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Rakoczifalva Varos Onkormanyzat Képviseld-tes
2020. jilius 30-i soros nyilt (ilésére

a Viragoskert Ovoda és Bolcséde bolcsédei intézményegység
Szakmai Programjanak médositéséarél

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv.
104. § (1) bekezdés d) pontja értelmében a fenntarté jévahagyja a bolcséde
szakmai programjat.

A szakmai program jelenlegi jovahagyasara a TOP-1.4.1-15-JN1-2016-00027
projekt azonositészamu ,Rékéczifalva Viragoskert Ovoda és Boéleséde
intézmény fejlesztése” megnevezésti projekt keretében megvalosuld
bélesédebévités miatt kertil sor.

A jogszabdlyi hattere:

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mukodéstik
feltételeirsl szolé 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 41. § (1) bekezdés szerint a
bolesédei ellatas keretén beliil a nevelés és a gondozas a miniszter altal
jévahagyott, a minisztérium és a bolcsédei médszertani szervezet honlapjan
kozzétett Bolesidei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan folyik.
A (2) bekezdés eldirasa alapjan a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja alapjan a bolcsédei ellatast biztosité intézmény, szolgaltato
helyi szakmai programot készit.

A szakmai program a jogszabaly szerint elkészilt.

Tartalmazza az NM rendelet 4/A. §(1) bekezdése altal meghatarozott,
relevans tartalmi elemeket. A gyermekjo6léti, gyermekvédelmi szolgaltato,
intézmény szakmai programjanak tartalmaznia kell:

a) a szolgaltatd, intézmény nevét, székhelyét, telephelyét;

b) az ellatandé6 célcsoport és az ellatandé tertilet jellemz6it;

¢) a szolgaltatas céljat, feladatat, alapelveit, igy kiiléndsen

ca) a megvalésitani kivant program konkrét bemutatasat, a létrejovo
kapacitasok, a nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,

cb) az intézményen beliili és mas intézményekkel torténé egytttmukoédés
modjat,

d) a feladatellatas szakmai tartalmat, moédjat, a biztositott szolgaltatasok
formait, koérét, rendszerességét, valamint a szolgaltatasi tipusnak
megfeleléen a gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok jellegét, tartalmat,
modjat;



e) az ellatas igénybevételének madjat;

J) a gyermekjoléti szolgaltatd, intézmény szolgaltatasarol szolé tajékoztatas
helyi médjat;

g) az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak
védelmével kapcsolatos szabalyokat;

h) a szolgaltatast nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasanak
modjat, formait.

A szakmai programhoz mellékelni kell:

a) a Gyvt. 32. § (4) és (6) bekezdése szerinti megallapodasok tervezetét,

d) a (2a) bekezdésben foglalt kivétellel — a Szervezeti és mikodési
szabdlyzatot vagy annak tervezetét.
A Szervezeti és mukodési szabalyzatban is aktualizalasra kerultek a
jogszabalyok, a szilikséges moddositasok.

Tobbcélu intézmény 1évén az 6vodara vonatkozé jogszabalyi eldirasoknak is
meg kell felelnie a Szervezeti és mukoddési szabalyzatnak. A nemzeti
koéznevelésrél szélé 2011. évi CXC. torvény 25 § (4) bekezdés
rendelkezéseinek is megfelel az SZMSZ elfogadasi rendje:

A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény
hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet, mas
koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az dvodaszék,
iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
diakénkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a
hazirend azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra
tébbletkdtelezettség harul, a fenntarté egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a
hazirend nyilvanos.”

Az SZMSZ-t a Viragoskert Ovoda és Bolcséde nevelétestiilete 2020. 07. 24-én
elfogadta, a sziiléi szervezet 2020. julius 24-én véleményezte. A fenntartéra
ebbdl adédéan tobbletkdtelezettség nem harul.

A Viragoskert Ovoda és Bolcséde boélesédei intézményegység Szakmai
Programja az Alapit6 Okirat mdédositasaval egyidejileg 2020. szeptember 1.
napjan 1ép hatalyba, mellyel egyidejuleg Rakoéczifalva  Varos
Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete 140/2017. (X. 24.) szamu
hatarozataval elfogadott Hazirend hatalyat veszti.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy a Szakmai programot és annak
mellékleteit attekintés utan jovahagyni sziveskedjenek.

Réakéczifalva, 2020. jalius 24. |

\

I Kovpdor VL

Dr. Korpasné Horvith Ildiké
intézményvezetd
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HATAROZATI JAVASLAT

Rékéczifalva Viros Onkorményzat Képvisel6-testiiletének

.../2020. (VII. 30.) 6nkorményzati hatirozata

a Virdgoskert Ovoda és Bolcs6de bolcsédei intézményegység Szakmai
Programjinak médositasarél

1. Rakéczifalva Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 104.
§ (1) bekezdés d) pontja értelmében a Viragoskert Ovoda és Bélcséde
boélcsédei intézményegység Szakmai Programjanak moédositasat 2020.
szeptember 1. napjaval torténé hatalyba lépéssel elfogadja, mellyel
egyidejuleg Rakdczifalva Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
140/2017. (X. 24.) szama hatarozataval elfogadott Szakmai Program
hatalyat veszti.

2. Rakéczifalva Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete felhatalmazza
a polgarmestert a Szakmai Program jévahagyasara.

Felelds: Dr. Korpasné Horvath Ildiké intézményvezet6

Hataridé: azonnal

Ertesiilnek: Dr. Taréczi Imre polgarmester helyben
Dr. K6kény Veronika jegyz6 helyben
Dr. Korpasné Horvath I1diké intézményvezeté
Képvisel6-testiilet tagjai helyben

Réakéczifalva, 2020. jilius 30.

Dr. Taréczi Imre Dr. Kokény Veronika
polgarmester jegyzo



A VIRAGOSKERT OVODA ES
BOLCSODE

BOLCSODEI
INTEZMENYEGY SEGENEK

SZAKMAI PROGRAMIJA

Fenntarté képviseldje: Készitette:  Marton Janosné
Boélcsddevezetd
Dr. Korpasné Horvath Ildiké
intézményvezeto

---------------------------------------------- Késziilt: 2020. 07. 30.
Dr. Turéczi Imre Ervényes: 2020.09.01-2025.08.31
Polgarmester
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1. INTEZMENYI ADATOK

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

Az intézmény neve: Viragoskert Ovoda és Bolcséde

Székhely: 5085 Rakoczifalva, Rakdczi ut 60.

Telephely: 5085 Rékdczifalva, Rakoczi ut 60.

Tel.: +36-56/783-520

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

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 43. §- (1)
bekezdése alapjan a bdlcséde olyan bolcsddei ellatast nyujtd intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyi végzettséggel rendelkezé személy altal, akar tobb
csoportban nyujt szakszerii gondozast és nevelést.

Kormanyzati funkcio: 104031 gyermekek bolcsddében és minibdlcsédében torténd
ellatasa

Intézmény ellatasi teriilete: Rakoczifalva Varos Kozigazgatasi Teriilete

Féréhelyek szama: 26 16
Nyitva tartas: Hétf6to] péntekig, 6:00 — 17:00 oraig.
Ellatando célcsoport: A Rakoéczifalvan €16 -20 hetestdl 36 honapos koru- csaladban

nevelked6é gyermekek

2. A SZAKMAI PROGRAM TORVENYI, SZAKMAI HATTERE

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

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

e az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

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

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



a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet modositasardl 4. melléklet a 6/2016. (I11. 24.) EMMI
rendelethez

A bdlcsbdei nevelés gondozas orszagos alapprogramja

modszertani levelek, utmutatok, (Bolcsédei adaptacio, Utmutatd a bolcsddei
gondozondk csaladlatogatdsahoz, Folyamatos napirend a bolcs6dében, Jaték a
bolcsédében, Kisgyermekkori nevelés mddszertana)

1997. évi XXXI. torvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nydjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik
feltételeirdl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
- 328/2011. (XII.29) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

- 25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi
Névjegyzékrol és az Orszagos Szocialpolitikai Szakért6i Névjegyzékrol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagossagarol
226/2006. (XI. 20.) Korm.rend. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasarol
24/1998. (IV. 29.) IKIM-NM egyiittes rendelet a gyermekjatékszerek biztonsagossagi
kovetelményeirdl, vizsgalatardl €s tanusitasarol

18/1998.(V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megel6zése érdekében
szlikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

10/2008.(V1.28) SZMM rendelet a szociadlis és munkailigyi miniszter altal
adoményozhat6 szakmai elismerésekrol

1/2014(1.16.) EMMI rendelet a fert6z6 betegségek jelentési rendjérol

A Bolcsddek Napjanak megiinneplésérdl szolo 7/2010. (I1. 19.) SZMM utasitas

1998. évi LXXXIV. térvény A csaladok tamogatasarol

1993. évi III. térvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (I. 7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyijtd szocidlis
intézmények szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl szoldé 1/2000. (1. 7.)
SZCSM rendelet médositasarol

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

9/2000. (VIIL. 4.) SzCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

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

2012. évi L. torvény A munka térvénykonyveérs!

1992. évi XXXIII. torvény a Kozalkalmazottak jogallasarol
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257/2000. (XII. 26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogéallasarol szolo 1992. évi
XXXIIIL. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol
e 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés

alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

e 1993, évi XCIIL térvény A munkavédelemrol

e 2003. évi CXXV. Torvény Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenlség
elomozditasardl

e -235/1997. (XI1.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

o - 328/2011-es (XII.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti alapellataisok ¢és szakellatasok téritési dijarél és igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

e - 62/2011 (VL30.) VM rendelet a vendéglatdipari termékek eloallitasanak és
forgalomba hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl

o - bolcsédét érintd helyi dnkormanyzati rendelet

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

Bolcs6dénk tobbeélul szervezeti formaban mitkddik. Tipusa: 6voda-bdlcsdde. A Viragoskert
Ovoda és Bolcséde - Bolcsdei intézményegysége.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tdrvényben, és A
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatarol és miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendeletben meghatarozottaknak megfelelden a bolcsédei intézményegység szakmai 6nallosaga
biztositott.

Bolcs6dénk sajat nevelési-gondozési program szerint dolgozik, amit ,,A bdlcsddei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja" figyelembevételével dolgozott ki. Ez az egymasra épiilés
biztositja egyrészt az altalanos kovetelmények teljesitését, masrészt a csalddok és a fenntartok
elvarasaihoz és a helyi lehetéségekhez vald igazodast.

Rakoczifalva 5440 f6s kisvaros. A bolcsdde a varos kdzpontjaban helyezkedik el. A bdlcsddei
szolgaltatas 1958-ban kezdodott, a Toldi Gton 1989-ben épiilt bolcséde 2020 nyar végéig
fogadta a kisgyermekeket. A jelenlegi épiiletben a bdlcséde 2020-ban két csoporttal kezdte
meg milkodését a TOP 1.4.1-15-JN1-2016-00027 azonositészammal nyilvan tartott,
»Rékoczifalva Viragoskert Ovoda és Bolcsdde intézmény fejlesztése” cimii projekt jovoltabol.

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



Boélcsddei Intézményegységiinkben a gyermekek 20 hetes kortdl (a sziilék igénye és a fejlettségi
szintjilk szerint) keriilnek felvételre és a jogszabaly altal meghatarozottak szerint maradnak
bdlcsédében.

A bolcsdde bovitésének sziikségességét a varosban dolgozd sziilék mieldbbi munkaba
allasanak tamogatasa indokolta.

A telepiilésen €16 lakosok kozott sok a fiatal, tobbgyermekes csalad, ahol az édesanyak a
gyermekvallalast megel6z6en aktiv munkavallalok voltak. Béles6dénk elsésorban azoknak az
édesanyaknak — rajtuk keresztiil a csaladjaiknak — probal segitséget nyujtani, akik szeretnének
visszamenni a munka vildgaba, és ehhez kisgyermekiik napkozbeni ellatasara van sziikségiik.
Az utobbi években a sziiletések szama emelkedd tendenciat mutat, igy a meglévé bolcsédei
féréhelyszam kevésnek bizonyult.. A megvaltozott jogszabalyok -amelyek tamogatjak a
GYED, GYES melletti munkavégzést- tovabb ndvelik varosunkban a bolcsbdei ellatas igényét.
A TOP-1.4.1-15-JN1-2016-00027 ,,Rékoczifalva Viragoskert Ovoda és Bolcséde intézmény
fejlesztése” cimii, nyertes palyazat keretében 0j bolcsédeépiilet kialakitasara nyilt lehetdség az
intézmény székhelyén.A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek
szama rendkiviili modon alacsony bolcsédénkben. Sajatos nevelési igényli gyermekek
boélcsddei ellatasara is lehetdsség van.

4. A BOLCSODEI NEVELESUNK-GONDOZASUNK

A nevelési-gondozasi program Osszeallitasaban figyelembe vettikk ,,A bolcsddei nevelés-
gondozas orszagos alapprogramja,” mint a szakmai szabalyozds legmagasabb szintii
dokumentumat, valamint igazodtunk a varosban €16 csaladok helyi igényeihez és a fenntartd
elvarasaihoz.

A BOLCSODEI GONDOZASUNK- NEVELESUNK CELJA:

- -A csaladban nevelkedd kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni
ellatas keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak megteremtésével,
odaforduld  szeretettel,  elfogadassal, a  gyermek  kompetencidinak
figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetéség biztositasaval, viselkedési
mintak nyujtasaval a harmonikus fejlodés segitése.

- akisgyermekek érzelmi biztonsaganak megteremtése

- az egészséges €letmod megalapozasa a megfeleld taplalkozas megismertetésével és
alkalmazasaval életkornak megfeleléen

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

CELKITUZESEINK:

- Arendszeres testmozgds alkalmazasa és megszerettetése

- Szocializacio segitése

- A jatektevékenységek megszerettetése az életkori és egyéni sajatossag figyelembe
vételével.



FELADATAINK:

- a kisgyermekek részére biztonsagot adé személyi és targyi feltételek megteremtése, csaladias
l1égkor biztositasa

- egészséges taplalkozas biztositasa, reform ételek bevezetése

- rendszeres testmozgas biztositasa, valtozatos mozgaslehet6ségek megismertetésével €s a
spontan mozgas lehetdségének biztositasaval

- a jaték elosegitésének biztositasa, szocidlis kapcsolatok alakitasa

- valtozatos tevékenységek biztositasa a kisgyermek érdeklddésének felkeltése és fenntartasa
érdekében

5. A BOLCSODEI NEVELES ALAPELVEINEK MEGVALOSITASA

- A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése értelmében a bolcsédei nevelésben els6dleges
szempont a csalad miikddésének megismerése, megértése. A csaladlatogatas, a napi
kapcsolattartas, és a kisgyermeki viselkedés megfigyelése soran informaciot kaphatunk a csalad
erdsségeirol és gyengeségeirdl. Az er6sségek hangsilyozasaval igyeksziink segiteni a csaladok
életmindségének javitasat.

- A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencié magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgilja. Ennek
értelmében a kisgyermeknevel$ feladata az esetlegesen felmeriilé fejlédésbeli lemaradasok,
megtorpanasok felismerése és jelzése. Bolcsédénkben nagy hangsulyt fektetiink a szakemberek
kozotti, a kisgyermekek fejlodésének megfigyelésére vonatkozé informaciocserére, és a
sziilével torténd segitd szandéki kommunikacié fontossdganak szem el6tt tartasara.

- A csaladi nevelés elsédlegességének tisztelete
Valljuk, hogy kisgyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége.

Bolcsdédénk a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokdsait tiszteletben tartva és
lehetdség szerint erdsitve vesz részt a kisgyermekek gondozasaban, nevelésében. Sziikség
esetén, lehetGségeinkhez mérten torekszimk a csalddi nevelés hidnyossigainak
kompenzalasara, korrigalasara. Fontosnak tartjuk, hogy a sziilok szamara lehet6vé tegyiik a
kiilonbozé mddokon megvaldsuld bekapcesolddast a bolcsdde életébe.

- A kisgyermeki személyiség tisztelete



Hitvallasunk szerint a kisgyermeket — mint fejl6dé személyiséget — a kisebb korii
kompetenciabol fakadoé nagyobb segitségigénye / rautaltsaga miatt kiilonleges védelem illeti
meg.

A bolcsédei nevelésiink-gondozésunk értékkozvetitd és értékteremtd folyamat, amely a
gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsdra, a személyes, a szocidlis és a kognitiv
kompetenciak fejlédésének segitésére irdnyul, az emberi jogok és az alapvetd szabadsagjogok
tiszteletben tartdsaval.

- A Kkisgyermekneveld személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcsdei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol adodéan meghatirozé a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra.

A csaladokkal val6 kapcsolattartds sordn is fontosnak tartjuk a kisgyermekek egyéni fejlodési
liteméhez és személyiségi sajatossdgaihoz valo pozitiv megkozelitést. A kisgyermeknevelok
szakmai tudasanak bOvitését rendszeres tovabbképzéseken vald részvétellel, intézmények
kozotti tapasztalatcserével biztositjuk. Szakmai napok szervezésével a személyiségfejlesztésre
is lehetéséget biztositunk.

- A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A kisgyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosagaval (,,sajat” kisgyermeknevel6-
rendszer, csoport- és helyallandosag) noveljiik az érzelmi biztonsagot, mely alapul szolgal a
tajékozodashoz, a j6 szokasok kialakulasahoz.

A napirendiink folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakado
ismétlodések tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi
események sordban, novelik a kisgyermek biztonsagérzetét.

A biztonsag nyujtdsa természetszeriileg magaban foglalja a fizikai és a pszichikai erdszak
minden formajatol valé védelmet is, és a biztonsagos, az életkori sajatossdgoknak megfeleld
targyi komyezet kialakitasat is.

- Fokozatossag megvaldsitasa

A kisgyermekek egyéni igényeihez igazodd intézménybe torténd beszoktatdsi idStartam
biztositasaval segitjiik az 0j helyzetekhez vald alkalmazkodast, a valtozasok elfogadasat, és a
bdlcsddei nevelésiink minden teriiletén alkalmazzuk.

- Egyéni banasmadd érvényesitése

Figyelembe vessziik, hogy a kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a felndtt Sszinte
erdeklodése, figyelme, megbecsiilése, a kompetencidjanak elismerésén alapuld valasztasi
lehetség biztositdsa az egyes élethelyzetekben, a pozitiv megnyilvanulasok tidmogatasa,
megerdsitése, elismerése.



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

Fontosnak tartjuk, hogy minden kisgyermek folyamatosan érezze a réla gondoskodd felndtt
elfogadasat akkor is, ha lassabban fejlédik, akkor is, ha esetleg tobb teriileten jelentds eltérést
mutat az atlagos fejlodéstdl, ha sajatos nevelési igényili, ha viselkedése bizonyos esetekben
kiilonbozik a megszokottdl, emiatt nehezebben kezelhet. Alkalmazzuk a batorité pedagogia
elveit és modszereit.

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

A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevel6 és a kisgyermek interakcidjanak bens6séges, 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, lehetGségei azonban nem korlatozédnak a gondozasi
helyzetekre.

- A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A kisgyermeknek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil
biztositjuk, hogy ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson. Kivancsisaganak
fenntartasaval, pozitiv visszajelzések biztositasdval segitjik ©nalld kezdeményezéseit,
megteremtve ez altal az egész életen at tartd tanulas igényének, folyamatanak biztos alapjait. A
kisgyermek meghallgatasa, véleményének figyelembevétele, a kompetenciajanak megfeleld
mértékii dontési lehetdség biztositasa bolcsédei nevelésiink-gondozasunk egyik kiemelt
feladata. A probalkozasokhoz elegendé id6t biztositunk. A kisgyermeket meghallgatjuk,
véleményét lehetGség szerint figyelembe vesszilk. Kompetencidjanak megfeleld mértékii
dontési lehetdséget biztositunk. Mindezt biztonsagos €s tevékenységre motivald személyi és
targyi kornyezet megteremtésével kivanjuk elémni.

Az élményszerzés lehetGségének biztositasaval, sajat példamutatdsunkkal, a tapasztalatok
feldolgozasanak segitésével, az egyes viselkedésformakkal valoé probalkozasok batoritasaval
segitjiik a tanuldst.

EGYUTTMUKODES A SZOLGALTATASON BELUL ES A TAGABB
KORNYEZETTEL

A bolcsddei halozaton beliil

Kapcsolatot tartunk Szolnok Megyei Jogi Varos Onkormanyzat Egészségiigyi és Bolcsddei
Igazgatosagaval. Figyelemmel kisérjilk képzési kindlataikat, a vezetdi értekezleteken és
lehet6ség szerint egyéb szakmai rendezvényeken részt vesziink.
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Bélcsdde és az évoda kapcsolata

A két intézményegység kozott tartalmas a kapcsolat kialakitdsa, amely a kolcsonds érdeklédés
révén lehetdvé teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését, megértését, ezaltal a
kisgyermekek szdmdra a bolcséde-O6voda atmenet is zokkend mentesebbé valhat. Tobbcélu
intézményként az Ovodaval kozvetlen kapcsolatot tartunk. A mindenkori kiscsoportosok
rendszeresen latogatjak a bolcsédéseket (pl. Komalas, Gergely jaras, Farsang alkalmaval —
kolcsonos latogatas). Az 6voda altal szervezett évszaki hangversenyeken és babmiisorokon is
részt vesziink a nagyobb gyermekekkel. Kozvetlen a kapcsolat az intézményvezetvel is.

Egyéb kapcsolatok

A fenntartoval az Intézményvezet6 tart kapcsolatot, kdzvetleniil a testiileti {iléseken és a vezetdi
értekezleteken valo részvétellel.

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

Rendszeres, folyamatos kapcsolatot tartunk:

- avarosi Védondi Szolgalattal,
- abolcsédeorvossal,

- a Szolnoki Kistérség Tobbcéli Tarsulasa Gyermekjoléti és Szocidlis Szolgaltatd
Kdzponttal

Személyi feltételek

A Viragoskert Ovoda és Bolcsdde — Bolcsédei Intézmeényegységének szakmai létszama és
szakképzettségiilk megfelel a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelet 1. szamu és 2. szamu
mellékletében eldirt kovetelményeknek. A Viragoskert Ovoda és Boleséde — Bolcsédei
Intézményegységének minden dolgozdja rendelkezik munkakéri leirassal

Kozalkalmazottak szama: 6 6

* 4§ kisgyermeknevel§ (ebb6l 1 6 bolcsddevezetd)
= ] {6 bolesddei dajka

= ] {6 szakacsno

s 2 {6 kisegitd 6h-ban

* | {6 karbantarté (palyazat kapcsan boviil6 1étszam)

Vallalkozasban foglalkoztatott:

1 £6 Bolcsédeorvos (fenntartd dontése szerint)
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A kisgyermekek szakszerti és magas szinvonali nevelését-gondozasat szakmailag ol
felkésziilt, gyermekkozponti, gyermekszeretd, kreativ szakemberek latjak el.

A bolesédei dajka és a szakacsnd feladataik elvégzése soran kiegészitik, segitik a
kisgyermeknevel8k munkajat. A bolcs6dei dajka az eldirasok szerint végzi a munkakori
leirasaban meghatéarozott feladatokat. Bolcs6dénk orvosa havonta 4 6raban, csiitértki napokon
latja el feladatat. Elvégzi a bolcsédébe jard gyermekek idészakos orvosi vizsgalatat; ellendrzi
az étlapot. Segiti az elsdsegély doboz Osszeallitasat. Részletes feladatait a vallalkozoi szerzodes
tartalmazza. A bdlcsédeorvos alkalmazasa a fenntartdi dontés fiiggvénye.

Minden kisgyermeknevel6 szakképzett és nyilvantartasba vételiikk megtortént a 8/2000 (VIIL4)
SzCsM. rendelet eldirasainak megfelelden. Tudasukat folyamatosan fejlesztik, szinten tartjak,
és a 9/2000. (VIIL4) SzCsM. rendelet altal meghatarozott tovabbképzési kotelezettségeiknek
eleget tesznek. A tovabbképzési idészak 4 év, mely idé alatt a kotelezd pontokat minden
szakdolgozo6 dsszegyiijti. A tovabbképzési tervet €s a nyilvantartasokat az intézmény vezetdje
kezeli. Minden dolgozé szamadra biztositott a szakmai fejlédés és a tovabbtanulasi lehetdség.
Rendszeresen tartunk belsé tovabbképzéseket, 0sztondzve az Onképzést, €és a
személyiségfejlodeés fontossagat.

A még magasabb szintli nevel-gondozé munkavégzés, a program minél tudatosabb
megvalositasa érdekében fontosnak tartjuk a folyamatos onképzést, szakmai folyoiratok,
szakkonyvek tanulmanyozasat, a belsé szakmai tovabbképzest.

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

Szakmai felkésziiltségiink folyamatos erdsitését az Ovodai szakmai munkakozosseg
munkajaban vald részvétellel, a moddszertani bdlcséde és mas forumok altal szervezett,
kreditpont gyfijtd szakmai programokon, tovabbképzéseken valé részvétellel is biztositani
kivanjuk, az évente késziild tovabbképzési terv szerint.

6. TARGY! FELTETELEI

Az épiilet a varos kdzpontjaban talalhato, elétte a parkolasi lehetdség biztositott.

Az épiilet bdlcsddének épiilt, foldszintes, akadalymentesitett, melyben két bolcs6dei csoport
miikddik.

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

Bolcsédénkben a jaték szintere a csoportszoba és az udvar.
Az épiilet butorzata, jatékeszkdzei, textiliai, hasznalati és egyéb targyai a 15/1998 NM rendelet

mellékletében szerepld eszkdzjegyzéknek megfeleldek, elegendd szamuak.
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A bdlcsddei épiiletében kettd csoportszoba, atado-61t6z6, gyermek fiirddszoba, egy babakocsik
tarolasara is alkalmas eldtér, egy sziil6i mosdo, raktarak (takaritoszer, jaték, irattar), teakonyha,
z6ldségelOkészité konyha, talalokonyha, kisgyermeknevelSi szoba és egy vezetdi iroda
talalhaté. A csoportszobdk el6tt fedett, nyitott terasz huzddik, innen nyilik a kisgyermekek kinti
mosdohelyisége és a kerti jaték-tarolo.

A butorok mérete igazodik a korosztaly igényeihez, a jatékpolcok a gyerekek szamara jol
elérhetdk, a butorok. modernek, wijak. Csoportszobdak felszereltsége a kisgyermekek életkori
sajatossagainak  megfelel6.  Esztétikus  kornyezetben  gondozhatjuk-nevelhetjiik a
kisgyermekeket. A jatékkészlet valtozatos, megfelel a bolesédés korosztaly igényeinek és a
kozegészségiigyi eldirasoknak. Lehetdségiink van a kiilonboz6 jatéksarkok, funkcidsarkok
kialakitasara.

Az udvar rendezett, gondozott. A kisgyermekek jatékigényét szolgalja a fedett homokozd, a
nagymozgasok fejlesztését szolgalé mobil jatékok, valamint a csoportszobidhoz kapcsolodo
terasz. A valtozatos, elegend6 szamii jatékeszkoz lehet6vé teszi a nagymozgasok gyakorlasat,
pl. kisauto, flinyird, bicikli, talicska, kiilonb6z6 méretii labdak. Mobil jatékaink: kishaziko,
mobil csiszda, alagutak, libikoka. A homokozo a szabvanynak megfelel, sokféle valtozatos
homokozo jatek all a kisgyermekek rendelkezésére, pl. kisebb-nagyobb meéretii lapatok,
kisvodrok, siitbformak stb..

Az udvari alkoté tevékenységekhez alkalmat nyujtanak a kerti padok és a teraszra kivihet
asztalok.

A csoportszobdban a terek jol atlathatok, attekinthet6k. A jatéktarolok természetes, esztétikus
anyagbol késziiltek.

A gyakorldjatékhoz sziikséges eszkozok mellett a szerepjatékra 6sztonzd kiegészitd kellékek is
megtalalhatok.

A funkcidsarkokat gy alakitjuk ki, hogy jol elkiiloniiljenek az egyes jatéktevékenységek, a
kisgyerekek ne zavarjak, ne akadalyozzak egymast. A hasonl6 funkcidjii jatékokat egyméshoz
rendeltiik, igy nem zavarjak egymést a mozgalmasabb és a csendesebb jatéktevékenységek.

Funkciosarkok a csoportszobaban: épitdsarok, babakonyha, puhasarkok, , étkezésarok”, amely
az asztali jatéktevékenységekre is alkalmas.

A nagymozgasok gyakorlasdra a csoportszobaban is van lehet3ség; biztositottak a nagymozgast
eldsegitd eszkozok.

Helyiségek:
- Gyermekoitdzo

Baratsagos komyezet fogadja a bolesGdébe érkezd és tavozo kisgyermekeket és sziileiket. A
gyermekbejarat elSterébdl nyilik és kapcsolddik a flirdészobahoz. Felszerelése megfelel a
boles6des koru kisgyermekek életkori sajatossagaihoz igazodd oltozkddési igényeinek.
Tartalmazza azokat a berendezési targyakat, butorokat, melyeket a felszerelési jegyzékben
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eldirtak. A gyermekolt6zOben helyezzitk ki a gyermekek altal készitett alkotasokat. A
falinjsagon tajékozdodhatnak a sziilok a kiillonb6z6 informaciokrol.

- Firdgszoba

A réalathatosag a csoportszobabol biztositott, a felszerelése megfelel az eldirasoknak, igazodnak
a bolcs6dés koru kisgyermekek méreteihez, onallosodasukat eldsegitik.

- Gyermekszoba

Az intézmény 2020-ban épiilt, jogszabalyoknak megfelel6en.

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

Alapteriilete megfelel a ,,10 m2/ gyermek” feltételnek, melyet burkolt és fiivesitett feliilet
egyarant jellemez. A bolcsédei gondozasunk-nevelésiink fontos helyszine a jatszokert. A
gyermekek mozgasigényének kielégitése, a szabad levegdén vald tartozkodas biztositasa, a
természettel vald mindennapos érintkezés fontos a gyermekek fejlédése szempontjabol, ezért
kialakitisara és berendezésére kiilonds gondot forditunk. Az udvaron burkolt és fuivesitett
feliiletek, homokozd, vizpermetezd talalhatok. Ezen feliil beépitett nagymozgast fejlesztd
jatékok kerilltek elhelyezésre. A jatszokert kotelez6 eleme a homokoz6. A homok kezelése:
naponkénti atforgatas, locsolas, csere vagy fertotlenités pedig az eldirasoknak megfeleléen
torténik. Az arnyékolast fak és fedett terasz biztositja.

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

A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATA:

A nevelés-gondozds valamennyi helyzetében lehetéséget 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 sziikségletek kielégitése) és a jatékot a bolcsédei élet egyenrangian fontos
helyzeteinek tekintjiik, melyekben teret engediink a gyermek szabad aktivitas iranti igényének,
erdsitjiik kompetencia érzését.

Arra toreksziink, hogy a bolcs6dei élet élvezetes, részvételre motivald és kielégitd tanulasi
élményeket biztosito, tarsas kozegben zajlo, interakciot Osztonzé legyen. A kisgyermekek
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szamara biztositjuk, hogy koruknak és fejlettségiiknek megfeleléen részt vegyenek az egyes
¢lethelyzetek, tevékenységek kivalasztasaban, alakitasaban, elokészitésében.

Ezzel is er6sitjiik a kisgyermek pozitiv Onértékelését, alakitjuk a nemi, fizikai és mentalis
képességbeli kiillonbozoségek tiszteletét.

EGESZSEGVEDELEM, AZ EGESZSEGES ELETMOD MEGALAPOZASA

A harmonikus testi és lelki fejlddéshez biztositjuk az egészséges és biztonsagos kérnyezetet,
tamogatjuk fejlodését, kielégitjiik a primer sziikségleteket egyéni igények szerint.

Egészségvédelem, egészségnevelés, a koryezethez valod alkalmazkodas és az alapvetd
kultirhigiénés szokasok kialakulasat segitjiik (a testi-lelki harmonia kialakulséat és megdrzését
segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 61tozkodés, alvas, szobatisztasagra nevelés,
pihenés, levegdzés, jaték, mozgas).

Bolcsddénkben fontosnak tartjuk a kisgyermekek és a felndttek egészségvédelmét, valamint a
prevenciot.

Az egészséges taplalkozasi szokdsok kialakitasa soran figyelmet forditunk arra, hogy az ételek
mennyiségileg, mindségileg helyes Osszetételiiek legyenek, és az életkornak megfeleljenek.
Toreksziink arra, hogy a gyermekek étrendje valtozatos, idényszertl, izben 6sszehangolt legyen,
megfeleld konyhatechnoldgiai eljarassal késziiljon. Toreksziink 0j izek bevezetésére.

Ragasra, ill. 6nallo étkezésre neveljiik a kisgyermekeket, ezzel is mintat adva a sziilléknek. Az
¢tkezések alatt nyugodt koriilményeket biztositunk, hogy az evés 6romforrds legyen a
kisgyermek szamara.

A beszoktatasi 1d06 alatt a sziilék is lehetOséget kapnak az ételek kostolasara.

A személyi higiéniara vald torekvés fontos kritériuma, hogy bels6 igénnyé valjon a mosakodas,
a kézmosas és a fésiilkodés tevékenysége. A kisgyermeknevel6 feladata, hogy tudatositsa a
gyermekben milyen jo érzés tisztanak lenni és ez a késdbbiekben természetessé, valjon szamara.

A kisgyermekek testapoldsdhoz tartozik a megfeleld haj és koromapolas, valamint a helyes
orrfljas és a papir zsebkend6 megfeleld hasznalata. Ezek elsajatitasahoz sok idd, tiirelem, sok-
sok dicséret €s biztatassziikséges a kisgyermekneveld részérol.

A természetes tényezOknek/ levegd, napfény, viz/ nagy szerepiik van a kisgyermek ellenalld
képességének fokozasaban. A szabadlevegdn tartozkodas hozzajarul ahhoz, hogy gyermekeink
egészségesebbek legyenek. A levegdztetés idSpontjat, mértékét az évszaknak, az id6jarasi
viszonyoknak, valamint a gyermekek életkoranak megfeleléen valasztjuk meg. Megfelel
ruhdzattal védjiik a kisgyermekeket az iddjaras viszontagsagatdl, a hémérsékletvaltozas karos
hatésaitol. Ebben a korban alakitjuk ki a ruhazat tisztasaga iranti igényt is.

A kisgyermeket ért pozitiv élmények sokat segitenek abban, hogy szivesen vesznek részt a
vetkOzés-, 6ltozés miveletében.
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Fokozott figyelmet forditunk nyaron a nap karos hatasainak kivédésére /drnyékolas, naptej
hasznalata, folyadékpotlas/.

AZ ERZELMI FEJLODES ES A SZOCIALIZACIO SEGITESE

A kisgyermekeket segitjiik az esetlegesen atélt nehézségeik feldolgozasaban a deriis 1égkor
megteremtésével a bolcsddébe keriiléssel jaro nehézségek lehetOség szerinti megelézésében,
ill. csokkentésében. Feladatunk a kisgyermekneveld-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi
biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitasa. Segitjiik az egyéni sziikségletek kielégitését a
csoportban €lés helyzetében, az éntudat egészséges fejlodését. A bizalmon és elfogadason
alapuld tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyiittélés szabalyai elfogadasanak, a masik iranti
nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésének segitése.

A kisgyermeknevelOk lehetdséget teremtenek, hogy vele és/vagy a tarsakkal k6zos élményeket
szerezzenek, az én érvényesités és a tolerancia egyenslilydnak irdnyaba befolyasolva a
kisgyermek fejlodését. Toreksziink a kommunikativ képességek fejlddésének segitésére, a
kommunikacios kedv felébresztésével és fenntartasaval (meghallgatas, figyelem, kérdések
megvalaszoldsa). A nehezen szocializalhatd, lassabban fejlodo, érzékszervi és/vagy
mozgassériilt, a sajatos nevelési igényll, a hatranyos helyzetii, az elhanyagolt kisgyermekek
nevelése-gondozasa specialis tobblet-torodéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonasaval
torténik.

A MEGISMERESI FOLYAMATOK FEJLODESENEK SEGITESE

Fontos feladatunk az érdeklédés kialakulasanak, fennmaradasanak, erdsodésének, az
érdeklddési kor boviilésének segitése. A kisgyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld
tevékenységek lehetoségének biztositasa. A kisgyermek igényeihez igazodd kozos tevékenyseg
soran élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintak nyujtasaval. Az 6nallo aktivitas és a
kreativitds tdmogatasa, az 0nalld véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra valo képessé
valas segitésével. Ismeretnyujtds, a tdjékozodasnak, a tapasztalatok és élmények
feldolgozasanak segitésével. Ezen kiviil a kisgyermek tevékenységének tamogatd-batoritd
odafigyeléssel kisérése, megerdsitése az onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes
helyzetekben.

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

Célunk a nevelés-gondozéas valamennyi helyzetének a gyermek testi-lelki harmoniajanak
elosegitése, melyhez hozzatartozik a személyi és targyi kornyezettel valé harmonia is. A
nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetOséget biztositunk a kisgyermekek szdmara
ahhoz, hogy érdeklddésiiknek, pillanatnyi pszichés sziikségleteiknek megfelelen
ismerkedhessenek személyi- és targyi kornyezetiikkel.

Mindekodzben viselkedési mintakat és segitséget nyUjtunk a kisgyermekeknek az optimalis és
sokoldalu fejlédésiikhoz és szocializacidjukhoz. Bolcsddéinkben a gondozas (testi sziikségletek
kielégitése) és a jaték a bolcsodei élet egyenranguan fontos helyzetei, melyekben lényeges a
kisgyermek szabad aktivitas iranti igényének ¢és kompetencia e€rzésének erdsitése. A
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gyermekeink bolcsddei €lete legyen élvezetes, részvételre motivald és kielégité tanulasi
¢lményeket biztositd, tarsas kdzegben 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
onértekelésének erdsitése és a kiilonbozo faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi valamint fizikai
és mentalis képességbeli kiilonbozéségek tiszteletének kialakitasa.

Gondozas

Fontosnak tartjuk a gyermekek testi sziikségleteinek kielégitése soran a bensdséges interakcios
helyzetet a kisgyermekneveld és a kisgyermek kozott. A személyes és a szocialis kompetencia
kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdékort6l kezdve aktivan vehessen részt
a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen tgy probalkozni, hogy kozben érzi a
kisgyermeknevelS figyelmét, biztatdsat, tamogatd segitségét. Sikeres probéalkozasait a
kisgyermekneveld megerdsiti, dicsérettel jutalmazza (ez noveli az egyiittmiikodési kedvet), a
sikertelenségért viszont nem jar elmarasztalds. Lényeges, hogy elegendd id6t biztositsunk,
mivel az egyes mozzanatok megtanulasa hosszil gyakorldst igényel. A felndttel vald
kommunikacid érzelmi toltése, a kisgyermeknevel6nek a gyermekrdl adott jelzései kihatnak az
onelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasira. A gondozas jelentds mértékben
befolyasolja a szokaskialakitast és az 6nallésodast.

- Gondozasi miiveletek

Pelenkazas, bili, WC-hasznalat

A kisgyermekek pelenkazasahoz egyszer hasznalatos sajat pelenkat haszndlunk. A pelenkat
naponta tobbszor cseréljiik: reggelente sziikség szerint, ebéd el6tt és alvas utdn minden pelenkas
gyermeket tisztaba tesziink. A székletes pelenkat azonnal kicseréljiik. A kisgyermek igényei és
fejlettsége szerint a pelenkacserét a polyazon fektetve vagy allva végezziik. Az otthon bilit
hasznalo kisgyermekek a bolcsddében is bilit hasznalhatnak, a gyermekvécét, mint lehetéséget
ajanljuk fel. A WC-papir hasznalatat a fidknak is ajanljuk, a kislanyoknak a torlést a
kisgyermekneveldk segitik. A szobatisztasag kialakulasat nem siirgetjiik, tiszteletben tartjuk az
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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 kialakitdsat mar kisgyermek korban el kell
kezdeni. Jaték, egyéb tevékenység folyaman a kisgyermekek keze gyakran piszkos lesz, ezért
gyakran kezet mosunk. A bdlcsédébe érkezéskor a kisgyermekek a sziilék 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
hagyomaényos szappant hasznalunk. A kézmosast, toriilkozést személyes példaadassal segitjiik.
A tikor el6tti fésiilkddés a mozdulatok gyakorlasa mellett, a testséma kialakulasa, a sajat test,
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jellemzéinek megismerése szempontjabol is fontos. Ezért egész alakos tiikrot hasznalunk.
Tanitjuk a helyes orrfijast, a papir zsebkendd hasznalatit. Fontosnak tartjuk, hogy a
kisgyermek ruhézata tiszta, izléses, kényelmes, legyen. Labbelije egészséges, tartsa a bokajat.
Elegendd idét adunk a kisgyermekeknek az oltozésre, vetkézésre. Segitjik, figyelemmel
kisérjiik tevékenységiiket, igy elkeriljilk, hogy a ruhat, cipét, stb. helytelenill vegye fel,
kényelmetlen legyen szdmdra vagy elmenjen a kedve a tovabbi egyiittmiikddéstol. Az
oltozkodéssel az esztétikai érzéket, az igényességet fejlesztjik. A gombolast, fiizést jatek
kozben is gyakorolhatjak. A testapolassal kapcsolatos szokaskialakitast kovetkezetesen
végezziik, azzal a céllal, hogy a kisgyermekekben kialakuljon az igény, és szokéssa valjon a
kéz- arcmosas, az alapos torlés, a fésiilkodés, és az igényes, rendezett 61t6zEk.

Etkezés

Az egészséges életmodra nevelés része az egészséges taplalkozis. Fontos feladatunk a
kisgyermekek tdplalasa, az 6nallo étkezés tanitasa, a helyes étkezési szokasok kialakitasa.
Eredményiink, ha &rommel, jo étvaggyal fogyasztjdk az ételt. A kisgyermekek koruk és
fejlettségilk szerint, olben vagy asztalnal ilve, gondozasi sorrendben étkeznek. Mindig
figyelembe vessziik az egyéni tempoOt is. Az étkezések azonos id6ben, kulturalt kériilmények
kozott, deriis 1égkorben zajlanak. Az ételt a kisgyermeknevelé megkostolja, mielétt odaadja,
meggy6z6dik arrol, hogy megfelel a kisgyermek igényeinek. A kisgyermekek jatekbol
érkeznek az asztalhoz, sajat helyiikre iilnek. A kisgyermeknevelé személyre szoldan terit €s
talal. Az egyiittmiikodési szandék szerint bevonja a kisgyermekeket a folyamatba. Az étkezok
mellett iilve biztositja a nyugodt, zavartalan étkezést. A helyes étkezési szokasok (alapos ragas,
fézelék, gyiimdlces, zoldség fogyasztas) kialakitdsara nagy hangsulyt fektetiink. Az 0j izeket
fokozatosan vezetjilk be, 0sztondzziik, de nem kényszeritjiik a kisgyermekeket az étel
elfogyasztasara. A sziilokkel informaciokat cseréliink a kisgyermek étkezési szokasairol. Az
étkezésrdl a  kisgyermekneveldk feljegyzést készitenek a kisgyermekek egyéni
dokumentacioiba.

Pihenés, alvas biztositasa

A kisgyermekek akkor jatszanak, vesznek részt aktivan a gondozasban, ha egyéni igényiik
szerint megfeleld id6t, lehetdséget biztositunk pihenésre, alvasra. Gyermekfektetdn, heverdn,
kuckoéban pihenhetnek. Az alvashoz optimalis feltételek sziikségesek: atszelldztetett szoba,
allandé alvé hely, csend, nyugalom, kényelmes ruhazat, pottargy. Egyéni bandsmoéddal,
testkozelséggel, simogatéssal, halk énekkel, mesével segitjiik az elalvast. Fekvo kisgyermeknek
a fulladasveszélye miatt nem adunk cumisiivegbe folyadékot. Ebredés utan csendes jatékra van
lehetdség, tigyeliink arra, hogy a koran ébredok a még alvokat ne zavarjak.

Levegozés
Minden évszakban biztositjuk a szabadban, tiszta levegén vald rendszeres tartézkodast, kinti
jatékot, mozgast.

Jaték:
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Szamunkra a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segiti a kisgyermeket a vilag
megismerésében és befogadasaban, elGsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocidlis
fejlddeésiiket. Kisgyermekneveldink a jaték feltételeinek (hely, idd, eszkoz) biztositasaval,
neveldi magatartasukkal tdmogatjdk az elmélyiilt, nyugodt, tartalmas jatéktevékenységet, az
alkotés dromének atélését.

A kisgyermek igényeit6] és a helyzettdl fiiggéen kezdeményeziink, szerepet vallalunk a
jatékban, annak tartalmat otleteinkkel, javaslatainkkal szinesithetjiik. Jo1 tudjuk, hogy a jaték
ad els6sorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlédésére is. A tobbi gyermekkel valé egyiittlét
oromforrds a kisgyermek szdméra, a tarsak viselkedése mintat nyjt, segitve a szocialis
képességek fejlodését.

Mondoka, ének:

A bolcsédénkben sokrétli zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre adunk lehetdséget,
példaul a koérnyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevel6k kellemes ének- és
beszédhangja, spontdn dudolgatasa, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek
hallgatasa, megszolaltatasa. A kdzos éneklés soran, a feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott,
- a kisgyermekek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz
igazodo jatékos mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek - felkeltik a
kisgyermek érdekl6dését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomanyok megismerését és tovabb ¢lését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket keltenek, 6romélményt, érzelmi
biztonsagot adnak a kisgyermeknek. Az ismétlodések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei
élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitasat, a személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint
a csoportban a deriis, baratsdgos légkor megteremtéséhez. A bélesddei zenei nevelés
eredményes megvalositasa lehetéséget nyljt a gyermek tovabbi zenei fejlédésére.

Bolcsddénk neveldi tevékenységének fontos eleme az ének, a gyermekek zenei nevelése ",
Forrai Katalin: "Jar a baba, jar", ,,Enek a bolcs6dében.” cimii gylijteményére, Gallné Groh
Ilona: ,Ringat6”-jara, népi mondokakra és a népdalok dallamvilagira alapozzuk. Az
enekelgetés, dudolds, a hocogtetés, az érintgetés a felndtt, a gyermek érzelmeinek is pozitiv
iranyultsigat eredményezi. A =zajkelté eszkozok, a hangszerek megismerését a napi
tevékenység részeként értelmezziik. Az €16 énekszot részesitjiik elényben.

Enekliink személyes kapcsolatban, jatékhelyzetben, jatékeszkozt hasznalva. Ismételgetéssel,
mozdulatokkal erGsitjiik a zenei élményt. Hazi készitési hangszerekkel bévitjik a
hangeszkozoket. A gyermekek magas hangjahoz alkalmazkodva énekliink. A zenei anyagokat
gondosan valasztjuk meg, a gyermekek életkori sajatossagainak, egyéni allapotanak, érzelmi
hangulatanak megfeleléen. A kisgyermekneveld kompetencidja milyen helyzetben, hol
alkalmaz mondokat, dalt, a nyugodt gondozasi — nevelési légkér, a gyermek jé hangulatanak
érdekében.

Vers, mese, bab:
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A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocialis fejlodésére. A versnek els6sorban a ritmusa,
a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés,
képeskonyv-nézegetés benséséges kommunikacios helyzet, igy a kisgyermek szamara alapvetd
érzelmi biztonsag egyszerre feltétel és eredmény. A gyermekeink olyan tapasztalatokra,
ismeretekre tesznek szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdségiik.
Fejlédik emberismeretiik, a f6héssel valé azonosulas fejleszti empatidjukat, gazdagodik
szokincsiik.

A bolcsddében a népi és az irodalmi milveknek egyarant helye van. A helyzetek alakitasat,
alakulasat a kisgyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakadd igényei befolyasoljak
elsosorban.

Az irodalmi alkotdsok kivalasztasaban fontos feladatunk, hogy az anyagot a gyermekek életkori
sajatossagaihoz, nyelvi fejlettségéhez, érdeklddéséhez allitsuk dssze. Napi tevékenység soran
tobbszor is mondunk-a helyzethez ill6- mondokat, révid 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, f6zdcske, stb.)
kapcsolodni tudunk. A kisgyermekek a népi mondokak, versek, mesék mellett, azokat a
torténeteket is szeretik, amelyek roluk szolnak, a mindennapi eseményeiket, élményeiket
fogalmazzuk meg. Ko6z0s 6rom, az én-tudat és a gyermeki emlékezet fejlesztése egyiittesen
érvényesiil.

Alkoté tevékenységek:

Ugy tartjuk, hogy az 6rém forrasa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése,
az 6nkifejezés, az alkotds — nem az eredmény. A feltételek biztositasaval, az egyes technikak
megmutatasaval, a kisgyermek pillanatnyi igényeinek megfeleld technikai segitéssel, az
alkotokedv ébren tartasaval, a kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével,
megorzésével segithetjiik az alkoto tevékenységek iranti érdeklddést és a személyiségfejlodésre
gyakorolt hatisok érvényesiilését.

Egyéb tevékenységek:

Ezeket a tevékenységeket valamilyen élethelyzet k6zos el6készitéséhez és megoldasahoz, az
egymasrol és a koryezet szépségérol valéo gondoskodashoz kapcsoljuk (pl. virdglocsolas), Az
orom forrasai az egyiittesség, a kozds munkalkodas és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor
kiléphetnek. Ennek soran fontos az dnkéntesség, a tevékenykedés ne legyen feladat a szamukra.
A helyzetek lényeges tanulasi lehetGsége az egymasra €piilé elemekbdl 4llé miiveletsorhoz
igazodassal probalkozas, az egyiittmitkodés és a feladatok megosztasa. Az egyes tevékenységek
fejlesztik az izlést, a hétkoznapi élet esztétikuma irdnti igényességet, a masok fele fordulast,
masok igényeinek figyelembe vételét és az empatiat.

Mozgas:
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Csecsemd- és kisgyermekkorban a mozgéds alapvetd formai alakulnak ki, fejlodnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges kisgyermek 6rommel gyakorolja a mozgast. Mind
a szobaban, mind az udvaron biztositjuk a kisgyermekek szamara minél nagyobb mozgasteret,
mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznélata soran gyakoroljak az egyes mozgiasformakat,
fejlddik mozgaskoordinacidjuk, harmonikusséa valik a mozgasuk. A jatékeszk6zok szerepe az
erdeklddés felkeltése, a mozgas aktivitds fenntartasa. Fontos szempont, hogy a kornyezet
balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat kikiiszoboljlik. Minél valtozatosabb mozgasra van
lehetdsége a kisgyermekeknek, annal nagyobb 6romiiket lelik a jatékban. A nagymozgasos
jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon tobb lehetség adott, mint a szobdban. A szobai
jatékok sokféleségiik folytan a kéz finommozgasat és a nagymozgasokat is fejlesztik.

A szobaban is sziikségesnek tartjuk a nagymozgasos jatékokat.

Az 0nallosagi torekvések tamogatasa soran a gondozasi miiveletekben vald aktiv részvétel a
praktikus mozgasok gyakorldsara, finomitdsdra ad lehetdséget. Csecsemdinknek olyan
jatszohelyet biztositunk, amely védett, de elegend6 hely all rendelkezésiikre, (elkeritett
szobasarok).

Tanulas:

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsédénkben nincs helye.
A bolcsédei nevelés-gondozas teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik:
minden olyan tapasztalat- és/vagy informacidszerzési folyamattanulas, amely tartos véltozast
idéz eld a viselkedésben és/vagy a gondolkodasban. A tanulds a kisgyermek korabol és
fejlettségébdl adddo tevékenység, ill. tevékenységbe agyazottan torténik. A tanulas
legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisag, az érdekl6dés. A kisgyermekkori tanulas
szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a felndttel és a tarsakkal vald
egyiittes tevékenység és kommunikacié. Mindehhez biztositjuk a véltozatos foglalkozasokat,
anyagokat, jatékeszkozoket, kornyezetet.

A tanulas formai: utanzas, spontéan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevels-kisgyermek
interakciobdl szarmazd ismeretszerzés és szokaskialakitas.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlddésenek feltételei a biztonsdgos és tamogatd kornyezetben zajlé felnétt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok.

Unnepeink:

e Sziiletésnapok, névnapok (folyamatos) lnneplése: {innepi teritéssel, a
kisgyermeknevel6k altal készitett ajandék atadasaval, fotok készitésével, kisgyermekek
és a gyermekek kozos éneklésével.

e ,Virjuk a Mikulast”: minden évben az dvodabdl egy apuka a Mikulas, akit dalokkal és
versekkel kdszontiink.

A kisgyermekek, a kisgyermeknevelokkel kozosen készitett ajandékkal kedveskednek a
sziileiknek. A kisgyermeknevel6k maguk készitette apro ajandékokkal a kisgyermekeknek.
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e Karacsonyi gyertyagyljtas: a kardcsony a csalad iinnepe, ezért a fenydfaallitast
meghagyjuk a csalad szamara. Dekoralunk a kisgyerekek altal is készitett diszekkel,
adventi asztaldiszt készitlink, linnepi asztalt teritiink a gyertyagy\jtashoz, a hangulathoz
1116 versekkel, zenével iinnepliink.

o A kisgyermekek, a kisgyermeknevelSkkel k6zosen készitett ajandékkal kedveskednek
a sziileiknek. A kisgyermeknevelék maguk készitette aprd ajandékokkal a
kisgyermekeknek.

e Farsangi mulatsdg: ezen a napon jelmezbe bujnak a kisgyermekek ¢és a
kisgyermeknevelok, zenével, énekkel, tanccal linnepliink

e Husvéti tojaskeresés: Dekoralunk a kisgyerekek altal is készitett diszekkel, a
kisgyermeknevelék altal elrejtett tojasokat megkeresik a kisgyerekek az udvaron,
tavaszi zenei repertoarral €s monddkakkal iinnepliink

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

o Ovodaba mend kisgyermekek bucsiiztatdja a sziilokkel kdzdsen

o Csaladi nap a csaladdal kézosen. Jatékos, kézmives délel6tt.

Az iinnepek rendiviil fontosak minden ember életében, a kisgyermekek életében kiilonos
jelentoségiik van.

Unnepeink szervezésekor, az a célunk, hogy az igazi nagy 6rom otthonukban, csaladi korben
érje a kisgyermekeket. Felkészitjiik Oket az iinneplésre. Unnep eldtti idészakban a
kisgyermeknevel6k gyakrabban szerepeltetik az {innepek hangulatat idézd jatékokat,
jatékhelyzeteket, verseket, mondokakat, meséket, énekeket. Feldiszitik a szobat az iinnepre
utalé sajat kezlileg, illetve a kisgyermekekkel egyiitt készitett dekoraciokkal.

A gondozé-nevel6 munkatervezése:

A bolcséde szakmai programjahoz igazodva elkészitett éves munkaterv, €s a munkatervalapjan
elkészitett tevékenységi terv segiti a céltudatos feladatmegoldast. A bolcsddében a gondozo-
neveld munka tervezése egyrészt csoportok nevelési programjaban, masrészt a napirendben
valdsul meg. A nevelési munka keretjellegii tervezése sziikséges, mert biztonsagot ad €s iranyt
mutat. A program megvalosuldsa a gyermekek szamara nem jelenthet kényszert, azokban valo
részvételilk sajat akaratuktol, érdeklédésiikt6l, hangulatuktol fliigg. A csoport nevelési
programjanak Osszeallitasanal, a munkatervben meg kell hatdrozni a nevelési célokat vagy
témakat. Ezek koré kell csoportositani a segité modszereket, eszkdzoket (mozgas,
finommotorika, alkoto tevékenység, vers, mese, mondoka, aktualis iinnepek stb.). A tervezés
azoknak a tevékenységeknek (jatékos mozgasoknak, mondokaknak ,énekeknek stb.) a szamba
vétele, amelyek az adott csoport és azon beliil az egyes gyermekek egyéni fejlettségi szintjének
megfelelnek. A programokra a kisgyermekneveloknek fel kell késziilniiik (anyagok, eszk6zok,
modszerek stb.).

Az évszakonkénti bontasban készitett programtervet szeptembertdl augusztusig készitjikk. A
célkitlizések megfogalmazasanal meghataroztuk azokat az énekeket, mondokakat, verseket,
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amelyek az évszakokhoz, {innepekhez, aktualitasokhoz kapcsoloan szandékozunk a
gyerekcsoporttal megismertetni, gyakoroltatni. A tevékenységi tervet irdsban készitjiik el. A
programot nem kezeljilk mereven, rugalmas véltoztatdsa a kisgyermekek igényétdl fiiggéen
torténik. A tevékenységi terv sokféle élményt, tapasztalatot és ismeretnytjtasra ad lehetdséget.
Minden évszak, iinnep sajatos tevékenységet kinal. A jatszéudvaron nem csak a feliigyelet
biztositunk, hanem véltozatos jatéklehetdségek biztositasaval az udvari jatékot is szinesebbé
tessziik, 6sszekotve a kdrnyezet és az évszaki jellemz6k megismerésével.

A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

Kapcsolat a sziilokkel:

Meggy6zddésiink, hogy a bolcsédei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt
kiegészitve szolgalja a gyermek fejloddését. A csaladi és a bolcsédei nevelés-gondozas
Osszhangja, a szillék és a kisgyermekneveldk kozotti partneri kapcsolat kialakitasa
elengedhetetlen feltétele a kisgyermekek harmonikus fejlédésének. A sziil§ ismeri legjobban a
gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, szlikségleteit, nagymértékben segitve ezzel
a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapuld differencialt, egyéni banasmod
kialakitiasaban. A kisgyermekneveldink szaktudasukkal, tapasztalataikkal tudjak segiteni a
szll6t gyermeke nevelésében. A sziilék és a bolcsdde folyamatosan, kdlcsondsen tajékoztatjak
egymast a kisgyermek fejlodésérdl; ez alapveté fontossagi a személyre szold bolcsédei
nevelés-gondozas kialakitasaban, és a csaladokat is segiti a gyermek nevelésében. A korrekt
partneri egyuttmiikodés feltétele a kolcsonds bizalom, az Gszinteség, a hitelesség, a személyes
hangvételii (de nem bizalmaskodo), etikai szempontbol megfeleld, az érintettek személyiségi
jogait tiszteletben tarto, tapintatos, folyamatos kommunikécio, az informacié megosztasa.

A sziil6kkel valo kapcsolattartas formai bolcsédénkben:

Csaladlatogatas: Elso 1épés a csaldddal valo kapcsolatfelvétel, a kisgyermeknek és a sziiléknek
otthoni kdrnyezetben valé megismerése, ezért lehetGség szerint az elsé csaladlatogatasra a
beszoktatds megkezdése eldtt keriil sor. A csaladlatogatas arra is lehetdséget nyujt, hogy a sziil6
bévebben informaldédjon a bélesédei életrdl, jobban megismerje azokat a kisgyermekneveldket,
akikre gyermekét bizza. A csaladi élet az emberek intim szférdjahoz tartozik, ezért a
csaladlatogatas lehetdségének ajanlasakor, az idopont megvalasztasakor, a csaladlatogatas alatt
¢s utan a csaldd kivansagait mindenek felett tiszteletben tartjuk (a csaladlatogatas eldli
elzarkozast is).

Napi beszélgetések a sziilovel

Fontosnak tartjuk a kolcsonds tdjékoztatast a bolcsédébe érkezéskor és a hazaadaskor.
Erkezéskor a sziilé nyujt informéciot az el6z3 nap gyermekével kapcsolatos eseményeirdl, a
kisgyermek egészségiligy: allapotarol, valtozasairol. Hazaadaskor a kisgyermekneveld
tajékoztatja a sziilloket a gyermekiik (hangulata, kozérzete, tarskapcsolata, beszéd, jaték,
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mozgas, étkezés, alvas, levegdzés, 6nallésag, 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 6sszehangolasara.

Egyéni beszélgetések

A személyes beszélgetést igénylé kérdésekben, nevelési problémakban egyéni beszélgetést
kezdeményezhet a sziil6, a kisgyermeknevelSink, a bolcsédevezetd. A kozos atgondolas
szakmai kompetenciat meghaladé eseteiben szakember bevonasa is kérhetiink. A nyugodt
beszélgetés feltételeit és a kisgyermek feliigyeletét biztositjuk.

Sziiloi értekezlet

Bolcsédén beliil a sziildi értekezlet a sziilok altalanos a gyermekcsoportra vonatkozo
tajékoztatasat, valamint a kisgyermekeket érintd, a sziilokkel kézosen meghozandé dontések
elosegitését szolgalja. Egy nevelési éven beliil harom alkalommal tartunk sziil8i értekezletet.
(beszoktatasok el6tt, a beszoktatasokat kovetden €s a nevelési év vége felé.)

Sziilocsoportos beszélgetések

A kapcsolattartasnak olyan modszere mely lehetévé teszi, hogy az adott csoporthoz tartozo
gyermekek sziilei szervezett formaban talalkozhassanak, beszélgethessenek aktuélis témakrol
a gyermekek fejlédésével, nevelésével kapcsolatban. A beszélgetések célja a csaladi nevelés
segitése, a gyermek személyiségfejlodésének, szocializacidjanak elésegitése. A beszélgetéseket
a kisgyermeknevel6k vezetik. Evente legaldbb két alakalommal szervezziik, a sziildkkel
megbeszélt idépontokban. A beszélgetések erdsitik a partneri egyiittmiikodést, a bizalomra
épiil6 jo kapcsolatot. Sziili kozosségek alakulhatnak ki.

Csaladi fiizet

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

A folyamatos kommunikacio és informacio megosztas alkalmaval toreksziink a korrekt partneri
egyiittmiikodés, személyes hangvételii (de nem bizalmaskodo), etikai szempontbol megfeleld,
az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd, tapintatos kialakitdsara, melynek alapja a
kolcsonos bizalom, az Oszinteség, a hitelesség.

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

HirdetS tiblankon ki van fliggesztve a hazirend, a bdlcsdde tanusitvanya,
Erdekképviseleti Foérum tagjainak és Gyermekjogiképviseld neve, elérhetdsége, heti
étrend, illetve minden csoportnak a csoportra jellemzd torténései, informécioi (napirend,
mondokak, aranymondasok, stb.)-Az Onkormanyzat honlapjan /rakoczifalva.ewk.hu/
informalddhatnak a sziilok a Viragoskert Ovoda és Bolcséde Hazirendjérél, SZMSZ-rdl,
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Beiratkozasrol. A sziil6knek a bolcsddei vonalas telefonon van lehetéségiik gyermekiikrél
értesitést kapni és adni.

Beszoktatas (adaptacio) — sziilovel torténo fokozatos beszoktatas

Bolcs6dénkben a sziildvel torténd fokozatos beszoktatast, a csaladdal vald egyiittmiikodést
helyezziik el6térbe.

Az anya vagy az apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az Uj
kornyezethez val6 alkalmazkodasat. A kisgyermek és a kisgyermekneveldk kozott fokozatosan
kialakul6 érzelmi kotddés segiti a gyermeket ) kornyezetének elfogadasaban, jelent6sen
megkonnyiti a beilleszkedést a bolesddei kozosségbe, mérsékeli az adaptacio soran mutatkozo
stresszreakciok (pl. étkezési, alvasi nehézségek, nyugtalansag, siras, tiltakozas). A
kisgyermekneveldt segiti a kisgyermek megismerésében, az egyéni banasmadd kialakitasaban.
A sziilék megismerhetik az ellatds minden részletét.,, kozvetlenill lathatjak a
kisgyermeknevelok munkéjat nevel6i magatartasat , modszereit.

»dajat kisgyermeknevel6” rendszer

A ,sajat kisgyermeknevel8” rendszer a személyi éllandésdg 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, & tartja szamon az Ujabb fejlodési allomasokat. A ,sajat
kisgyermeknevel8” szoktatja be a kisgyermeket a bolcsddébe, és a bolcsédébe jaras egész
id6tartama alatt 6 a kisgyermekneveldje (felmendrendszer). Az un. 6lelkezési idében — az az
idoszak, amikor mindkét kisgyermekneveld a csoportban van — idejét elsésorban a ,,sajat”
gyermekei nevelésére, gondozéasara forditja. A ,,sajat kisgyermeknevel6” rendszerben tobb
figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait,
szokasait, elsOsorban a ,,sajat” kisgyermekneveld segiti at 6ket a bolcsddei élet soran ad6do
nehézségeken.

Gyermekcesoportok szervezése

Bolesddénkben — a miikodési engedélyben — engedélyezett 1étszam: 26 f6 — ez a jelenleg
hatdlyos jogszabalynak megfelel. A gyermekcsoportok létszama jogszabaly altal
meghatéarozott. Az eldirtndl magasabb csoportlétszam nem fogadhato el, mivel a mindségi
bolcsddel nevelést az életkornak és a sajatos igényeknek megfeleld feln6tt-kisgyermek arany
garantalja. Egy csoportszobaban 12-14 gyermek gondozasa megengedett az ennél magasabb
létszam szakmailag nem alatamasztott, tobb gyermek ellatasi problémat jelent, gatolja az egyéni
banasmod érvényestilését. A bolcsddei nevelés alapelveinek megfeleléen a kisgyermek a
bdlcsddébe jaras teljes idétartama 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 kiillonbségek kezelése
homogén csoportban, sem konny{i feladat és a vegyes korcsoport elényei a bolcs6dés korban
kevésbé érvényesiilnek, mint a késébbi életszakaszokban.

Napirend
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A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirenddel a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvaldsitasat
kivanjuk biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszdmithatosagot, az aktivitds és az
onallosodas lehetOségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermekek igényeit ugy kell
kielégiteni, hogy kodzben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tajékozodhassanak a varhato eseményekrol, kiiktatodjon a felesleges varakozasi 1d6. Ez egyben
a csoport belsé nyugalmat is biztositja.

A folyamatos gondozason beliil az egymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, alvés) a
kisgyermek biztonsagérzetét, j0 kozérzetét teremtik meg — s egyben kiiktatjak a felesleges
varakozasi 1dot. A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétol, fejlettségétol,
szilkségleteitol, de befolyasoljék azt az évszakok, az i1ddjaras, a csoportlétszam és egyéb
tényezok (pl. a bolcsdde nyitasa, zarasa, stb.) is.

Kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandosag (sajat kisgyermeknevelO-rendszer), a
targyifeltételek, a jo munkaszervezés, a kisegitd0 személyzet Osszehangolt munkdja, a
gyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembe vétele

8. A BOLCSODEI ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A Viragoskert Ovoda és Bolcsdde Bolesddei Intézmény egységébe a felvétel onkéntes,
kérelemre torténik, melyet a térvényes képviseld terjeszthet eld.

A gyermek bolcsodébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval:
e a korzeti védono,

a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

a szocialis, illetve a csaladgondozo,

a gyermekjoléti szolgalat,

a gyamhatdsag is kezdeményezheti.

A Bolcsodei Intézmény egységebe azon sziilok gyermeke vehet6 fel és gondozhato, akiknek
bejelentett lakohelye, vagy életvitelszerli tartozkodasi helye Rakoczifalva véaros kozigazgatasi
teriiletén van.

A lakohely, tartdzkodasi hely megallapitasanal a személyi adat és lakcimnyilvantartas adatai az
iranyadok.

Bolcs6débe a gyermek hiiszhetes koratdél harmadik életévének betdltéséig, illetve annak az
évnek a december 31.-éig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, betdlti.
Bolcsddei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei, neveldi,
gondoz6i munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt eldsegitdé programban, képzésben vald
részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni.

A Dbolcsodei felvételi kérelmek benyujtasara minden év Aprilisaban —elére meghirdetett
napokon — tovabba az év folyaman folyamatosan van lehetdség.
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A BOLCSODEI FELVETELNEL — AZ ALABBI SORRENDBEN - ELONYT ELVEZ
KULONOSEN AZ A KISGYERMEK

e aki csaladgondozasban részesiil, és fejlodése érdekében allando napkozbeni ellatasra
van sziikség,

e akinek sziiloje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy csak
részben tudja,

e akit - gyamhatdsagi hatarozat alapjan - gyamként kirendelt idéskorti (a red vonatkozo
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozdja nevel,

e akinek a sziil6je jovedelmi helyzete miatt (mert csaladjaban az egy f6re jut6 jovedelem
az Oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Osszegét nem haladja meg) az ellatisarol nem
vagy nehezen tud gondoskodni,

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 43
§ 3) alapjan A bolcsddei felvétel soran elonyben kell részesiteni
a) - ha a gyermek sziildje, mas térvényes képviselGje a felvételi kérelem benyujtasat
kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo
egyeb jogviszonyban all -
aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €16 gyermeket,
ac) az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, és
b) a védelembe vett gyermeket.

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsddei ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosag — a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény 68.§. alapjan — védelembe vételt rendelt el és kotelezte a sziil6t, hogy folyamatosan
vegye igénybe a gyermekek napkozbeni ellatasat.

KULONOSEN INDOKOLT ESETBEN SORON KIiVULI ELHELYEZESROL KELL
GONDOSKODNI:

o védelembe vétel esetén,
e ha a felvételi elény sorrendiségében meghatarozott esetek nem voltak el6re lathatéak.

A Bolcsdder Intézmény egységébe valo felvétel a fentieken tul az év soran folyamatosan
igényelhetd, amennyiben van lires féréhely.

A felvételi kérelmet Viragoskert Ovoda és Bolcsdde intézményvezetdjének kell benyujtani.

A FELVETELI KERELEMHEZ CSATOLNI KELL:

e asziild/torvényes képvisel6 munkaviszonyanak igazolasat,

e tanuloi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi igazolast,

o az illet¢kes munkaiigyi kozpont igazolasat a munkaerd piaci képzésen vald részvétel
idejérol,

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

o az ellatas indokoltsagat igazolo gyermekorvos igazolasat,
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e A hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bolcs6dében gondozhatd. A beszoktatds els6 napjan kell atadni a
kisgyermeknevel6nek, amely 3 napnal régebbi nem lehet.

e A felvételrdl — a becsatolt igazolasok alapjan, intézményvezeté dont. A dontésrol az
intézményvezetd irasban értesiti a sziilot/torvényes képviseld

Amennyiben a felvételi kérelmet — férShelyhiany miatt — nem teljesithetd, ugy felhivjuk a
figyelmet arra, hogy kérelmére ,,varolistara” vessziik és liresedés esetén az elhelyezés
id6pontjardl irasban értesitjlik.

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

o Ellatas idotartamardl.
o A fizetend§ étkezési téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozé szabalyokrol.
e A szolgaltatdsok formajarol, modjarol.

9. BOLCSODEI SZOLGALTATASAIROL SZOLO TAJEKOZTATAS

- Az intézményvezeté az ellatas igénybevételekor a fenntartd 4altal jovahagyott
intézményi Hazirendet a kérelmez6vel megismerteti.

HAZIREND TARTALMA:

- Az intézmény adatait

- Altalanos szabalyokat:

A hazirend hatalya

A gyermekek felvételének szabalyai

Nyitva tartas

A gyermek atdasa atvétele

BolcsOdébe jaras és tdvolmaradas

A csalad és a bolcs6de kapcsolatanak erdsitése

Téritési dij befizetés

A gyermekeke vonatkozo védo- ovoelbirasok szabéalyok
Rendszeres egészségiigyi feliigyelet, ellats formai rendje
10 A bolcsdde egészségvédelmi szabélyai

11. Egyéb rendelkezése

12. Rendkiviili esemény, bombariadd esetén sziikséges teendok

82 0 N Sh it BRI N g

A Hazirend a bolcsédénkben mindenki altal jol lathatdé helyen van kifiiggesztve. A
gyermekoltoz6 falitjsagon van elhelyezve, igy folyamatosan mindenki szamara elérhetd.
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A faliijsagon taldlhaté még a sziilok részére minden olyan hasznos informacid, melyet a
bolcs6de a sziilok részére kozol. (étlap, étkezésbefizetés hatdrideje, téritési dij dsszege,
események, fontos informaciok osszessége).

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 allampolgari és alkotmanyos jogaira. A jogokat és a kotelességeket a
»zocidlis Munka Etikai Kodexe” tartalmazza. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 35.§ alapjan a bolcsddei ellatiasban részesiilok
érdekeinek védelmében az Intézmény Erdekképviseleti Foérumot miikodtet. A Férum
elérhetdségérol a sziildket a bolcsédevezetdie tajékoztatja.

Erdekképviseleti Férum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény
értelmében a bolesédei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmében Erdekképviseleti
Férumot mitkodtetiink. Az Erdekképviseleti Forum tagjai: a nevelési egységeket képviseld egy-
egy szilld, a bolcsddét képviseld kisgyermekneveld, a fenntartd egy delegaltja.

Az Erdekképviseleti Férum feladata

- Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatdsra jogosultak érdekeinek
védelme.

- A hozzi benytjtott panaszok és a hataskorébe tartozo ligyek vizsgalata, dontése.

- Intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviseldnél, illetve
mas hataskorrel rendelkez6 szervnél lehetséges.

Tovabbi cél, hogy a bolcsddei ellatassal kapcsolatban esetlegesen felmeriild panasz, probléma
mihamarabb azon a helyen nyerjen orvoslast, ahol felmeriil, illetve, ha ez nem lehetséges, akkor
a legkozelebbi, kompetencidval rendelkez6 szinten oldodjon meg.

A GYERMEK JOGA, HOGY

— segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba
valé beilleszkedéshez;
sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlédését, személyisége kibontakozasat
segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon;

— védelemben 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, szexudlis vagy lelki erészakkal

— az elhanyagolassal szemben;
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a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon.

A SZULO (TORVENYES KEPVISELO) JOGA, HOGY

tajékozddjon a bolcsddei ellatasrol;

megvalasztja a bolcs6dét, melyre gyermeke nevelését—gondozasat bizza;
megismerje a nevelés—gondozas elveit, mddszereit;

megismerje a gyermekcsoportok életét, napirendjét;

megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos targyi, személyi feltételeket;
megismerje a sajat gyermekérdl vezetett dokumentumokat;

tajékoztatast, tanacsot kérjen a bolcsédei szakemberektdl;

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

A SZULO (TORVENYES KEPVISELO) KOTELESSEGE, HOGY

gyermekével egyiitt miikodjon, emberi méltosagat tiszteletben tartsa,

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

gyermeke jogainak érvényesitése érdekében megtegye a sziikséges intézkedéseket;
egyiitt mitkddjon a gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel, intézményekkel,
és betartsa a Hazirendet.

A KISGYERMEKNEVELO JOGA, HOGY:

a munkajaval kapcsolatos informaciokhoz hozzéajusson;

a munkajaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson;

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

munkaja sordn a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait;

munkajahoz, szakmai fejlédéséhez segitséget kérjen és kapjon;

a csoportjaba tartozé gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen;

munkaja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikatlan banasmaoddal
szemben;

a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

A KISGYERMEKNEVELO KOTELESSEGE, HOGY:

munkahelyén munkakéri feladatanak ellatasara képes allapotban, 6ltézékben jelenjen
meg; — a munkakori leirasnak és a vezetdi utasitdsnak megfelelden, 6nalldan végezze
feladatait;

a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba
jutott informaciét ennek megfelelden kezelje;
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— példamutaté magatartassal és szakmai tudasaval védje hivatdsa, munkahelye jo6
hirnevét;

— teljesitse az elsdleges szocializacid hianyossagaibol ra haruld korrekcids funkcidkat;

— szakmai kompetencidja hatérait betartva lassa el feladatait;

— rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit;

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

11. GYERMEKVEDELEMMEL KAPCSOLATOS FELADATOK A BOLCSODEBEN

A bolcsdde a gyermekvédelem rendszerében személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti
alapellatasok kozé tartozik, azon beliil is a gyermekek napkdzbeni ellatdsanak egyik
formajaként.

Napjainkban egyre tobbszor eldfordulhat halmozottan hatranyos helyzetli és / vagy
veszélyeztetett kisgyermek keriil bolcsddékbe, akiknek megfeleld ellatdsa megkiilonboztetett
figyelmet és nagyobb szakértelmet igényel a kisgyermekneveld részérdl.

A sziilokkel valé banasmod, kommunikacié is nehezebb, mivel ezek a csalddok sokkal
érzékenyebbek.

Feladataink: prevencio és a lehetséges korrekcio, els6dleges észlels- és jelzérendszer.
- A kisgyermekek jolétének biztositasa
- A gyermekvédelmi problémak megelozése:

e A veszélyeztetettség felismerése és jelzése.

e A gyermekbantalmazas jeleinek felismerése, jelzése
o A felismerést segitd jele: - kiilso jelek, sériilések,

o A fejlédés elmaradas

e A gyermek inadekvat viselkedése

e Elhanyagolasra utal¢ sziildi magatartas

e A csaladtamogatasi formak megismertetése.

Ezeket a feladatokat egyrészt sajat kompetencia hatarainkon beliil, masrészt — mint elsddleges
eszlelo — €s jelzdrendszer — mas kiils6 intézmények bevonasaval, a veliik valé egyiittm{ikodés
biztositasaval valositjuk meg.

Gyermekjogi képviseld nevérdl elérhetéségérd! a sziil6ket a bolcsddevezetd tajékoztatja.
Gyermekjogi képviseld neve elérhetdsége a hirdetdtablan és a megallapodasban megtalalhato.

Minden évben a végzett gyermekvédelmi tevékenységrdl, tapasztalatainkrdl beszamolot
készitlink. Az irdsos beszamoldt a Gyermekjoléti szolgalatnak megkiildjiik, az éves
Gyermekvédelmi konferencian részt vesziink.
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A bolcsédevezetd, gyermekvédelmi felelds, kisgyermekneveldk részt vesznek
esetkonferencian, jelzérendszeri megbeszélésen.

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

Képzés, tovabbképzés

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végz6 szakemberek szamara
kotelez6 a szakmai tovabbképzés, melyet a 1993. évi III. térvény szabalyoz, a részletes
szabalyokat a 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet tartalmazza.

Azok a szocialis vagy gyermekvédelmi intézményben dolgozod, személyes gondoskodast
végzOk, akik az 1/2000.(1.7.) SZCSM. rendelet, vagy tevékenységiiket fdallasban,
munkaviszonyban, vagy kozalkalmazotti jogviszonyban végzik, és a képesitési eldirasoknak
megfelel6 szakképesitéssel rendelkeznek, tovabbképzésre kotelezettek.

A képzési ciklus alatt (tovabbképzési idGszak 4 év)

Felsofoki végzetség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell
megszerezni.

A kotelez6 tovabbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, elére meghatarozott éves
litemterv alapjan torténik.

Mivel csecsemd és kisgyermekkorban a fejlédés iiteme a leggyorsabb, igy kiemelkedd
jelentéségii a tudatosan felkésziilt, a tarsadalmi — gazdaségi valtozasok elvarasainak megfeleld,
a szocialis érzékenységii csaladok tamogatdsaban segité bdlcs6dei szakember. Ezért a
tovabbképzések témainak kivalasztasanal lehetdséget biztositunk a kisgyermekneveldk
érdeklddési korének és a leguijabb, legkorszerlibb ismeretek figyelembevételével szervezziik
meg a képzéseket.

Onképzés

A munkajara igényes szakember a tovabbképzéseken vald részvételen felill is rendszeresen
képezi magat. Ehhez a bolcséde biztositja a szakmai folydiratok beszerzését, jogszabalyokat
értelmez6 kiadvanyokat, Internet hasznalatanak lehetdségét. Az 6nképzés a kisgyermekneveld
szakmai felkésziiltsége gyarapitasanak, képességei fejlesztésének személyes elhatarozason
alapul6, nem szervezett formaja.

Modja:
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- publikacidk feldolgozasa,
- masok tapasztalatainak megfigyelése.

13. DOKUMENTACIOK A BOLCSODEBEN

A bolcséde a kigyermek fejlodésének nyomon kdvetése, a fejlodési folyamat alakulasarol vald
tajékozodas céljabol az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott modon
dokumentéaciot vezet. A dokumentédciéo vezetése, az abban szerepld adatok, informdciok
felhasznalasa a gyermekrol vald lehet6 legmagasabb szinvonali gondoskodas biztositisa, a
gyermek fejlodésének segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténjék. A dokumentacié semmiféleképpen sem a
kisgyermekek mindsitését szolgalja. A dokumentacié vezetésénél fontos szempontok: a
targyszeriiség (objektivitas), a hitelesség, az arnyaltsag, a rendszeresség, ill. a folyamatossag.
A dokumentacié készitéséhez alkalmazott moddszerek, és eszkozok kivalasztasanal
kiilonosképpen tekintettel kell lenni a kisgyermekek fokozott biztonsagigényére (személyi- és
targy1 kornyezet allandosaga, az adott helyzetnek a kisgyermek megszokott, szamara elfogadott
élethelyzetekhez vald hasonlosdga). A dokumentacid vezetéséhez kérni kell a sziildk
hozzajarulasat, a rogzitetteket kérésre a sziiloknek meg kell mutatni. A dokumentéciod
vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat, valamint az adatvédelmi szabalyokat a
legmesszebb mendkig figyelembe kell venni.

A bélcsodevezetd dltal vezetett nyilvdantartisok, dokumentdiciok:
Dolgozdkrol:

»Egeészségiigyl Nyilatkozat és vizsgalati adatok”,
— Beutalds munkakdri alkalmassagi vizsgalatra,

Ellatottakrol:

-A bdlcs8dében naponta miikddtetni szitkséges a TAJ szam alapi Kozponti Elektronikus
Nyilvantartast a Szolgaltatast Igénybevevokr6l, 2012. julius 1-jét6l ez a bolcsddei normativ
finanszirozas alapja. A TAJ alapu nyilvantartas szabalyainak lényege, hogy a Nemzeti
Rehabilitacios és Szocialis Hivatal felé egy olyan nyilvantartas vezetiink, amely az ellatottak
Tarsadalombiztositasi Azonosité Jelén alapul annak érdekében, hogy a szolgaltatdsok
igénybevétele és finanszirozasa orszagos szinten egységes rendszerben nyomon kovethetd
legyen.

— Felvételi nyilvantartas, vagy szamitogépes adatnyilvantartas.

— Megallapodas az ellatds igénybevételérdl

— Sziil61 nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl

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

— Ingyenes étkezés onkormanyzat hatdrozata a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezmény jogosultsagarol.

— KSH Bélcsodei Kérddiv, illetve az online adatszolgaltatas a KSH rendszerben.

— Heti étrend.
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—  Szakmai Program készitése.
— Kis- és nagyértékil eszkdzok nyilvantartasa (leltar).
—  Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése.

Kisgyermekneveldk altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok:

- Gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatas
- Csoportnaplo

- Bolcsodei torzslap

- Fejlodési naplo

- Csaladi fiizet

- Tevékenységi terv

Bolcsodei torzslap Felvételkor a bolcsGdevezetd tolti ki, a sziilldkkel folytatott egyéni
beszélgetés alapjan. Ezt kovetben a kisgyermeknevelk vezetik a ,sajat” gyermekeikrol. A
gyermek adatainak, egészségi és szomatikus éallapotanak rogzitésére szolgalo dokumentum,
melynek részét képezi a percentil tabla is.

Fejloédési naplo

A gyermek egyéni fejlédésének kovetését rogzitik a kisgyermeknevel6k a bolcsddébe
keriiléstdl az 6vodaba menésig. A naplot a gyermek ,,Sajat kisgyermekneveldje” vezeti. A
kisgyermeknevel6 a tapasztalatait rogziti.

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

Csoportnaplé a bolcsédében nevelkedd kisgyermekek adott csoportra vonatkozo
dokumenticidja. Az intézmény egyik kotelezéen hasznalatos, hivatalos dokumentuma, amely
fontos informéciokat tartalmaz a gyermekek testi-, lelki-, szocialis fejlédésérdl. A mindennapi
fontosabb események és torténések rogzitését szolgalja az egyes gyermekre és a csoport
egészére vonatkozdéan. Adattartamaval segiti a kisgyermekneveldk kozotti informaciocseret, a
csoportban zajlo pedagdgiai munka tervezését és értékelését, és tampontot ad a gyermekekrol
vezetett fejlodési napld vezetéséhez.

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

Csaladi fiizet a ,,sajat” kisgyermeknevel6 tajékoztatja a sziildket irasos formaban a gyermek
fejlodésérol, az eseményekrol.

Tartalma:

- Informaciok a bolcs6dérdl (név, cim, telefonszam, vezeté és gondozond neve stb.)
- Gyermek személyi adatai

- Sziilék személyi adatai, elérhetdségiik

- Csaladorvos neve
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- A sziill6kon kiviil ki viheti el a gyermeket a bolcs6débol

- A sziil6k jellemzése a gyermekrél, az eddigi életit, szokasok, nevelési modszerek
- Kisgyermeknevel0i bejegyzések, fejlodési 6sszefoglalok

- Tajékoztatd tinnepekrdl, bolcsddei eseményekrol

Tevékenységi terv
-A bélcsédei csoport nevelési-gondozasi évére vonatkozd, céljai, feladatai, id6, téma,
modszer, eszkdzhasznalat 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 sokoldalii személyiségfejlodését.

Hissziik, hogy a szakmai program megvalésitasaval boldog gyermekkort, egészséges testi,
lelki, szocidlis fejlodést biztositunk a kisgyermekeknek, és a bolcsddés kor végére alkalmassa
valnak az ovodai élet megkezdésére.

Az utobbi évtizedekben a bolcsédei szakemberek sokat tettek azért, hogy a bolcsddék
csaladbarat intézetté valjanak, és mi szeretnénk is bebizonyitani, megtanultuk a gondozas
nevelés fortélyait, mely egyszerre szakszerii és szeretetteljes. Tudjuk, mik a sajitossagai egy
kisgyereknek, mivel szeret jatszani, mi kell ahhoz, hogy j6l érezze magat. Evek 6ta dolgozunk
modszereink finomitasan, hogy a csaladokkal egyiitt, egymast segitve neveljiik a rank bizott
gyermekeket. Akik személyesen ismernek benniinket, tudjak, arra toreksziink, hogy minden
hozzink jaré kisgyermek a legjobb ellatasban részesiiljon. A megvaltozott tarsadalmi
korilmények kozott ugy érezziik, nekiink is valtozni kell. Elkotelezettek vagyunk arra, hogy
munkankat tovabbra is valamennyi munkatarssal kardltve a j6 mindség szellemében lassuk el,
amit folyamatosan a legjobb tudasunk szerint igyeksziink tokéletesiteni. Napjainkban az
allandoan fejlédod, valtozo vilagunkban igyeksziink megfelelni az (1j kihivasoknak. Célunk
olyan légkdr biztositdsanak megteremtése, amelyben a gyermek és a felnétt is jol érzi magat!

A szakmai programban foglaltak jellemzik a bolcsédében dolgozok szakmai torekvéseit.
Célunk a fent megfogalmazottak maradéktalan megvaldsitasa.
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15. MELLEKLETEK

I1I. GYERMEKEK OSZI NAPIRENDJE

szeptember h6 — november ho

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

Idékeret Tevékenység
6.00 - 8.00 | A gyermekek kézmosast kovetden érkeznek. Szabad jaték a szobaban.
8.00 - 8.25 Reggeli, az étkezést befejezd gyermekek szamaéra jatéktevékenység
biztositasa.
8.25-9.50 | Szabad jatéktevékenység a szobaban, sziikség szerinti fiirdészoba hasznalat,
késdbb  érkezé6 gyermekek bekapcsoldddsa a csoport  életébe.
Kisgyermeknevel6 altal kinalt jatéklehetdségek, kezdeményezések.

9.50 - 10.00 | Tizobrai.

10.00 — 10.50 | Levegoztetésre alkalmas id6 esetén, gondozasi sorrendben késziilodés az
udvarra, sziikség szerinti flird6szoba hasznalat, 61tozkddés. Rossz id6 esetén
jaték a szobaban.

10.50 — 11.30 | Udvarrol valé bejovetel, vetkdzés, fiirdoszoba hasznalat. Szabad jaték a
szobaban.

11.30 - 12.10 | Ebéd, étkezés utan szajoblités, sziikség szerinti fiirddszoba hasznalat,
vetk6zés.

12.10 — 14.30 | Alvas, pihenés.

14.30 — 14.45 | Ebredési sorrendben, illetve szilkség szerinti, flirdészoba hasznalat,
o6ltozkddés. Szabad jaték a szobaban.

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

15.10 - 17.00 | Szabad jaték a szobaban. Sziilok érkezését kovetden tavozas.
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III. GYERMEKEK TELI NAPIRENDJE

december ho —. februar ho

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

Iddkeret Tevékenység
6.00-8.00 | A gyermekek kézmosast kovetden érkeznek. Szabad jaték a szobéaban.
8.00 -8.25 | Reggeli, az étkezést befejezd gyermekek szamara jatéktevékenység
biztositasa.
8.25—-9.50 | Szabad jatéktevékenység a szobaban, sziikség szerinti flirdszoba hasznélat,
késobb  érkez6 gyermekek bekapcsoléddsa a  csoport  életébe.
Kisgyermekneveld altal kinalt jatéklehetoségek, kezdeményezések.

9.50 - 10.00 | Tizérai.

10.00 — 10.50 | Levegdztetésre alkalmas id6 esetén, gondozasi sorrendben késziilédés az
udvarra, sziikség szerinti fiird6szoba hasznalat, 61tozkodés. Rossz id6 esetén
jaték a szobaban.

10.50 - 11.30 | Udvarrol val6é bejovetel, vetkdzés, fiirddszoba hasznalat. Szabad jaték a
szobaban.

11.30 - 12.10 | Ebéd, étkezés utan szajoblités, sziikség szerinti fiirddszoba hasznalat,
vetkdzeés.

12.10 - 14.30 | Alvas, pihenés.

14.30 — 14.45 | Ebredési sorrendben, illetve sziikség szerinti, flirdoszoba hasznalat,
6ltozkodés. Szabad jaték a szobaban.

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

15.10 - 17.00 | Szabad jaték a szobaban. Sziilok érkezését kovetden tavozas.
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III. GYERMEKEK TAVASZI NAPIRENDJE

marcius h6 —majus ho

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

Idokeret Tevékenység

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

8.00 —-8.25 | Reggeli, az étkezést befejez6 gyermekek szdmara jatéktevékenység
biztositasa.

8.25-9.50 | Szabad jatéktevékenység a szobaban, sziikség szerinti flirdészoba hasznalat,
késébb  érkez6 gyermekek bekapcsolédasa a csoport életébe.
Kisgyermekneveld altal kinalt jatéklehetoségek, kezdeményezések.

9.50-10.00 | Tizorai.

10.00 - 10.50 | Levegdztetésre alkalmas id6 esetén, gondozasi sorrendben késziilddés az
udvarra, sziikség szerinti fiirddszoba hasznalat, 61t6zkodés. Rossz id6 esetén
jaték a szobaban.

10.50 — 11.30 | Udvarrél vald bejovetel, vetkdzés, fiirdészoba hasznalat. Szabad jaték a
szobaban.

11.30 - 12.10 | Ebéd, étkezés utan szajoblités, sziikség szerinti fiirddszoba hasznalat,
vetkozés.

12.10 — 14.30 | Alvas, pihenés.

14.30 — 14.45 | Ebredési sorrendben, illetve sziikkség szerinti, fiirddszoba hasznalat,
01tozkodés. Szabad jaték a szobaban.

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

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

Junius ho —augusztus ho

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

Iddkeret Tevékenység
6.00 - 8.00 | A gyermekek kézmosast kdvetden érkeznek. Szabad jaték a szobaban.
8.00 —8.25 | Reggeli, az étkezést befejezd gyermekek szamara jatéktevékenység
biztositasa.
895 8.40 LevegOztetésre alkalmas id0 esetén, gondozasi sorrendben késziilddés az
) ) udvarra, sziikség szerinti fiirdészoba hasznalat, 6ltozkodés. Rossz id6 esetén
jaték a szobaban, kisgyermeknevelé altal kinalt jaték lehetdségek,
kezdeményezések.
8.40 - 9.30
Szabad jaték az udvaron, késébb érkezd gyermekek bekapcsolodisa a
csoport életébe.
9.50-10.00 o
Tizorai.
Szabad jaték az udvaron, kisgyermeknevel6 altal kinalt jaték lehetdségek,
10.00 - 11.10 | kezdeményezések.
11.10-11.30 | Udvarrol valo bejovetel, vetkdzés, fiirddszoba hasznalat. Szabad jaték a
szobaban.
Ebéd, étkezés utan szajoblités, sziikség szerinti fiirddszoba hasznalat,
11.30 - 12.10 s
vetkdzés.
2.10-14. :
12.10-14.30 Alvas, pihenés.
14.30 - 14.45 Ebredési sorrendben, illetve szilkkség szerinti fiirdészoba hasznalat,
6ltozkodés. Szabad jaték a szobaban.
14.45 - 15.10
Uzsonna, az étkezést befejez6 gyermekek szamara jatéktevékenység
biztositasa.
15.10-17.00

Szabad jaték a szobaban vagy az udvaron, az id6jaras fiiggvényében.
Sziilok érkezését kovetden tavozas.
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A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXI. t6rvény (Gyvt)
32.8(5), (7).(7c) bekezdés a) pontja értelmében a gyermekjoléti alapelldtdsok
igénybevételének a

megkezdése eldit, dallami fenntartdsi intézmény esetén az intézményvezeld, a kérelmezdvel,
illetve torvényes képviseldjével irdsban megdallapoddst kot.

MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrol:

a Viragoskert Ovoda és Bolcséde

székhely cime: Rakoczifalva Rakoczi Ferenc 1t 60.

adoszam: 16837449-2-16

képviseldje: Dr. Korpasné Horvath Ildiké intézményvezetd, Marton Janosné bdlcsddevezetd,
mint személyes gondoskodast nyujt6 gyermekjoléti alapellatast — gyermekek napkodzbeni
ellatasat (a tovabbiakban: bilcsddei ellatast) — biztositd intézmény (a tovabbiakban:
Intézmény), masrészrol:

Kérelmezd (a tovabbiakban: gyermek torvényes képviseldje):

SZULRIEST V. ... ... cos s it e et e et et e e it et et et it e e e e s e e e e e e e e e
sziiletési helye,

HOBI: ... s - oot o ) R T 7 e G T o s snrso G s S el

TP OGO SAT U iiss e A e T B B b EREE e 5 o GG b 0ksrre ~ B cane +weoBUE bR s » i« OORTEe
anyja neve:

lakohelye:

tartozkodasi helye: ............. . ..mint
bolcsédei ellatast igényld gyermek torvenyes 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 szolo 1997.
évi XXXI. Torvény, (tovabbiakban Gyvt), a személyes gondoskodast nyfjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddestik
feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (tovabbiakban NM rend.), valamint a
Rakoczifalva Varos Onkormanyzat Képviselé-testilletének a gyermekvédelem helyi

szabalyair6l szolé 3/2020.(II1.04.) rendeletével modositott 7/2007. (IV.02.) 6nkormanyzati
rendelet és modositasa alapjan koti meg.

2. Képviseld a bolcsédei ellatast az alabbi kiskora gyermekre igényli:
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Gyermek neve: ................

SZULRIEST MEVE. ..o il i it et et s et et e et et e et e et e e e et e et e e e e e
SZULEIEST RELYe, IdeJe: ... ... oo oo ios et e s e s et e e e e e e e e
AUAMPOIGAFSAGA: ... ... ..o ioi ittt it e e s et et e e e e e et e e e e e e e s
anyja neve:

lakohelye:

HAPEOZROAAST MY ... .. oo v oot et e s e e ot et e et et e e e e e e e e e e
TAJ szama:

3. 1997. évi XXXI. torvény42/A. § (1) Bolcsodei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes
koratél nevelhet6 és gondozhato

a) az Ovodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
idépontig,

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

gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

¢) az a) és b) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét

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

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-éig, ha
a szlilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
id6pontig bdlcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.
(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei
ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kdvetd
augusztus 31-éig.

(3) A bdlcsoder ellatasban a sajatos nevelési igényili gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdolti.

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

A bdlesddei ellatas kezdetének idépontja: ........... [ hé.......... nap

A szolgaltatas idotartama: hatdrozatlan idejii - hatarozott idejlii (megfeleld aldhiizandd)

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

A gyermek szamara nyijtott szolgaltatasok és ellatasok tartalma, modja:
e szakszerli gondozas-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlédés és a
e szocializacid segitése,
e napi négyszeri (ellendrzott, az életkornak megfeleld) étkezés,
o afejlodéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kormyezet,
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egészségvédelem-egészségnevelés, kultir-higiénés szokasok kialakulasanak segitése,
allandosag (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmod,

id6jarastol fliggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra,

az egyéni ruhanemii kivételével, a textilidval torténo ellatas,

személyes higiéné feltételeinek biztositasa,

korcsoportnak megfeleld jatékeszkozok hasznalatanak biztositasa,

rendszeres orvosi feliigyelet,

ovodai életre valo felkészités.

5. 146. § (1) Ha e torvény masként nem rendelkezik, a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatas keretében biztositott gyermekek napkdzbeni ellatasaért és gyermekek
atmeneti gondozasaért, valamint a személyes gondoskodast nyiijt6 gyermekvédelmi szakellatas
keretében biztositott utogondozai ellatasért, valamint a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell
fizetni.
A téritési dijat az ellatast igénybe vevo gyermek esetén a sziil6i feliigyeletet gyakorlo sziild
vagy mas torvényes képviseld (a tovabbiakban egyiitt: kotelezett) az Intézménynek fizeti meg.
A téritési dij 6sszege:

Etkezési téritési dij:  ................... Ft/nap

Gondozasi téritési dij:  .................. Ft/nap

Ingyenes étkezés igénybevételére jogosult:

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermekek

- tartésan beteg vagy fogyatékossaggal é16 gyermekek

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

az
életkoratol- tartésan beteg vagy fogyatékos

- akinek a csaladdjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

- akinek csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6
legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval és tarsadalombiztositasi jarulékkal

csokkentett, azaz nettd Osszegének 130%-at.

Az ingyenes étkezés igénylésének modja:

A bolcsédei nevelésben részesilé gyermek wutdn jard, gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez a kotelezett nyilatkozatot (A személyes gondoskodast
nyujtdé gyermekjoléti alapellatasok gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az
igénylésiikh6z felhasznalhato bizonyitékokrol sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelet 6.
melléklete) nyujt be az intézményvezetdnek.

6. A bolcsodei ellatas megsziinésének esetei:

e A bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. évét betdltotte.
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e Ha a bdlcs6de orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhato, illetve magatartasa veszélyezteti a tébbi gyermek
egeészséget.

e 37/A. §(1)Ha e torvény masképp nem rendelkezik, a gyermekek esélyndveld
szolgaltatasai kivételével a személyes gondoskodast nyujté ellatas megsziinik
a) a hatarozott idejli elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam — illetve a meghosszabbitott
idotartam — leteltével,

b) a jogosultsagi feltételek megsziinésével.

(2) Az onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas
megsziintetését a jogosult, illetve térvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan
az intézményvezetd az ellatdst megsziinteti. Az ellatds a megegyezés id6pontjaban,
illetve ennek hidnyaban a megallapodasban foglaltak szerint sziinik meg.

(3) Az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten stlyosan megsérti, vagy az
ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

(3a)Az intézményvezetl az Onkéntesen igénybe vett, a csaladok dtmeneti otthonaban a
sziillonek, nagykoru testvérnek nyujtott ellatast a (3) bekezdésben foglaltakon tul
megsziinteti, ha a sziil, nagykortl testvér masok életét, testi épségét veszélyeztetd
magatartast tanusit. Az intézményvezetd ezzel egyidejiileg értesiti a sziilé lakohelye,
ennek hianyaban tartézkodasi helye szerinti gyermekjoléti szolgaltatast nyujto
szolgaltatot, és sziikség esetén hatosagi intézkedést kezdeményez.

(4) Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi
ellatas megsziintetésérdl, valamint az ellene tehetd panaszrol irasban értesiti a jogosultat
vagy torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy torvényes
képvisel§je az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz
fordulhat. A (3a) bekezdés szerinti eset kivételével a fenntartd végrehajthatd
hatarozataig az ellatast biztositani kell.

(5) Ha az ellatast a 32. § (1) bekezdésének a) vagy b) pontja alapozza meg, az ellatast
csak hatarozat sziintetheti meg.

e A tOrvényes képviseld ilyen iranyu dontése esetén.

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

(6) A gyermekek esélyndveld szolgaltatasaiban, a gyermek;joléti szolgaltatisban, valamint a
mini bolcsdde, a munkahelyi bolcsdde, a csaladi bolesdde, a napkozbeni gyermekfeliigyelet és
az alternativ napkozbeni ellatds formajaban biztositott napkdzbeni ellatdsban részesiilék
érdekvédelmére a fenntartonak érdekképviseleti féorumot nem kell mikddtetnie. E
szolgaltatasok és ellatdsok esetén a panaszjog gyakorlasira a 36. §-ban foglaltakat kell
alkalmazni.

36. § (1) A gyermek, a gyermek sziiléje vagy mads torvényes képviseldje, valamint a
gyermekonkormanyzat és a fiatal felndtt, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
erdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az
intézmény vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumanal

a) az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi 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 sziiloje vagy mas
térvényes képviseldje, valamint a gyermekonkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal felnétt az
intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz forduthat, 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 képvisel6 ellatja a gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild
gyermek e torvényben meghatarozott jogainak védelmét, és segiti a gyermeket jogai
megismerésében és érvényesitésében, valamint kotelességei megismerésében ¢s teljesitéseben.
A gyermekjogi képviseld kiemelt figyelmet fordit a kiilonleges vagy specidlis 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 val6 hozzajutasban, a gyermekjoléti
szolgaltatast nydjtdo szolgaltatd esetmegbeszélésén, illetve a gyadmhatosdg altal tartott
targyalason az ezzel kapcsolatos megjegyzések, kérdések megfogalmazasaban,

c) a 36. § (2) bekezdése szerinti esetben eljar a gyermek sziildje vagy mas torvényes
képviseldje, a gyermek, illetve fiatal feln6tt, valamint a gyermek-onkormanyzat felkérése
alapjan,

d) eljar az érdekképviseleti forum megkeresése alapjan,

e) a gyamhatosdg kirendelése alapjan képviseli a gyermeket a nevelési feliigyelettel
kapcsolatos eljarasban,

£ al00/A. § (1) bekezdése szerinti jogsértések észlelése esetén javaslatot tehet

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

fb) a jogsértés jovébeni elbfordulasanak megelozése érdekében a jogsértéssel érintettek
kozott, sziikség szerint szakértok bevonasaval, egyeztetd megbeszélés tartisara a
gyamhatosagnak,

fc) a jogsértd személy tovabbképzésére a fenntartonak, mitkdtetonek.

(3) A gyermekjogi képviselé jogosult a gyermekjoléti, illetve gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenységet végz6 miikGdési terilletén tajékoztatast, iratokat, informdciokat kérni és a
helyszinen tajékozodni. A gyermekjogi képviseld koteles a gyermek személyes adatait az
adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen kezelni.

(3a) A gyermekjogi képviselé jogosult az altala kezdeményezett idépontban a gyermekkel
személyesen, a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdé vezetSjének, illetve
munkatarsanak — ideértve a nevelGsziil6t is — jelenléte nélkiil talalkozni. A gyermek gondozasi
helyének biztositania kell a gyermek és a gyermekjogi képviseld zavartalan kapcsolattartdsanak
korilményeit.

(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 végzd biztositja, hogy a
gyermek és hozzitartozoi a gyermekjogi képviseld személyét és a vele valé kapcsolat
felvételének modjat megismerhessék.

(6) A gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, illetve szolgélatok vezetdi tizenot
napon beliil, a fenntartdé harminc napon belill, illetve a képviseld-testiilet vagy a kozgytilés a
kovetkezd testiileti iilésén érdemben megtargyalja a gyermekjogi képviseld észrevételeit, €s az
ezzel kapcsolatos allasfoglalasarol, intézkedésérdl tajékoztatja Ot.
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(7) A gyermekjogi képviseld figyelemmel kiséri az dvoda, az iskola, a kollégium és a
pedagogiai  szakszolgalat intézményeiben folyé gyermekvédelemmel kapcsolatos
tevékenységet, segiti a gyermeki jogok érvényesiilését. A gyermekjogi képviseld indokolt
esetben megkeresi az emlitett intézmények fenntartdjat, illetve sziikség szerint a gyermek
érdekében a gyamhatosagnal eljarast kezdeményez.

(8) Nem lehet gyermekjogi képvisel6 az a személy, akivel szemben a 10/A. § (1)
bekezdésében meghatarozott kizard okok valamelyike fennall.

(9) Megsziinik a gyermekjogi képviseld megbizatisa, 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
felhivasra sem tesz eleget, és nem bizonyitja, hogy a kotelezettség elmulasztasa rajta kiviilalld
ok kovetkezménye.

(10) A gyermekjogi képvisel6 a gyermekjogi képvisel6i feladatainak ellatasa soran hivatalbol
jar el, és e tevékenységével kapcsolatban a biintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot
ellaté személynek mindsiil.

Panasziigye kivizsgalasaban a gyermekjogi képviseld segitheti.
A gyermekjogi képvisel6 neve, elérhetésége:
Hollik Zsuzsanna
Tel: 06-20-4899-637

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

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

a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, rea vonatkozé nyilvantartasokrol

c) az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozoi kozotti kapesolattartasrol, kiilondsen

a tavozas ¢s a visszatérés rendjérol

d) az érték- és vagyonmegbrzés modjarol,

e) az intézmény hazirendjérol,

f) panaszjoga gyakorlasanak modjardl,

g) a fizetendo téritési, illetve gondozasi dijrol,

h) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

A bélcsodében naponta mitkidtetni sziikséges a TAJ szam alapi Kozponti Elektronikus
Nyilvdntartdst a Szolgdltatdst Igénybevevokrdl, 2012. julius 1-jétdl, ez a bélcsddei normativ
Jinanszirozas alapja. A TAJ alapu nyilvantartds szabdlyainak lényege, hogy a Nemzeti
Rehabilitdacios és Szocidlis Hivatal felé egy olyan nyilvantartds vezetiink, amely az elldatottak
Tarsadalombiztositdsi Azonosité Jelén alapul annak érdekében, hogy a szolgditatdsok
igénybevétele és finanszirozdsa orszdgos szinten egységes rendszerben nyomon kévethetd
legyen.

A torvényes képviseld koteles az intézményi nyilvantartasokhoz sziikséges adatokrol és az
azokban torténd valtozasokrdl 15 napon beliil informaciot szolgaltatni!
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A torvényes képviselo a Hazirendben foglaltakat megismerte, tudomasul vette, vallalta a
betartasat.

A felek tudomasul veszik, hogy a megallapodas médositasra keriil, annak tartalmat érinto
jogszabalyi, illetve a fenntarto rendeletében torténé modositas esetén.

Alulirottak kijelentik, hogy a jelen Megallapodasban feltiintetett valamennyi adat a valosagnak
megfelel. Alulirottak a jelen Megallapodast elolvasas utdn, mint akaratukkal mindenben
megegyezOt jovahagyolag irjak ala.

Rékoczifalva, 2020........................

intézményvezeto gyermek torvényes képviseldje

bdlcsddevezetod

Errdl értesiilnek:

1. Torvényes képviseld
2. Intézményvezetd

3. Bolcsddevezetd
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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
beny\jtasakor a kérelmezot tdjékoztatni kell.

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

a) az ellatas tartamardl és feltételeirol,
b) az intézmény altal vezetett, red vonatkozd nyilvantartasokrol,

c) az ellatasra jogosult gyermek, fiatal felndtt és hozzatartozoi kdzotti kapesolattartasrol,
kiillondsen a latogatas, a tavozas €s a visszatérés rendjérol,

d) az érték- és vagyonmegdrzés modjardl,

e) az intézmény héazirendjérol,

f) panaszjoga gyakorlasanak modjardl,

g) a fizetendd téritési, illetve gondozasi dijrol,

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

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

a) a (2) bekezdésben meghatarozott tdjékoztatds megtorténtérdl nyilatkozni, ha az ellatas
igénybevételérol nem kotottek megallapodast,

b) az e torvény alapjan vezetett intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni,
c)nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban beallott
valtozasokrol.

Eziton tajékoztatjuk Ondket a Kdzponti Elektronikus Nyilvantartasi Rendszerrdl:

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasrol szold 1993. évi III. torvény (tovabbiakban:Szt.)
20/C. §(1) bekezdése alapjan a szocidlis hatdsag a személyes gondoskodast nyijto szocialis
ellatasok, szolgaltatasok finanszirozasanak ellendrzése céljabol nyilvantartast kell, hogy
vezessen. A szocialis, gyermek;joléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati
azonositojarol €s orszadgos nyilvantartasrol szolo 226/2009. (XI. 20. ) Korm. rendelet 13/B §-a
irja el6 a fenntartok igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettségét.

Az igénybevevdi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettség arra az
engedélyezésre (intézményre / szolgaltatasra terjed ki, amely barmely altala nyujtott
szolgaltatas utan az adott id6pontban normativ allami hozzajarulasban vagy a timogato
szolgaltatas €s a kdzosségi ellatasok finanszirozasanak rend;jérdl szolé 191/2008. (VII. 30.)
Kormanyrendelet szerinti finanszirozasaban részesiil. Vagyis az On 4ltal igénybe vett
szocialis szolgaltatasra is.
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Az adatszolgaltatas az igénybe vevd a Szocialis Torvény, illetve a Gyermekjoléti Torvény
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 legkésdbb
az igénybevétel elsé napjat kovetd munkanap 24 6raig rogziti az igénybevétel.
nyilvantartasban.

A fenti tajékoztatast tudomasul vettem:

Rékodczifalva, 20....év................. | O M nap

sziil6 / torvényes képviseld

Nyilatkozat,
tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérol

Alulirott ...... T T S nyilatkozom, hogy a
Viragoskert Ovoda és Bolcsode ellatas megkezdésekor Gyvt. 33. § (2) bekezdésben
foglaltakrol

tajékoztatast megkaptam, azt megértettem, €s tudomasul vettem.

RAKOCZITAIVA, 20 . o oo oot wvolsicbinsis mmess o s emiaieis sl e 8165 4615 o » 41T o sarainis a5 s

sziilé / torvényes képviseld
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Rakéczi Ferenc tt 60. EAR @rakoczifalva.hu

Nyilatkozat

A Viragoskert Ovoda és Bolcséde intézményvezetjeként nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti

¢és Miikodési Szabalyzatanak végrehajtasa a fenntartd szamara tobbletkoltséggel nem jar.

Raékoczifalva, 2020.07.27.

Dr. Korpasné Horvath Ildiko
intézményvezeto
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Mellékletek:

1. sz. melléklet: Virdgoskert Ovoda és Bilcséde Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat



1. Bevezetés

A Viragoskert Ovoda és Bolcsdde koznevelési intézményi (6vodai) és a gyermekek napkozbeni

ellatasanak (bolcsdde) feladatait latja el.

1.1 Altalanos rendelkezések

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabélyi alapjai

A koznevelési intézmény miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s mitkodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi
CXC. tv. 25. § -ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza
meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabbad a milkddésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési szabalyzat a
kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Olyan alapdokumentumként kell alkalmazni,
amely meghatédrozza a feladatok egymasra épiild rendszerét, az egyes munkakorokhoz tartozo
kompetenciakat, hataskoroket és felleloségi koroket. Célunk, hogy az intézmény miikodése ezaltal
kiszamithato, hatékony, jogszerii legyen, a feleldsségteljes munkavégzéshez segitséget nyujtson. Az
SZMSZ-hez tartozd munkakori leirasok rendszerszinten szabalyozzak a feladatokat, ezaltal a jogszeri

mitkodés biztositasa, a Pedagogiai Program megvalodsitasat alatdmaszté rendszer mikodtetése a célunk.

Jogszabdlyi alapjai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

2012. évi I. torvény a munka torvénykonyvérol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol



2012. évi LXXXVI. térvény a munka torvénykonyvérol sz6l6 2012. évi L. torvény hatalybalépésével

Osszefliggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymaodositasokrol
Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
1992. évi LXIII. térvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekil adatok nyilvanossagardl

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrdl szolé 1992. évi XXXIII. torvény

végrehajtasarol a kdzoktatasi intézményekben

229/2012. (VIIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 térvény végrehajtasardl

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairdl

326/2013. (VIII30.) Korm.rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak

jogallasarol sz6ld 1992. évi XXXIII. tv. kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.

2/2005. (II1. 1.) OM rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve és a

Sajatos nevelési igény( tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasérél

2011. évi CXII. torveény az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
363/2012. (XII. 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol
26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségligyi ellatasrol

277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol,

valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeirdl
3/2002. (II. 15.) OM rendelet a kdzoktatas mindségbiztositasardl és mindségfejlesztésérol

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

intézmények névhasznalatarél



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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l €s miikodésiik feltételeirél

9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és

a szocialis szakvizsgardl

8/2000. (VIII. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mitkodési

nyilvantartasarol

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

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

intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és

gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

25/2009. (XI. 13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Névjegyzékrodl és az
Orszéagos Szocialpolitikai Szakért61 Névjegyzekrol

78/2003. (X1. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkzok biztonsagossagarol

18/1998. (VI. 3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megeldzése érdekében sziikséges

jarvanyligyi intézkedésekrol

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

elismerésekrol

7/2010. (II. 19.) SZMM utasitas a Bolcs6dék Napja megiinneplésérol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok timogatasarol

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

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

feladatairdl és mukodésiik feltételeirdl



37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi elGirasokrol
1992, évi XXXIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsardl szoldé 1992. évi XXXIIL
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4gazatban torténd

végrehajtaséarol

2/2004. (I. 15) FMM  rendelet a  kollektiv  szerzddések  bejelentésének és

nyilvantartasanak részletes szabalyairdl

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

vizsgalatardl és véleményezésérol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl

2003. évi CXXV. térvény az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenldség elomozditasarol
Modszertani Levél (Orszagos Csalad és Gyermekvédelmi Intézet) 2012.

Az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata

Az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairol

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekvédelmi szolgélatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt

személyes adatokrol.



Munkdjat szabdlyozzdk:
A Viragoskert Ovoda és Bolcsdde Alapité Okirata 140/2017 (X.24)

A 7/2007. (IV.02.) Gyermekvédelem helyi szabalyairél sz6l6 Onkormanyzati Rendelet és annak
modositasai
Rakoczifalva Véaros OnkormanyzatKépviseld-testiiletének vonatkozo6 rendeletei és

hatarozatai

1.3. Az SZMSZ személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és milkddési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd intézményegységi szervezeti €s
milkddési szabalyzatok, egyéb belsd szabalyzatok, vezetdi utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara nézve kotelezd érvényliek, illetve azoknak is kotelessége, akik munkakapcsolatba
kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvaldsitasaban, hasznéljdk helyiségeit. Az
intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban és a

munkakdri leirasban foglaltak szerint kotelesek végezni.

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

e A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. CXC. torvény 25§ (4) szerint:

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatas intézmény hézirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a neveldtestiilet, mas kdznevelési intézményben a szakalkalmazotti
értekezlet az 6vodaszek, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a
fenntartd egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvénos.

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

Az SZMSZ hatalyba lépését kovetden egyidejlileg hatalyat veszti a 2017.09.01-én életbelépett
Szervezeti és miikodési szabalyzat.

o A szervezeti és milkodési szabalyzat megtalalhaté az intézményben (Rakoéczi ut 60.:
ovodatitkari  iroda, és nyilvanossagra kell hozni az intézmény honlapjan

(www.rakoczifalva.hu).
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Az alapité okirat kelte: 2020.
Onkormanyzati hatirozat szima: /2020 (VIL.30.)

2. Az intézmény tevékenysége, gazdalkodasa, jogallasa
2.1. Az intézmény legfontosabb azonositd adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Viragoskert Ovoda és Bolcsode

A koltségvetési szerv székhelye: 5085 Rakoczifalva Rékocezi 1t 60.

Telephelye:

Telephely megnevezése Teiéphely cime

| |Viragoskert Ovoda ¢és Bolesdde 5085 Rakoczifalva Toldi Miklos Gt 33. (6voda)
Ovodai Intézményegység

A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete
A koltségvetési szerv alapitdasanak datuma: 2003.01.01.
A koltségvetési szerv alapitasdra, datalakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Rakéczifalva Varos Onkormdnyzata

székhelye: 5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

A koltségvetési szerv irdnyito szervének
megnevezése: Rakoczifalva Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete

székhelye: 5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.
A kéltségvetési szerv fenntartéja

megnevezése: Rakoczifalva Varos Onkormanyzata

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

A kiltségvetési szerv kozfeladata:

Ovoda: A nemzeti koznevelésrél szo616 2011. évi CXC. térvény 8§ (1) — Az 6voda a gyermek haroméves
koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény, amely a gyermeket fokozatosan, de kiiléndsen az
utols6 évében az iskolai nevelés-oktatasra késziti fel. Az dvoda felveheti azt a gyerrmeket is, aki a
harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven belill betolti, feltéve, hogy minden, a telepiilésen,
fovarosi kertiletben, vagy ha a felvételi korzet tobb telepiilésen taldlhatod, az étintett telepiiléseken
lakohellyel, ennek hianyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezé haroméves €s anndl isédebb gyermek
ovodai felvételi kérelme teljesithetd.

Bolcséde: A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szold 1997.évi XXXI. térvény 43§ -
(1) bekezdése alapjan a bolcséde olyan bolcsGdei ellatdst nydjté intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb csoportban

nyujt szakszerii gondozast €s nevelést.

A koltségvetési szerv fOtevékenységének dallamhaztartdsi szakdgazati besoroldsa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

1. 851020 Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés (alapfoku oktatast megel6zé nevelés), mint a kdznevelési rendszer szakmailag 6nallo
nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitGje a gyermekek harmadik életévétdl iskolaba 1épésig.
Az 6voda a koznevelési rendszer szakmailag 6nallo nevelési intézménye, a csaladi nevelés kiegészitdje,
a gyermek harmadik életévétdl az iskolaba 1épésig. Az dvoda pedagdgiai tevékenységrendszere €s targyi

kornyezete biztositja az 6vodaskoru gyermek fejlodésének és nevelésének legmegfelelobb feltételeit.

Alapfunkcidi:
- Ovo-veédo
- szocialis

- neveld-személyiségfejlesztd
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amelyek altal a gyermekekben megteremtédik a kovetkezd életszakaszba (a kisiskolas korba) vald

atlépés belsd pszichikus feltételei.

Befogado-elvii nevelési gyakorlat megvalositdsa, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdo,
valamint a t6bbi gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli, vagy a hatranyos helyzetii

gyermekek integralt/integracids nevelése.

Sajatos nevelési igényli gyermekek bolcsddei nevelés-gondozasa dvodai nevelése, iskolai életmédra

felkészitése, integralt nevelése, ellatasa az alabbi sajatos nevelési igény esetén:

A szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan:

testi fogyatékos, mozgassériilt

- érzékszervi fogyatékos: latas-, hallassériilt

- tanulasban akadélyozott értelmileg enyhe fokban sériilt

- beszédfogyatékos

- autista és egyéb pervaziv fejlédési zavar

- kevert specifikus fejlodési zavar

- tanuldsi zavar veszélyeztetett

- viselkedés fejlodésének organikus okokra visszavezethetd tartos és sulyos rendellenességével
kiizdo

- viselkedés fejlédésének organikus okokra vissza nem vezetheté tartdés és silyos
rendellenességével kiizdo

- aktivitas és figyelem zavara

- hiperkinetikus magatartdszavar

- elektiv mutizmus

Boélcsodei ellatds a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozben ellatasa, szakszerii
gondozasa €s nevelés, harmonikus tesi-szellemi fejlodésének elodegitése az életkor és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik életévének betdltése utan amennyiben testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a negyedik életévének betoltését
koveto augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a bolesddében.

A koltségvetés szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:



Kormanyzati
Kormanyzati funkciék megnevezése
funkciészam
1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas feladatai
Sajatos nevelési igényll ermekek oOvodai nevelésének,
2. 091120 ! semvi &y
ellatasanak szakmai feladatai
3. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
4. 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
5. 104031 Gyermekek bolcsodei ellatasa
Gyermekétkeztetés  bolcsddében, fogyatékosok nappali
6. 104035 _ Y & PP
intézményében

A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Rakoczifalva varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje:
Az intézményvezetd kivalasztasa nyilvanos palyazat

kovetelméyeknek megfelelden. Rakoczifalva Varos

utjan a jogszabalyokban megéllapitott képesitési

Onkorményzat Képviseld-testiilete bizza meg-

illetve menti fel-, 5 év hararozott i6re a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011.évi CXC. torvény 83.§ (2)

bekezdésének f) pontja, a kézalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevbelési

intézményekben torténé végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIIL.30.) kormanyrendelet rendelkezésel

alapjan. Az inézményvezeté személyére vonatkozd egyéb munkaltatéoi jogokat a polgarmester

gyakorolja.

Az intézmény 0Onallo jogi személy. Az intézmény vezetGje gyakorolja az intézmény Szervezeti és

Miikodési Szabalyzataban foglaltak szerint a munkaltatoi jogokat.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabalyzé jogszabaly

l. | kézalkalmazotti jogviszony 1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak
jogallasarol

2. | munkaviszony 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

3. | megbizasi jogviszony 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

A koznevelési intézményre vonatkozo rendelkezések
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A koznevelési intézmény
tipusa: 6voda-bolcséde
alapfeladatdnak jogszabdly szerinti megnevezése: dvodai nevelés
gazdalkodasaval 6sszefliggd jogositvanyok: az intézmény — kiildn megallapodasaban rogzitett-
pénziigyi — gazdalkodasi feladatai ellatasara koteles
koltségvetési szerv megnevezése és székhelye: Rékoczifalva Véaros Onkormanyzata,

5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

A székhelyen és a feladatelldtdsi helyen felvehetd maximalis gyermeklétszam az intézményben

Maximalis
Feladatellatasi hely/székhely megnevezése taﬁﬁ(l';:‘éltesl;;m
1. Ovoda, 5085 Rakdczifalva, Rakoczi Ferenc ut 60. 100
2. Ovoda, 5085 Rakoczifalva, Toldi Miklos ut 33. 70
3. [Bolcsode, 5085 Rakoczifalva, Rakoczi Ferenc Ut 60. 26 i
A feladatellatds szolgdlé ingatlanvagyon:
Ingatlan Vagyo,n felettl Az ingatlan
. . | rendelkezés joga vagy
. helyrajzi vasvon hasznalati funkcidja,
Ingatlan cime szAdma avagyo alall célja
joga
. |Ovoda,5085 Rakéczifalva, o ,
Rakocai Ferenc tt 60, 1005 hasznalati jog székhely
2 [Ovoda,5085 Raékoczifalva, G ovoda és
Rakoczi Ferenc it 60. 1005 hasznalati jog bolesdde
3 [Bolcséde, 5085 Rakoczifalva, re ,
Toldi Miklés it 33. 1034 hasznalati jog 6voda

Csoportok szama:

Ovoda: 2011. évi CXC. torvény el6irasai alapjan, a beiratkozast kovetden a fenntartd hatarozza meg
évente.

Bolcsdde: évente, a fenntartd dontése alapjan.

A személyes gondolkodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek

szakmai feladatairol és miitkodésiik feltételeir6l szolo 15/1998. (IV.30) NM rendelet eldirasaira alapozza.
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2.2. Az intézmény alapvetd tevékenységi korei

2.2.1. Bolcsddei intézményegység

Bolcsddei ellatds a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszerl
gondozasa és nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlddésének elGsegitése az életkor és egyéni
sajatossagok figyelembe vételével. A gyermek harmadik életévének betoltése utan amennyiben testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a negyedik életévének betoltését

kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsédében.

2.2.2. Ovodai intézményegység
Alaptevékenység leirdsa:

Ovodai nevelés (alapfoku oktatast megel6zé nevelés), mint a koznevelési rendszer szakmailag 6nalld
nevelési intézménye, a csalddi nevelés kiegészitéje a gyermekek harmadik életévétdl iskolaba 1épésig.

Integralt nevelés megvalositasa.

2.3. Az intézmény bélyegzdinek felirata:
Az intézményi bélyegzok haszndlatara a kovetkezd beosztasban az alabbi dolgozok jogosultak, és

kezelésiikért felelosek:

A bélyegzé felirata: A bélyegzé lenyomata:

Korbélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolcs6de Rakoczifalva

(l.sz.)

Kiskorbélyegzo:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva

(2.5z.)

Postabélyegzé:
Viragoskert Ovoda és Bolcséde 5085 Rakéczifalva,
Raékoczi u. 60.
Tel: 56/441-554 (3.sz.)
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Fejbélyegzo:

Virdgoskert Ovoda és Bolcséde Rakoczifalva

Adoszam: 16837449-2-16 (4.sz.)

Hasznalatara

Belyegz0: jogosulit:

Elhelyezve:

Példanyszam:

Intézményvezetd
Intézményvezetd
helyettes
Ovodatitkér

1.sz.

Ovoda vezetdi iroda

Intézményvezetd
Intézményvezetd
helyettes
Ovodatitkar

2.52.

Ovoda vezetdi iroda

1db

1 db

Intézményvezetd
Intézményvezetd
helyettes
Ovodatitkar

3.5z

Ovoda vezet6i iroda

1 db

Intézményvezetd
Intézményvezetd
helyettes
Ovodatitkar

4. sz.

Ovoda vezet6i iroda
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2.4. Az intézmény képviseldje

A nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. tdrvény szerint kinevezett intézményvezetd, tavolléte
esetén Ovodai intézményegységet érintd kérdésekben az intézményvezeté helyettes, a bolcsddei
intézményegységet érintd kérdések tekintetében pedig a bolcsddevezetd képviseli. Esetenként kiilon

megbizast adhat az intézmény vezetdje az intézmény képviseletére valamely munkatarsanak.

3. Az intézmény szerkezete, szervezeti és miikodési egységeinek felépitése

Intézményvezetd
Intézményvezetd /
helyettes l
+ Ovodatitkar
Ovodapedagdgusok ~ Bolesddei , :
intézményegység Gyogypedagogus
' : vezetd

Dajkak / l \ Karbantarto
Kisgyermek- Bélgsédei Szakacsnd és egyéb
nevel6k dajka technikai alkalmazottak

3.1. Azintézmény vezetési szerkezete, a vezetOk kozotti feladatmegosztas, kapcsolatok rendje

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, melyet az intézményvezetd egyszemélyi felelosként vezet.
A bolcsddei és az 6vodai intézményegységek szakmai szempontbol dnalldak, tevékenységiiket a rajuk

vonatkozd jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.

Intézményi folyamatok szervezése, miikodése

Intézménylink elkdtelezett a mindségiigyi szemlélet alkalmazasdban. Ez biztositja szdmunkra a
szabalyozott folyamatok miikddése altal az atlathatosagot, a rendszer mitkodésének kiszamithatosagat a
pedagodgiai folyamatok teriiletén. Pedagogiai folyamataink fejlesztése helyzetelemzéssel indul
(mindségligyi modszerek). Erre épitjiik az intézményi stratégiai célokat, stratégiai terveket. Ezeket

kozéptavu célokra bontjuk, majd az operativ tervezéssel az éves munkatervben realizaljuk.
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Ennek megvalosulasat ellendrizziik és értékeljiik az éves pedagodgiai miikodési tervben realizalt belsd
ellendrzési terv szabalyozott rendszere szerint. Ez a vezetdk munkakori kotelessége.

A gyermekek esetében is elbiras a kiinduld fejlettségi statusz meghatarozasa a Pedagdgiai programban
foglaltak szerint. Az ellendrzés eredményeit a vezetd elemzi és értékeli, a PDCA lapok alapjan késziti a
korrekcids javaslatokat, amelyeket beépit a kdvetkezd évi munkatervbe. A vezet6i elkitelezettség akkor
valosul meg, ha a mitkodési folyamatok alkalmazoképes részét képezi a folyamatjavitas.

A komplex személyiségfejlesztés folyamatos biztositasa, dokumentalasa, elemzése, esetlegesen a
folyamat javitdsa minden dvodapedagdgus munkakori kotelessége. Fegyelmi felel6sséggel tartozik a
gyermek egyéni fejlettségérol torténd tajékoztatas etikai szabalyainak megtartasaért, az intézmény jo
hirének megorzéséért.

A folyamatok megszervezésénél a tovéabbi fejlesztések megvalodsitasanal minden dolgozé munkakdori
feleldssége megfeleld informacidaramlas biztositdsa. Innovacidok bevezetése a munkatervben nem
szerepld kapcsolatok épitése, bdvitése, kapcsolattartasi formak bevezetése vezetdi egyeztetés utan

lehetséges, a kozos értékrend megtartasa érdekében.

3.1.1. Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezetd

Az intézményvezetdt a képviseld-testiilet — nyilvanos palyazat utjan — a vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott id6tartamra bizza meg.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort (vezetéi megbizas, felmentés, vezetdi megbizas
visszavonasa, az Osszeférhetetlenség megallapitasa, fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasat) és az egyéb munkaltaté jogokat Rakoczifalva Varos képviseld-testiilete gyakorolja a Nemzeti

koznevelésrol szol6 201 1. évi CXC. tv alapjan.
A Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. tdrvény 69. § alapjan:

A koznevelési intézmény vezetdje
e Felel az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért, a fenntartd altal rendelkezésre
bocsatott eszkdzok t6le elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért - 6nallo koltségvetéssel nem
rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,
e Onélld kbltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a

munkaltatdi jogokat a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,
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e Dont az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerz6dés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

o Felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e Jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

e Képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel

e A pedagodgiai munkaert,

e A nevelGtestiilet vezetéséért,

e A nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtdsuk szakszeril
megszervezéséért és ellendrzéséért,

e Onallé koltségvetéssel rendelkezd intézmény esetében a rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan
a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaeért,

e A nemzeti és 6vodai iinnepek munkarendhez igazod6, méltd megszervezéséért,

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

e A nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

o A sziilok képvisel6ivel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziildi szervezetekkel
valé megfeleld egyiittmiikodésért,

e A gyermekbaleset megel6zéséért,

o A gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e A pedagogus etika normainak betartasaért es betartatasaért.

A Kkoznevelési intézmény vezetGje képviseli az intézményt. A koznevelési intézmény vezetlje a
torvényben meghatarozott jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy

az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.
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Az intézményvezetd kdzvetleniil irdnyitja:

a gyermekvédelmi munkat,

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

az ovodatitkar munkajat, valamint

a karbantartoi feladatokat ellato dolgozé munkajat

3.1.2. A bdlcsddei intézményegység bolcsddevezetdjeként

Teljes korti szakmai vezetdi feladatokat 14t el a bolcsddében.

Felelds:

a bolcsddei szakmai feladatok megvalosulasaért, a szakmai munka iranyitasaért,

a helyes gondozasi-nevelési elvek megvaldsuldsaért,

a szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért, és dokumentaciojanak elkészitéséért,
az ANTSZ eldirasok pontos betartasaért,

a HACCP el6irasok betartasaért,

a normativ dokumentumok pontos vezetéséért

a KENYSZI vezetéséért (szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevoi

nyilvantartas)

3.1.2.1. Az 6vodavezetbhelyettes feladatai:

Felelos:

Nevelesi teriileten kozremiikodik az intézményvezetd altal megallapitott tevékenység

iranyitasaban.

az O6vodat érinto szervezési feladatok ellatasaért,

a szakmai munkako6zosségek miikodési feltételeinek biztositasaért,
a szll61 munkakozosség mitkodésének segitéséért,

a helyettesitési beosztas elkészitéséért,

a munkarend elkészitéséért

az 6voda szakmai munkajanak ellendrzéséért,
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o elvégzi tovabba azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetdé megbizza,
e az intézményvezetd tavolléte esetén az 6vodat érintd ligyekben teljes korli dontési és

intézkedési jogkorrel rendelkezik

Részletes feladatait a munkakaori leirds hatarozza meg.

3.1.2.2. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes feleldsséggel az
ovodai intézményegységben az intézményvezetd helyettes, a bdlcsédei intézményegységben a
bolcsddevezeto latja el.

Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartdi intézkedés alapjan torténik.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettes, valamint a bélcsddevezetd egyidejli tavolléte esetén

a helyettesités az intézményvezeto altal irasban adott megbizas alapjan torténik.

A reggel 6,00 o6ratol 8,00 oraig, ill. 16,00 o6ratol 17.00 oraig terjedd idében a vezetd helyettesitésének
ellatasdban kozremiikddnek a munkarend szerint ez idében munkat végzé 6vodapedagdgusok, illetve a

bdlcsddében a kisgyermeknevel k.

3.1.3. Az ovodatitkar

Az dvodatitkar a neveldtestiilettdl és a dajkaktol, valamint a technikai dolgozoktol elkiiloniilt feladattal
rendelkez0 kozalkalmazott, akinek feladata elsGsorban az 6voda, illetve a bdlcsdde rendeltetésszerii
milkodéséhez szolgald feltételek biztositdsa (funkcionalis feladatkorok). Részletes feladatukat a

munkakori leirasuk tartalmazza.

3.1.4. Konyhai szakacsn6 (bolcsdde) és intézményi karbantartd

Munkajukat a munkakari leiras alapjan végzik.
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3.2.  Felel6sok, egyéb team-vezet6k

3.2.1. Gyermekvédelmi felelés (O6vodai és bolcsddei intézményegységben gyermekvédelmi
munkakdzdsség formajaban torténik a gyermekvédelmi feladatok ellatasa.
A gyermekvédelmi felelds éves munkatervet készit, amelyet a nevelStestiilet az évnyito

értekezleten megvitat és elfogad.

Az intézmény vezetdje gondoskodik a gyermekvédelmi felelés munkajahoz sziikséges feltételek

biztositasarol, a gyermekvédelmi feladatok megszervezésérol.

A nevelési év kezdetekor a sziildi faliujsagon kifliggesztve tajékoztatni kell a sziiloket a gyermekvédelmi
felel6s nevérdl ill. idébeli és helybeli elérhetéségérol.
Ugyan ilyen forméaban a gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények cimét és

telefonszamat is ki kell fliggeszteni.

A veszélyeztetd okok feltdrdsa érdekében -az intézményvezetdvel torténé egyeztetés utan-

csaladlatogatason vesz részt a csoportos dvodapedagogussal vagy a kisgyermeknevelGvel.

A gyermekvédelmi felelds, amennyiben a gyermek bantalmazas vélelme, ill. egyéb veszélyeztetd okok
pedagogiai eszkozokkel nem oldhatdk meg, kezdeményezi az intézményvezetonél, hogy értesitse a

gyermekjoléti szolgalatot, jelzélapot készit.

3.2.2. Fejleszt6 team-vezetd (6vodai intézményegységben)

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

kozvetlen iranyitasa alatt végzi.

Feladata:

Az 6voda szakmai fejlesztésére kitlizott célok megvalosulasanak eldsegitése.
- Ennek érdekében a fejlesztési csoport vezetése, ezen beliil kiilondsen:
- Elkésziti az éves munkatervet.

- Figyelemmel kiséri az el6z6 nevelési évrdl athuzodo 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 keészitését.

- Tervezi az adott évben esedékes Onértékelést, €s az azt kovetd elemzést, célmeghatarozast,
intézkedési tervek készitését.

- Az intézményvezetdi beszadmoldhoz team beszamoldt készit.

3.2.3. Hagyomanyorz6 munkakozdsség vezetd (Ovodai intézményegységben)

Az intézmény vezetbje bizza meg. Az dvodai hagyomanyok és iinnepek megszervezéséért felelds.

HagyomanyGrzéssel kapcsolatos munkajat az intézményvezetd irdnyitasa mellett végzi.

Feladata:
Eves hagyomany6rzé munkaterv elkészitése, elfogadtatasa és megvalositasa:
- Felel6si rendszer elkészitése.
- Nemgzeti linnepek méltd megszervezése, az 6vodai hagyomanyokra épiild tevékenységek,
rendezvények lebonyolitasa.
- Az intézményvezetd éves értékeléséhez a hagyomanydrzé tevékenység értékelésének

elkészitése.

3.2.4. Szakmai teamek vezetdje (Ovodai intézményegységben)

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

munkéjukat. Az éves intézményi szintii feladatra alakul, évente az el9z0 évi fejlesztendo tertiletre.

Feladata:

- A munkacsoportok munkatervének 0sszegyiijtés, lefiizése

Az egyes munkacsoportok munkajanak koordinalasa

Eves beszamolok bekérése, leflizése
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3.2.5. Difer munkacsoport

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

Feladata:

3.2.6.

Eves munkaterv elkészitése, elfogadtatasa, megvalésitasanak figyelemmel kisérése
Szakmai konzultacié az dvodapedagogusokkal, csoporton kiviili idében

A csoporton kiviil fejlesztést igénylé gyermekek egyéni fejlesztése

Javaslattétel a gyogypedagogus felé felterjesztésre

A mérések megszervezése és dsszesitésének elkészitése dvodaszinten

Eves beszamolo elkészitése

Iskolaeldkészitd csoportok:

iras-mozgas koordinaciét fejlesztd csoport
matematikai-logikai fejlesztési csoport
dramajatek csoport

mozgdaskotta csoport

A team vezet0i felel6sek:

Az éves munkaterv és éves beszamolo elkészitéséért
A fejleszto foglalkozasok szakszerli megszervezéséért, és megtartasaért
A résztvevO gyermekek biztonsagos feliigyeletéeért

A fejlesztési dokumentumok elkészitéséért és leadasaért

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

3.2.7.

Tehetségfejlesztd csoport:

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

mazsorett tehetségfejleszt6 csoport
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A team vezet0i felelosek:
- Az éves munkaterv és éves beszamol elkészitéséért
- A tehetségfejleszto foglalkozasok szakszerii megszervezéséért, és megtartasaért

- A résztvevo gyermekek biztonsagos feliigyeletéért

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

3.3. Az intézmény mitkddési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.3.1. A térvényes mitkddés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkdodését az alabbi- a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo-

alapdokumentumok hatarozzak meg:

a.) Az intézmény fenntartdja altal készitett:

- Alapitd okirat

b.) Az intézmény alapdokumentumai a szervezeti miikodési és a pedagodgiai tevékenység
leglényegesebb belsé normait tartalmazé dokumentumok:
- Szervezeti és miikodési szabalyzat
- Pedagogiai program

- Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatdé milkodésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
- az éves munkaterv (kiegészitve az éves beszamolokkal)

- belso szabalyzatok
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Alapitoé okirat

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az intézmény
nyilvéntartdsba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény Alapit okiratdt a fenntart6 késziti el, illetve-

sziikség esetén- mddositja.

A koznevelési intézmény Pedagégiai programja képezi az intézményben folyé neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. A Pedagégiai program megalkotdsa az intézmény szdmédra biztositja a szakmai
Onallésagot.

A Pedagdgiai program

Az 6voda az Ovodai nevelés orszégos alapprogramja alapjan Pedagégiai programot készit, vagy az ily
médon lekészitett pedagégiai programok koziil vélaszt. A neveld és oktaté munka a pedagégiai program

szerint folyik.

A 20/2012. (VIIL.30) EMMI rendelet alapj4n az 6voda Pedagégiai programja meghatérozza:

az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitlizéseit,

azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek

- személyiségének fejlodését, kozosségi életre torténd felkészitik, a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek altal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocidlis és testi fejlettséghez,

- aszocialis hatranyok enyhitését segité tevékenységek,

- a gyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- asziil8, a gyermek, a pedagbgus egyiittmiikodésének formdit,

- nemzetiségi 6vodai nevelésben részt vev 6voda esetén a nemzetiség kultirdjanak és
nyelvének dpolasaval jar6 feladatokat,

- azegészségnevelési és kdrnyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

- agyermekek esélyegyenloségét szolgalé intézkedéseket,

- aneveldtestiilet 4ltal sziikkségesnek tartott tovabbi elveket.

A Pedagégiai program elfogadésérél a nevel6testiilet dont (A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi
CXC. torvény 70§ (2) b pontja). Az 6voda Pedagégiai programja megtekinthetd a vezet6i irodédban,

tovdbb4 olvashaté az intézmény honlapjéan.
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(Nyilvénossagra hozatal) Publikalasra keriil a KIR kozzétételi listdjan és Rékdczifalva honlapjan.
Hazirend

A nemzeti k6znevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 70§ (2) g pontja alapjan a Hazirend elfogadésar6l

a nevelGtestiilet dont.

A hazirend a gyermeki jogok és kotelességek gyakorldsdval, a gyermekek 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket éllapitja meg. (A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25§
(2) bekezdés)
Tartalmazza:

- Ovodéba a gyermekek 4ltal bevitt dolgok 6ltozdben valé elhelyezését, bevitel bejelentését.

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

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabélyok figyelembe
vételével az intézmény Pedagdgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvaldsitdsdval sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét a

felel6sok és a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el, a neveldtestiilet altal torténd elfogaddsara
az évnyit6 értekezleten keriil sor. Ennek mellékletét képezi a teamek, munkakozosségek és csoportok
munkaterve, amelyet annak vezetdje készit el. A munkaterv egy példanya a nevelétestiilet rendelkezésére

all nyomtatott forméaban.

3.3.2. Az elektronikus és az elektronikus tton el6dllitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatdsi agazat irdnyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdiciés Rendszer (KIR) révén
elektronikusan elddllitott, hitelesitett és tdrolt dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben
alkalmazott, fokozott biztonsagi elektronikus alairasat kizdr6lag az intézmény igazgatGja alkalmazhatja
a dokumentumok hitelesitésére, amennyiben ennek a lehet8sége adott. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok
papir alapd mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok mddositésa,

- az alkalmazott pedag6égusokra, 6raadékra vonatkozé adatbejelentések,
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- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagodgus és gyermek lista.

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

intézményvezetd alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai halézataban egy kiilon e célra
1étrehozott mappaban taroljuk. A mappéhoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni

kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd éltal felhatalmazott személyek férhetnek hozza.

Az elektronikus Gton eldallitott, papiralapii nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az 6vodaban hasznalatos csoportnaplo elektronikusan eldallitott, papir alapon tarolt adatként kezelendd.
Az elektronikus csoportnapléba az adatokat szdmitdgépes tton viszik be az 6vodapedagdgusok. A

nevelési év végén az intézményvezetd lezarja és irattdrba helyezi. A bolcsddi csoportnapld kézi készitésil.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal, az adott honapban kit6ltend6 jelenléti ivet,
azt az intézmény vezetOhelyettesének vagy az intézményvezetdjének alad kell irnia, az intézmény

korbélyegzojével 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.

Felel6s:
- Ovodatitkar

- Bolcsodében: bolesodei vezetd

3.3.3. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval €s a tajékoztatasi kotelezettséggel
kapcsolatos rendelkezések

(20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4§ o), A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény,
229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23§ (2) pontja.
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Miikodési alapdokumentumok

Az intézményi dokumentacios rendszere, intézményi dokumentumok hasznalatanak rendje:

és gyermekvédelem

nyomtatvanyai

Nyomtatvanyok , A
y e y Nyomtatvanyok Hataskor
gyujtoszama
Ovodai jelentkezési lap
Jogviszony lemondo
1. nyilatkozat
Gyermeklétszam Sziil6i nyilatkozat gyermek
, : atadasara jogosult Intezmenyvezeto
6vodai e g
személyérol
jogviszon P
Jog y SziilSi nyilatkozat
nyomtatvanyai (elérhetdség megadasa)
Igazolas 6vodalatogatasrol
Ertesités dvodavaltozasrol
Gyermekbaleset _
kivizsgalasanak
jegyz6konyve
2. . intézményvezetd
Baleseti jegyz0konyv y
Humén er6forras helvettes
o Beutalds munkakori orvosi y
gondozasaval kapcsolatos alkalmassagi vizsgalatra
nyomtatvanyok Szabadsag kalkulacios lap
Nyilatkozat eltartott
gyermekek szamarol
‘ _ 6vodapedagogus
Felvételi és mulasztasi naplo _ o
Kiadhatja: intézményvezetod
Ovodai nyilvantarté lap ovodapedagogus
Ovodai jelentkezés lap
3 Belsé ellendrzési = 3
. S Imteézmenyvezeto
Taniigyigazgatas jegyz6konyv

Felhivas rendszeres 6vodaba
jarasra

Csaladlatogatas

intézményvezetd helyettes
ovodapedagogus

Kérelem gyermek
tavollétének engedélyezésére

Jelzolap

gyermekvédelmi felelds
ovodapedagogus
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Nyomtatvanyok
gyiijtészama

Nyomtatvanyok

Hataskor

Ovodai torzskonyv

Igazolas oktatasi azonositd
szamrol

intézményvezetd

Gyermekvédelmi napld

Gyermekvédelmi felelos

intézmeényvezetod

Gyermekvédelmi és az
esélyegyenldséget biztosito
tevékenység értékelése,
beszamold (tehetségfejlesztés,
iskolaeldkészité foglalkozasok,
gyermekvédelmi beszamolok)

intézményvezetd
gyermekvédelmi felel6s

Teamek vezetdi

4,
Ovodamiikodés

nyomtatvanyai

Munkarend

intézményvezeto

helyettes

Pedagogiai munkaterv

intézmeényvezeto

Munkatervek (teamek és
gyermekvédelem,

gyogypedagdgus)

Sziildi nyilatkozatok
(gyermekcsoport mitkodése)

intézményvezetd helyettes

Belso ellendrzési jegyzokonyv

intézményvezeto
intézményvezetd helyettes

5.
Munkaltatoi

nyomtatvanyok

Feladat elrendelés
(6vodapedagodgus)

Feladat elrendelés

Kérelem (illetmény nélkiili
szabadsag)

Kérelem (hozzétartozo halala)

Kérelem a munkabdl valéd
tadvolmaradds engedélyezésére

Kérelem tovabbképzési tervbe
valo felvételre

Tanulmanyi szerzddés

Elszamolo lap

intézményvezeto

6.
Gazdasagi

nyomtatvanyok

Helyiségleltar

Tisztitdszer megrendeld

Sziil6 nyilatkozat téritési dij
megallapitasahoz

[lletmény-eloleg kérelem

Ertesités étkezési dij
tartozasarol

intézmeényvezeto
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Nyole.tz:tvz}nyok Nyomtatvanyok Hataskor
gyiijtoszama
JegyzOkonyv
7 (panaszkezelés)
Ko6zponti belsd intézményvezetod
nyomtatvanyok Nyilatkozat nyugalloméanyba
vonulas szandékarol
Elhelyezésiik
A miikodéssel osszefiiggé dokumentumok irattar/
intézmény | honlap
betekintés
Az intézmény Alapito Okirata X X
Szervezési és Miikodési Szabalyzat X X X
Pedagogiai Program X X X
Esélyegyenldségi Szabalyzat X
Sziil6i Szervezetek Mitkodésének Szabalyzata X X
Gyakornoki Szabalyzat X X
Munkavédelmi, Balesetvédelmi, Tiizvédelmi, egyéb
. X X X

szabalyzatok

Tajékoztatas a dokumentumokrol

Tajékoztatas a Pedagdgiai Programrol:

> honlaprol
» kiadvanyon keresztiil (Els6 levél az 6vodaba 1ép6 leend6 dvodasok sziildjének)

» az elsg sziilo1 értekezleten

Tajékoztatas a hazirendrol:

> kivonat a sziil szaméara dvodaba lépéskor

» honlaprol
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Az internetes nyilvanossagra vonatkozo feladatok:

> asziikséges dokumentumok feltdltésérdl a térvényi szabalyozasnak megfelelden az

intézményvezetés gondoskodik az alabbiak szerint:

A nevelési-oktatasi intézményi kozzétételi listaban szereplé dokumentumok KIR:

a)
b)

c)

d)

A felvételi lehetdségrol szolo tajékoztato,
a beiratkozasra meghatarozott idd, a fenntart6 altal engedélyezett csoportok szama,

koznevelési feladatot ellatd

téritési dij, a tandij, egyéb dijfizetési kotelezettség (a tovabbiakban egyiitt: dij) jogcimét és
mértékét, 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 munkéjaval sszefiiggé értékelésének nyilvanos megallapitasait
¢s idejét, a koznevelési alapfeladattal kapcsolatos — nyilvanos megallapitisokat tartalmazd-
vizsgalatok, ellendrzések felsoroldsat, idejét, az Allami Szamvevszék ellendrzéseinek nyilvanos
megallapitasait, egyéb ellendrzések, vizsgalatok, nyilvanos megallapitasait

a nevelési intézmeény nyitva tartdsanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben, tervezett
jelentdsebb rendezvények, események idépontjait,

a pedagogiai-szakmai ellendrzés megallapitasait a személyes adatok védelmére vonatkozd

jogszabalyok megtartasaval,

g) aszervezeti és miikddési szabalyzatok, a hazirendet és a pedagdgiai programot tartalmazza.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

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

3§ (3) A szerv vezetdje a szerv szervezeti és mitkddési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés

szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 9sszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és

hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd vezetot.

16. § (1) A kozfeladatot ellatd szerv adottsagainak €s igényeinek megfelelden az iratkezelést

a) kdzpontilag, egyetlen szervezeti egység vagy személy feladataként,

b) osztottan, az ligyeket intéz6 szervezeti egységnél, vagy

c) vegyes rendszerben, az a) és b) pontban foglaltak egyiittes alkalmazasaval szervezheti meg.



Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai

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

a gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairol

A kozoktatasi- és allam altal gyermekek vagy fiatalkoriak részére fenntartott szocialis
intézményekben reklamozni csak az intézményvezetdjének engedélyével szabad. Az
engedélyeztetési kotelezettség a reklamozott termék, szolgaltatas jellegére, a reklamtartamara, a
reklamozas modszerére és a kozzététel helyére egyarant vonatkozik.

Az intézmény vezetdjének azt a jogat, hogy a konkrét reklam kozzétételét sajat hataskorében
engedélyezze vagy tiltsa, nem szabad szerz6dében korlatozni.

Az dvodai reklam nem zavarhatja a neveldmunkat, kiilondsen tekintettel a nevelési évre, a

milkodés rendjére.

A reklamtevékenység engedélyeztetésének eljarasrendje:

irasos engedély az intézmény vezet6jétdl a reklamanyag példanyanak bemutatasaval

az elektronikusan érkezd kiilonféle reklamokat és hirdetéseket az alabbi szempontok szerint
osztalyozzuk:

egészséges €letmodra és a kornyezet védelmére neveléssel sszefliggd, tovabba a kozéleti €s
kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi tevékenység reklamjara, valamint az
ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezé vagy annak megvalosulasihoz
barmilyen forméaban hozzajarulast nyujtd vallalkozas nevének, védjegyének vagy egyéb
megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil 0sszefliggd megjelenitésre

ezeken a teriileteken torténé reklamozast engedélyezhet az intézmény vezetdje.

Az intézményi hirdet6tabla hasznalatanak szabélyai:

a hirdetd tablan az O6voda és a csoport miikodésével kapcsolatos informécidkat tessziik
nyilvanossa, magan és egyéb céges informaciokat nem engedélyeziink.
az €l6z6 pontban felsorolt teriiletekre vonatkozodan kihelyezheté vezetdi engedéllyel reklam

anyag.

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

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

e A televizio, a radi6 és az irott sajto képviseldinek, valamit kiilsé szerveknek adott mindennemii

elvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

e Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd elSirasokat be kell tartani:

0]

az Ovodat érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
ovodavezetd, vagy az altala megbizott személy jogosult,

a tajékoztatashoz, nyilatkozat adasahoz az intézményvezetd engedélye sziiksége,
a kozolt adatok szakszeriiségéért, pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért
a nyilatkozo felel,

a nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lennie a hivatali
titoktartasra vonatkozo szabalyokra, valamint az 6voda j6 hirnevére és érdekeire,
nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korillménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az 6voda tevékenységében zavart,
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevo hataskorébe tartozik,

a médianak adott nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport
anyagat a kozlés eltt megismerje,

kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét és sz6vegkornyezetét,

amely az 6 szavait tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

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

Lobogodzas szabalyai

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

Feladat: a lobogdzast elrendelni, megszervezni, folyamatosan az allagmegovasrol gondoskodni

Felel6s: az intézményvezetd altal az éves munkatervben megjelolt személy

A fakultativ hit és vallasoktatas feltételeinek biztositiasa

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 201 1. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol 3§ (3)
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A hit és vallasoktatas igénylésének eljarasrendje

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

Az 6vodaval kotott megallapodas alapjan a hitoktatas nem zavarhatja az dvodai életet, a nevelés
folyamatat. Az 6voda biztositja a tevékenységhez sziiksége feltételeket.

Az vodéaban, tiszteletben kell tartani a gyermekek, sziilok, alkalmazottak lelkiismereti és
vallasszabadsagat. A hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatérozasahoz irasban ki kell
kérni a sziil6i szervezet véleményét.

A sziil6k igényét a nevelési év elején fel kell mérni, az igényeket az egyhazkozosségek felé el

kell juttatni.

Hivatali titok megérzése

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ u)

Hivatali titoknak minosiil:

amit a jogszabaly annak mindsit
a dolgozo személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok
a gyermekek és a sziilok személyiségi jogaihoz fiz6d6 adat

tovabba, amit az dvoda vezetbje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az

ovoda jo himevének megérzése érdekében vezetdi utasitadsban irdsban annak mindsit.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem

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

nyilvanosséagra keriilése az 6voda érdekeit sértené.

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

tudomasara jutott hivatali titkot megorizni.
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Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezet6i beosztast betoltok részére:

2007. évi CLIL tv. 3.§ (1), 11.§ (6)

2007. évi CLIL 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 pénzeszkdzok felett, tovabba az allami vagy dnkorményzati vagyonnal
valé gazddlkodds, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésii elSiranyzatok,

onkormanyzati pénziigyi tamogatasi pénzkeretek tekintetében,...

11.§ (6) A vagyonnyilatkozat ataddsara, nyilvantartdsira, a vagyonnyilatkozatban foglalt személyes

adatok védelmére vonatkozé tovabbi szabélyokat az 6rzésért felelos szabalyzatban allapitja meg.

A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az 6voda alkalmazasaban all6 mindazon

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

e azintézmény vezets helyetteseire.

A telefonhasznailat eljarasrendje

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ u alapjan.
A dolgozo a mobil telefonjat a gyermekekkel valo foglalkozas teljes idejében, néma allapotban tarthatja
maganal.
e Az intézményi vonalas telefon kivételes, silirgds esetben haszndlhatdé magancélra, azt
,»lelefonhivasok nyilvantartasa” fiizetben jeldlni kell.

e A pedagdgus a gyermekek kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancélu beszélgetésre

sem a csoportszobdban sem az udvaron nem hasznalhatja.
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3.4. Az intézmény vezetosegét segitd testiiletek

3.4.1. Vezetdi csoport
Tagjai:

Intézményvezetd

Bolcsodevezetd

Feladata, jogkore

- A vezetdi csoport feladata az operativ vezetdi feladatok koordinalasa, tervezése,
végrehajtasuk ellendrzése
Miikddése
- Havi rendszerességgel iilésezik. Az iilések pontos idejét a mindenkori éves munkaterv

rogziti.

Hatarozatképes, ha az intézményvezetd vagy a helyettes jelen van, és a bolcsddevezetd is

jelen van.

Az iiléseket az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd-helyettes vezeti.

Az tlésekrol emlékeztetd késziil.

3.4.2. Kozalkalmazotti tanacs

A kozalkalmazotti tanics sajat kozalkalmazotti szabélyzata alapjan miikodik és a jogszabalyok altal
meghatarozott médon képviseli az alkalmazotti kozdsséget. A kozalkalmazotti tandcs és a munkaltato
kapcsolatrendszerét érintd egyes keérdések a kozalkalmazotti szabalyzatban allapithatok meg. A
kozalkalmazotti szabalyzatban hatdrozott idore, de legfeljebb a kozalkalmazotti tanacs megbizatasanak

tartamara kotheto.

3.4.3. Alkalmazotti kozosség értekezlete

Tagjai:

Az intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében foglalkoztatottak.

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

- Véleményt nyilvanit az intézményvezetd altal kezdeményezett kérdésekben.

Miikodése

Az alkalmazotti kozdsség értekezletét az intézmeényvezetd hivja Ossze és vezeti, illetve az

intézményvezetoi palyazat tekintetében a hatdlyos jogszabalyok szerint mitkddik.

3.4.4. Szakalkalmazotti értekezlet

A vezetokbol és az intézmény alapitd okiratdban meghatarozott alapfeladatra 1étesitett munkakorokben
kozalkalmazotti jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbol allok kdzossége.

Az alkalmazotti tanacs értekezletét dssze kell hivni az igazgatotanacs, vagy a vezet6i tanacs kérésére az

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

3.4.5. Nevel6testiileti értekezlet

A neveldtestiilet az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve.

Feladata, jogkore

Nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési-oktatdsi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben
valamint a jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontést, véleményezési €s javaslattevd jogkorrel

rendelkezik.

Ennek megfelelden dontési jogkorébe tartozik a Nktv. 70§ (2) alapjan:
- A Szervezeti és mitkddési szabalyzat mddositasa és elfogadasa.
- A Pedagogiai program moddositasa elfogadasa.
- Az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa.

- Az intézmény éves munkatervének elfogadasa.
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- A tovabbképzési program elfogadasa.
- A nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.

- A Hazirend elfogadasa.
Mikodése:

A neveldtestiilet értekezletét az intézményvezeté hivja Ossze €s vezeti, illetve az intézményvezetdi

palyézat tekintetében az Nktv. szerint miikddik.

A nevel6testiilet értekezletét 9ssze kell hivni az igazgatoi tanacs vagy a vezetdi tanics kérésére az altala

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

Intézményegységek alkalmazotti, szakalkalmazotti értekezletei

Csak az intézményegység miikodésével kapcsolatos kérdésekben az érintett intézményegység
alkalmazotti, szakalkalmazotti kbzossége is allast foglalhat az intézményegység szervezeti és mitkodési

szabalyzatban rogzitett modon.

4. A vezetok és a sziil6i szervezetek kozotti egyiittmiikodés altalanos szabalyai

Az intézményen beliil a bolcsédében Erdekegyeztetd forum, 6vodaban Sziildi Valasztmany miikodik, az
intézményegységek sajat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzataban meghatarozott modon.

Az intézmény a sziiléi jelzések, észrevételek, javaslatok, panaszok folyamatos gylijtésével és
feldolgozasaval biztositja, hogy az intézményegységek mitkddése és a sziil6i elvarasok egyre kozelebb
keriiljenek egymashoz.

A szakmai team vezetdé feladata megteremteni a sziil6i jelzések folyamatos fogadasanak a
feltételrendszerét az 6vodai intézményegység tekintetében, illetve a sziildi jelzéseket feldolgozni €s a

sziikséges intézkedési javaslatokat megfogalmazni.

5. Kiilso kapcsolatok rendszere

Az intézményi munka megfeleld szintii iranyitasanak érdekében az intézmény vezetésének allandd

munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezd intézményekkel.
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e Az intézmény fenntartdja:
Rakoczifalva Varos Onkormanyzat Polgarmestere

5085 Rakoczifalva, Szabadsag tér 2.

e Raékéczifalva Varos Onkorményzat képviselS-testiilete és polgarmesteri hivatala.

e Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Szolnoki Tagintézménye
5000 Szolnok Varosmajor ut 65/A

e A helyi gyermekjolét szolgalattal:
Szolnoki Kistérség Tobbcélu Tarsuldsa Gyermekjoléti és Szocialis Szolgaltato Kézpont
5085 Rakoéczifalva, Kossuth u. 13.

o Egészségiigyi szervekkel:

- Az o6voda orvosaval az intézményvezetd helyettes, a bolcséde orvosaval a bolcsddevezetd tart
kapcsolatot.

- A védondvel valo kapcsolattartasért, az id6szakos vizsgalatok megszervezéséért, a tisztasagi
vizsgalatokért az intézményvezetd helyettes és a bolcsdevezetd felelds. Alapjat a védondi
éves munkaterv képezi, amely az intézményvezetdvel keriil egyeztetésre.

- Jasz- Nagykun- Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szociélis és Gyamhivatala 5000 Szolnok,
Kossuth 1t 2

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

Az 6vodapedagdgusok kapcsolattartasi formajanak bdvitése neveldtestiileti dontés alapjan torténhet. Az

ettol eltérd kapcsolattartas a kozos értékrendet sérti.

6. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

6.1. Az alkalmazottakra vonatkozdan

Az intézmény minden alkalmazottja évente egy alkalommal koteles részt venni munka- alkalmassagi,
foglalkozas- egészségiigyi vizsgalaton. E vizsgalatrol és az alkalmassagrol szo16 igazolast koteles leadni
az intézményvezetd-helyettes, illetve a bolcsOdevezetd részére. Az alkalmassag érvényességéért teljes

kori felelosséggel tartozik.
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6.2. A gyermekekre vonatkozoan

A gyermekek egészségiigyi ellatasanak rendjét az intézményegységek Szervezeti és Miikddési

Szabalyzata tartalmazza.

7. Az intézményi munkavégzés rendje

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

kapcsolatos altalanos és specialis jogszabélyok tartalmazzak.

7.1. Az intézmény dolgozdinak jogai és kotelességei

7.1.1. A munkakort6l fiiggetlen jogosultsag

Munkakorétol fiiggetleniil, minden dolgozo jogosult a kdvetkezdkre:

Az intézmény célkitlizéseit, terveit megismerni, ezek kialakitdsdban és fejlesztésében
kézremiikodni.

Az eredményesebb munkavégzést kezdeményezni.

A hataskorébe tartozo ligyekben donteni, sajat tevékenységét onalldéan végezni.

A munkakori tevékenység hatékonysaganak fejlesztése érdekében munkatarsaival és az
érdekelt partnerekkel szoros egylittmiikodést kialakitani.

A folyamatos munkavégzés lehet0ségét, az ahhoz sziikséges szervezeti és targyi feltételeket,
informaciodkat igényelni.

A jogszabalyban és az intézmény dokumentumaiban meghatarozottak szerint munkajarol

értékelést, elemzést kapni.

7.1.2. Az intézmény dolgozojanak kotelességei

Minden intézményi dolgozd koteles eleget tenni a kovetkezdknek:

A munkakori leirasban foglalt feladatot szakmailag magas szinten, az intézmény
mindségpolitikdjanak megfelelden teljesiteni, partnerkapcsolatai soran az intézményt
hitelesen, magas szinvonalon képviselni. Az 6voda j6 hirét megoOrizni.

Munkavégzése soran, kiilonosen a gyermekekkel, és sziileikkel valé kapcsolatban és a

munkatarsakkal vald egyiittmiikodés soran példamutatéan viselkedni, az intézmény
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Pedagogial programjaban rogzitett nevelési elveket maximalisan képviselni. A pedagogiai
etika szabalyait betartani (Etikai kddex).

e A gyermekkel és a sziildvel kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot, amelyekr6l
a gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast munkahelyi titokként
kezelni.

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

e A munkakore ellatasara vonatkozo jogszabalyokat, az intézmény belsé szabalyzatait,
utasitasait megismerni és munkaja soran alkalmazni azokat.

e A munkakéri feladatai ellatasa kozben tudomasara jutott, az intézmény, az egyes személy és
az intézménnyel kapcsolatban all6 mas intézmények, személyek szakmai és anyagi érdekeit
érintd informacidkat koriiltekintéen kezelni, megobrizni és titokban tartani.

o Az ANTSZ és a Nemzeti Elelmiszerlanc Biztonsag Hatosaga altal meghatarozott szabalyokat
¢s a HACCP Kézikonyv elbirasait szigoriian betartani.

o A feladatvégzéshez rendelkezésére bocsatott eszkozoket, helyiségeket rendeltetésszeriien
hasznalni és biztonsagosan megdrizni, azokért leltari és anyagi feleldsséget vallalni.

o Az intézmény szakmai fejlesztési munkajaban részt venni.

7.2. A munkavégzés szabdlyai

A munkavégzés szabalyait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyeket az intézmény vezetje készit el.
Az intézményegységek szervezeti és miikodési szabalyzata az altalanos szabalyokon til tovabbi

eloirasokat is tartalmazhat.

7.2.1. Helyettesités és a munkakorok atadasa, atvétele

Szabadsagon, kikiildetésben vagy barmely ok miatt tartsan tavol 1évé munkatarsat helyettesiteni kell. A
helyettesités megszervezése feladata. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzdk. A
bolcsddei egységben a bolcsédevezetd feladata oly mddon, hogy a dolgozo helyettesitésérdl egyeztet a

helyettesitést végzdvel és az intézményvezetovel.
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7.2.2. Tilmunka elrendelése

A dolgozok heti torvényes munkaidején tuli munkavégzés elrendelésére az intézményvezetd jogosult. A
tulmunka elrendelése irasban, indoklassal torténik, mértéke a vonatkoz6 jogszabalyoknak megfeleld. A
tulorakat a dolgozok a jelenlétt iven rogzitik.

7.2.3. A dolgozdkat megillet6 szabadsag

A szabadsagolas {6 idGszaka a nevelési év rendjéhez igazodik. A szabadsag pénzben nem valthat6 meg,

a jogosultsag évében, a jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen azt ki kell venni, illetve adni, hacsak a

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

7.3, Munkarend

7.3.1. A szakalkalmazottak munkarendje

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

intézményegységek szervezeti és mitkodési szabalyzata tartalmazza.

Az dvodatitkar kotott munkaidében a munkakori leirasdban meghatarozottak szerint végzi munkajat.

7.3.2. Nem szakalkalmazottak munkarendje
Az intézmény nem szakalkalmazott munkatarsainak heti torvényes munkaideje 40 6ra. Altalanos

szabélyként kotott munkaidében dolgoznak. Az intézményegységek szervezeti és mikddeési

szabalyzatdban, illetve a dolgoz6 munkakori leirdsdban meghatarozottak szerint.

44



7.3.3. Munkakori leirdas mintak

Ikt.szam: /

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakort betdltd neve:
Személyazonosito adatok:

- sziiletési hely, 1do:
- anyjaneve:
Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes, 6vodapedagogus

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

Kézvetlen vezetdje:

Munkavégzés helye:

W D=

Munkaidd: rendje: hétf6tdl-péntekig 40 ora, Csoportban 24 ora, 16 ora vezetd helyettesi
feladatok

Ovodapedagégusi munkakori feladatai:

Munkakori feladatait a Nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi CXC. torvény, az 6voda Pedagogiai

programja, az éves munkaterv, az SZMSZ és a vezet6 utasitasai alapjan 6nalloan és feleldsen végzi.

1. Beosztott 6vonoi feladatai

2. Egyéni megbizatésa

1. A gyermekcsoportban végzett munkak:

Az 6vodapedagogus heti valtasban dolgozik (délel6tt, délutan).
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Kozvetlen felettese: intézményvezetd

* Az dvodapedagdgusok hivatasbol eredéen fejleszti és altalanos miiveltségét, tokéletesiti
pedagodgiai tudasat, onképzés és szervezett tovabbképzés keretei kozott.

= Azérvényben 1év6 alapdokumentumok alapjan tervszeriien végzi a csoportjaban a neveld,
fejlesztd tevékenységet, naprakészen vezeti a hozzajuk kapcsolodd dokumentumokat.

= A gyermekcsoport neveléséért, fejlesztéséért valtotarsaval fele.

» Partneri kapcsolatot épit ki a sziilokkel, ennek érdekében a vezetdvel egyeztetve tervezi,
szervezi a kapcsolattartas formait (csaladlatogatas, sziiloi értekezlet, nyilt nap, fogadoora,
egyéb rendezveények).

» Felvilagositast, pedagogiai véleményt csak a sajat csoportjaba jar6 gyermekekrol, csak a
sajat sziil6jének adhat.

* A nevelés folytonossaganak biztositasa, az atmenet segitése érdekében szakmai
kapcsolatot tart a bolcsddei €s iskolai nevelokkel (a vezet iranyitasaval).

= Egyiittmiikodik a gyogytestnevelés szervezdjével.

= Elkésziti a tankoteles koru gyermekek 6vodai szakvéleményeét.

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

= Azintézményvezetdvel koteles egyeztetni minden 6vodat érint6 szervezési munkat.

» Az dvodaban megbetegedett gyermekek sziiloit értesiti.

= A gyermekek nevelési, egészségiigyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informaciok
kezelésekor a pedagogus-etika szabalyainak megfelelen jar el, a hivatali titkot megorzi.
Munkahelyével kapcsolatos informaciét nem ad ki.

= Az O6vodaban olyan idépontokban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre rendelkezésre alljon.

*  Munkabol vald tavolmaradasanak okat a legrovidebb idon beliil jelenti az
intézményvezetének, tovabba értesiti valtotarsat. Munkaba allasanak kezdetét legalabb
egy nappal elétte jelzi az intézményvezetdnek.

= Munkaiében az 6vodat csak vezetoi engedéllyel hagyhatja el.

= (Csoportban t6ltend6 kotelez6 oOraszama ideje alatt személyes felelsséggel tartozik a
gyermekek biztonsagaért, a feleldsség a dajkara nem ruhéazhato at.

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

= Az 6vodapedagoégia elveivel ellentétes biintetési eljarast nem alkalmaz (testi fenyités,

megfélemlités, étel-, vagy levegdzés-megvonas.
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Baleset esetén gondoskodik az elsdsegélynyujtasrol, sziikség esetén az orvosi ellatasrol és
sziil6 értesitéserdl, valamint a baleseti jegyzokonyv felvételérol.

A veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek esetébenegyiittmiikodik a
gyermekvédelmi feleldssel.

Kirdndulas esetén a sziild beleegyezését irasban kéri, az intézményvezetvel pedig
engedélyezteti.

Téamogatja a gydgypedagogus-logopédus munkajat, konstruktiv kapcsolatot épit ki vele.
A gyoégypedagdgus-logopédussal egyezteti az altala végzett sziiloi tajékoztatds modjat és
idOpontjat.

Szabadsagat az intézményvezetdnek jelzi, azzal engedélyezteti és a munkaiigyi eléaddval
kiiratja.

Feleloséggel tartozik a csoport dajkdjdnak munkajaért, ezen keresztiil a csoportszoba,
mosdo, 61toz0 tisztasdgaért, rendjéért.

Felelds a csoportszoba berendezési, felszerelési targyaiért, eszkozeiért.

Részt vesz az oOvodai készletek selejtezésében, leltarozasaban az intézményvezetd
utasitasa alapjan.

Részt vesz a tliz-és balesetvédelmi oktatasban. A szabdlyokat felelosséggel betartja
munkajat az eldirasok szerint végzi.

Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassag érvényességérol.

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

FelelOs a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlédéséért.

Kozremiikddik az egységes alapelveken nyugvd szakmai kozosség megteremtésében.
Magatartasaval, munkéjaval hozzajarul, hogy az 6voda nevelétestiilete olyan kozosség
legyen, amely példa az dvoda tobbi dolgozdja és a sziilé szamara is.

Miiszakot indokolt esetben, vezetdi beleegyezéssel cserélhet.

Javastattételi, véleményezési és dontési jogait felelosséggel és példamutatassal
gyakorolja.

Részt vesz a belsd tovabbképzéseken, au ott szerzett ismereteket beépiti a nevelémunka
folyamatéba.

Elvégzi az intézményegységben a mindségbiztositassal kapcsolatos feladatokat.
Fentieken tul elvégzi mindazokat a teendOket, amelyeket az intézményvezeté a
munkakorébe utal.

Intézményvezeto-helyettes feladatai
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1. Tavollétek engedélyezése, munkaidében, magan és munkahelyi iigyben: a munkavégzés
helyének elhagyasat mind hivatalos, mind magéanyiigyben a kdzvetlen vezetdje engedélyezi. A
munkaidében munkéjat csak a kdzvetlen vezet§jétdl torténd engedélykérés utan hagyhatja
véglegesen abba. Amennyiben az el6irt munkahelyen, és idében nem tud megjelenni és munkat
végezni, ezt a koriilményt haladéktalanul koteles kozvetlen vezetdjének jelezni.

2. A helyettesités rendje: vezetO-helyettesi tavollétének ideje alatt, valamint akadalyoztatasa
esetén a munkakozosség vezetd korlatozott jogkorrel helyettesiti, 6vodapedagogusi tavolléte
idejére a vezetd altal megjeldlt ovodapedagdgus.

3. Munkavédelmi ismeretek: Munkaba allasat kovetden elméleti €s gyakorlati munkavédelmi
oktatasban részesiil, amelyrél dokumentum késziil. A munkajahoz sziikséges munkavédelmi,
balesetelharitasi, tlizbiztonsagi ismereteket koteles elsajatitani, munkavégzése soran alkalmazni,

munkavédelmi oktatdsokon részt venni, eredményes vizsgat tenni.

Részletes munkakori feladatai, kotelezettségei, felelossége, jogai

1. Iranyitja az 6vodai intézményegység szakszeri és torvényes mitkodését.

2. Biztositja a miikodéshez sziikséges személyi és targyi feltételeket, a munka és tlizvédelmi
rendelkezések betartasat, a gyermekbalesetek megeldzéset.

3. Ellendrzi a dolgozok munkaviszonyaval kapcsolatos nyilvantartasok vezetését.

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

5. A fenntart6 jovahagyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi munkajat.

6. Folyamatosan figyelemmel kiséri az eldirdnyzatok teljesitését, elkésziti a sziikséges
moédositasokat.

7. Gondoskodik az intézmény takarékos gazdalkodasarol.

8. A fenntarté altal meghatarozott idében beszadmol6t ad ar az intézményvezetdnek az adott nevelési
évben végzett munkajarol.

9. Feladata a bels rend és biztonséag szabalyainak betartasa. FelelOs a részére felszereléskeént atadott
technikai eszkozok, anyagok meglétéért, szakszerli kezeléséért, karbantartasaért, tarolasaért.
Azok hianya, valamint anyagi kérokozasa esetén kiillon jogszabaly szerint Kkartéritési

felelosséggel tartozik. Az ezzel kapcsolatos rendellenesség esetén értesiti a fenntartot.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Gondoskodik a munkavédelmi szabélyok €s utasitasok betartasarol.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelel6en szinten tartja, illetve fejleszti.

Munkajat az intézményvezetd mindsiti.

Koteles megtartani a tudomasara jutott dllami €s szolgalati, valamint hivatali titkot, tovabba az
adatok védelmére vonatkoz6 szabalyokat.

Koteles a feladatait a torvényes elbirasoknak és intézkedéseknek megfeleléen, az elvarhato
szakértelemmel és gondossaggal, partatlanul és igazsagosan végrehajtani.

Koteles a munkatarsaival egyiittmitkddni, a munkajat gy végezni, €s altalaban olyan magatartast
tanusitani, hogy az, mas egészségét, testi épségét ne veszélyeztesse, anyagi karosodast ne idézzen
eld.

Munkavégzése soran koteles ellenallni az intézményvezetd altal kiilon utasitasban, eseti jelleggel
meghatarozott feladatokat.

Nem koteles teljesiteni az utasitast, ha annak végrehajtasa jogszabalyba, vagy munkaviszonyra
vonatkozo szabalyba iitkzik. Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, és a munkavallalo ezzel
szamolhat, koteles erre az utasitast ado 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 sulyosan veszélyeztetné.

Mentesiil a munkavégzési kotelezettség alol: az allampolgari kotelezettségének teljesitése alatt, a
kozeli hozzatartozo haldlakor, esetenként legalabb kettd napra, a kotelez6 orvosi vizsgalat teljes
idGtartamara, a véradas miatt tavol toltott teljes- a munkahelyen kiviil szervezett véradas esetén
legalabb négy 6ra — id6tartamra, ha elhérithatatlan ok miatt nem tud munkahelyén megjelenni, a
kozszolgalati jogviszonyra vonatkozd szabaly vagy engedély alapjan. Ezen esetekben a tavollét
idejére, tavolléti dijra jogosult.

A balesetet, sériilést, munkaképtelenné valast munkaidoben és munkaidén kiviil egyarant a leheté
legrovidebb 1ddn beliil jelentse az intézményvezetonek.

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

A kovetkezd éves szabadsag litemezését az intézményvezetd hagyja jova minden év december
20-ig. Ettdl vald eltérés és rendkiviili szabadsag engedélyezése a vonatkozé rendelkezések
alapjan, az intézményvezetd egyetértésével torténik.

Az intézményvezetd tavolléte esetén a beérkezd szdmokkal kapcsolatban utalvanyozasra

jogosult, intézményvezetd jelenlétekor a szakmai teljesités igazolasara jogosult.

III.
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Vegyes rendelkezések

23. A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba. A benne foglaltakat kélcsonds értelmezés és
egyetértés alapjan érvényesnek tekintjiik.

24. A munkakori leirasban foglaltakat megismertem, megértettem, azt tudomasul vettem. Annak
egy példanyat atvettem, a masik példanyat aldiraisommal lattam el, amely az eredetivel

megegyezik.

Rakoczifalva, ....cvvvvevnnnnnien,

Intézményvezetd helyettes Intézményvezetd
Ovodapedagogus
Késziilt: 2 példéanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyligyi anyag

2. szam példanyt: kozalkalmazott
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MUNKAKORI LEIRAS

Ikt.szam: /

Ovodapedagégus Targy: Munkakori leiras
Munkakori feladatait a Kozoktatasi Torvény, az 6voda helyi nevelési programja, az éves munkaterv, a
SZMSZ, és a vezet0i utasitasok alapjan dnalldan és felel6sen végzi.

1. Beosztott 6vodapedagogusi feladatai

2. Egyéni megbizatasa

1. A gvermekcsoportban végzett munkak

Besorolasa: 6vodapedagdgus

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

Munkaideje: heti 40 6ra

Csoportban toltott kotelezd 6raszama: heti 32 6ra

Teljes napi munkaidd: 8 6ra, melybdl heti 4 6ra a kdvetkezok szerint elrendelhetd:
- Nevelést elokészitd, azzal 0sszefliggd egyéb, pedagdgiai feladatok
- Nevel6testiilet munkajaban vald részvétel
- Gyakornok szakmai segitése
- Eseti helyettesités

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

» Az dvodapedagogusi hivatasabol eredden fejleszti szakmai és altalanos miiveltségét, tokéletesiti
pedagdgiai tudasat, Onképzés és szervezett tovabbképzés keretei kozott. Teljesiti a torvény altal
kotelez6 120 oras tovabbképzést.

» Az érvényben 1év0 alapdokumentumok alapjan tervszerien végzi a csoportjaban a neveld,
fejlesztd tevékenységet, naprakészen vezeti a hozzajuk kapcsolodd dokumentumokat.

> A gyermekcsoport neveléséért, fejlesztéséért valtotarsaval felel.

» Partneri kapcsolatot épit ki a sziilokkel, ennek érdekében a vezetovel egyeztetve tervezi, szervezi
a kapcsolattartds formait (csaladlatogatds, sziiléi értekezlet, nyilt nap, fogadoodra, egyéb

rendezvények).
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Felvilagositast, pedagdgiai véleményt csak a sajat csoportjaba jaré gyermekrol, csak a sajat
sziildjének adhat.

Egyuttmitkodik a gyogytestnevelés szervezdjével.

Elkésziti a tankoteles korii gyermekek 6vodai szakvéleményét.

Segiti az orvos, védoénd munkajat. Jelzi a gyermekek testi, vagy érzékszervi problémajat az
intézményvezetonek.

Az intézményvezetdvel koteles egyeztetni minden dvodat érintd szervezési munkat.

Az 6vodaban megbetegedett gyermekek sziileit értesiti, elStte jelzéssel €l a vezetd felé.

A gyermekek nevelési, egészségiigyi, csaladi koriilményeivel kapcsolatos informécidk
kezelésekor a pedagdgus-etika szabalyainak megfeleléen jar el, a hivatali titkot megdrzi.
Munkahelyével kapcsolatok informaciot nem ad ki. Orzi az 6voda jo hirét.

Az 6vodéban olyan idOpontban jelenik meg, hogy munkaidejének kezdetekor munkavégzésre
rendelkezésre alljon.

Munkabdl valod tavolmaradasanak okat a legrovidebb 1d6n beliil jelenti az intézményvezetdnek,
tovabba értesiti valtdtarsat. Munkaba allasanak kezdetét legalabb egy nappal elbtte jelzi az
intézményvezetonek.

Munkaiddben az 6voda épiiletét csak vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

Csoportban toltendd kotelezd 6raszama ideje alatt személyes felelosséggel tartozik a gyermekek
biztonsagaért, a felelosség a dajkara nem ruhazhatd at. A heti 32 6ra csoportban eltdltendd
munkaidé csak a gyermekekkel vald kozvetlen foglalkozéasra fordithaté. Egyéb iligyek
egyeztetése, megbeszélés csak a kotelezd orakon kiviil (beleértve a heti 4 6ra elrendelés esetén
torténd helyettesités) engedélyezett. Kotelez6 munkaideje alatt koteles sajat csoportjaban
tartézkodni.

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

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

Baleset esetén gondoskodik az elsdsegélynyiijtasrol, jelzi a vezetonek tett intézkedéseket,
sziikkség esetén az orvosi ellatasrol és sziilo értesitésérdl, valamint a baleseti jegyzOkonyv
felvételérol.

A védelembe vett, hatranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek esetében
egyittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel.

Kirdndulds esetén a sziilo beleegyezését irasban kéri, az intézményvezetfvel pedig

engedélyezteti.
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Tamogatja a gyogypedagogus-logopédus munkajat, konstruktiv kapcsolatot épit ki vele. A
gyogypedagogus-logopédussal egyezteti az altala végzett sziiléi tajékoztatds modjat és
idOpontjat.

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

Felelosséggel tartozik a csoport dajkdjanak munkdjaért, ezen keresztill a csoportszoba, mosdo,
01toz0 tisztasagaért, rendjéért.

Részt vesz a tliz- és balesetvédelmi oktatasban. A szabélyokat feleldsséggel betartja munkajat az
eléirasok szerint végzi.

Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassag érvényességérol.

A vezetd utasitasait végrehajtja, a dokumentumokat a kért hataridére elkésziti és leadja a
vezetOnek.

Felel6s a rabizott gyermekek testi és szellemi fejlodéséért.

Kozremiikodik az egységes alapelveken nyugvod szakmai koOzosség megteremtésében.
Magatartasaval, munkajaval hozzéjarul, hogy az dvoda nevelétestiilete olyan kozosség legyen,
amely példa az 6voda tobbi dolgozoja €s a sziilo szamara.

Miiszakot csak indokolt esetben, vezetdi beleegyezéssel cserélhet.

Javaslattételi, véleményezési €s dontési jogait felelosséggel és példamutatassal gyakorolja.
Részt vesz a belsé tovabbképzéseken, az ott szerzett ismereteket beépiti a nevelémunka
folyamataba.

Elvégzi az intézményegységekben az onértékeléssel kapcsolatos feladatokat.

Munkavégzését a partnerkdzpontisag jellemazi.

Segiti a team munkat, feladatot vallal a mérési és az értékeld, elemz6 tevékenységben.
Javaslatot tesz a folyamatok javitasara a team vezetdjének.

Munkajat a PDCA logika alapjan végzi.

Részt vesz az Ovodai készletek selejtezésében, leltdrozasaban az intézményvezetd utasitisa
alapjan.

Feladata tovabba a leltar felvételével és ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa, anyagi
feleldsséggel tartozik a felsorolt korzetekben, helyiségekben 1év6 eszkozokért:

..ukorzet helyiség

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

utal.
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Balesetvédelmi feladatok:

- Balesetek megelézése érdekében betartja a csoport naploban rdgzitett biztonsagi
eljarasokat.

- Az udvaron gy valassza meg a gyermekek feliigyeletének helyét, hogy az lehetd
legjobban szolgalja a baleseti helyzetek elkeriilésének észlelését.

- Osszehangoltan, de egymastol aranyos tavolsagra helyezkedik el az udvaron, oly médon,
hogy minden jatékeszk6z kozelében tartdzkodjon egy személy, a balesetveszélyes helyzet
megel6zése érdekében.

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

iranyitasara és a gyermekek felligyeletére iranyulhat.

2. Egyéni megbizatasa:

Rakoczifalva, 20..........

intézményvezet6

A munkakéri leiras tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rakoczifalva, 20.............

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

2. szamu példanyt: kozalkalmazot
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MUNKAKORI LEIRAS

Ikt.sz.: /
Dajka Targy: Munkakori leiras

Napi munkaideje: 8 6ra (a munkarend szerint)

> Feladatat az intézményvezetd, 6vodavezetd, valamint az 6vodapedagogusok utasitisai alapjan
végzi.

> Viselkedése példaértékil legyen a gyermekek szdmara.

» Munkaja csapatmunka, melyet csoportban (6vondkkel egyiitt) csoporton kiviil (dajkakkal egyiitt)
végzi sajat és kollégai megelégedésére, torekszik jo hangulati k6zos munkara.

> Az 6vodapedagdgusok kozvetlen iranyitasa mellett segiti a gyermekek tevékenységét:

étkezés szervezése

- ételek elosztasa, el0készitése
- Oltozkodés
- agyermek WC hasznalatanak segitése
- mosakodés
- fésiitkodés
- kerti munka
» Tizorai és uzsonna esetén a mosdozast feliigyeli (Buzavirag csoportban).
> Sziikség esetén mosdatja és atoltdzteti az arra raszorult gyermekeket. A szennyezett ruhat kiobliti.
Munka4jat a tapintatossag és a segitd szandék jellemezze.
» Sziikség esetén a hatizsakok hasznalhatosagarol, a csoportja tor6lkozéinek akasztoirdl
gondoskodik.
» Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek részére napkdzbeni folyadékellatas a csoportban
biztositott legyen (viz és pohar).
> Tetl, serke megjelenésekor a gyermek agynemiijét lehuzza, és a sziilonek hazaadja, problémas
(rendszeresen tetves) gyermek agynemiijét a fertdzés elkeriilése végett elkiilonitve, nylon

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

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

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

A gyermekek fejlodésérdl, nevelési problémakrol nem tajékoztathatja a sziiloket.

Segiti az 6vodapedagdgus neveldbmunkajat.

A szamara fontos eszk6zok hianyat jelzi az 6vodavezetd felé, annak hidnyaban el nem végzett
munka nem lehet kifogas.

FelelGs a takarékos energiafelhasznélasért, tisztitoszer, villany, viz stb.

Az 6vodai innepélyeken, kirandulasokon, rendezvényeken részt vesz. Feladatit a megbeszélt
utasitas alapjan végzi. Sziikség esetén a gyermekek kiséretére az Ovodapedagdgus mellé
beoszthatd. Segit az 6vodapedagdgusnak a dekoraciok elhelyezésében.

Feladata tovabba a leltar felvételével és ellendrzésével kapcsolatos feladatok ellatasa, anyagi
felelosséggel tartozik a felsorolt korzetekben, helyiségekben 1€vo eszkozokért:

- IEEePd korzet ........... helyiség

Takaritasi feladatai:

Felelés az Ovoda Osszes helyiségének rendjéért. A takaritdst naponta végzi. Részt vesz az éves

nagytakaritasban. Kiemelten felelds a konyha tisztasagaért.

Betartja a Tisztiorvosi Szolgélat eldirasait. Zarlat esetén fertdtlenit.

Felelos a moso- és tisztitdszerek takarékos felhasznalasaért.

Takaritast a takarito munkakdre alapjan végzi.

A takaritds higiénés kovetelményei:

V V V V V¥V

A csoportszobakat, mosdokat a gyermekek tdvozasa utan kitakaritja.

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

Legalabb havonta egyszer a falakat, lampatesteket portalanitja.

A berendezési targyakat, jatékokat melegvizzel lemossa, illetve fert6tleniti (2 hetente).
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A4

Az altatashoz hasznalt plédeket €s agyvasznat évente egyszer kimossa. Tisztan tartja a drapériakat
és filggonyodket.

Segit a terem atrendezésében.

Gondoskodik az agynemiihuzatok 2 hetenkénti cseréjérdl.

A gyermekek délutani pihenésére elokésziti a termet, lerakja és elrakja az agyakat.

A megkopott berendezési targyak, eszkozok feljitdsaban részt vesz.

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

Gondozza a viragokat.

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

Takaritasi teenddk az udvaron:

> Rendben tartja az 6voda udvarat és az utcai részt, valamint a viragoskertet (ha nincs kiils6 segit6).

» Naponta felassa a homokoz6t (ha nincs kiils6 segitd).

> Kihtzza hetente (kedd) a kukakat az utcara.

> A jarda és a terasz seprésében sziikség szerint részt vesz.

Konyhai teenddk:

Segit:
- az étel beszallitasaban,
- atizorai elkészitésében és ezt kdvetden elmosogat,
- akonyhaban csak a konyhaban tartézkodas feltételei mellett tartozkodhat,
- konyhalany feladatanak ellatasa a konyhalany munkakdri leirdsa alapjan torténik.
- Felelds azért, hogy a konyhdban a dolgozokon és a konyhalanyon kiviil mas nem
tartézkodhat.
Egyéb feladatok:

> Sziikség esetén, vagy killon kérésre elvégez kisebb szallitasi, kézbesitési munkat.

» Személy szerint és anyagilag felel a leltarban a nevére kiadott felszerelési targyakért, eszkozokert,
az 6voda kulcsaiért és a riasztorendszer kezeléséért. Az dvoda nyitasat és zarasat felel6sséggel
végzi. (a kulcsnyilvantartasban alairtakért felel)

» Személyesen kozremiitkodik a selejtezés, és a leltdrozasban.
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Részt vesz a munka- és tlizvédelmi oktatdson, az elSirasoknak megfeleléen iizemelteti a

kisgépeket. A meghibasodast azonnal jelzi a vezetdnek.

» Gondoskodik a munkaegészségiigyi alkalmassagi és tiidoszlir6 vizsgalat érvényességérdl. —
Ervényes egészségiigyi konyvvel rendelkezik, ezt koteles maganal tartani, sziikség esetén
bemutatni.

> Betegsége esetén a helyettesitési munkak megoldasa érdekében azonnal értesiti a vezet6t és

valtotarsat, munkaba allasanak idopontjat legalabb el6z6 nap jelzi a vezetdnek.

Tulmunkara az eldirt jogszabalyok alapjan kotelezhetd.

Szabadsagat engedélyezteti az intézményvezetdvel, kiiratja az dvodatitkarral.

Egyezteti az 6vodapedagdgussal a csoport nevelési feladatait.

Az dvoda épiiletét csak a vezetd engedélyével hagyhatja el.

Jelzi a vezetOnek kiilsé személy érkezését.

YV V V V V VY

Az udvari jatékidején segiti a gondozasi feladatok ellatasat (kint tartozkodik az udvaron 2 6, a

beosztas szerint, igény esetén bekiséri a gyermeket segiti a mosdoztatasban).

Y

Gondoskodik a gyermek folyadékellatasarol az udvaron is.

» Ezeken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézményvezet6 a feladatkdrébe utal.

Rakdczifalva, 20...... év ho nap

intézményvezetd

A munkakéri leirds tartalmat megismertem, a benne foglaltakat betartom.

Rékdczifalva, 20.....év hé nap

Késziilt: 2 peldanyban
Kapja: 1. szamu példanyt: személyiigyi anyag

2. szam példanyt: kozalkalmazott
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Ikt.szam:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkakért betolté neve:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Munkakor megnevezése: OVODATITKAR

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

Feladatat az intézményvezet6 utasitasa alapjan végzi:

Etkeztetéssel kapcesolatos feladatok:

- Az 6vodapedagogusok altal vezetett gyermekjelenléti ivek és a megrendeldk Gsszevetésével

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

- Havonta elokésziti az étkezési iveket a téritési dijak beszedéséhez, megallapitja a fizetend6
téritési dijak Osszegét és a figyelembe vehetd, igazolassal alatamasztott kedvezményeket

gyermekekre vonatkozoan érvényesiti.

- A kiszamolt 6vodai és bolcsddei téritési dijak beszedését elvégzi, amelyekr6l egyszeriisitett
készpénzfizetési szamlat allit ki. A téritési dijak befizetését tételesen, szamlakkal alatamasztva,
valamint az Osszeg folydszamlara vald utaldsanak bevételi pénztarbizonylataval elszamolja a

fenntarté Pénziigyi csoportja felé.

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

ezzel kapcsolatos értesitok kikiildése.

- Nyilvantartja az 6vodai, bolcsddei jogviszonyban allo gyermekek étkezési kedvezményeinek
érvényesitését, kitdltott sziildi nyilatkozatokat, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményrél szold

hatarozatokat.

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

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

informacidk tovabbitasa az 6vodapedagogusok felé,

a személyes, vagy telefonon torténd megkeresések alkalméval a vezetd felé kozvetlen tovabbitas

vagy kozvetités, a sziikséges intézkedések megtétele utasitas alapjan,

A Koznevelési Informécios Rendszer (KIR) elektronikus személyi nyilvantartasanak vezetése a

jogviszonyban allo gyermekek, illetve alkalmazottak tekintetében.

bejovo hivasok fogadasa, intézményvezetd felé vald kozvetités,

postan érkezett killdemények atvétele, tovabbitasa, iktatdsa, sziikséges intézkedések megtétele,
irattar kezelése,

levelezés lebonyolitasa, postazas, levélfeladas,

gépelési, sokszorositasi feladatok ellatdsa az intézményvezetd utasitdsa alapjan, illetve a sajat

munkafolyamatainak megfelelden,

hataridok nyilvantartasa, jelzése az intézményvezeto felé,

Munkaiigyi feladatok:

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

hivatalos intézményi oldalon, palyazati kiirasok megszerkesztése.

o

- Uj dolgozo felvételével kapcsolatos teljes korii iigyintézés. Jogviszony létesitd okiratok eldallitésa,

munkakori leirasok készitése, irasbeli €s szdbeli tajékoztatas, bejelentések megtétele jogviszony
létesitésével kapcsolatban. (KIRA rendszerben a Magyar Allamkincstar felé, T1041 biztositotti
bejelentések)

- Meglévé dolgozok- kozalkalmazottak besorolasa, az egyéni vagy kozponti illetményvaltozassal

kapcsolatos folyamatos kotelez6 atsorolasa, ennek pontos figyelemmel kiserése

- Jogviszony megsziinésével kapcsolatos okiratok eldallitdsa, 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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