A miikodéshez sziikséges dokumentumok elkészitése, kezelése, szabalyzatokkal kapcsolatos feladatok:

e szakmai program ¢s modositasa,

o hazirend elkészitése, kifliggesztése,

o ¢érdekképviseleti forum megtartasa,

o érdekképviseleti forum miitkddésének szabalyzata (elkészitése)

- s7abalyzatok betartasa, betartatasa, mikodtetése,
- munkavédelmi,

- iratkezelést,

- pénzkezelési,

- tlizvédelmi,

- munkaterv,

- leltarozasi szabalyzat,

- kockazatértékelés

Felelds a bolcsddében torténtekért. Elkésziti és ellendrzi a kis- és nagy értékii targyi leltart.

e Az SZMSZ szerinti miikodés megteremtése
2. Munkavédelmi feladatok:

Munkaba allasat kovetéen elméleti és gyakorlati munkavédelmi oktatdsban részt vesz, amelyr6l
dokumentum késziil. A munkdajahoz sziikséges munkavédelmi, balesetelhéritasi, tiizbiztonsagi
ismereteket koteles elsajatitani, munkavégzése soran vizsgat tenni. Gondoskodik az 0j dolgozok munka-
és balesetvédelmi oktatasanak megszervezésérol.

3. Egészségiigyi feladatok:

Gondoskodik az egészségiigyi alkalmassagi vizsgélatanak érvényességérol, koteles megjelenni a
munkakori alkalmasséagi vizsgalaton.

Figyelemmel kiséri a dolgozok munkaalkalmassagat.
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Munkaba allaskor munkavégzésre alkalmas allapotban koteles megjelenni, és ezt a dolgozdkkal is
betartatni.

4. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatai:

o A beszallito dietetikusaval egyeztet.
o Az étkezoOket nyilvantartja.
o Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.
o Koordinalja az élelmezési tevékenységet.
e Ellendrzi a HACCP eldirdsainak maradéktalan betartasat.
o Kapcsolatot tart a Csiillog és Fia Kft. igyvezet igazgatdjaval.
o Ellendrzi a széllitdlevelet és azokat tarolja.
5. Kisgyermeknevel6i feladatai
Altalanos feladatok

- Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat, szakgondozasat és
nevelését.
- A szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlodésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének elosegitéséhez.
- Tevékenységet j6 munkaszervezéssel, ésszerien végzi.

- A személyes gondoskodas sordn a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevé gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

)

“ A gyermek szocializacidjahoz kapcsolddd feladatok:

segitséget nyljt bolesddebe kertiléssel jard nehézségek megeldzésében, illetve

csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozésaban,

- segiti az egyéni szlikségletek kielégitését,

- bensdseges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,

- segiti az én-tudat egészséges fejlodését,

- a gyermeket fejlettségi szintjének megfelelden tajékoztatja, a vele kapcsolatos
eseményekrol,

- a gyermek érdeklodését kovetve beszélget a gyermek élményeirdl, dromeirdl,

nehézségeirodl,
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- anyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanitja,

- segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egyittélési szabalyok elfogadasat, a masik iranti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodését,

- a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis

szabalyokat.

< A gyermek étkezése terén jelentkez6 feladatok:

- kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet,

- a csecsemot szakszerlien megeteti,

- segiti a mellrdl, illetve a cumirodl valo elvélasztas folyamatat,

- thmogatja az dnallo étkezés elsajatitasanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos
szabalyok megtanulasat — figyclemmel a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,

- olyan eljarasokat alkalmaz, amelyck segitésével megsziintethetdk, illetve enyhithetok az

étel erdszakolasanak negativ hatisai.

< A fiirdetés, pelenkazas, 6ltoztetés terén jelentkezo feladatok:

- berendezi a furddszobat,

- s7iikséy esctén szakszerlien megfiirdeti a csecsemdket, kisgycrmekeket,

- biztositja, hogy a gyermek drommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, dromet lelje
onallosagaban, fejlddésében,

- a gyermek oltdztetése, fiirdetése kozben beszéddel koveti a gyermek érdeklodését es
czzel eldsegiti ismereteinek gazdagodasat,

- alkalmazza a felndtt magatartasanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket
abban, hogy partnernek érezhessc magat a kisgyermeknevelé-gyermek kapcsolatban.

\J

< Szobatisztasag kialakitasa terén jelentkezd feladatok:

- felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és 6nallosaganak tiszteletben tartasa mellett
segiti a szobatisztasag kialakulasanak folyamatat,
- a szobatisztasag zavarainak megeldzésére, sziikség esetén a sziilokkel valo szoros

egyuttmiikodés révén, korrektiv beavatkozast végez.

A gyermek egészsége, tevékeny életmodjanak kialakitdsahoz kapcsolodo feladatok:
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- Részt vesz a napirend kialakitasaban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek
egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek
érkezésének, tavozasanak idejét.

- Az évszak, az idojaras és a homérséklet figyelembevételével dont a levegézés iddtartamardl.

- A helyes 0ltozék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységét.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kod, az es, a hideg art6 hatasaitol.

- Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfelelden, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt elalvds, alvas koriilményeit.

- Megszervezi €s elvégzi a szobaban, illetve a szabad levegdn altatassal kapcsolatos teenddket,
valamint biztositja a specialis feltételeket.

- A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelGen, biztositja a kiilonbozd
mozgéasok begyakorldsahoz sziikséges helyet, 1d6t és egyéb feltételeket.

- Koveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatasokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

- Kivilasztja az ¢letkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfelel6 jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését eldsegitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélytilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- Szerepet vallal a jatékban és tamogatja a gyermek kreativitasat.

- Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, monddka- és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, sziikség esetén otletekkel, tanadccsal segiti a gyermek jatékat,

tevékenyseget.

Az egészségmegdrzéssel kapcsolatos feladatok:

- A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszeriien ellatja a megbetegedett gyermeket.

- Elveégzi az alapvetd otthoni apolasban is eléfordulo apolasi feladatokat, segitséget nyujt
ezekben a sziilonek.

- A gyermek fert6z6 megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

- Az el6forduld gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

- Az orvos utasitasait betartva szakszerfien segédkezik az orvosi vizsgalatoknal,
beavatkozasoknal.

- Szakszerlien beadja a kronikus megbetegedésben szenvedé gyermekek részére a
gyogyszereket.

- Laz esetén alkalmazza a lazcsillapitds modjait.
75



- Balesetmentes kormyezetet alakit ki, és tart fenn.

- Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

- Gondoskodik arrol, hogy a pelenka, a gyermekruhazat és mas textilia tarolasanak,
kezelésének kozegészségligyi elSirasai betartasra keriiljenek.

- Betartja:
% az edények hasznalatara vonatkozo kozegészségiigyi szabalyokat,
% atisztitoszerek, vegyszerek tarolasanak szabalyait.

- Sziikség esctén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A gyermek sziileivel, a munkatarsakkal valé kapcsolattartas feladatai:

- Folyamatosan tajékoztatja a sziil6t a gyermek napkézbeni hangulatarol, viselkedésérdl,
érdeklddéserol ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyclembe veszi a sziild taj¢koztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

- Scgiti a szill5t a gyermek visclkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetéségek
atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapesolatos nehézségek megoldasaban.

- Mecgosztja a munkatarsaival a napi munka sordn észlelt megfigyeléseit, illetve
felhasznalja sajat munkédjaban munkatarsainak a gyermekcsoportban vegzett munkaja
kdzben szerzett tapasztalatait.

- A 326/2013. (VI1.30.) Korm. Rendelet alapjan ellatja a mentori feladatokat.

Segiti a gyakornokot a szervezetbe torténd beilleszkedésben és a feladatok gyakorlati megvalositasaban.
Tamogatja a gyakornokot az éltala ellatott munkakdrrel kapcsolatos tevékenységében, e korben segiti a
bolcséde szakmai programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében és
szakszerii alkalmazasaban, az adott munkakorhoz tartozo felhasznalhato szakmai segédleteknek a
megvalasztasaban, az irasbeh teenddk ellatasaban, valamint a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.
Sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a gyakornok
tevékenységét, ezt kdvetben megbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacios
lehetdséget biztosit szamara.

Legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagoguskompetencidinak fejlédéset,
és az értékelést atadja az intézményvezetdnek €s a gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta
elétt osszefoglalé értékelést készit a gyakornoki iddszak tapasztalatair6l.

Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni.
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A kisgvermekneveld joga:

- Alakitsa a bolcséde életét, a gondozasi- nevelési elveket, a megfeleld modszereket
szakmailag 6nélléan gyakorolja.

- A munkéjahoz sziikséges feltételek biztositva legyenek.

- Részt  vegyen  tovabbképzésben, munkdjanak  eredményességét  szolgald
tevékenységben.

- A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabalyban
rogzitett bér €s munkaligyi elirasoknak megfeleléen, meghatarozott munkaiddben, az

intézményvezetd (bolcsddevezetd) iranyitasaval és ellendrzésével lassa el.

A kisgyermeknevel kotelessége:

- Tiszteletben tartsa a kisgyermek személyiségét és jogait.

- Egyuttmiikodjék a csaldddal, tiszteletben tartsa a csaladi nevelést, etikusan kezelje a

csaladrol szerzett informaciokat.

- Hivatasbeli kotelességeként végezze a gyermekvédelmi feladatokat, kiilonleges
gondossaggal, felel6sséggel foglalkozzék a hatranyos helyzetiik miatt raszoruldkkal.
- Folyamatos Onképzéssel és tovabbképzéssel biztositsa a naprakész szakmai

miiveltségét.

A gyermek ovodaba torténé atadasaval kapcsolatos feladatok:

Az ovodaba torténd atadaskor egyiittmilkddik az intézményvezetdvel, a kis csoportos

ovodapedagogusokkal, a sziilékkel, az intézmény orvosaval.

Rakoczifalva, 20.....

intézményvezetd

Zaradék

A munkakari leirds az alairas napjan lép hatélyba. A benne foglaltakat kdlcsonds értelmezés és egyetértés
alapjan érvényesnek tekintjiik.
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A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megértettem, azt tudomasul vettem, a benne
foglaltakat betartom.

Mindkét példanyat alairasommal lattam el, egy példanyat atvettem.

bolcsoddevezetd

Késziilt: 2 peldanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kozalkalmazott
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Ikt.szam: ....... /20......

MUNKAKORI LEiRAS

A munkakort bet6lté neve:
Szemelyazonosito adatok:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja neve:
A munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
Altalanos kovetelmények, szervezeti és szervezési el6irasok
1./ A munkahely megnevezése, székhelye: Viragoskert Ovoda és Bolcséde

5085 Rékoczifalva Rakoczi ut 60.

A munkavégzés helye: Rakoczifalva, Rakdczi ut 60., bolesddei intézményegység

2./ Kozvetlen vezetdje:

Munkaltatoi jogkor gyakorléja:

3./ Munkaid6: rendje: hétfotol-péntekig, heti 40 ora.

Ebbol csoportban toitendd: napi 7 éra. A napi | orat dokumentalasra vagy a gondozo-neveld munkaval

Osszefiiggd feladatokra forditja az intézményben vagy intézményen kiviil, az adatvédelmi el6irdsokat

betartva.

4./ Tavollétek engedélyezése, munkaidében, magan és munkahelyi iigyben:

a munkavégzes helyének elhagydsat mind hivatalos. mind maganiigyben a kozvetlen vezetdje.

engedélyezi. A munkaidében munkajat csak a kdzvetlen vezetdjétdl tortént engedélykérés utan hagyhatja

véglegesen abba. Amennyiben az eléirt munkahelyen, és idoben nem tud megjelenni és munkat végezni,

ezt a koriilményt haladéktalanul koteles kozvetlen vezetéjének jelezni.

5./ A helyettesités rendje: tavollétének ideje alatt, valamint akadalyoztatasa esetén Nadudvari Krisztina

kisgyermekneveld helyettesiti.
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6./ Munkavédelmi ismeretek: Munkaba allasat kovetéen elméleti és gyakorlati munkavédelmi okta-

tasban részesiil, amelyrél dokumentum késziil. A munkajahoz szitkséges munkavédelmi, baleset-

elharitasi, tiizbiztonsagi ismereteket kdteles elsajatitani, munkavégzése soran vizsgat tenni.

A rendszeresitett részére kiadott egyéni és csoportos védd, ovo, felszereléseket koteles hasznalni, Azok

meghibasodasat soron kiviil jelenteni a kdzvetlen vezetdjének.

KISGYERMEKNEVELOI FELADATOK:

1.

Altalanos feladatok

Végzi a csaladban nevelkedd, harom éven aluli gyermek napkozbeni ellatasat,
szakgondozasat és nevelését.

A szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkdlcsi
fejlédésénck, jolétének, a csaladban torténd nevelésenek elosegitéséhez.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszeriien végzi.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak koret, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, f6bb dsszefiiggeseit.

Munkaéjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatarozott
szervezeti és miikodesi keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok, és kotelezettségek
figyelembe vételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében Szervezi s
veégzi.

A személyes gondoskodds sordn a gyermeki és sziili jogok tiszteletben tartasaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérol és a kdzérdekii adatok védelmérdl sz016, valamint az

egészségiligyi adatkezelésre vonatkozo torvényt.

[I. Részletes szakmai feladatok:

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok:

*

s

Segitséget ny(jt bolcsédébe  kertiléssel jar6  nehézségek  megeldzésébe, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,

Segiti az egyéni sziikségletek kielégitéset,
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*

Bensoséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,

Segiti az én-tudat egészséges fejlodését,

A gyermek fejlettségi szintjének megfelelden tadjékoztatja, a vele kapcsolatos eseményekrél,
A fyermek érdeklddését kovetve beszélget a gyermek élményeirdl, 6romeirdl, nehézségeirdl,
A nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikara tanitja,

Segiti a tarsas kapcsolatok alakulasat, az egytittélési szabalyok elfogadasat, a masik iranti
nyitottsag, empatia €s tolerancia fejlodését,

A gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, belatasara épitve elfogadtatja a szocialis

szabalyokat.

A gyermek étkezése terén jelentkezo feladatok:

Kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kdrnyezetet,

A csecsemot szakszerlien megeteti,

Tamogatja az 6nallo étkezés elsajatitdsdnak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos szabalyok
megtanulasat — figyelemmel a kisgyermekek egyéni kiilonbségeire,

Olyan eljarasokat alkalmaz, amelyek segitségével megsziintethetdk, illetve enyhithetdk az

étel erdszakolasanak negativ hatasai.

A flirdetés, pelenkazas, 6ltoztetés terén jelentkezé feladatok:

Berendezi a flirddszobat vagy a gondozasi sarkot,

Biztositja, hogy a gyermek orommel vegyen részt a gondozasi miiveletekben, oromét lelje
onallosagaban, fejlodésében,

A gyermek oltoztetése, tisztazasa kozben beszéddel koveti a gyermek érdeklddését és ezzel
el6segiti ismereteinek gazdagodasat,

Alkalmazza a feln6tt magatartasanak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket abban,

hogy partnernek érezhesse magat a gondozo-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasag kialakitdsa terén jelentkezo feladatok:

Felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és onalldsaganak tiszteletben tartasa mellett segiti
a szobatisztasag kialakulédsanak folyamatat,
A szobatisztasdg zavarainak megeldzésére, sziikség esetén a sziilokkel vald szoros

egylittmiikodés révén, korrektiv beavatkozast végez.

Specialis nevelési feladatok megoldasaval kapcsolatos tevékenységek:

Egylittérzéssel €s szeretetteljes tamogatassal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szamara,
Kivalasztja a megfelel6 banasmodot a szorongassal, nyugtalansaggal, agresszivitassal kiizdé

gyermek neveléséhez,
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- Alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgaldé modszereket.

A gyermek egészsége, tevékeny életmodjanak kialakitasahoz kapcsolodo feladatok:

- Részt vesz a napirend kialakitisaban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek
egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

- A napirend kialakitasakor figyelembe veszi az évszakok valtozasat, a gyermekek
¢rkezésének, tavozasanak idejét.

- Az évszak, az iddjaras és a homérséklet figyelembevételével dont a levegbzés iddtartamarol.

- A helyes 6ltdzék megvalasztasaval biztositja a gyermek mozgasat, aktiv tevékenységet.

- Megvédi a gyermekeket a napozas, a kanikula, a kod, az esd, a hideg artd hatasaitol.

- Javaslatot tesz, illetve az intézményvezetd utasitisara kivélasztja a szabad levegOn, az
udvarban, a kertben hasznalhato felszerelési targyakat, mozgast segitd eszkozoket.

Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfelelden, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt clalvas, alvis korlilményeit.

- Megszervezi ¢s clvégzi a szobaban, illetve a szabad levegn altatassal kapcsolatos teenddket,
valamint biztositja a specialis feltételeket.

- A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiilonboz6
mozgasok begyakorlasahoz sziikséges helyet, idot és egyeb feltétcleket.

- Kéveti a gyermek mozgasfejlodését, és sziikség szerint valtoztatasokat alkalmaz a gyermek
mozgasszabadsaganak, mozgasfejlodésének elésegitése érdekében.

- Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatekeszkozoket, a jatekra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlédesét elsegitik.

- Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

- Szerepet vallal a jatékban és tamogatja a gyermek kreativitasat.

- Alkalmazza az életkor sajatossaginak megfeleld dal-, mondoka- és gyermekvers-repertoart.

- Figyelemmel kiséri, sziikség csetén Otletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,

tevékenységeét.

Az egészségmegdrzéssel kapcsolatos feladatok:
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- A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszerlien ellatja a megbetegedett gyermeket.

- Elvégzi az alapvetd otthoni dpolasban is eloforduld apolasi feladatokat, segitséget nytjt
ezekben a sziilonek.

- A gyermek megbetegedésér6l azonnal értesiti az intézményvezetot.

- Az el6forduld gyermekbaleseteket elsdsegély szintjét ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

- Az orvos utasitasait betartva szakszerllen segédkezik az orvosi vizsgalatoknal,
beavatkozasoknal.

- Laz esetén alkalmazza a lazcsillapitds modjait.

- Balesetmentes kdrnyezetet alakit ki, és tart fenn.

- Folyamatosan figyeli a gyermekek altal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

- Gondoskodik arrdl, hogy a pelenka, a gyermekruhdzat és mas textilia tarolasanak kezelésének
kozegészseégiigyi elbirdsai betartasra keriiljenek.

- Betartja:
* Az edények hasznalatara vonatkozo kozegészségiigyi szabalyokat,

* A tisztitdszerek vegyszerek taroldsanak szabalyait.

Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

Rakoczifulva Toldi utca33 sz. alatt elldtia az elsé-segélynyiijtdsi feladatokat.
A veszélyeztetettseget észlelo és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Részt vesz a gyermekjoléti szolgalat altal miikodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzo
rendszerben, amely lehetové teszi a gyermekeket altaldban veszélyezteté okok feltarasat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének iddben torténd felismerését. Ennek
érdekében figyelemmel kiséri az intézményben levo gyermekek

» ¢letkoriilmeényeit és szocialis helyzetét.
«  gyermekjoléti és egyéb szocialis ellatasok iranti sziikségességét,
» gyermekvédelmi vagy egyéb hatdségi beavatkozast igénylok helyzetét.

- Veszélyeztetettség észlelése esetén €rtesiti az intézményvezetdt az észlelt veszélyrdl.
A gvermek sziileivel, valamint a munkatarsakkal valo kapcsolattartassal kapcsolatos feladatok:

- A felvétel utan a sziiloktdl, az intézményvezet6tdl informaciokat szerez be a gyermekrol,

melyeket a gondozas soran felhasznal.
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- Folyamatosan tajékoztatjia a sziilét a gyermek napkézbeni hangulatarol, viselkedésérdl,
érdekl6désérdl gy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgalja.

- Figyelembe veszi a sziilé tajékoztatasat a gyermek napi ellatasahoz.

- Segiti a sziil6t a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdsegek

atgondolasaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megoldasaban.

- Megosztja a munkatarsaival a napi munka soran észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznalja
sajat munkajaban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkaja kozben szerzett
tapasztalatait.

- Sériilt, specialis gondozast igénylé gyermekek megfeleld ellatasa érdekében folyamatosan

konzultal az orvossal, gydgypedagdgussal, €s betartja a fenti szakemberek utasitasat.

Az adminisztracioval kapcsolatos feladatok:

- Vezeti a bolcsodet dokumentaciot.

- Sziikség szerint irdsos dsszefoglalast készit a gyermek fejlédésérdl, aktualis napirendjérdl,
allapotarol, egyéni szokasairdl ¢s érdeklddéserol.
Kilonbozo megfligyeléseket végez, az észlelteket irasban rogziti, a megfigyelés eredményeit

elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlataban tfelhasznalja.

A gyermek ovodaba torténd atadasaval kapcsolatos feladatok:

A7 oOvodaba torténd atadaskor egyiittmiikodik az intézményvezetével, a sziilokkel, az intézmeény

orvosaval, illetve az 6vonokkel.

Lgyéb teladatok:

Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.

- Részt vesz a bdlcsddevezeto altal szervezett megbeszéléseken, tovabbképzéseken.

Zaradék

84



A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezének ismerem el.

Rakoczifalva, 20........ .. ssvsmimwsammsmimin

Kisgyermekneveld Bolcsédevezetd Intézményvezetd
Késziilt: 2 pé¢ldanyban
Kapja: I. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szamu peldanyt: kozalkalmazott
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Név:

[kt.szam:

MUNKAKORI LEiRAS

Sziiletési hely, ido:

Lakhely:

Munkakor megnevezése:  Szakacs

Munkahely:

Napi munkaideje: 8 ora

Kozvetlen felettese:

Kapcsolati rendszere: intézményvezetd

szakmal vezetd

kisgyermekneveldk

A HACCP rendszer szabalya szerint latja ¢l feladatat.

Kotelezéen betartja a higiénés és kozegészségiigyi szabalyokat.

Elldatando feladatai:

®

Az ételt atveszi a beszallitd gépkocsivezetotdl szallitolevélen, aldirasaval igazolja

Gondoskodik az étel kiosztas elotti kostolasarol (a boleséde szakmai vezetdje végzi).

Az élelmezési szabalyzatban foglaltak szerint elvégzi az étel talaldsat, a napirendben megadott
id6re, majd talaldkocsin, lefedve a csoportba juttatja. Az étel talalasakor a csoport létszamat
figyelembe veszi.

Gondoskodik az ételminta szabalyos elokészitésérdl, minden ételféleség esetében a minta
elrakasardl, és annak a mindenkori eldiras szerinti tarolasarol, kezelésérol.

A talalokocsirdl a szennyes edényeket mosogatoba pakolja, a talalokocsit rendbeteszi. Elvégzi a
reggeli, tizorai, és az ebéd utini mosogatast.

Gondoskodik a konyha és a konyha mellékhelységeinek (raktar) napi illetve heti takaritasarol. A
tiizhelyeket tisztan tartja. A konyha takaritasaval kapcsolatos teendéket a takaritondvel egyezteti
(havonta ill. szilkség szerint): - ablaktisztitas, - villanyburak tisztitasa, - csempelemosas.
Naponta gondoskodik tiszta konyhai textilidkrol.

Ugyel a konyhai hulladékgyiijtd edények tisztasdgara, fertStlenitesere.

A veszélyes anyagokat, hulladékot szelektiven kezeli.

Evente egyszer selejtezési javaslatot készit.

A torési flizetet naprakészen vezeti.
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= A konyhai gépek meghibasodasat jelenti a szakmai vezetdnek.

Felelds:

- A HACCP kovetelményeinek megtartasaért, a konyha és a hozza kapcsolodé helyiségek
tisztasagaért, a naponkénti €s az 1doszakos takaritas megszervezéséért,

- Az edények és a szemelyi higiéniaért, megfeleld fertdtlenitésért.

- Az id6ben torténd talalasert.

- Az ételek kifogéastalan mindségli, eldirdsnak megfeleld elkészitéséért, tarolasaért.

- Az ételminta szabalyos kezeléséért.

- A rabizott raktarkészlet kezelését teljes anyagi felelosséggel végzi, anyagi feleldsséggel
tartozik a leltarért.

- A tliz, munka-, baleset és egészségvédelmi eldirasok, szabdlyok és a munkafegyelem

betartasaért.

A felsorolt elldtandd feladatok teljes korli elvégzéséért és az Elelmezési Szabalyzatban foglaltak
maradéktalan betartasaért. Az Elelmezési Szabalyzatban leirtak megismerését alairasaval igazolja.

Jelenteni koteles a tavolmaradast, a csalddban tortént fertézé betegséget, egyéb rendkiviili eseményt
szakmai vezet0jének. Betegség esetén a helyettesitési munkak megoldasa érdekében azonnal értesiti a

szakmai vezetOt. Munkéba allasanak idopontjat legalabb el6z6 nap jelzi a szakmai vezetOnek.

Titoktartds:
Munkavégzése soran tudomasara jutd hivatali, szolgalati titkot kdteles megdrizni.
A gyermekek fejlodésérdl, a gondozasrol és a nevelési problémakrél nem tajékoztathatja a sziiloket.

Tulmunkéra az el6irt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.
A munkakori leiras atvétele napjatol visszavonasig érvényes.

Rakoéczifalva, 20......................

intézményvezeto szakmai vezetd
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A feladatellatasra vonatkozo eldirasokat megismertem, azokat magamra nézve kotelezének ismerem el,

egyidejlleg 1 példanyt atvettem.

kdzalkalmazott

Rakoczitalva, 20...............

Keésziilt: 2 példanyban
Kapja: 1. szam( példanyt: szemelyligyt anyag

2. szamu peldanyt: kézatkalmazout
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MUNKAKORI LEIRAS

Kozalkalmazott neve:
Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

Munkahely megnevezése, cime:
Viragoskert Ovoda és Bolesode

5085, Rakoczifalva, Rakéczi u. 60.
Munkakore: bolcsddei dajka - takarité

Napi munkaideje: 8 6ra (munkarend szerint)

Munkavégzés helye: Rakdczifalva, Rakoczi ut 60.
Dajkai feladatok

~ Feladatat az bolcs6devezetd, valamint a kisgyermekneveld utasitasai alapjan végzi.
~ Viselkedése példaértékii a gyermekek szamara.
~ Munkaja csapatmunka, melyet csoportban (kisgyermekneveldkkel egyiitt), illetve csoporton
kiviil végzi sajat és kollégai megelégedésére.
~ A kisgyermekneveldk kozvetlen ranyitasa mellett segiti a gyermekek tevékenységét:
- étkezés szervezése
- ételek elosztasa, elokészitése
- oltozkodés
- agyermek WC hasznalatanak segitése
- mosakodas
- fésiilkodés
- udvari tevékenységek
~ Sziikség esetén lemossa és atdltozteti az arra raszorult gyermekeket. A hasznalhatatlanna valt

ruhat kiobliti.

~ Gondoskodik arrol, hogy a napkozbeni itatds a csoportban biztositott legyen (viz és pohar)
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» Tetll, serke megjelenésekor a gyermek agynemiijét lehlizza és a sziilének hazaadja, problémas
(rendszeresen tetves) gyermek adgynemiijét a fert6zés elkeriilése végett elkiilonitve, nylon
zsékban tarolja.

» Csoportban torténd munkajaval nem zavarhatja a gyermek kozds tevékenységet (pl: tanyérok
bekészitése ebédhez, stb).

~ A gyermekek fejlédésérdl, nevelési problémakrol nem tajékoztatja a sziiloket.

~ Segiti a kisgyermeknevelék gondozo-nevelé munkajat.

» A munkéja elvégzéséhez fontos eszkdzok hianyat jelzi az illetékesek felé, annak hianyaban el
nem végzett munka nem lehet kifogas.

~ Felelds a takarékos felhasznalasért, tisztitoszer, villany stb.

» A bélcsddei Ginnepélyeken, rendezvényeken részt vesz. Feladatat a megbeszélt utasitas alapjan

végzi.

Takaritoi feladatok:

»~ Felelés a kiadott takaritdeszkozok rendeltetésszert és a kiadott tisztitoszerek takarékos
felhasznalasaért.

~ Elvégzi a bolesodei helyisegek délutani takaritasat (csoportszobak, mosdok, 6ltdzok, folyoso,
irodahelyisc¢gcek).

r A kozegészségligyi kovetelményeket betartja.

~ Hianyzasat kozvetlen felettesének jelzi, értesiti helyettesit tarsat.

» Munkaba allasat legaldbb egy nappal el6tte jelzi az kdzvetlen felettesének.

» Elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az kdzvetlen felettese megbizza.

Takaritasi feladatai;

Felelés a bolcsdde osszes helyiségénck rendjéért. A takaritdst naponta végzi. Részt vesz az éves
nagytakaritasban.

Betartja a Tisztiorvosi Szolgalat eldirasait. Zarlat esetén fertétlenit. Felelés a moso- és tisztitoszerek
takarékos felhasznalasaért.

Takaritast a takaritd munkakore alapjan végzi.
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A takaritas higiénés kovetelménvyei:

I'd

I 4

I d

A csoportszobakat, mosdokat a gyermekek tdvozasa utan kitakaritja.

A mosdohelyiségeket és a gyermekoltozoket naponta sziikség szerint felmossa.

A szOnyeget naponta felporszivozza (du.)

Fliggdnyok, textilidk idészakos mosésarol, cseréjérdl gondoskodik

Legalabb havonta egyszer a falakat, lampatesteket portalanitja.

A berendezési targyakat, jatékokat melegvizzel lemossa, illetve fert6tleniti.

A gyermekek toriilk6z0jének hetenkénti cseréjérdl gondoskodik.

Az altatashoz hasznalt plédeket évente egyszer kimossa.

Segit a terem atrendezésében.

Gondoskodik az agynemiihuzatok kéthetenkénti cseréjérol.

A gyermekek délutani pihenésére elokésziti a termet, lerakja és felszedi az agyakat.
A megkopott berendezési targyak, eszkozok fellijitasaban részt vesz.
Gondoskodik a fésii és fogmosasi eszkozok fertdtlenitésérdl. (tetli esetén azonnal)
Gondoskodik az otthonrd! hozott sajat eszkdzok

Gondozza a viragokat.

Takaritasi teendok az udvaron

’”

Rendben tartja a bolcsdde udvarat és az utcai részt.

Konyhai teendok:

Segit:

- az étel beszallitasaban,

- atizorai elkészitésében és az ezt kovetd mosogatasban,

- akonyhaban csak a konyhaban tartozkodas feltételei mellett tartdzkodhat,

konyhalany feladatanak ellatasa a konyhalany munkakari leirasa alapjan torténik.
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Egvéb feladatok:

»

Szitkség esetén, vagy kiilon kérésre elvégez kisebb szallitasi, kézbesitési munkat, a felelSsi
rendszer leirasanak megfelelGen.

Személy szerint felel a leltarban a nevére kiadott felszerelési targyakért, eszkozokért, az 6voda
kulcsaiért. Az 6voda nyitasat és zarasat felel6sséggel végzi.

Koézremukodik a selejtezés, a leltarozas elokészitéseben.

Részt vesz a munka- és tlizvédelmi oktatason, az elSirasoknak megfeleléen iizemelteti a
kisgépeket. A meghibasodast azonnal jelzt a vezetonek.

Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassagi és tiidosziird vizsgalat érvényességérol. -
Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik, ezt koteles magandl tartani, sziikség eseten
bemutatni.

Betegsége csetén a helyettesitési munkak megoldasa érdekében azonnal értesiti az
bélcsédevezetdt, munkaba allasanak 1dépontjat legalabb el6z6 nap jelzi a vezetdnek.
Talmunkara az eloirt jogszabalyok alapjan kotelezheto.

Szabadsagat engedélyezteti a vezetdvel, kiiratja az ovodatitkarral.

Ezeken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelycket az dvodavezetd a feladatkorebe utal.

Rakoéczifalva, 20. ......ccovvnnnne

intézményvezeto

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakoéczifalva, 20. .....ooovennnnnne.

Késziilt:

Kapja:

-------------------------------------------- ..

kozalkalmazott

2 p¢ldanyban
1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kézalkalmazot
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Ikt.szam:

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve:

Sziiletési hely, idd:

Anyja neve:

Munkakor megnevezése: Kisegito

Napi munkaideje: 6 6ra / részmunkaidds munkaviszony/
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja:
A munkakor szakmai iranyitéja:

Feladatat az intézményvezet6 utasitasa alapjan végzi:

Takaritasi feladatai:

~ Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem
hasznalhat.

~ A helyiségeket felsepri, fertdtlenitd oldattal felmossa

~ A mosdohelyiségekben naponta ferttlenitovel lemossa a WC kagylokat és a csempét.

tigyel arra, hogy WC papir, szappan mindig legyen minden mellékhelyiségben

sy

novenyeket.
» Osszegylijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi.
~ A szemetes edényeket kimossa, fertotleniti.
~ Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen mitkodteti a sziikséges gépeket.
~ Napi munkaja végén bezarja az ablakokat.
~ Fokozottan ligyel a munka és balesetvédelmi szabalyok betartasara.

~ Az dovodaépiilettel, a felszereléssel, berendezéssel kapcsolatos hibakat koteles kozvetlen

felettesnek jelenteni.



A takaritasi anyagokat és eszkdzoket azt arra kijelolt helyen, a beleset védelmi,
munkavédelmi szabalyoknak megfelelden tarolja és hasznalja, ezekért teljes anyagi
felelésséggel tartozik.

» Megsemmisiti a feleslegessé valt dokumentumokat.

» Osszehajtogatja a csoportok szamara a szalvétakat.

~ Kihegyezi a csoportokban hasznalt cerukazat.

Munkavillalé kotelessége:

~ A munkavallald koteles a munkaidd beosztasnak megfeleléen a munkavégzési helyen
idében, tiszta munkaruhaban, apoltan megjelenni és kozvetlen felettesénél munkara
jelentkezni.

» Koételes munkaidejében a munkateriileten tartdzkodni. A munkateriiletet magancélbol
nem hagyhatja cl felettese engedélye nelkiil.

~  Koteles a munkabol vald tavolmaradast a legrovidebb idon beliil felettesével kozolni!

»  Koteles a balesetvédelmi ¢és tiizvedelmi cldirasokat a munkateriiletén betartani, illetve
betartatni!

~ A munkavillalo tudomasul veszi, hogy tevékenysége soran szerzett informaciok a
szolgalati, valamint az iizleti titok targykorébe tartoznak, ezért ezeket semmi modon
nem kozolheti mas személlyel.

»~ A munkavallalo koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozo munka és balesetvédelmi eloirasokat, vagy a
munkavallalo személyiségi jogait!

Egvéb feladatok:

- Hataridére és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel az
intézményvezetd megbizza

> Sziikség esetén, vagy kiilén kérésre elvégez kisebb szallitasi, keézbesitési munkat, a
feleldsi rendszer leirasanak megfelelden.

> Személy szerint felel a leltarban a nevére kiadott felszerelési targyakeért, eszkozokert.

> Kozremikodik a selejtezés, a leltarozas el6készitéseben.
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Reszt vesz a munka- és tlizvédelmi oktatason, az eldirdsoknak megfeleléen lizemelteti a
kisgépeket. A meghibdsodast azonnal jelzi a vezetonek.

Gondoskodik a  munkaegészségiigyi alkalmassagi és  tiidosziir  vizsgalat
érvényességérol. — Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik, ezt koteles maganal
tartani, szitkség esetén bemutatni.

Betegsége esetén a helyettesitési munkdk megoldasa érdekében azonnal értesiti az
intézményvezetdt, munkaba allasanak idépontjat legalabb el6z6 nap jelzi a vezetdnek.
Thlmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

Szabadsagat engedélyezteti a vezetdvel, kiiratja az dvodatitkarral.

Rakoczifalva, 20.......

intézményvezetod

A munkakori leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakoczifalva, 20.......

kdzalkalmazott

2 példanyban
1. szamt példanyt: személyligyi anyag

2. szamu példanyt: kézalkalmazot

O
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7 4. Az intézményben valo tartozkodas rendje, nyitva tartas

Az intézményben 8,00 - 16,00 kozott tartozkodik az intézményvezetd, illetve az intézményvezetd-
helyettes és a bolcsddevezetd, akadalyozatasuk esetén pedig az altalanos helyettesitési rend szerint
meghatarozott vezeto.

Az intézményegységekre vonatkozé szabalyokat az intézményegységek szervezeti és milkddési

s7abalyzata tartalmazza.

73 A létesitmények és a helyiségek hasznalati rendje

A bolesédei illetve dvodai intézményegyséy heti 6t napban, hétf6tél-péntekig reggel 6,00 oratdl - délutan

17,00 oraig tart nyitva.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jaré gyermekek hozzatartozoi, a kiilon
foglalkozast tartd személyck (hitoktato, logopédus, gyogypedagogus), az esetlegesen szakmai
gyakorlatot t51t6 hallgatokon kiviil csak az intézményvezeto tudtaval és engedélyével tartozkodhat barki
is az intézményben, ill. az intézmény teriiletén. (Vagyonvédelmi okokbol). Idegen személy megjeleneset

minden dolgozo koételes jelezni.

Az intézmény teriiletére és helyiségeibe a fenti eseteken tul az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személyek csak az intézmény vezetdjének, illetve az dvodavezetd és a bolesbdevezetd engedélyével

I¢phetnek be, illetve tartozkodhatnak ott.

A7z intézményre vonatkozé munkavédelmi, tiizvédelmi, baleset-megel6zési szabalyokat a
munkavédelmi-tiizvédelmi  szabalyzat tartalmazza, ennek ismertetése minden €vben a tiz-és
balesetvédelmi megbizott feladata., a munkavédelmi és tiizvédelmi felelds tartja. Minden épiiletben van
kijelolt elsésegélynyqjto hely, amelyet a képzett, erre a célra kijelolt elsdsegélynytijtd szakszeriien

hasznal.

Az intézmény épiiletei, helyiségei

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.
Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiiletek lobogdzésa az intézményben a

hagyomanydrzd munkakozdsség vezeto feladata.
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Az 6voda minden dolgozdja felelds:

akozosségi tulajdon védelméert, allaganak megérzéséért,

az intézmeény rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

a takarékos energiafelhasznalasért

a tliz és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért, rendjéért a hasznélatba vevd,
a hasznalatba vétel ideje alatt, anyagilag felel6s. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit,

felszereléseit, eszkozeit, elvinni csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében

szabad.

Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelosek:
o azintézmény tulajdonanak megodvasaért, védelméért
e azintézmény rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

® atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabéalyok betartasaért.

A gyermek az intézmény létesitményeit, helyiségeit cask a dolgozok feliigyeletével hasznalhatjak.

A talalo illetve f6z6konyhéba egészségvédelmi okokbol idegeneknek belépni tilos, ott tartozkodasra csak
a konyhai feladatokra kijeldlt személy jogosult.

Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni cask az intézményvezetd engedélyével,

atvételi elismervény ellenében lehet.

Az 6vodaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A gyermekek részvétele a sziil6/gondviseld irasbeli nyilatkozata alapjan torténhet. Az dvoda a

foglalkozasokhoz helyet biztosit. A gyermekek hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktatd

vegzi.

7.6. Nyari zaras
Az intézmény mikodése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarvatatas alatt sziinetelhet, ilyenkor
torténik az intézmény sziikség szerinti feltjitasa, karbantartasa, valamint nagytakaritisa. A nyari zaras a

jogszabalyok figyelembe vételével lehetséges.
Az intézmény nyari zarvatatasarol legkésébb februar 15-ig a sziil6ket tdjékoztatni kell. Minden év majus

31-ig Ossze kell gylijteni a gyermekek elhelyezésére vonatkozo igényeket, és a sziiléket, a nyitva tartd
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ovodarol és bolesddérsl, annak miikodésével kapesolatos lényeges kérdésekrél minden év jinius 15-ig
tajékoztatni kell.

Az iskolai sziinetek kdvetkezményeként, ha az d6vodai csoportlétszam lecsokken, az intézményvezetd
csoportdsszevonast rendelhet el. A csoportdsszevonas esetén is minden ovodapedagdgus munkakori
kotelessége a megfeleld szintii nevelémunka biztositasa illetve a napirendnek megfeleld foglalkoztatas.
A s7iil8k korrekt tajékoztatasaért illetve a csoportosszevonast kovetd tartalmi munka szinvonalaért az

ovodapedagogus felelds, ennek ellendrzését az intézményvezetd végzi.

A7z intézmény 6vo-vedo cldirasal

7.7.1. Biztonsagi feltételek, munkahelyi clsdsegélynyijtas rendje

Az intézményvezetonek és a  csoportos  6vodapedagogusoknak, ill. kisgyermeknevel6knek
vondoskodniuk kell a rabizott gyermekek feliigyeletérdl és a nevelés-oktatas biztonsagos feltételeinek

megteremtéserdl.

Minden gycrmekbalesctet kovetden meg  kell tenni a  sziikséges intézkedést (veszélyforras

megsziintetése) a hasonlé esetck megelozesére.

Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a csoportos dvodapedagogus és kisgyermekneveld
jelzésére az elsdscgélyre kijeldlt személy latja el. Amennyiben nem elérhetd a masik két személy egyike
sem, akkor a csoportos dvodapedagogus és kisgyermekneveld koteles ellatni, ill. orvosi ellatasarol

vondoskodni, ¢s a sziildt és az intézményvezetdt haladéktalanul értesitent.

A7 dvoda dolgozoi csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhatnak. Az adomanyként érkezett
jatékok vonatkozasaban is be kell tartani. A jatékot hasznald 6vodapedagdgus koteles a jatékon
feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, hasznalati utasitast gondosan elolvasni, és a jatékszert

a szerint alkalmazni.
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Munkahelyi elsdsegélynyujtas rendje

A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. torvény (Mvt.) 46.§-a értelmében a munkahelyen -
jellegének, elhelyezkedésének, a veszélyforrdsnak, a munkavallalok létszamanak, a munka
szervezésének megfeleléen — biztositani kell a munkahelyi elsésegélynyijtas targyi, személyi és
szervezeési feltételeit.

A munkahelyek munkavédelmi kovetelményeinek minimalis szintjérdl sz616 3/2002.(11.8) SzCsM- EiiM
egytittes rendelet 20.§ rendelkezése alapjan minden munkahelyen és miiszakban a tevékenység és a
munkafolyamatok veszélyességétdl, illetve az ott dolgozdk szamatdl fiiggéen kialakitott
elsosegélynyjto felszerelést vagy mentddobozt és a munkavallalok koziil kiképzett, elsdsegélynyijtasra
kijelolt személy jelenlétét kell biztositani.

A munkaltatok jogszabalyi kotelezettségeinek maradéktalan érvényesiilése érdekében indokolt az ezzel
Osszefliggd normativ szabalyok belsd utasitdsban torténd rogzitése, s ezzel Osszefiiggd ismeretek és
feladatok rendszeres oktatdsa a munkavallalok szamara. A normativ szabalyok az SZMSZ-ben keriiltek

kidolgozasra. Az ezzel &sszefliggd oktatast a munka — és balesetvédelmi szakember végzi.

Altalanos szabalyok

Az életet vagy az egészséget veszélyeztetd heveny allapotba keriild személyt — addig is, amig részére a
sziikséges orvosi ellatds nem biztosithatd egészségi allapotanak helyreallitasa, illetve
rosszabbodasanak megakadalyozasa céljabol szakszerti ellatdsban (tovabbiakban: elsésegélynyujtasban)
kell részesiteni.

A munkahelyi elséségnyujtas elsésorban kiképzett elsosegélynyujtd vagy legalabb kozépfoku
szakkepzettseggel rendelkezd személy végezheti. (Feltéve, hogy a késedelem nem jar nagyobb
veszéllyel). A munkahelyt elsdsegelynyujtasnal kozremiikodo személynek lehetdleg kioktatottnak kell
lennie. Mindezek alapjan intézményiinkben a kovetkezOk szerint szervezett a rendszere: Toldi ut 33.
szam alatt Marton Janosné, vizsgazott elsdsegélynyujtok. Elsésegélynytjtd hely: 61t6z6. Rakoczi at 60.
szam alatt Tarnainé Andics Marta vizsgazott elsésegélynyujtd. Els6segélynyujtd hely: tablaval jelzett

helyen.
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Kiképzett elsésegélynyujténak azt a munkatirsat kell tekinteni, aki

a.) elsosegély nyujtasi ismeretekbdl — szakmai képzés keretében, a foglalkozds — egészségligyi
szervezet (orvos) egyetértésével elsGsegély — nyujtasra jogosithaté médon — kiképzett,
oktatott, és vizsgazott,

b.) az allami intézményeknél — az elsdsegély nyujtasi ismeretek megszerzése céljabol
szervezett tanfolyamokon vizsgat tett (pl.: Magyar Voéroskereszt, Orszagos Mentdszolgalat),

c.) gazdasagi tarsasagoknal, oktatdsi intézményeknél — az Elsésegély nyujtasi ismeretek

megszerzése céljabol — szervezett tanfolyamokon vizsgat tett.

A két évnél régebben vizsgizott személy akkor mindsiil kiképzettnek, ha a részére az ismeretfeldjito
oktatas (tovabbképzés) folyamatosan megtortént.

A munkahelyi elsésegély — nyijtassal kapcsolatos koltségeket (képzés, tovabbképzés, oktatasi anyagok
és eszkdzok) az elsdsegélynyijtasra kotelezett munkaltatot (szervezeti egységeét) terheli.

A munkahelyi elséségnyjtassal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az intézmeényvezetdje felelGs.

A munkahelyi els6segély — nyujtas személyi és tirgyi feltételei

A szabalyozas feltételeit a munkahely adottsagainak, az alkalmazott technologia, a veszélyforrasok és a
munkavallaloi 1étszam figyelembevételével keriiltek kialakitasra.

Az intézményegységekben a munkafolyamatok veszélyességétdl, az eléforduld balesetek gyakorisagatol
¢s az ott foglalkoztatott munkavallalok 1étszamatol fiiggden keriiltek megbizasra a kiképzett munkahelyi
elsdsegélynyiijtéo munkatarsak az elsdsegélynyujtassal kapcsolatban és jelenlétik minden miszakban
biztositott.

Az elsésegélynytjtassal megbizott munkatarsak minimalis szama 6-50 munkavallalo foglalkozatasa
esetén |1 8. Intézményiinkben intézményegységenként és épiiletenként 1-1 £6, Gsszesen 3 {0 biztositott.
A munkavallalok létszamanak meghatarozasanal figyelembe vettik a szervezeti egységnél munkat
végzbket, a gyermekeket és a kozfoglalkoztatottak, valamint kiilsés szakember létszamat is.

Az elsBsegélynyuijtas targyi feltételeihez tartozo mentédobozok darabszamat és MSZ szabvany szerinti
tipusat a fenti szempontok figyelembevételével keriiltek meghatarozasra.

A munkaltaté altal szervezett rendezvényeken legalabb egy kiképzett elsésegélynyujtd jelenlétét kell
biztositani, illetve elsésegély — felszerelést kell készenlétben tartani. 500 f6 vagy annal nagyobb
létszamu, valamint a betegek, idéskoriak szamara szervezett rendezvény esetén be kell tartani a

mentésrdl sz6l6 5/2006.(IL7.) EiM rendelet, sporteseményeknél pedig a kiilon jogszabalyban
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meghatarozott kovetelményeket. A személyi és targyi feltételek biztositasa — eltéré megallapodas

hidnyaban — a rendezvény megszervezéséért felelds vezetd feladata.

A kijelolt elsosegélynyujto helyeken kifiiggesztésre keriilt:
a.) akijelolt elsOsegélyhelyek és telefonszamuk,
b.) a munkahelyi elsdsegélynytijtasra jogosultakat, munkavégzési helyiik és telefonszamuk,
c.) az allanddan készenléten tartando elsdsegély — felszerelés és tarolasi helye,
d.) az elsdsegélynyujtashoz értesitendd orvos vagy egészségiigyi intézmények telefonszamai és

cimjegyzéke.
Az elsdsegélynyujto felszerelések kezelése

Az elsOsegélynyujto felszerelés beszerzésérdl, karbantartasardl, valamint az elhasznalt, lejart vagy
hasznalhatatlanna valt eszk6zok azonnali potlasardl az intézmény vezetdje és intézményvezetd helyettese
koteles gondoskodni. A beszerzést ugy kell megtervezni, illetve végrehajtani, hogy az intézmény még
atmenetileg se legyen ellatatlan.

A készenlétben tartott elsésegély — felszerelést a rendeltetésétdl eltérd célra felhasznalni nem szabad. A

felszerelés kezeléséért a kiképzett els6segély — nyujtok felelések. A felhasznalasrdl nyilvantartast

vezetnek.
Elsosegélyhely

A hivatkozott SzCsM-EUM egyiittes rendelet 20.§ - a értelmében egy vagy tobb elsdsegélynyujtasra
szolgald — hordaggyal is kdnnyen megkdzelitheté — helyiséget kell biztositani ott, ahol a helyiségek
mérete, a végzett tevékenység jellege és a balesetek gyakorisaga ezt indokolja.

Az elsosegelynyjto felszerelest és a mentddobozt megfelelé mennyiségben és mindségben, jol lathato,
konnyen és gyorsan elérhetd, szennyezddéstol védett helyen kell készenlétben tartani.

Gondoskodni kell az elhasznalt, lejart, hasznalhatatlan eszkdzok potlasardl. Az elsésegélyhelyeket és a
hozzajuk vezet6 utakat a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint kell kijeldlni.

A jogszabalyi rendelkezések figyelembevételével kialakitott szabalyozds szerint a kijeldlt
elsésegélyhelyet ,.ELSOSEGELY” feliratii tabla kifliggesztésével, az érintett munkavallalok szamara jol

lathatdéan meg kell jelolni.
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Az elsosegélyhelyeken fel kell tiintetni az oda kijeldlt munkahelyi elssegélynyujtok nevét €s
telefonszamat. Ha a munkahelyeken tobb miiszakban dolgoznak, a tiblan miiszakonként fel kell tiintetni
ezeket az adatokat.

Az clsésegélyhelyen — az elsésegélynyijtashoz sziikséges tisztalkodasra is elegendd mennyiségben
ivovizet, kellé mennyiségii kéztisztitoszert (szappant és sziikség esetén ipari kéztisztitoszert, fertotlenito
hatist kéztisztitoszert) és toriilkozot (papir vagy egyszer hasznilatos toriilk6zd) vagy kézszaritasi
lchetoséget is készenlétben kell tartani. Ha vezetékes ivoviz nem all rendelkezésre, zart csapos tartalyt
vagy kézmoso talat és ivovizet kell biztositani.

Az clsdsegélyhely mellett 16v6 helyiséget kell kijelolni telefonnal ellatott helyiségnek.

Az clsbsegély — felszerelést jol lathatd, konnyen elérhetd, szennyez6désmentes €s elsOsegélynyljtasra
alkalmas helyen kell készenlétben tartani. Zart helyen (pl.szekrényben, fidkban) torténd tarolas esetén a

munkavégzés idotartalma alatt a tarolotér konnyen, segédeszkoz, illetve kules nélkiil nyithato legyen.

A munkahelyi elsosegélynyujtas

Az elsdsegélynytijtasra szoruld személyt Ichetdleg a kijeldlt elsésegélyhelyeken kell ellatasban
részesiteni. Ha az cllatasra szoruld személyt az allapota miatt nem lehet az elssegélyhelyre juttatni, a
kiképzett elsésegélyny(jtot alkalmas modon (pl. telefonon, személyesen) értesiteni kell a sziikséges
intézkedésrdl. Az értesités vételekor az elsdsegélynyijtd koteles az 6t tajékoztatd személyt utasitani a
megérkezéséig teendd intézkedésekre.

Ha kiképzett elsdsegélynyijtd barmely ok miatt nem érhetd el, az elsdsegelyre szorulé személy vagy az
esetet legeldszor észleld személy koteles a szilkségesnek itélt modon ment6t vagy orvost hivni.

Az elsésegélynyjtast a munkahelyen kijeldlt vagy a leghamarabb elérhetd kiképzett elsdsegélynyujtd
koteles elvégezni, de szilkség esetén minden munkavallalé koteles képességeinek €s ismereteinek
megfelelden az azonnali elsdsegélyre szoruld személyt ellatasban részesiteni.

Az els6segélynytjtasnal kozremiikodok a jelenlévé legmagasabb egészsegiigy szakképesitéssel
rendelkezd személy utasitasai szerint koteles eljarni.

Munkabalesetnél az elsésegélynylijtas és az esetleg sziikséges miiszaki mentés érdekében a helyszint
csak a mentéshez indokolt mértékben szabad megvaltoztatni.

Az elsBsegélynyijtas utan az ellatasban részesitett személy ellatdsara a kiképzett elsGsegelynyijto
utasitasa szerint kell eljarni (pl. orvosi vizsgalatra kiildés, mentSvel torténd korhazba szallitas).

Az elsBsegélynynjtast, a sériilt allapotat az elsdsegélynyujtdé koteles az ellatasban részesitett

munkavallal6 kdzvetlen munkahelyi felettesének bejelenteni.
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Oktatas, képzés

A munkahelyi els6segélynyujtok kijelolésérdl, azok kiképzésérdl és tovabbképzésérdl, az oktatdshoz

sziikséges anyagok, eszk6z0k biztositasardl a szervezeti egység vezetdje koteles gondoskodni.

Ellenorzés

A munkahelyi els6segélynytjtdsra vonatkozo szabélyok megtartasaért az intézményvezetje és az
intézményvezetd helyettese és az elsdsegélynytjto — felszerelés kezelésével megbizott elsGsegélynyujtd
munkatarsak, valamint a munkavallalok — egylittmiikodési kotelezettségiik alapjan

egyarant felelosek.

7.7.2. Az intézményi teenddk rendkiviili esemény, bombariad6 esetén

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariad6 esetén a Tiizriadd Tervben meghatarozottak

szerint a gyermekek elhagyjadk az épiiletet a csoportos ovodapedagogus, dajka, ill. gondozdnd

vezetésével.
Az e¢piilet kiliritésének idotartamarol, a gyermekek elhelyezésér6l az intézkedést vezeté hatosag

informacidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott személy

dont.

A tlizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti az intézmény

vezetdje, amennyiben nem elérhetd akkor az intézményi titkar, ill. aki a telefon kozelében tartozkodik.

A rendkiviilt esemény kapcsan az intézményvezetd intézkedhet, akadalyoztatasa esetén az SZMSZ- ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél, ill. bombariadorél hozott intézkedésekr6l az intézményvezetd rendkiviili

jelentésben értesiti a fenntartot.

Az intézmeny minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének

jelenteni.
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#58! Kartéritési felelosség
A dolgozd szandékos vagy gondatlan karokozas bekovetkezése esetén a jogszabalyban meghatarozott

kartéritést fizet, melyet az intézményvezetd allapit meg.

8. Belso ellenérzések rendje

A belsé ellendrzés a vezetés, iranyitas szolgalataban allo funkcié. Az ellendrzés a tények és a kialakitott
kovetelmények, jogszabalyok, szabélyzatok, valamint folyamatleirasok egybevetését jelenti azzal a

céllal, hogy ez kovetkeztetésekre adjon lehetdséget.

S 1. Az cllendrzés célja

A belsé ellendrzés egyrészt torvényi kdvetelmény, masrészt mindségiigyi elbiras és szervezeti erdek.
Alapvetd célja, hogy:

e segitse az intézmény valamennyi dolgozdjanak munkajat,

e biztositsa a pedagogiai programban. az ¢ves munkatervben rogzitett feladatok végrehajtasat, a

partneri igényck teljesitésct,

e biztositsa a gazdalkodasi fegyelem, ¢s a jogszabalyok eldirasainak betartasat,

o closegitse az onként vallalt mindségiigyi celkitiizések megvalosulasat,

o feltarja a mulasztasokat, szabalytalansagokat és azok okait,

e adjon konkrét és a lehetdségeket mérlegelé utmutatdst a mulasztasok, hianyossagok

megeldzéséhez, valamint megsziintetéséhez.

8.2, Az ellendrzés gyakorisaga, modszerel

A belsé ellendrzés tervezhetd feladatait az dnkormanyzati, és intézményi mindségiranyitasi program, az

intézményi éves munkaterve tartalmazza, illetve az ellenérzés sziikség szerint torténik.

Modszerei:
¢ munkafolyamatokba épitett ellendrzések,

o kiadott célfeladatok elvégzéséért felelés munkatarsak folyamatos ellendrzese,
e rendszeres beszamoltatas,

e a vezetoi ellendrzés,
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e a mindség fenntartasat célzd intézkedések dokumentacids rendjének szigori betartésa,

ellendrzése.

Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa az ellendrzéskor tapasztaltak 6sszegzésének ismertetése, az

elismerések és elmarasztalasok megtétele értekezleten, megbeszélésen szoban vagy irasban torténik.

8.3. A belso ellendrzés

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység hatékonysaganak mérése,
annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a pedagdgus munkajat, milyen

teriileteken kell a rendelkezésre 4ilo felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve béviteni.

A pedagdgiai munka ellendrzési litemtervét az 6vodai pedagogiai munkaért felelds intézményvezetd
helyettes, a szakmai munkakdzosség és teamek- javaslatai alapjan az intézményvezeté késziti el. A
bolcsodei munka ellendrzési litemtervét a bolcsdde szakmai vezetdje allitja 0ssze.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmeényvezetd, az intézmeényvezetd helyettes, a munkakozosség

vezetok - a bolcsdde esetében — a bolcsddevezetd felelnek.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzeés teriileteit, mddszerét és iitemezését. Az ellendrzési tervet
az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének
modjéara, minoségére, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési litemtervet az éves pedagogiai mikodési terv tartalmazza.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellenorzésrél az intézményvezeto, illetve az altalanos
intézményvezeto helyettes dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet:

- azintézményvezeto,

- azintézmeényvezetd helyettes— bolcsddevezetd

- szakmai munkakdzosség €s

- aBolcsodében az Erdekegyeztetd Forum

- asziilot valasztmany (SZV).



o Ellenérzésre jogosultszemélvek
Intézményvezeto: Teljes jogkorrel, minden munkakorben, kivéve a bolcsddevezetd szakmai
kompetencidja

Intézményvezetd helyettes, bolcsédevezetd: Teljes jogkorrel, minden munkakorben az intézmenyvezetd
megbizasabol (munkakori leiras szerint) az
intézményegységen beliil

Szakmai munkako6zosség-vezetok: A munkakézosség munkatervében meghatarozott témakban az
intézményvezetd helyettes megbizasabol (munkakoén leiras

szerint) az intézményvezetd helyettessel egytitt

A munkakori leirdsokat legaldbb 3 évente 4t kell tekinteni. A munkakori leirasok kotelezen szabalyozzak az

alabbi feladatkor ellatasat vezetdk és pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

intézményvezetd

intézményvezetd helyettes
- bolcsédevezetd
- munkak§zosseg vezetok
- team vezetdk
- pedagbgusok
A munkavallalok munkakor leirasat az érintette]l ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat

irattarban és a személyi anyagban kell tarolni.

9. Zaro rendelkezések

A szakalkalmazotti értekezlet altal elfogadott Szervezeti és Miikddési Szabédlyzat a fenntartd

jovahagyasaval valik érvényessé.

A fenntarto altal jovahagyott Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevelétestiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az

intézménnyel és meghatarozott korben hasznaljak a helységeit.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa az intézmeény valamennyi

alkalmazottja szdmdra kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd munkaltator jogkorében

intézkedhet.
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatban foglaltakrdl a sziiloket - jelen szabélyzatnak a hirdet6tablan

valé kifiiggesztésével, illetve a rdkGczifalva.hu honlapon - tdjékoztatni kell.

A Szervezeti és Miikddési Szab4lyzat jogszabdlynak mindsiil az intézmény dontése, intézkedése, illetve

intézkedésének elmulasztdsa ellen benyujtott eljarast megindit6 kérelem tekintetében.
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10. LEGITIMACIOS ZARADEK:

Az intézmény fenti ....................l. azonosité szdmu Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat a
nevelGtestillet a  ..o.ooiiiiiiiienn. -4n tartott hatdrozatképes iilésén, - Gvodapedaglgusok,

kisgyermekneveldk, és neveldmunkét kozvetleniil segitd technikai dolgozék tobbségi szavazatéval

elfogadta.
Az elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzat felterjesztésének napja
Riékéczifalva, 20...... EVE. .. MRl hé...... nap
Dr. Korpasné Horvéth Ildik6
intézményvezetd
Rakoéczifalva, 20.....6V ccoveveieiieiercnnnens T SR nap

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Képvisel6-testiilet 100/2020. (VIIL. 30.) énkormanyzati
hat4rozataval 2020 év jilius hé 30 nap egyetértési jogot gyakorolt.

Raékdczifalva, 2020 év julius hé 30 nap
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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a Viragoskert Ovoda és Bolcsde Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak melléklete, és a Viragoskert Ovoda és Bolesdde egészére vonatkozd

szabalyokon til a bolcsddei intézményegység mitkodésére ir el tovabbi specialis szabalyokat.

Elfogadésa és jovahagyasa a Viragoskert Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatanak elfogadéasaval és jovahagyéséaval egyiitt torténik.

Az intézményegység Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, valamint mellékleteinek
betartasa kotelezd érvényll az intézményegység minden kozalkalmazottjara és szerzédéses

jogviszonyban alldkra.

2. A bolcsédei intézményegység szervezeti rendszere, iranyitasa

A bolesddei intézményegység a Viragoskert Ovoda és Bolcséde szakmai Onallésaggal

rendelkezd intézményegysége.

2. 1. A bolcsode feladata

1997. évi XXXI. Torvény A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol

43. § (1) A bolcsGde olyan bdlesddei ellatast nyuwjtd intézmény, amely a gyermekek
napkdzbeni ellatasa keretében, a Bolcsdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb

csoportban nyujt szakszerii gondozast és nevelést.

(2) A bolesode szervezetileg miikodhet

a) 0nallo bolesodeként, annak tagintézményeként,

b) bolcsddei igazgatosag, illetve egyesitett bolcséde szervezeti formaban, annak
tagintézmenyekent,

¢) tobbeélu 6voda-bolesodeként, vagy

o) tobbceéln, kozos igazgatasu intézmény 6nalld szervezeti és szakmai egységekeént.



2.2. A bolcséde szervezeti felépitése

[ntézményvezeto  Intézmenyi titkar
Bolcsddevezetd = | Egyéb technikai
\ munkatars
B().Icsoclm < Gondozondk, - Szakacsnd
dajka . ) R zakacsno
- kisgyermekneveldk

Nyitva tartds, mitkodési rendje:

A bolesédében a gyvermekeket, hétfotol péntekig 6 és 17 6ra kozott gondozzuk.

e A bbdlcséde naponta reggel 6-tol 7.45-ig fogadja az érkez6 gyermekeket.
e Reggel folyamatosan ¢rkeznek a gyermekek 7.45-ig, majd 8.30-1g az dtvétel sziinetel.
e A gyermek hazavitelére délutan 17 érdig van Ichetdség.

Bélyegzok hasznalata -~ bélyegzOhasznalati szabalyzat szerint torténik. A bolcsddei

intézményegység killon bélyegzével nem rendelkezik.

3. A bdlcsode kozossége

A bolesodei kozosséget a bolcsddei alkalmazottak, a sziilok és a gyerekek alkotjak.

A bolesédei kdzosség tagjainak érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.

3.1. A bolcs6de vezetése

A bolesédei intézményegység vezetdjét (a tovabbiakban bolcsédevezetd) az Virdgoskert Ovoda
és Bolcsode intézményvezetdje nevezi ki a kozalkalmazottak jogéllasarol szold tdrvény

alapjan.

A bolcsdde élén a bolesédevezetd all, aki szakmai tekintetben onalléan iranyitja a bolcsodét.

Munkaltatéi jogkorének gyakorldja az intézményvezeto.



Felelds a bolcsdde szakszerti és torvényes miikddéséért. A bolcsddei felvételrdl az intézmény
vezetdje dont a bolcsddevezetdvel torténd egyeztetés utan.

Az intézményvezetovel egylitt dont a bolcs6de miikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmenyvezetd kotelessége a bolcsddevezetdvel kozdsen, annak jelzése alapjan
torvényben eldirt személyi és targyi feltételeket biztositani a bolcséde mitkodéséhez. A
bolcsdde vezetbje bolesddei dolgozd hidnyzasa esetén koteles helyettesitési igényét jelezni az
intézményvezetd felé. Az intézményvezetd és a bolcsdde vezetdje képviseli az intézményt a

bolcsodével kapcsolatos tigyekben.

3.2. A bolcesodei alkalmazottak kozossége

A bdles6dei alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban alld
dolgozokbol tevddik dssze.

A bolcsddei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint bdlcsdédén beliili
erdekérvényesitési lehetdségeit a 2012. évi [ tdrvény a munka térvénykonyvérdl, és a
Kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény és annak végrehajtasi

rendeletei rogzitik.

3.2.1. A bolcsdde szakdolgozoi
Bolcs6devezeté Kisgyermeknevelok Bolesédei dajka Szakacsnd

Az adott évre vonatkozd szakdolgozdi az Alapitd Okiratban szerepld térdhely a csoport és
gyermeklétszam alapjan, a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletnek megfeleléen keriil
meghatarozasra.

A kisgyermeknevelOk feladatai:

e A mindenkor érvényben 1évé munkakori leirds tartalmazza, melyet minden gondozond
atvesz és minden esetben koteles az abban foglaltakat betartani, munkajat annak
megfelelden végezni.

e A munkakori leirds tartalmazza: a kisgyermeknevelé munkakori kapcsolatainak
rendszerét, hatas- és jogkorét, a munkavégzésének iranyadd dokumentumait,
kotelességett, felelosséget, szervezési feladatait, jelentési kotelezettségét, dontési jogat,

valamint a munkaidejére vonatkozo eldirasokat.
5



e Koteles évente érvényesittetni az egészségiigyi konyvet.
e Tilos kiszolgaltatnia a munkahelyen tudomasara jutott tényeket, a gyermekek csaladi

életével, allapotaval kapcsolatos informaciokat.

3.2.2. Szakmai munkakozdsségek
A bolcsddei szakdolgozok szakmai munkakozésséget hozhatnak létre.
A munkakozosség feladata:
Szakmai, modszertani kérdésekben segiti a bolcséde munkajat. A szakmai

munkakdzosség munkajat a bolcsddevezetd iranyitja munkaterv alapjan.
3.3. Sziilok kozossege

A sziilok kozosségét a bolcsddébe jaro gyerekek sziilei alkotjdk. A bolesédében sziildi
munkakdzosség mikodik.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat, panaszaikat szoban vagy irasban egyénileg
kozolhetik a bolesdde szakmai vezetdjével ¢és az  intézményvezetOvel, illetve az
Erdekképviseleti Forumhoz vagy a megye gyermekjogi képvisel6jéhez (lsd.: Hazirend)

fordulhatnak.
3.4. A bolcsddés gyermekek kozosséget

Az azonos csoportba jard kisgyerekek bolesédei csoportot alkotnak. A bolcsédei csoport €len

a kisgyermeknevel6 all.
4. A bolcsode miikodési rendje

» Az SZMSZ a boleséde kozalkalmazotti jogviszonyban allo felnétt alkalmazottak
munkarendjét szabalyozza, melyet a Munka Torvénykonyve. és a Kézalkalmazottak
jogallasarol szol6 torvénnyel 6sszhangban, a bolcsddevezetd allapit meg.

» A bolcséde nyitvatartasi idejére biztositott a gyermekek jogszabaly szerinti ellatasa.

Bolcsddevezetd

Munkaidé: napi 8 6ra‘heti 40 6ra



Vezet6i feladatait a 15/1998. (V.30.) NM rendelet szerinti idokeretben latja el.
(heti 4 ora)

» Gondozo. neveld tevékenységet végzék munkarendje

Munkaidd: napi 8 ora / heti 40 ora. Csoportban toltendd 1d6: napi 7 6ra

» A gondozo, neveld munkdt segitok
munkarendje Szakdcsnd munkaidd: napi 8
ora/ heti 40 6ra Bolcsddei dajka munkaid6:

napi 8 ora / heti 40 o6ra

5. A személyes gondoskodas feltételei

5.1. A felvétel rendje és megsziinése

1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvény
a 15/1998. (IV. 30. ) NM rendelet, valamint

Rékoczifalva Véaros Onkormanyzatéanak helyi rendelete alapjan valésul meg.

Megdllapodds a bolesddei elldtasril
A gyermek felvételét kdvetden a 369/2016. (X.24.) Kormanyrendelet alapjan a bolcsdde
megallapodast kot a bolcsodés gyermekek sziileivel, illetve torvényes képviselojiikkel a

bolcsodei ellatasrol.

6. Kapcsolattartas a sziilokkel:

A sziilok €s a bolcsode folyamatosan koélcsondsen tajékoztatjak egymast a gyermek
fejlodésérdl.
Formdi:

- Sziilovel torténd beszoktatés

- Csaladlatogatas lehetdség szerint beszoktatés el6tt, gyermekvédelmi esetben sziikség

szerint
- Beszélgetések a gyermek atvételekor, atadasakor,
- Sziloi értekezletek évente 2 alkalommal,
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- Hirdet6tébla,

- Uzend fiizet,

- Csaladi nap,

- Igény szerint egyéni, illetve esetmegbeszélés- elbre egyeztetett idopontban,

- Erdekképviseleti Forum
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXL. torvény 35.§ (1) Az
intézmény fenntartdja meghatirozza az ellatdsban részesiilék érdekvédelmet szolgalo
¢rdekképviseleti forum megalakitasanak ¢s mitkodésének — jogszabalyban meghatarozottak

szerint kialakitott — szabalyait.

36.§ (1)A gyermek, a gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviselGje, valamint a
gyermekonkormanyzat és a fiatal felnétt, tovabba a gyermekek erdekeinek védelmét ellato
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény
vezetdjénél vagy érdekképviscleti forumanal

a) az ellatast ¢rintd kifogasok orvoslasa ¢rdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén,

¢)a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

36.§ (2) Az intézmény vezetdje, illetve az ¢rdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, €s
thjékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol. A gyermek sziiloje vagy mas
torvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felnott az
intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képviseléhoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitest a vizsgalat eredmeényérdl, vagy

ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

6.1. Gyermekcsoportok szervezése:

A bdlcsddei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhetd, gondozhat6, amennyiben két év alatti
gyermek van. A bdlcsédei csoportban, ha valamennyi gyermek betéltotte a masodik életévét,
legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhato.

A gyermek a bdlcsddébe jaras teljes idotartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar, abban

az esetben is, ha tobb csoport miikddik.



6.2. A bolcsodei neveles személyi és targyi feltételei

Személyi feltételei:
A bolcsodében foglalkoztatottak szakmai létszam iranyszamait és képesitési elbirasait A
személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint

személyek szakmai feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. NM rendelet

tartalmazza.

Targyi feltérelei:

Felszerelési jegyzék

A személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998. NM rendelet 11.

szamu melléklete tartalmazza.

A bolesodel gondozas - nevelés egyéb feltételeit A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik

feltételeirdl szold 15/1998. NM rendelet tartalmazza.

7. A bolcsode egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvedelmi kovetelmények betartasat a bolesddevezetdnek rendszeresen ellendriznie

kell.

7.1. Takaritas

A belso felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok és tert6tlenithetok legyenek.
Tisztitasuk nedves, fertStlenités ruhaval torténjék. Jarvany esetén a vonatkozd kozegészség-
ligy1 szabalyok szerint kell a takaritast végezni.

A bolcsodeben hasznalatos moshat6d gyermekjatékokat sziikség szerint naponta, akar tobbszor
is, folyo meleg vizzel le kell mosni. Hetente egyszer és jarvany idején fertStleniteni kell. A

fertdtlenitett jatékokat meleg folyovizzel tobbszor, alaposan le kell dbliteni.
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A takaritas (igy szervezendd, hogy az a gyermekeket ne zavarja. Csak azokat a helyiségeket
lehet nyitvatartasi id6 alatt takaritani, ahol gyermekek nem tartézkodnak. A takaritas nyitott
ablaknal torténjen. A szobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padlo tisztitasa nedves, ferttlenitds ruhaval torténjék.

Mas takaritdeszkozt (vodor, felmoso, ill. lemosd ruha) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirdoszobakban, WC-kben és mast a mosogatdkban és a konyhai helyiségekben.

A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és tisztan, a tisztitoszerekkel egytitt kell
clhelyezni, az erre kijeldlt, zart helyen, ahol a gyermekek nem férhetnek hozza. A tisztito- és
fertdtlenitdszereket a mindenkori kozegészségiigyi elirasoknak megfeleléen kell alkalmazni
az Orszagos Kdzegészségiigyi Intézet, rendszeresen felljitott "Tajekoztato a fertotlenitésrol”

cimfii kiadvanya alapjan.

7.2. Festés

Evenként meszeltetni kell a konyhat, a mosogatd helyiségeket és mosokonyhat. Az egesz

bdlcsodét 2-3 évenként festeni és 6 évenként mazoltatni kell.

7.3. A bdlcsdde egészségvédelemmel kapesolatos szabilyai

A bolcsédében csak olyan dolgozé alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik és
abban a fertézémentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak. A dolgozé koteles a munkaegészségiigyi orvosnal alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni. A bolcsddevezets a rendeleteknek megfelelden kételes figyelemmel kisérni, a
dolgozok koziil kinél jart le TBC ernysziirési eredményének, egészségiligyi alkalmassaganak
érvényességét, errdl eldirds szerinti nyilvantartast vezet. A dolgozo kotelessége jelenteni a
bolcsddevezetdnek, ha egészségi allapotaban a munkéjat érinté véltozas all be, kiilonds
tekintettel a felsd léguti és enteralis fertézésekre.

A bolcsbdei dolgozok védéruhaban dolgoznak. A bolcsddében kiilon helyiséget kell biztositani

az 6ltozkodésre és zuhanyozasra.

7.4. A bdlcsddés gyermekek egészségvédelme

A betegség gyantjat a kisgyermekneveld jelzi a bélcséde orvosanak. Ha az orvos nem érhetd
el, akkor a kisgyermekneveld gondoskodik arrdl, hogy a sziilé minél hamarabb elvigye
gyermeket.
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A bolcsédében minden esetben tn. siirgésségi ellatas (lazcsillapités, elsédleges sebellatas stb.)

torténik, a betegség kezelése a csaldd orvosanak a feladata.

A betegségek megeldzése eérdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges, hogy a
bolcsdde naponta biztositsa:
- a megfeleld idGtartamu szabad levegdn tartdzkodast, jaték formajaban,
- a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlodéshez sziikséges anyagok
bevitelét,

- tiszta agynemiit, torolkozot.

Hetente egyszer szlikséges agynemilit valtani és sziikség szerint a jellel ellatott torolkozoét.

8. A bolesédei talalokonyha a HACCP szabalyainak megfeleléen kiépitett rendszer
alapjan miikodik.

8.1. Etkezési téritési dij fizetése, visszafizetése

A bolcsddébe jaro kisgyermeknek napi négy (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna) étkezést
biztosit.

A gyermekek napkozbeni ellatasa keretében biztositott gyermekétkeztetésben.

A gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. tv. elbirasait kell
alkalmazni.

A mindenkori étkezési téritési dij mértékét onkormanyzati rendelet szabalyozza.

1997. évi XXXL. torvény
21/A. §(1) Ha a sziil6, torvényes képviselo eltéréen nem rendelkezik, az intézményi

gyermekétkeztetés keretében a nem bentlakéasos intézményben

«) a bolcsddében, mini bolcsédében bolesédei ellatasban részesiilé gyermekek részére az
ellatast napokon a reggeli foétkezést, a déli meleg foétkezést, valamint tizorai és uzsonna

formajaban két kisétkezést,

b) a gyermekek és a tanuldk szamadra az 6vodai nevelési napokon, valamint az iskolai tanitasi
napokon az 6vodaban és a nem bentlakdsos nevelési-oktatdsi intézményben a déli meleg

foetkezést, valamint tizdrai €s uzsonna formajaban két kisétkezést kell biztositani.



(1) Intézményi gyermekétkeztetésben részesiilhet az iskolaban az a tanul¢ is, aki a napkdzit

nem veszi igénybe. Az étkezések koziil az ebéd kiilon is igényelhetd.

(2) Az (1) bekezdés szerinti gyermekétkeztetést biztositja

«) ateleplilési dnkormanyzat

aa) az altala fenntartott bolcsddében, mini bolesddében és dvodaban

21/B. § (1) Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani

«) a bdlcsédében, mini bdlesédében nyhjtott bolesddei ellatasban vagy ovodai nevelésben

részesiilé gyermek szamara, ha

aa) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeényben részesiil,

ab) tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csaladban ¢l, amelyben tartosan beteg vagy

fogyatékos gyermeket nevelnek,

ac) olyan csaladban ¢l, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

ad) olyan csaladban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fore juto havi jovedelem
dsszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaloi, egészségbiztositasi ¢s nyugdijjarulékkal csokkentett Osszegének 130%-at vagy
ae) nevelésbe vették;

B)Az (1) bekezdés a) pont ac) alpontja és (2) bekezdés b) pontja szerinti ingyenes vagy
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés biztositasahoz kozods haztartasban él6keént kell

figyelembe venni

@) atizennyolc éven aluli,
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b) a huszondt évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszeri iskolai
oktatasban részt vevo, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felnottoktatasban részt

vevl vagy felsdoktatdsi intézményben nappali kepzésben tanuld, és

c) életkortol fiiggetlenlil a tartdsan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermeket, kivéve a
neveldsziilonél ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermeket, valamint a neveldsziilonél

elhelyezett nevelésbe vett gyermeket és utdgondozoi ellatadsban részesiilo fiatal felnéttet.

@) Az (1) bekezdés a) pont ad) alpontjaban meghatarozott 6sszeg szamitasanal — a kérelem
benyujtasanak idépontjaban — kozos haztartasban é16 csaladtagként kell figyelembe venni az
egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakohellyel vagy tartdzkodasi hellyel rendelkezé

a) sziilot, a sziilo hazastarsat vagy élettarsat,
b) a (3) bekezdés szerinti gyermeket,

¢) az a) és b) pontba nem tartozo, a Ptk. csaladjogra iranyadé szabalyai alapjan a sziilé vagy

hazastarsa altal eltartott rokont.

(5) A csaladba fogad6 gyam a sajat és a gyamsaga alatt allé gyermek tekintetében is kérheti az
ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetésre vald  jogosultsag
megallapitasat, ha az (1) vagy (2) bekezdésben meghatarozott feltételek valamelyik gyermek
tekintetében fennallnak. Az (1) bekezdés «) pont ac) alpontja és a (2) bekezdés b) pontja
szerintl esetben a csaladba fogadd gyam sajat gyermekeinek és a gyamsaga alatt allod
gyermekeknek a szamat dssze kell adni. A (4) bekezdés alkalmazasaban sziil6 alatt a csaladba

fogado gyamot is érteni kell.

(6) Az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés gyermekenként csak egy

jogcimen vehetd igénybe.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997, évi XXXI. torvény 151, §

21/A.§ (1) Ha a sziil6, torvényes képvisel6 eltéréen nem rendelkezik, az intézményi

gyermekétkeztetés keretében a nem bentlakdsos intézményben



@) a bolcsédében, mini bdlcsddében bdlesddei ellatasban részesiilé gyermekek részére az ellatasi
napokon a reggeli f6étkezést, a déli meleg f6étkezést, valamint tizérai és uzsonna formajaban
két kisétkezést,

b) a gyermekek és a tanulok szamara az 6vodai nevelési napokon, valamint az iskolai tanitasi
napokon az évodaban és a nem bentlakdsos nevelési-oktatasi intézményben a deli meleg
foctkezést, valamint tizorai és uzsonna formajaban két kisétkezést

kell biztositani.

lla a s7iil6 az étkezések megvalasztasan valtoztatni szeretne, akkor azt az attérést megel6z0 honap
20-ig kell jeleznie az intézményverzceté felé. Az attérés a sziild jelzését koveté honap 01-t6]

Ichetséges. A mindenkori étkezési téritési dij mértékét onkormanyzati rendelet szabalyozza.

A sziilének az étkezés igénybevétele clott és az étkezésben valtozasok, vagy a kedvezményre

jogosultsigban tortént viltozasok esetén a torvény altal eléirt nyilatkozatot kell kitdltenie.

Az étkezési téritési dijak (Ovoda, bdlcsode) kiszamitasat az intézmény végzi. Az étkezési téritési
dijat fizetdk kdvetkezd adatait megkiildi az Gnkormanyzat pénziigyi csoportjanak minden honap

utols6 munkanapjan:

- csoport neve ahova a gyermek jar,

- a gyermek neve,

- tényleges étkezési napok szama,

- napi étkezési téritési dij,

- targyhavi bruttd 6sszeg, netto 6sszeg
- Afa

- hatralék

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torveny 148§ (9) A

téritési dij meg nem fizetése esetén késedelmi potlék nem allapithaté meg.

A Polgarmesteri Hivatalba atadott adatok alapjan a s szdmla a Polgarmesteri Hivatal pénztarosa

altal keriil kiallitasra és kikiildésre. A téritési dij beszedése is Polgarmesteri Hivatal altal torténik.

A sziildk vagy atutalassal vagy személyesen is fizethetnek a Polgarmesteri Hivatal pénztaraban.
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A szamlat az onkormanyzat postazza a sziild részére. Az utalds modjarol a szamla kézhezvételét
kovetden kap informacidt. Az étkezési téritési dij befizetése utan a Polgarmesteri Hivatal
pénztarosa megkiildi az aktualis honap adatait az intézmény részére:

- téritési dijfizetésre kotelezett sziilo gyermekének neve,

- csoportja,

- szamlaszama,

- szamla Osszege,

- szamla kelte,

- fizetési hatarido,

- a befizetés datuma,

- a befizetés dsszege.

8.2. Sziilok tajékoztatasa

Az étkezési téritési dijak egy napra jutd Osszegérdl a sziiloket a hirdetotablan elhelyezett

értesitéssel kell tj€koztatni.

Etkezési téritési dij fizetési kedvezmeények mértékét és igénybevételiik modjat a Rékoczifalva
Véros Onkormaényzata - rendeletben szabalyozza és annak tartalmardl az intézmény megfeleld

modon tajékoztatja a sziiloket.

Befizetési és potbefizetési napok, iddpontok az intézmény hirdetdtablajan kifiiggesztésre

keriilnek.

Az 6voda — és Rakoczifalva varos honlapjan - intézményi étkezeési téritési dijak befizetése minden
honap tizedikéig a hirdetd tablan elore jelzett napokon €s idépontban torténik.

Potbefizetés napja minden honap 10-e utani elsé csiitortok, amelyrdl a sziiloket a szokasos modon
tajékoztatjuk.

A tajékoztatasért felelds: intézményi titkar, a befizetési idopont el6tt legalabb 7 nappal.

8.2.1. Hidnyzds esetén az étkezés lemonddsa

328/2011. (XIL29.) a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol

sz616 Kormanyrendelet 13§



Hianyzas esetén a sziilé étkezést lemondhatja mindennap 9.00 6rdig a megadott telefonszamon

vagy személyesen.

A7 étkezés lemondasa a kovetkezo naptol érvényes.

A be nem jelentett hidnyzas esetén a sziilé az étkezési téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 16§
16. §(1) A személyi téritési dijat az igénybevétel napjatol havonkent ha a telepiilési
onkormanyzat vagy a megallapodas masként nem rendelkezik —

a) bdlesodei ellatas és intézményi gyermekétkeztetés esetén a targyhénap 10. napjaig,

h) Gyvt. 44/C. §-a szerinti napkozbeni gyermekfeliigyclet, dtmeneti gondozas €s utégondozoi
cllatas esetén a targyhonapot kovetd honap 10. napjaig kell befizetni az ellatast ny(jto intézmény
clszamolasi szamlajara.

(2) Az intézmény vezetGje cllenérzi, hogy a megallapitott téritési dij befizetése havonként
megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos hataridd
megjelolésével a kotelezettet irasban felhivja az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridd
credményteleniil telt el, az intézmény vezetoje a kotelezett nevét, lakcimét és a fennallo dijhatralékot
nyilvantartasba veszi.

(3) A (2) bekezdés szerint nyilvantartott dijhatralékrol az intézmény vezetSje negyedévenkent
tajckoztatja a fenntartot a téritésidij-hatralék behajtdsa vagy a behajthatatlan hatralék torlése
¢rdekeében.

Az ellatasok igényléséhez és a téritési dijak megallapitasahoz felhasznalhaté bizonyitekok kore:

17.§ (1) A személyi téritési dij megallapitasahoz a kotelezett — a (2) bekezdésben foglalt kivétellel

30 napnal nem régebbi, az 5. melléklet szerinti jovedelemnyilatkozatot nyujt be az
intézményvezetdnek.

(2) A kotelezett

a)a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés «) pontja szerinti ingyenes intézményi gyermekétkeztetés
igénybevételéhez a 6. melléklet szerinti nyilatkozatot,

b)a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b)—d) pontja és a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdése szerinti ingyenes €s
kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételéhez a 8. melléklet szerinti nyilatkozatot
és az adott jogcim igazolasara a 18. §-ban el6irt dokumentumot nyujtja be az intézményvezetonek.

(3) A kotelezett egy nyilatkozatot nyujt be, ha az ugyanazon intézménybe jar6 tdbb gyermeke utan

azonos jogcimen igényli az ingyenes vagy kedvezményes gyermeketkeztetést.

16



18. § (1) Bolcsodei, mint bdlcsddei gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés ¢) pontja
szerinti téritésidij-fizetési mentesség és intézményi gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B. § (2)
bekezdés b) pontja szerinti normativ kedvezmény megallapitasdhoz be kell szerezni a kotelezett
nyilatkozatat. A nyilatkozatnak tartalmaznia kell a Gyvt. 21/B. § (3) bekezdésben meghatarozott
gyermekek szamat.

(2) Az (1) bekezdés szerinti gyermekek szamaban tortént valtozast az intézmény vezetdjének a
valtozast kovetd 15 napon beliil irasban be kell jelenteni.

(3) Az eltartott gyermekek szdmdanak megvaltozésa esetén az (1 téritési dijat a (2) bekezdés szerinti

bejelentést kovetd honap elsd napjatol kell megfizetni.

(4) A kotelezett — a (4a) bekezdésben foglalt kivetellel — benyujtja az intézményvezetdnek a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valod jogosultsdgot megallapitd hatésdgi dontés
masolatat bolcsddei, mini bolcsddei gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés «) pontjaban,
tovabba gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b) pont ba) alpontjaban
és ¢) pontjaban, valamint a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt ingyenes és
kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételéhez.

(4a) Ha a sziil6, mas torvényes képviselé a gyamhatdsadgokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljarasrodl szélo 149/1997. (IX. 10.) Korm. rendelet 66/A. § (2) bekezdése alapjan a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény elsd alkalommal torténd megallapitasakor kérte a hatarozat
egy példanyanak megkiildését a gyermekétkeztetést biztositd intézmény szamdra, a hatarozat
érvényességének idotartama alatt a hatarozat masolatdt nem kell benyujtania az

intézményvezetonek.

(4b) Ha a bolcsoédei, mini bodlcsodei gondozas téritésmentessége a Gyvt. 150. § (6)
bekezdés ) pontja alapjan, vagy az ingyenes intézményi gyermekétkeztetésre valod jogosultsag a
Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés b) pont bb) alpontja vagy /) pontja alapjan all fenn, a gondozasi helyet
biztositd intézmény vezetdje a 9. melléklet szerinti igazolast nyUjtja be az intézményvezetdnek.

(5) Bolcsodei, mini bolesédei gondozasnal a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjaban, valamint
intézményi gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak fennallasat a
magasabb Osszegll csaladi potlék megallapitasarol szolo hatarozat masolataval, ennek hianyaban

a) tartos betegség esetén szakorvosi igazolassal,

b) fogyatékossag esetén a csaladok tdmogatasardl szoldo 1998. évi LXXXIV. torvény
végrehajtasardl szolo 223/1998. (XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakértéi és

rehabilitacids bizottsag szakvéleményével kell igazolni.
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(5a) A fogyatékos gyermekek szamara nappali ellatast nyujtd, az Szt. hatalya ala tartozo
fogyatékosok nappali intézményében elhelyezett gyermek ingyenes és kedvezményes intézmenyi
gyermekétkeztetésének igénybevételéhez a kotelezettnek a gyermek fogyatékossagardl kilon
igazolast nem kell benytjtania.

(5b) Ha a kotelezett a bolesddei, mini bolesddei gondozast a Gyvt. 150. § (6) bekezdés e) pontja
alapjan kivanja téritésmentesen igénybe venni, benyujtja az intézményvezetOnek a gyermek
védelembe vételérdl szolo gyamhatdsagi hatarozat masolatat.

(6) Ha a gyermek a Gyvt. 21/B. § (1) ¢és (2) bekezdése szerinti ingyenes €s kedvezmenyes
intézményi gyermekétkeztetésre is jogosult, szamara az ingyenes étkezésre valo jogosultsagot kell
megallapitani. Ebben az esetben a kotelezettnek kizarolag az ingyenes étkezésre valo jogosultsag
feltételének tennallasat kell 1gazolnia.

(7) Ha az ingyenes vagy kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés igénybevételét, valamint
bolesédében, mini bolesddében a gyermek gondozasanak téritésmentes biztositasat

a) a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valo jogosultsiga alapozza meg, az
ingycenes vagy kedvezményes intézményi gycrmekétkeztetés és a téritésidij-fizetési mentesseg a
rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsag kezdd idpontjatol, legkorabban az
ellatas igénybevételének clsé napjatol illeti meg a kotelezettet,

h) az «) pont ala nem tartozo feltétel fennallasa alapozza meg, az ingyenes vagy kedvezmenyes
intézményi gyermekétkeztetés ¢s a téritésidij-fizetési mentesség az azok igénybevételére jogosito
feltétel tennallasanak az intézményvezetd részére torténd bejelentését, illetve igazolasat kovetd
naptol illeti meg a kotelezettet.

18/A.§ (1) Az ellatds igénylése soran a 17. és 18. § szerinti dokumentumok masolatként is
benyujthatok, feltéve, hogy harom hénapnal nem régebbiek.

(2) Nem sziikséges ismételten benyljtani a 17. és 18. § szerinti dokumentumokat, amennyiben az

igénylé ugyananndl a tobbcéla vagy kozos igazgatasi intézménynél igényel mas gyermekjoléti

alapellatast, ahol jelenleg is ellatasban reszesiil, feltéve, hogy a dokumentumok harom honapnal
nem régebbiek.

(2a) A kotelezettnek a nevelési év, tanitasi év kezdetén nem kell ismételten benyujtania a 18. §

szerinti dokumentumokat, ha az azokban foglaltak nem véltoztak és intézményvaltasra sem kerilt

sor.

(3) Az (1)—(2a) bekezdés szerinti esetben irdsban nyilatkozni kell arrdl, hogy a masolatként csatolt,

illetve korabban csatolt dokumentumok tekintetében idékozben nem kovetkezett be valtozas.



Az elsd figyelmeztetést a fizetés és a potbefizetés elmulasztasat kovetd 15 napon beliil, a masodik
figyelmeztetést, az elsot kovetd 15 és 20 nap kozott kell elkiildeni, a harmadik figyelmeztetést a
masodikat kovetd 8 napon beliil kell a sziilonek elkiildeni irasban. Nem fizetés esetén értesiti az

intézményvezetd a gyermekjoleti szolgalatot.

8.2.2. Tulfizetéssel kapcesolatos intézkedések

- Ovodai jogosultsag megsziinésekor a kovetkezd honap végéig a pénzdsszeg lakasra torténd

utalasarol az intézményi titkar intézkedik.

9. A bolcsddei iinnepek, hagyomanyok apolasa
e sziiletésnap
e névnap
e mikulas
e kardcsonyi gyertyagyujtas
o farsang
e hlisvét
e anyak napja

e csaladi nap
Lebonyolitas modja: a szakmai program szerint.

10. A Bolcsode kozosségének kiilsé kapcsolatai:

+ afenntartdval, a helyi onkormanyzattal és a Polgarmesteri Hivatallal,

Szolnok Megyei Jogu Varos Onkorményzata Egészségiigyi és
Bolcsodet Igazgatdsagaval,

* A bolcsdde orvosaval

*+  Védonovel,

* A Szolnoki Kistérség Tobbcélil Tarsulasa Egyesitett Szocialis és
Gyermekjéléti Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalataval,

* A viaros egyéb intézményeivel.



11. ZARO RENDELKEZESEK

Az intézményegység Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak betartisa az intézményegyseg

valamennyi kozalkalmazottjara, felvételt nyert gyermekre, torvényes keépviseldjére nezve

kotelezo.

Elfogadasa és jovahagyasa a Viragoskert Ovoda és Bolcsode Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzatanak elfogadasaval és jovahagyasaval egylitt torténik.

I1.1. A modositast kezdeményezheti:

o A fenntartd

e Az intézmény vezetdje

e Az intézményegység alkalmazotti kozossége
e A bolcsédevezetd

Feliilvizsgalatat — az Alapito Okirat, tdrvényi valtozas alapjan — kezdeményezheti:

e A fenntartd
e Az intézmény vezctdje
e A bolcsddevezetd

Az SZMSZ-t elfogadas utan nyilvanossagra kell hozni, és biztositani kell mindenki szamara a
hozzaférhetoséget.

Az SZMSZ elhelyezésre kertil

e [rattar,

e Intézményvezeto,

o Ovodatitkari szoba.

e A bolcsddevezetoi iroda

Rakadczifalva, 2020. jalius 30.

Marton Janosne Dr. Korpasné Horvath Ildiko
Bolcsodevezetd Intézményvezetd
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