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A simogatdsra simogatdssal,
a jokedvre jo kedvvel,
tevékenységre tevékenységgel felel.”

- Mérei Ferenc-

1. A bolesdde adatai

A mini bblcséde neve: Gydngyvirdg Miivészeti Ovoda és Mini Boleséde

Fenntartd: Tiszatenyd Kozség Onkorméanyzata

A mini bélecsdde cime: 5082 Tiszateny6 Téancsics Mihaly at 32.
A mini bolcs6de elérhetdségei: tiszatenyobolcsode@gmail.com
A mini bdlcsdde telefonszdma: +36 30 3717421

A mini boles6de email cime: : tiszatenyobolcsode@gmail.com

Féréhelyszam: 15

Csoportok szdma: 2

Nyitvatartasi idé: Hétf6tol — péntekig: 7.00 — 17.00 6raig

A szakmai program elérhetdsége

A szakmai program elérhetd a sziil6k szaméra. A felvételt kdvets els6 sziildi értekezleten a
bolcsddevezetd ismerteti a sziilékkel. A szakmai programhoz kapcsolodd tevékenységek

tervezete megtekinthetd az dtadoban elhelyezett falitijsagon.

I1. A bolesddei ellatds torvényi hattere

wh
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Az intézménylinkben folyd neveld — gondozd munka szakmai alapelveit meghatarozo térvényi

rendelkezések:

- ENSZ Emberi jogok egyetemes nyilatkozata 1948.

- 1991. LXIV. t6rvény a Gyermekek jogairdl sz616 Egyezmény kihirdetése

- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol

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

feltételeirol
- 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasardl

- 18/1998. (VL.3.) Nm rendelet a fertéz6 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében

sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrdl
- 1998. évi LXXXIV. t6rvény a csalddok tamogatdsardl

- 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyudjté szocialis intézmények

szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl

- 8/2000. (VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol

- 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol

- 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszk6zok biztonsagossagarol

- 7/2010. (1I.19.) SZMM utasitas a Bolcs6dék Napja megilinneplésérdl

- 38/2011. (X.5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

-369/2013. (X.24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatdk, intézmények €s halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

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

eldirdasokrol

HI. A Mini boleséde bemutatasa
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Az ellatando célcsoport €s az ellatandd teriilet jellemzoi

A vonatkozd jogszabalyok alapjan mini b6lcsddénk feladata a gyermekek testi, érzelmi, értelmi

€s erkolesi fejlédésének, jolétének €s a csaladban torténd nevelésének elbsegitése.

Tiszatenyd kozség , Jasz- Nagykun-Szolnok megyében a Tiszatol keletre, az Eszak-Alfsldi

régioban helyezkedik el. A telepiilés lakosainak szama meghaladja az 1500 f6t.
Mini bolcsédénk a Gyongyvirag Miivészeti Ovoda tagintézménye.

A bolcsdde épiilete a telepiilés kozpontjaban talalhaté. Az Onkorményzati tulajdonban 16vé
éptilet eredetileg savanyitd lizemként funkcionalt, melyet 2021-2022-ben a TOP-1.4.1-19

palyazat keretin beliil alakitottak ki mini bolcs6dévé.

Mini bdlesddénk kialakitdsaval lehetdséget biztositunk a telepiilésen €16 gyermekek szamara
bolcsddei elhelyezésre, javitjuk a térség bolcsddei ellatasahoz vald hozzaférést, ezaltal javitva
a kisgyermekes sziilok munkavallalasanak timogatasat, a hatranyos helyzetli gyermekek minél
korabbi életkorban torténd megsegitését. Féréhelyet biztositunk azon gyermekek szamaéra is,

akiknek szocidlis, vagy egyéb ok miatt sziikséges a bolcsddei nevelés — gondozas.

Szabad féréhely esetén ellatast biztositunk mas telepiilésen €16 csaladok kisgyermekei szamara

is. Az ellatést igényl6 szlil6k zome a munkahelyre valo visszatérés miatt kéri a felvételt.

A sziil6k szamara csaladi rendezvényeket szerveziink, melyek soran bepillantast nyerhetnek a
bolesddei €let mindennapjaiba. Emellett a bolcsddénk tagas udvarral rendelkezik, igy lehetdség
van gyermekeik mozgasigényének kielégitésére, az egész évben valtozatos mozgasra

lehet6séget ado, szabadban vald tevékenységre, jatékra is.

Targyi feltételek
A mini bolcsdde épiileti adottsagai megfelelnek az érvényben 1évé Szabvany elbirasainak.

Helyiségeinek kialakilasa, funkcionalis kapesolodasa megflelel mind a szakinai, mind a

médszertani jellegli feladatellatas kdvetelményeinek. Ezeket figyelembe véve az egyéb targyi
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feltételrendszer is Uigy van kialakitva, hogy a lehet6 legoptimélisabban szolgalja a szakmai
munkavégzést €s a gyermekek igényeit. A kiilsé és belsé kdrnyezet biztonsagos, idealis és

esztétikus feltételek biztositottak a kisgyermekek szamaéra.
Mini bélcs6dénkben 2 csoportszoba kertilt kialakitasra.
Gyermekcsoportjaink:

1. csoport- Napsugar

2. csoport- Katica

A csoportszobak tdgasak, vildgosak, igényesen berendezettek .A csoportszobak berendezése
gyermekkozpontd, hangulatos, esztétikus. Pasztell szineik, izléses berendezésiik, dekoracidjuk

harmonikus kérnyezetet teremt a gyermekek szamara.

A Dbutorok egységesek, megfelelnek a korszeri koévetelményeknek mind kiils6
megjelenésiikben, mind a gyermekek fejlettségéhez igazodd variadlhatdésdgukban, mind
balesetvédelmi szempontbdl is. A kisgyermeknevelok fantazigjat, kreativitasat és
kéziigyességét dicséri az évszaknak és a jeles napoknak, iinnepeknek megfelelden diszitett

csoportszobdk, gyermekoltozok és a kozosségi terek dekoracidja.

A fiirdészoba korszertien felszerelt, a kisgyermekek méretének megfeleld eszkozok (we,
mosdo, toriilkdzotarto) allnak a gyermekek rendelkezésére. Mindezek segitik az Onalldésag

fejlodését €s a helyes szokdsok kialakulasat.

A jatékeszkozok a gyermekek életkori sajatossagainak és egyéni fejlettségi szintjiiknek,
valamint a szakmai eldirasoknak és a pedagogiai elvarasoknak megfeleléen vannak
Osszevalogatva. A jatékkészlet igényes, bdséges, korszerli és kivalé mindségli. A valtozatos,
tobb jatéktevékenységi mddhoz is alkalmas eszk6z6k felkeltik és éberen tartjak a kisgyermekek
figyelmét, tevékenységre Osztondzve Oket. A kisgyermeknevelok sajat készitést jatékokkal is

gazdagitjak a csoportok jatékkészletét.

Mindkét csoportszoba kdzvetleniil kapcsolddik a burkolt teraszhoz. A jatszoudvar fiivesitett az
udvaron rogzitett fabdl késziilt jatékeszkozok talalhatdk ( arnyékoloval ellatott homokozo,

maészoka, csuszda).
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A homokozas, a vizzel valo jaték feltételei is adottak, igy mindkét gyermekcsoport a nyari
melegben naponta pancsolhat, flirddhet. Az erds napsiités és a nagy meleg elleni védekezést

segiti a teraszok teriiletét lefed6 arnyékolo rendszer.

A jatékeszkdzok karbantartasar6l folyamatosan gondoskodunk. Ezeken kiviil mobil, korszeri
és mindségi milanyagbol késziilt udvari jatékok biztositjak a levegdn valod tartdzkodast és a

nagymozgasos, szabad jaték valtozatos lehetdségét.

Igyekeziink a bolcséde épliletét, targyi felszerelését és kdrnyezetét is folyamatosan karban
tartani, lehetdség szerint Ujitani, sziikség szerint az elhasznalédott, megrongalodott eszkdzoket

cserélni, potolni.
Személyi feltételek

Bolcs6dénkben a neveldmunka kulcsszerepldje a kisgyermekneveld. Elfogado, segitd,
timogat6 attitidje modellt, mintat jelent a gyermekek szadmara. A kisgyermeknevel6i
tevékenységnek és bolcsédénk miksdését segité nem pedagdgus alkalmazottak Gsszehangolt

munkéja hozzéjarul a bolcsddei nevelés magas szakmai szinvonaldhoz.
Bolcsédénk dolgozoi 1étszama:

1 6 Szakmai vezetd/ kisgyermekneveld

1 16 kisgyermekneveld

2 6 bolesddei dajka

1 £6 részmunkaid6s bolesddei dajka

A szakmai munkat a bolcsdédevezetd irdnyitja. Minden kisgyermeknevel$ szakképzett.
Fontosnak tartjuk a tanulni szdndékozok tamogatdsat, hogy minél magasabban kvalifikalt
kisgyermekneveldk neveljék-gondozzak a rank bizott gyermekeket. Nagy hangsulyt fektetiink
a palyakezd6 kollégandk befogadasara, a kollektiva Osszetartdsara, a jé munkahelyi [égkor

megteremtésére, megtartisara.

A teljes 8 6rai munkaidébdl a kisgyermekneveldnek napi hét érat kell a gyermekcesoportban
eltdltenie. A fennmaradd 1 dréban a kisgyermeknevel$ csaladlatogatast végez, a gyermekek

egyéni dokumentaciojat naprakészen vezeti, belsé tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz
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részt, felkésziil a kovetkezd napi feladataira. Késziil a hagyoményos linnepek, programok

megszervezésére, szervezi a szlildcsoportos beszélgetéseket, egyéb feladatokat 1at el.

A bolcsodei dajka feladata a gyermekcesoportok, mosdok, kozos és kozosségi helyiségek napi
rendszeres tisztdn tartdsa, ferttlenitése, a higiénés kovetelmények figyelembevételével, a
gyermekek napirendjéhez igazoddan. A gyermekek tevékenységéhez kapcsoldédd kisegitd
tevékenységek végzése (pl. elokészités, pihenés, udvari jaték esetén targyi feltételek biztositasa
stb.) Az egyes gondozasi tevékenységek kozotti idében a gyermekfelligyelet atmeneti
biztositdsa. Toreksziink a szakmai munkat segitd bélesddei dajkdink megbecsiilésére, hiszen 6k

is egyenrangq, tevileges segit6i a bolcsédei kisgyermekellatasnak.

Kozosségiinket a nyitottsag, az Gjra fogékonysag és rugalmassag jellemzi. Befogaddak vagyunk
minden pedagégiailag helyes, a gyermekek testi-lelki sziikségleteit kielégitd, fejlodéstiket
eldsegitdé 1j megoldasi lehetdségekre, modszerekre. Tovabbképzéseken, tapasztalatcseréken
latottakat, hallottakat folyamatosan beépitjiik neveld munkankba. Rugalmasan alkalmazkodunk

a koérnyezetiinkben bekdvetkezd valtozasokhoz.
IV. A mini bolcsdde szakmai céljai
Boélcsode-képiink

Bolcsédénk nyitott a kisgyermekes csalddok szaméra. Torekvésiink, hogy minden kisgyermek

és felnott otthonosan érezze magat bolcsédénkben.

A gyermekek szamdira megteremtett szeretetteljes, biztonsagos, csaladias 1égkdrben minden
gyermek sajat képességei szerint fejlédhet, megtapasztalhatja az onfeledt, szabad jaték 6romét,
élmény- ¢s fantazia vilaga gazdagodhat, mely képessé teszi 0t a késObbi kreativ gondolkodésra,

tovabbfejlddésre.

Alapveté szempont, hogy a bolcsddei €let a kisgyermek szamadra élményt nyujtod, részvételre
motivalo, tanuldsi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitdsdnak moddszertani alapja az egyéni bandsmod érvényesitése, a gyermek pozitiv

onallosagi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.

Alapfeladat a kisgyermekek sokoldalu, harmonikus fejlédésének biztositasa, a gyermeki
személyiség kibontakozasanak eldsegitése az életkori és egyéni sajatossagok és az eltérd

fejlodési litem figyelembevételével.

10
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A ,sajat gyermek” rendszerben az egyéni banasmodd biztositasaval fokozottan figyeliink a
gyermek igényeire, szokasaira, jelzéseire. Fontosnak tartjuk, hogy a kisgyermekek napkdzbeni
ellatasa Osszhangban legyen a gyermek sziikségleteivel, ezért biztonsdgot add napirenddel
segitjiik alkalmazkodo képességiiket, onallosagi torekvéseiket, én-tudatuk fejlodését, tarsas
kapcsolataik formdlodasat, kompetens viselkedésiik kialakulasat. Kiemelt figyelemmel

kisérjiik az esetlegesen hatrannyal érkez6 gyermekek boles6dei adaptacidjat, szocializaciojat az

esélyegyenldség megteremtése, megdrzése érdekében.

Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valdé alkalmazkodds az alapvetd

kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése is a feladatunk.

A szakmai programmal célunk a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak
magas szintli megvalositdsa, a szakmai értékek megbrzése és tovabbadasa, a kialakult jo
gyakorlatok megerdsitése, ij modszerek és tevékenységek bevezetése, a dolgozdk €s a sziil6k

neveldi szemléletének formalasa, kapcsolatépités.

Elsédleges feladatunknak a szakmai eléirasoknak megfeleld, szinvonalas kisgyermekellatas
biztositdsa. Kiemelt szakmai céljainkat a bolcs6de adottsagaira, a csalddok igényeire, valamint

a sokéves gyakorlati tapasztalatunkra alapozva hataroztuk meg.
A csaldd és a bolcsode kapcesolatinak erdsitése

Bolcesédénkben a nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermekek testi- értelmi-érzelmi fejlédését. Célunk ezért az Gsszehangolt csaladi-bslesddei
nevelés megvaldsitasa, a csalad erdsségeinek megismerése, timogatasa, a sziiléi kompetencia
erdsitése. A gyermek harmonikus fejlédésének, biztonsagérzetének feltétele, hogy a bdlcsdde
a csalddban folytatott nevelést tovabbvigye, kiegészitse azt, elfogadja és tiszteletben tartsa a
mar kialakult szokésait, személyiségét. A valamilyen hatrannyal kiizdé gyermeket és csaladjat
segitse, tAmogassa a hatranyok lekiizdésében, a felmeriil6 problémak lekiizdése érdekében a

kdz6s megoldasra torekedjen.

A csalddokkal valo kolesonds, partneri egylittmikddés kialakitdsahoz a kapcesolattartasi formak
sokrétii alkalmazasa ad segitséget. A sziilék a napi talalkozasok, egyéni beszélgetések soran
folyamatosan megtapasztaljak résziinkrél a segitségadast. Célunk, hogy tdmogassuk a

kisgyermekes csaladokat gyermekeik nevelésében.

11
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Fontos szdmunkra, hogy a sziilok érezzék, megértéssel fordulunk feléjiik. A csaladias, meghitt
kornyezet, a kisgyermekneveldk szakmai felkésziiltsége, hozzaértése, tapasztalata, empatiaja
bizalmat kelt a sziildben és a gyermekben egyarant. A feltételek optimalis megteremtésével
toreksziink arra, hogy a sziilok megbizonyosodjanak arrdl, hogy tavollétiikben gyermekiik
biztonsagos, szeretetteljes, elfogadé kornyezetben tolti napjait a bolcsédei kozdsségben.
Boles6dénk nyitott, a sziilék barmikor bejohetnek, betekinthetnek gyermekeik bolcsédés

életébe.

A személyes talalkozasok alkalméval, a csalddlatogatds, beszoktatds, az egyéni beszélgetések
soran szerzett informaciok €s tapasztalatok alapjan ismerjiik meg a csaladokat. A megszerzett
ismeretekre alapozva, a szakmai alapelveket kovetve segitjiik a kisgyermekek optimalis testi-
értelmi-érzelmi fejlédését. A csalddok altal megtapasztalt pozitiv élmények segitik a kapcsolat
tovéabbi elmélyitését. A partneri egyiittmiikodés kblesondsen segiti a csaladi és az intézményes
nevelés 6sszehangolasat. Ilyen korlilmények kozott a gyermek kiegyensulyozottan, jol fejlodik,

nyitott az 6t koriilvevo kornyezetre.

Bolcs6dénkben a nyitott, csaladbarat 1égkorre téreksziink, ahol a sziilék betekintést kaphatnak,
és részt vehetnek a bolecséde mindennapi életében. Fontosnak tartjuk, hogy a csalad és a
bolcséde értékrendje a nevelés-gondozds terén is hasonlé legyen. Ennek elérésében
meghatdrozdak a csaladokkal kozosen szervezett programjaink. A jeles {innepeket (Farsang,
Anyak napja, Gyermeknap, 6vodaba mendk bucsudélutinja, Télapovaras stb.) a sziilok és

csaladok aktiv részvételével tartjuk meg.

Bolcs6dei felvétel eldtt jatszodélutdnokat szerveziink, melyek alkalmaval a még otthon
nevelkedo kisgyermekek és sziileik betekintést nyerhetnek a bélcséde életébe. Ismerkedhetnek
a bolcsode targyi kornyezetével, a bolcs6dében dolgozd szakemberekkel. Tajékoztatast

kaphatnak a bélcséde igénybevételének modjardl, a szokasokrdl, a bolesddei napirendrdl.

Gyermekkozpontu, érzelemgazdag, szeretetteljes bolcsodei élet megteremtése

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek nyugodt, biztonsagot nyujtd neveldi 1égksrben, a jatékon
keresztiil, a jatékba integrltan tanulassal gazdagodjanak értelmileg, érzelmileg és szocialisan.

A jaték, mint legfontosabb tevékenység hatdrozza meg arculatunkat, melyben figyelembe
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vessziik az életkori sajatossdgokat és az egyéni képességeket is. Esztétikus, fejleszto,

optimadlisan ingergazdag kdrnyezetet teremtiink.

Boles6dénk a gyermekek személyiségének szabad kibontakozasdhoz, egyéni igényeihez
igazodva biztositja a gyermekek fejlédéséhez sziikséges targyi és személyi feltételeket.
Intézménylinkben a gyermekeket tisztelet és megbecsiilés 6vezi. Fontosnak tartjuk a méssag
elfogadasat és elfogadtatdsat, az élmény alapt kompetenciamotivumok fejlesztésével az egyéni,

szocialis és kognitiv képességek kibontakoztatasat.

Arra toreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyermekekbdl, csaladjaikkal egytittmikodve,
személyiségi jogaik tiszteletben tartdsa mellett, a vilagra nyitott, érdekléd6, fogékony, 6néllo,

a tarsadalmi egytittélés alapvetd szabdlyait elfogadé gyermekeket neveljiink

A bolesddei nevelés-gondozas elveinek megvalositasa érdekében gondoskodunk az érzelmi
biztonsagot ny\jtd, szeretetteljes 1égkor megteremtésérdl, a testi, a szocialis és az értelmi
képességek egyéni alakitdsarol, a gyermeki kozosségben végezhetd sokszinti tevékenységrol,

kiilonos tekintettel, a massal nem helyettesitd jatékrol.

Toreksziink a dertis 1égkor biztositdsara, a kisgyermeknevelé-gyermek kozotti szeretetteljes,
érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakulasanak segitésére. Az egyéni sziikségletet

kielégitését, az 6nalld aktivitas és kreativitas tAmogatasat is szem el6tt tartjuk.
Hagyomdnyorzés a mifvészeti, esztétikai nevelés modszereivel
Motténk: ,,Mult nélkiil nincs jelen és j6v6”

Hisziink abban, hogy a kozdsségen belill életben maradnak a hagyomanyok, akkor a

nemzedékek folytonossaga is életben marad.

Szemléletlink szerint népiink végteleniil gazdag hagyomanykincseib6l annyit kell atadni a
bolesddés kort kisgyermekeknek, amennyit befogadni képesek. Mar egészen kicsi kortol,
szinte sziiletésiikt6l kezdve kell megalapozni, hogy felnévekedve milyen értékrenddel,
szemlélettel rendelkezzenek. Fontosnak tartjuk, hogy megismerjék az tinnepkoroket és az
ezekhez kapcsolodo népszokéasokat. Valljuk a hagyomany megtarto erejét, valamint azt, hogy
6vnunk, apolnunk kell néplink szokésait. A gyermekek megismerhetik az tinnepeinket, a jeles

napokat €s ezallal olyan kines birtokdba julnak, melynek koz0sségmeglarto, épild ereje van.
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Nekiink, neveldknek a feladatunk, hogy hitelesen, pozitiv élmények nyujtasaval 6rizziik meg,

¢€s adjuk at nemzeti értékeinket.

Az iinnepek, a jeles napok kiemelkednek a hétkéznapok egyhangsagabol, az élet boldog
pillanatait, eseményeit adjak, melyek hosszu id6re felt6ltédést biztositanak. az egyiitt atélt
¢lmények kovacsoljak kozosséggé a csoportot, erdsitik a valahova tartozas élményét, egymaés

tiszteletben tartasat és segitik a tarsas kapcsolatok kialakuldsat.

Fontos, hogy a bolcsddei programok megvaldsitasa a csaladokkal, gyermekekkel
egyiittmiikddve torténjenek. Eppen ezért a programok elSkésziileteibe, lebonyolitasiba a
szliloket, csaladokat is bevonjuk. Hissziik, hogy az egyiitt késziilédés, rahangolddas, a k6zos

tinneplés nyujt igazi élményt.

Bolcsodénk szokdsai, hagyomdnyorzd programjai:

Az egyes csoportokban zajlé hagyomanyos események:
- Marton napi vigaszsag

- szliletésnapok meglinneplése

- Anyak napja

- Télapd varas

- farsangi mulatsag

- tavaszk6szontd husvéti tojaskeresés

- gyermeknap

A miivészeti, esztétikai nevelés szerves része a nevelés folyamatanak, a teljes személyiség
formalasanak. Az izlés kialakulasat, formalasat az esztétikushoz vald szoktatast a bolcs6dében
a kisgyermeknevel6k személyes példaja, az ehhez vald viszonya teszi a gyermekek szamara
kézzelfoghatéva. Mindennek eldsegitdje a gyermekeket koriilvevé nyugodt, harmonikus

kornyezet.

Célunk, hogy a hozzank érkez6 gyermekek nap, mint nap racsodalkozzanak az alkotds 6réomére,
részestiljenck a zenei és irodalmi nevelés jotékony, embert formalo hatdsabél. Atéljék az ,.én

csinalom™ élményét, maga a tevékenység nyujtson szdmukra 6romot.
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A rajzolas, gyurmazés, a festés, a nyomot hagyas valtozatos formaisaga, szinessége érzelmi
toltést ad a cselekvésnek. A latas, a hallas sokféle hatdsa belsé képpé alakulva szinesiti,

formalja, béviti a gyermek képzeletét.

Bolesédénkben a miivészeti tevékenységek nem kotott foglalkozast jelentenek, hanem olyan
tevékenységet, melyet jatékidében, belsd késztetésbol fakadva, szabadon vdlasztva

gyakorolhatnak a gyermekek.

A csoportszobakban a gyermekek szamara elérhetd helyen elhelyezett eszkdzok, a meghitt,
nyugodt 1égkdr, a kisgyermeknevelok biztonsagot adoé jelenléte teremti meg a feltételeit az
elmélyiilt alkotd tevékenységnek. A gyermekek alkotdsai diszitik a csoportszobdkat, igy az

egyéni és kozos alkotdsok még hosszi ideig nyujtanak élményt szamukra.

Az alkotasok tiszteletben tartaséra nagy figyelmet forditunk, kiilon, jellel ellatott tartdkban
gyljtjiik, hazavihetik. Az alkotdsokbdl évente megrendezziik bolesédénk folyosdjan a
csoportonként kiallitott bemutatét, melyet a sziilok, hozzatartozok is megtekinthetnek. A
szines, t6bb technikaval késziilt gylijtemény izgalmas élményt nyudjt, nyomon kévethetd a

fejlédés a nyomot hagyastol, a kiilonboz6 firkarajzokon keresztiil az abrazolas megjelenéséig.

A zenei nevelés korében toreksziink arra, hogy a kezdetektdl jelen legyenek a csoportokban a
kiilonbdzd hangokat utanzod, hangot add zenei eszk6zok. A kisgyermekneveldk is gyakran
hasznéljak a furulyat, a kiilonb6z6 ritmus €s dallam hangszereket. Napi szinten jelen van a
monddkazas, éneklés, a kisgyermekek szinte minden tevékenységében. A bolcsOdés
korosztéllyal valdé zenei és ritmikai tevékenységek a beszédfejlodésben is Oriasi szerepet
jétszanak, valamint a zenei fogékonysag és a zenei készségek megalapozasa mar ebben az
életkorban el kell, hogy kezdddjon. Kiemelten fontos kisgyermekeink esetében az igényesen
megvalogatott magyar gyermekdalok, népdalok, mondokdk kozvetitése. A rigmusos
mondokak, versikék, dalos jatékok bovitik, mélyitik nyelvi ismereteiket, érzelmileg gazdagitjak

gyermekeinket.

V. Bolcsode definicidja, célja, feladatai

A boleséde alapfeladata a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi

XXXI. térvény értelmében a személyes gondoskodas keretein beliil, a gyermekjoléti alapellatas
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rendszerében ellatast biztositani 20 hetes kortol a gyermek 3 éves koraig. Ha a gyermek a 3.
életévét betoltotte, de a testi, vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, valamint az 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas keretében
nevelhetd és gondozhatd a 4. életévének betoltését kovetd aug. 31-ig. A bolcséde feladata a
harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlddésének
segitése az életkori sajatossagok figyelembevételével. A bolcsddei ellatas egy specialis, t6bb
szempontbol is kiilonleges ellatdsi forma. A kisgyermekek a legszenzitivebb iddészakban
kerlilnek be a bolcsédei ellatasba, illetve elészor lépnek kozosségbe, ezzel elhagyva az

els@dleges szocializacids szinteret.

Az Alapprogram szerint a bolcsédei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat a
készségeket, képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan ¢és
kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat kulturalis kdrnyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak
annak valtozasaihoz. A bolcsddei nevelés mindezt olyan szemlélettel teszi, amelyek segitik a
csalddi nevelés elsOdlegességének tiszteletét, valamint a gyermekkori intervencio
szemléletének széles korli értelmezésével Gsszhangban minden kisgyermekre és csaladjara
kiterjedd prevencids tevékenységet folytasson. A bolcsédei ellatast nyujtd intézmény,
szolgaltatd csaladbarat intézményként, szolgaltatoként hozzajarul a csaladok életmindségének

javitasdhoz, a szlilok munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.
VI. A boles6dei nevelés — gondozas alapelvei

A mini bdlcs6de a gyermekjolléti alapellatas részeként a csalddban nevelkedd gyermekek
napkozbeni ellatasat végzé intézmény. Feladataink ellatasa kozben kiemelten figyeliink arra,
hogy a Bolesédei Alapprogramban meghatarozott alapelveket beépitsilk mindennapi
munkankba, hiszen csak igy tudunk megfelelni a szakmai elvarasoknak, valamint igy tudunk

leghatékonyabban segitséget nytjtani a csaladoknak.
A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A bolcsddei nevelésben elsddleges szempont a csalad mikodésének megismerése, megértése.
A rendszerszemlélet lényege olyan komplex latasmod alkalmazdsa, amely nem csak a
kisgyermekeket, hanem a csalddot is kiindulépontnak tekinti. Erre a szemléletre alapozzuk a

cealddokkal vald partneri viszony kialakitasat. Az interakcidés mintdkat a kisgyermek
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visszatlikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad erfsségeirdl és gyengeségeir6l. Az erdsségek

hangstlyozasa altal a szakember hozzajarulhat a csalad életmindségének javitasahoz.
A koragyermekkori intervencios szemlélet befogaddsa

Ez az alapelv magaba foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek sajatos
szlikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgalja. Ennek értelmében a
kisgyermekneveldink feladata az esetlegesen felmeriild fejlodésbeli lemaradasok,

megtorpanasok felismerése €s jelzése.
A csalddi nevelés elsodleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. Bolcsédénk a csaladi nevelés értékeit,
hagyomdanyait és szokdésait tiszteletben tartva és azokat erdsitve vesz részt a gyermekek
nevelésében. Mindezek értelmében lehetové tessziik a tevékeny, kiilonbozd szintereken és

mobdokon megvalosulo sziiléi bekapesolodast a bolesddei életbe.
A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheté individuum, egyéni
szlikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, bandsmdd illeti meg.
Szakmai munkank ezért a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a
szocialis €s a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére irdnyul, az alapvetd emberi jogok
tiszteletben tartdsaval. Figyelmet forditunk az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint

fizikai és mentalis képességbeli kiillonbozdségek irdnti tolerancia kialakitdsara.
A kisgyermekneveld személyiségének meghatdrozo szerepe

A bdlesddei nevelésben a korosztdly életkori sajatossagaibdl adoddan meghatarozd a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvalositasara megfeleld szakmai kompetenciaval és identitassal, kelld
Onismerette]l, magas szintli tarsas készségekkel bird szakember képes. Ebbodl addéddan a
kisgyermekneveldink feleldsek szakmai tudasuk szinten tartasaért, gyarapitasaért, szakmai
kompetencidik fejlesztéséért. Ennek a szemléletnek talajan folyamatosan élnek az 6nképzés,

tovabbképzés lehetdségeivel.

A biztonsag és stabilitas megteremtése
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A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggé beszoktatdsara, és az adaptacios idOszakra ugy
tekintlink, mint a kisgyermek elveszett biztonsaganak wjrateremtésére. Ebben partnerként
szamitunk a sziil6kre, ezért kelld informacidval latjuk el dket a beszoktatis fontossagara, a
szll6i jelenlét hangstlyos szerepére. A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének
allandosaga (,,sajat kisgyermeknevelo rendszer”, felmendrendszer, csoport- és helyallandosag)
noveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a tajékozodashoz, a jé szokasok kialakuldsahoz.
A napirend folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakad6 ismétlédések
t4jékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatdsagot eredményeznek a napi események
soraban, novelik a gyermek biztonsagérzetét. Ezért kialakitasat kiemelten kezeljiik. A biztonsag
nyujtasa természetszertileg magaban foglalja a fizikai és a pszichikai er6szak minden formajatol

valé védelmet.
A fokozatossdg megvaldsitasa

A fokozatossagnak a bolcs6dei nevelés minden teriiletét érinté barmely véaltozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez valdé fokozatos hozzaszoktatdsa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 0j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok

kialakulasat. Mindezek érvényesiilésére kiemelt figyelmet forditunk.
Az egyéni bandsmdd érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveldk elfogadd, empatikus, hiteles
neveldi magatartdsa. A bolcs6dei nevelésben figyelembe vesszikk a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejléddésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencijat, nemzetiségi, etnikai, kulturalis és vallasi hovatartozasat. A fejlédés titemét
mindig magéhoz a gyermekhez viszonyitva itéljik meg. Minden 0j fejlédési allomasnak
kiindulépontja maga a gyermek. Ezért fontosnak tartjuk, hogy bolcsédénkbe jaro kisgyermekek
mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodo mértékben részesiiljén érzelmi biztonsigot nyjto

gondoskodasban és tdmogatasban.
A gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége

A gondozési helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak benséséges, intim
helyzetei. A gondozési miveletek megvaldsulasa sordn a nevelésnek és a gondozasnak
elvélaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozds minden helyzetében nevelés folyik, a

nevelés helyzetei, lehetdségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fizioldgias
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sziikségletek kielégitésével megteremtjiik a magasabb rendli sziikségletek kielégitésének
feltételeit. A professziondlis gondozéassal hozzdjarulunk a személyes kapcsolatok pozitiv

alakuldsahoz és a nevelési feladatok megvalosulasanak egyik kiemelt szintereként kezeljiik.
A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tdmogatdsuk kiemelt jelentdséggel bir a bolcsédei nevelésben. Ezért biztositjuk annak a
lehetdségét, hogy kisgyermek a jatékon, a gondozési helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulds
Ordmeét, megerdsddjon benne a vildg megismerésének a vagya. Kivancsisaganak fenntartisaval,
pozitiv jelzések biztositasaval segitjiik 6nallé kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal az egész

életen at tartd tanulds igényének, folyamatanak biztos alapjait.
VII. A bolesédei nevelés-gondozas feladatai

A bolesddei nevelés-gondozés feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkézbeni
ellatdsanak €s esetlegesen kiegészitdé szolgaltatdsoknak biztositdsaval 20 hetes-3 éves
egészséges €s a 20 hetes- 6 éves sajatos nevelési igényli gyermek testi- és pszichés
szitkségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés elosegitése. A hatranyos helyzetii gyermekek
esetében a hatranyok és kdvetkezményeik enyhitésére torekvés jellemzi munkankat. A sajtos
nevelési igényli gyermekek habiliticidjat és rehabilitacidjat segitjiik a gondozéas-nevelés, az

egyéni és a csoportos foglalkozdsok révén, a gydgypedagdgus tevékenységét segitve.
Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa

A harmonikus testi és lelki fejloddéshez sziikséges egészséges és biztonsdagos kdrnyezet
megteremtése, a fejlédés tdmogatdsa, az egészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez
val6 alkalmazkodas és az alapvetd kultirhigiénés szokasok kialakitasdnak segitése kiemelt
feladataink kozé tartozik. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi
helyzetekben valdésul meg. Biztositjuk a korszerli taplalkozas elveit, ami a megfeleld
mennyiségli és mindségi étrend kialakitdsdval nagyban hozzajarul az egészséges testi
fejlodéshez. A mozgésigény kielégitése érdekében kiemelkedd szerepet szanunk a szabad

levegdn torténd jatéknak.

Az érzelmi fejlodés és a szocializdcio segitése
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A biztonsagot nyujtd neveldi magatartdsunk magaban foglalja a szakemberek érzelmi
elérhetdségét €s hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald 6sztonzést, a pozitiv és biztatd

izenetek rendszeres kozvetitését, a vilagos elvarasok és hatarok megfogalmazasat.

A kisgyermek szocializdcidjanak elsddleges szintere a csalad, itt érik az els6 érzelmi hatdsok,
itt tanulja meg az alapveld emberi értékeket. A késObbiekben, Gigynevezett mésodlagos
szocializacids tényezoként 1épnek be, a tagabb kérnyezeti hatasok, koztiik a bolesdde is. Itt a
tarsas kapcsolatok megjelenésével, megtanulja a gyermek az egyiittélés szabdlyait, a helyét a
bolcsddén, illetve a csoporton beliil, ami késébbi életszakaszokban az identitastudat alapjait

képezi.

Fontosnak tartjuk, hogy a csalddi kornyezetet kovetden, az els6 talalkozdsa a tdgabb
koryezettel, egy meleg, szeretetteljes, érzelmi biztonsigot nyujté szintér legyen, ezért
hangsulyt fektetlink a bensdséges kisgyermeknevel6- gyermek kapcsolat kialakulasara.
Figyeliink a bolcsédébe kertiléssel jard nehézségek lehetéség szerinti megel6zésére, ill.
cstkkentésére, a gyermekek segitésére az esetlegesen atélt nehézségeik feldolgozasaban.
Lehetdséget teremtiink a bizalmon és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok alakuldsara,
segitve az egyiittélés szabalyai elfogaddsat, a masik irdnti nyitottsag, empatia és tolerancia
fejlodését. A kommunikécids kedv felébresztésével és fenntartasival (meghallgatas, figyelem,

kérdések megvalaszolasa) segiteni kell a kommunikativ képességek fejlédését.

KisgyermeknevelSink feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kdrnyezet biztositdsa. Fontos emellett az egyéni sziikségletek

kielégitése a csoportban, az én tudat egészséges fejlodésének segitése differencialt modon.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése:

A kisgyermek érdeklodésének erfsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet
kialakitdsaval torténik. A bolcsédei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet
nyujt, segiti a tdjékozddast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat. A kisgyermek
igényeihez igazodd kozos tevékenység soran szerepet kap az élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintdk nyujtasa, az 6nalléd probalkozas és a kreativitas tdimogatésa. Az 6nalld

valasztas €s a dontési képesség kialakulasat segiti a batorito, dszténzd neveldi magatartas.
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VIII. A bolcsédei nevelés — gondozas fobb helyzetei

A bolcs6dei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajétitsék azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan
viselkedjenek sajat kulturdlis kornyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
valtozasaihoz. Mindezt olyan eszk6zokkel és modszerekkel tessziik, amelyek segitik a csaladi
nevelés elsédlegességének tiszteletét. Tovabbi célunk hogy a koragyermekkori intervenci6
szeml€életének széleskorl értelmezésével Gsszhangban minden kisgyermekre és csalddjara

kiterjedd prevencids tevékenységet folytassunk.

Alapvet6 szempont, hogy a bolcsddei €let a kisgyermek szamdara élményt nyujto, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztositd legyen. Valamennyi élethelyzet, tevékenység
alakitasanak moédszertani alapja az egyéni bandsmdd érvényesitése, a gyermek pozitiv

Onalldsagi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.
Tanulds

A bolesbdei nevelés-gondozas teriiletén a tanulds fogalmat a lehetd legtagabban értelmezziik:
ugy gondoljuk, minden olyan tapasztalat- és/vagy informacidszerzési folyamat tanulés, amely
tartds vdltozast idéz el6 a viselkedésben és/vagy a gondolkodasban. A teljesitményelvarashoz

kotott, erdltetett ismeretgyarapitasnak b6lcsddénkben nincs helye.

Arra épitiink, hogy a tanulés legfontosabb irdnyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklédés. A
tanulds a gyermek korabdl, fejlettségébol adodo tevékenység, illetve tevékenységbe dgyazottan
torténik.

A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a
felndttekkel €s a tarsakkal valo egyiittes tevékenység és kommunikacio. A tanulds formai:

utanzés, spontdn jatékos tapasztalatszerzés, szokaskialakitds, a kisgyermeknevel6-gyermek

interakciobol szarmazo6 ismeretszerzés.

A kisgyermeknevel6k a sajatos nevelési igényli gyermekekkel valé foglalkozas soran
alkalmazott médszereikben figyelembe veszik, hogy naluk hosszabb id6t vesz igénybe a
tanulasi folyamat, és ebben direktebben kell részt vennie, mint az egészséges gyérmekeknél. A
sajatos nevelési igényll gyermekek esetében kevésbé épithet arra a belsd motivaciora, amely az

ép gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlédés folyamataban.
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A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsagos €s tdmogatd kornyezetben zajlo felnbtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe vessziik azoknak a gyermekeknek a nyelvi

sziikségleteit, akiknek mds az anyanyelviik.
Gondozds

Elsédleges célja a kisgyermek testi és fizikai sziikségleteinek kielégitése, a kisgyermekneveld

¢s a kisgyermek kozotti bensdséges interakcids helyzet.

A személyes és a szocidlis kompetencia kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemOkortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen ugy
prébalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tdimogato segitségét.
A gondozési miiveleteknél erre kiemelt figyelmet forditunk. A gyermek sikeres probalkozasait
a kisgyermekneveld megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza (ez noveli az egylittm{ikddési
kedvet), a sikertelenségért viszont nem jar elmarasztalas. Lényegesnek tartjuk az elegend6 idd
biztositasat, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa hosszi gyakorlast igényel. A gondozas
jelentds mértékben befolydsolja a szokéskialakitast €s az Onalléosodéast. A kommunikéaciod
érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a gyermekrdl adott jelzései kihatnak az 6nelfogadasra,
a személyiség egészséges alakuldsara. Batoritd szemléletli nevelésiink ennek tdmogatdsat

szolgélja.
Jdték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vilag megismerésében és
befogaddsidban, elésegiti a testi, az értelmi, az érzelmi é€s a szocidlis fejlodését. A
kisgyermekneveld a jaték feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, id6, eszk6z6k) biztositasaval
€s neveldi magatartasaval tdmogatja az elmélylilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A
gyermek igényeit6l €s a helyzett6l fiiggden kezdeményez, szerepet véllal a jatékban, annak

tartalmat otleteivel, javaslataival szinesiti.

A jaték ad els@sorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlédésére is. A tobbi gyermekkel valo
egylittlét oromforrds a kisgyermek szamdra, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a
szocialis képességek fejlédését. Kisgyermekneveldink személyes példamutatassal, pozitiv

megerdsitéssel tamogatjak a tarsas kapcsolatok alakulasat.
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Mozgds

Csecsem0O- €s kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, fejlédnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges gyermek 6rémmel gyakorolja a mozgast. Mind a
szobaban, mind az udvaron biztositjuk a gyermekek szaméira a minél nagyobb mozgasteret,
mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznalata soran gyakoroljak a gyermekek az egyes
mozgasformakat, fejlddik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussd valik a mozgisuk. A

jatékeszkdzok szerepe az érdeklddés felkeltése, a mozgas aktivitas fenntartasa.

Fontos szempont, hogy a krnyezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat kikiiszoboljik.
Tudjuk, hogy minél valtozatosabb mozgasra van lehetésége a gyermekeknek, annal nagyobb
oromiiket lelik a jatékban. Csecsemoknek olyan jatszohelyet biztositunk, amely védett, de
elegendd hely 4ll rendelkezésre, pl.: hempergd, elkeritett szobasarok. A nagymozgisos
jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon t6bb lehetdség adott, mint szobdban. Ehhez
megteremtjiik a sziikséges feltételeket. A szobai jatékok sokféleségiik folytdn a kéz
finommozgasat €s a nagymozgasokat is fejlesztik, ezért jatékkészletiink kialakitasa soran erre
is tekintettel vagyunk. A szobdban is sziikségesek nagymozgasos jatékok, melyhez teret és
eszkozoket nyljtunk Az onalldsagi torekvések tdmogatdsa sordn a gondozasi milveletekben
valo aktiv részvétel a praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitasara ad lehetéséget, ezért a

napirendben erre elegendd id6t szanunk.
Mondoka, ének zene

A bolcs6dében sokrétll zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetGséget a kornyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevel$ kellemes ének- és beszédhangja, spontan
dudolgatasa, ritmusos szovegmonddsa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,
megszoélaltatasa, a kozos éneklés. A gyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez,
érzelmi, hangulati allapotdhoz igazodd, feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos
mondokak, gyermekdalok, és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdekl8dését,
formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyoméanyok megismerését €s
tovabbélését. Kisgyermekneveldink folyamatosan, a gyermekek igényeihez igazodva €lnek

ennek lehetdségével.

A személyes kapesolatban, jatékhelyzetekben atélt monddkazas, éneklés, zenehallgatés pozitiv

érzelmeket keltenek, oOromélményt, érzelmi biztonsagot adnak a kisgyermeknek. Az
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ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi
alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitdsat, a személyiség fejlodését,
hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a deriis, baratsagos
légkor megteremtéséhez. A bolcsddei zenei nevelés eredményes megvaldsitasa lehetdséget
nyujt a gyermek tovabbi zenei fejlodésére, ezért az éneklés, monddkazas élménye mellette a
zenei eszk6zok hasznalata is beépiilt gyakorlatunkba. A hangszerek elérhetdek a gyermekek

szamara is, hogy a zenei élményeket sajat kezdeményezésbdl ily moédon is atélhessék.
Mese, vers

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen belill beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocidlis fejlodésére. A versnek elsdsorban a ritmusa,
a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. Csoportjaink
mesekonyv készletének kialakitasanal erre épitve valogatjuk Ossze a kemény és puha lapos

miveket.

A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensOséges kommunikicids helyzet, igy a
kisgyermek szamara alapvetd érzelmi biztonsag egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek
olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben
nincs lehetésége. Fejlodik emberismerete, a fohéssel vald azonosulds fejleszti empéatidjat,
gazdagodik székincse. A mese segiti az optimista életfilozéfia és az 6nallé véleményalkotas

alakuljsat.

Bolcs6dénkben a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van. A mesélds-verselds
helyzetek alakitasat, alakuldsit a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakadd

igényei befolyasoljak els6sorban, erre épitiink a mindennapokban.

Alkototevékenység

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az dnkifejezés,
az alkotds — nem az eredmény. KisgyermeknevelGink a feltételek biztositdsaval, az egyes
technikak megmutatasaval, a gyermek pillanatnyi igényeinek megfeleld technikai segitéssel, az

alkotokedv ébren tartdsdval, a gyermek alkotdsdnak elismerésével €s megbecsiilésével,
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megorzésével segitik az alkotd tevékenységek iranti érdeklddést és a személyiségfejlédésre

gyakorolt hatasok érvényesiilését.

Az alkot6 tevékenységekre az egész nap folyaman lehetéséget biztositunk. Tag teret kap a
beliilrél fakadd motivacid és kreativitads. A kisgyermeknevel6k altal biztositott feltételek, az
egyéni fejlettséghez igazodva segitik az alkotd tevékenységek gazdagodasat, az esztétikai
érzékenység, a sz€ép irdnti nyitottsdg, igényességiik alakulasat. Keriiljiikk a direkt nevel6i
rahatasokat, a gyermek spontén kezdeményezésére épitve segitjilk az alkotokedv, készség
kibontakozasat. Kisgyermekneveldink feladata megismertetni a gyermekeket a kiilonb6z6

anyagokkal, az alkotas alapelemeivel, és az egyéni fejlettségnek megfelelé motivalas.
Foébb alkoto6 tevékenységek:

- festés (ujjfestés, ecsettel),

- tépés, ragasztas,

- gyurmazas, rajzolas,

- épités (homokkal, épitékockakkal).

Egyéb tevékenységek

A kiilonbo6z6 élethelyzetek megéléséhez €s megoldasdhoz kapcsolddnak a bdles6dénk egyéb
jatékos tevékenységei. Az igy megélt 6romok, az egyiittesség, a kozos munkélkodas, a

tevékenység fontossaga €s hasznossaga jellemzi a bolcsédei életet.
IX. A bolcsédei élet megszervezésének elvei
Kapcsolat a sziilokkel

A bblesddei nevelés-gondozas a csalddi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlédését. A korrekt partneri egytittmiikddés feltétele a kblesonds bizalom, az 6szinteség, a
hitelesség, a személyes hangvételli (de nem bizalmaskodo), etikai szempontbdl megfeleld, az
érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartd, tapintatos, folyamatos kommunikacid, az

informacié megosztasa.

A csaladi és bolcsddei nevelés-gondozds Osszhangja, a partneri kapcsolat kialakitasa

elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus fejlédésének. A sziil6 ismeri legjobban a
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gyermekeét, igy kozvetiteni tudja szokésait, igényeit, sziikkségleteit, nagymértékben segitve ezzel
a kisgyermeknevel6t az egyéni bandsmod kialakitdsdban. A kisgyermekneveld pedig, mint

szakember, szaktudasaval, tapasztalataival tudja segiteni a sziilét gyermeke nevelésében.

Bolcsédénkben a sziilok és a kisgyermekneveldk egytittmiikddése kélesonds, a gyermekrdl vald
gondoskodas kdzben figyelembe vessziik az otthoni egyéni szokasokat. A sziilék €s a bdlesdde
folyamatosan, kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a gyermek fejlédésérdl, ez alapvetd
fontossagl a személyre sz6l6 bolesddei gondozas-nevelés kialakitasaban, és a csalddokat is
segiti gyermekiik nevelésében. A tajékoztatds mindig dszinte, hiteles, személyes hangvétel(i (de
nem bizalmaskodd), etikai szempontbdl megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben

tarto.

A kapcsolattartasnak, tdjékoztatdsnak tobb forméajat alkalmazzuk boélcsédénkben, mindegyik

mas és mds szerepet tolt be, ezért ezeket parhuzamosan alkalmazzuk.

Jatszodélutanok leendd bolesiseknek, csaladlatogatas, beszoktatés, napi beszélgetés a gyermek-
atvétele - atadéasa sorédn, sziil6i értekezlet, sziildcsoportos beszélgetések, {izend fiizet, nyilt
napok, szervezett csalddi programok, a sziildé kérésére megfigyelési lehetéség biztositdsa a

csoportszobaban.
Csaldadlatogatas

A csalddlatogatas célja: a csaladdal vald kapcesolatfelvétel, a gyermek otthoni kérnyezetének, a
csaladnak ¢€s hagyomanyainak vald megismerése, ezért lehet6ség szerint az elsd
csalddlatogatdsra a beszoktatds megkezdése el6tt, valamint a gyermek ébrenléti idejében
keriiljon sor. A beszélgetés meghittebb kornyezetben zajlik, a sziilé elmondhatja gyermeke
életviteli szokasait. A kisgyermeknevelé elmondhatja, hogy milyen értékeket képvisel a
bolcséde €s a bolesdde életet, mindennapjait is bemutathatja. A csaladlatogatas arra is
lehetdséget nyujt, hogy a sziilé bévebben informalodjon a bolesddei életrdl, jobban megismerje
azokat a kisgyermeknevelOket, akikre gyermekét bizza. A csaladi élet az emberek intim
szférajahoz tartozik, ezért a csaladlatogatds lehetOségének ajdnlasakor, az idépont
megvalasztisakor, a csalddlatogatas alatt és utdn a csalad kivansagait mindenek felett
tiszteletben kell tartani. A csaladlatogatasra akkor nem keriil sor, ha a sziil6k elzarkdznak eldle,

de cbben a bélesdédében teremtiink alkalmat a személyes beszélgetésre.

Napi beszélgetés a sziilokkel
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Fontosnak tartjuk a napi beszélgetést a sziilokkel a reggeli érkezéskor és a délutani hazaadaskor.
Erkezéskor sziil informéciot nyujt a gyermekkel kapcsolatos otthoni eseményekrdl, a gyerek
egészségi allapotardl, valtozasairdl. Hazaadaskor a kisgyermekneveld tajékoztatja a sziilét a
gyermekével tortént eseményekrdl, jatékarol, étkezésérdl, hangulatarol, tarsakkal valod
kapcsolatardl, beszéd, étkezés, mozgds, Onallésdg. A napi beszélgetések formaljdk a
kapcsolatot, erdsitik a bizalmat, lehetséget ad a gyermek és egymas jobb megismerésére, a

nevelési modszerek, elvek 6sszehangolasara.

rre 1

Sziiloi értekezlet

A felvétel elotti elsd sziildi értekezleten a sziilok tajékoztatist kapnak a boleséde €letérdl, a
szakmai programrol, napirendrél, helyi szokasokrol, hazirendr6l. Bemutatjuk a boles6dét, a
kisgyermeknevelSket, a kapcsolattartd védoéndt, a bolcsdéde orvosat. Valaszokat kapnak a
felmeriilé kérdéseikre is. Az elsé sziil6i értekezleten beszéljikk meg a beszoktatasi sorrendjét, a
csaladlatogatas id6pontjat. Az o6vodaba keriild gyermekek sziilei részére a tars dvoda

munkatarsaival egylitt tartunk tajékoztatd sziiléi értekezletet.
Sziilocsoportos beszélgetések

A sziildcsoportos beszélgetések tematikus beszélgetések, kisgyermekneveldk vezetésével a
csoportba jaro gyermekek sziileit foglalkoztatd nevelési témakrol. A problémak megosztasa,
egymas meghallgatésa segiti a sziildi kompetenciaérzés megtartasat, erdsitését. Lehetéség van
az egymastol hallott helyzetkezelési moddok tovabb gondoldsara, ezaltal a sajat
viselkedésrepertodr bévitésére. A kisgyermeknevel8ktél kapott indirekt megerdsitések jo

iranyba befolyasoljak a sziilok nevelési szokasait.

A sziiléesoportos beszélgetés célja a sziil6i kompetencidk erdsitése. Fontos, hogy olyan bizalmi
légkdrt alakitson ki a kisgyermekneveld, melyben a sziilék 6szintén feltarhatjak neveléssel,
elakadasokkal kapcsolatos problémaikat. Kifejezhetik rossz érzéseiket kiilonboz6 helyzetekkel
kapcsolatban, beszélhetnek dilemmaikrél, hiszen érezhetik, hogy nincsenek egyediil ezekben a
helyzetekben. Egy szimmetrikus, partneri kapcsolatban, kész megoldasok nélkiil, kdzdsen

lesznek képesek megoldani, alternativékat keresni egy adott problémaval kapcsolatban.

A sziilécsoportos beszélgetést kezdeményezheti a kisgyermekneveld és sziil6 is egyarant. A
tervezés elott attekintjiik az Alapprogramot, mely meghatirozza a bolcs6dei nevelés fobb

helyzeteit, illetve atgondoljuk a kovetkezoket:
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- mi a célja, mit szeretnénk elérni a sziilécsoportos beszélgetéssel
- mi az az aktudlis téma, amely a szlilok t6bbségét érdekelheti

- milyen a csoportba jar6 kisgyermekek fejlettsége, mik azok a nevelési helyzetek, amelyek

elsédlegesek az adott csoportba jard gyermekek életkoraban

- milyen tevékenységformdk és hova illeszthet6k be a sziil6csoportos beszélgetésbe
- milyen eszko6zszlikséglete van a sziilécsoportos beszélgetésnek

Szervezett programok

Bolcsddénk sokat tesz azért, hogy a csaladok minél t6bbszor betekintést nyerjenek munkankba.
Tobb kozos programot szerveziink, és kihasznaljuk a neves linnepeket is arra, hogy kdzdsen
¢ljiik &t a népi hagyomanyok felelevenitését., mint pl. a Méarton napi lampas felvonulast, vagy
a farsangi mulatsdg hangulatat, Gyermeknapot tartunk, és természetesen a Télapd is

meglatogatja bolcsddénket.
Beszoktatds

A sziilével tortén0d fokozatos beszoktatas modszerének alkalmazasa, a csaladdal valo
egylittmiikodést helyezi el6térbe. A sziil6 jelenléte biztonsdgot ad a kisgyermeknek, és
megkdnnyiti az j kornyezethez vald alkalmazkodéasat. A gyermek és a kisgyermekneveld
kozott fokozatosan kialakulé érzelmi k6tddés segiti a gyermeket 4j kornyezete elfogaddsiban,

megkdnnyiti a beilleszkedést, csokkenti az adaptacid soran fellépd negativ tiineteket.

A sziild betekintést nyer a boleséde mindennapjaiba, kialakulhat az egylittm{ikddo, partneri
kapcsolat a sziil6 és a kisgyermekneveld kozott. Ezért ezt a mddszert alkalmazzuk a befogadés
idészakaban, igy tdmogatva a kisgyermek — sziild elvalasat, az 0 kozosségbe valod

beilleszkedést.
Sajat kisgyermeknevelo rendszer

Ez a mddszer a személyi allanddsag elvén nyugszik, amely a gyermek biztonsagérzetének
kialakulasat, megtartdsat segiti. A kisgyermeknevel6hoz tartozik a csoportban 1évd gyermekek

, 0 kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését, vezeti a fejlédési napldjat, torzslapjat.
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A sajat kisgyermeknevel6 szoktatja be a boles6débe, végzi a gyermek nevelését-gondozasat,
figyelemmel kiséri fejlodését, szdmon tartja egyéni igényeit, problémait, szokasait,
rendszeresen  vezeti a  gyermek  dokumentdcidit.5-7  gyermek tartozik  egy
kisgyermekneveléhoz. A gyermekek soha nem maradnak feliigyelet nélkiil, még akkor sem, ha

a kisgyermeknevel6i létszam nem teljes.
A gyermekcsoportok szervezése

A mini bolcsédei gyermekcsoportok létszamat jogszabaly hatdrozza meg. A rendelet
értelmében a csoportlétszam legfeljebb 7 6. Ennél magasabb 1étszdm szakmailag nem
fogadhaté el. Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyarant eléfordulhatnak
bolesédénkben. A szakmai elveknek megfelelobb az életkor szerinti homogén csoport, mert a
gyermekek kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése homogén csoportban sem konnyii feladat
és a vegyes korcsoport elényei a bolcsddés korban kevésbé érvényesiilnek, mint a késébbi

életszakaszokban.

A bolesddei ellatas teljes id6tartalma alatt igyeksziink biztositani a személyi allandésdgot. A
gyermek a bolcsédei ellatés teljes ideje alatt lehet6leg ugyanabba a csoportba jar, az allandésag,

€s a biztonsagérzet biztositasa érdekében.
Sajdtos nevelési igényii gyermek nevelése-gondozdsa

A sajétos nevelési igényl gyermek boles6dei csoportban torténd gondozasa, fejlesztése 2
egészséges gyermek ellatisahoz sziikséges feltételrendszer biztositasaval oldhaté meg, mely a
sajatos nevelési igény természetétél is jelentds mértékben fiigg. Fontosnak tartjuk, hogy a
kisgyermekneveld a sajatos nevelési igényli gyermeket is 6nallé személyiségként fogadija el,
gondozdsat-nevelését a kisgyermek egyéni igényeinek figyelembevételével végezze. A
kisgyermekneveld a sériilt gyermekkel valé foglalkozas sordn modszerében figyelembe veszi,
hogy naluk hosszabb id6t igényel a tanuldsi folyamat, és emiatt ebben direktebben kell részt
vennie, mint az egészséges gyermekeknél. A sériilt gyermekeknél kevésbé épithet arra a belsd

motivacidra, amely az ép gyermekeknél természetesen jelentkezik a fejlédés folyaman.
Napirend
Bolesédénkben toreksziink a gyermekek napirendjének jol szervezett, folyamatos és rugalmas

kialakitasara, mely figyelembe veszi a gyermekek igényeit, sziikségleteit, ezaltal megteremtve
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a nyugodt, folyamatos nevelés, gondozés feltételeit, annak megvalésitasat, igy biztositva
szdmukra a biztonsagot, kiszdmithatésdgot, aktivitast és az Onallosodas lehetdségét. A
csoportokban, a napirenden beliil az egyes gyermekek egyéni igényei ugy vannak kielégitve,
hogy kozben a csoport életében is attekinthetd rendszer van, a gyermekek tajékozodnak a
varhat6 eseményekrol, nincs felesleges varakozési id6. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat is
biztositja. A napirend kialakitdsdnal a kisgyermeknevel6k figyelembe veszik a gyermekek
életkorat, fejlettségét, egyéni sziikségleteit, otthoni €letét, életritmusat, az adott évszakot és
iddjarast, a csoportlétszamot, a ,,sajat kisgyermekneveld™ fontosségat, a targyi feltételeket és

egyéb tényezdket (pl. a bolcsdde nyitasa, zarasa stb.).
Lényegesnek tartjuk a j6 munkaszervezést,a bdlesddei dajkak, - 6sszehangolt munkajat.
A bélcsbdde kapcesolata mds intézményekkel

J6l miik6dd partneri kapcsolat kialakitdsdra toreksziink céljaink sikeres megvalositasa
érdekében. A csaladokkal kapcsolatba keriildé tarsintézményekkel és szakemberekkel
egylittmiikodésre toreksziink, hiszen a veliik val6é egylittm(ikddés segiti a neveld-gondozéd

tevékenységet, pozitiv hatéssal van a csaladi kapcsolatok kiépitésére.

Mivel mini bolesédénk a Gyongyvirdg Miivészeti Ovoda tagintézménye, ezért

egylittmikodésre alapuld kapcsolat van a két intézmény kozott.

Rendszeres és folyamatos a kapcsolat tartasunk a teriileti védénével.

Eseti az egytittm(ikddésiink a jelzérendszer tagjaival és a szakhatosagokkal:
- Hazi gyermekorvosi szolgélat

- Humaén Szolgaltaté Kozpont

-Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Torokszentmiklési Jarasi Hivatal Gyamiigyi

Osztalya

- Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szolnoki Jarasi Hivatala Elelmiszerlanc-

biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalya

- Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szolnoki Jarasi Hivatala Népegészségiigyi

Osztaly
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X. A bolcsddei ellatas igénybevételének modja

A bolesédei szolgéltatas igénybevétele - a bolesddei felvétel - egész évben folyamatos. A

felvétel a szlil6 (t6rvényes képviseld) irasbeli kérelme alapjan torténik.

A kérelmezOnek az intézményben vezetett térvény altal meghatirozott nyilvantartdsokhoz

kotelessége adatokat szolgaltatnia.
A bolcsddei ellatast els6sorban azok a sziildk kérhetik, akik

- munkavégzesik (ideértve a gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segitd ellatas, és a

gyermeknevelési tAmogatas folyositasa melletti munkavégzést)
- munkaerd piaci részvételt elésegité programban, képzésben valo részvételiik,

- nappali rendszeri iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerinti szervezett

felnéttoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben vald részvételiik,

- betegségiik, vagy egyéb ok miatt gyermekiik napkdzbeni ellatasardl gondoskodni nem tudnak.
Bolcsddei ellatast biztositunk még annak a gyermeknek

- akinek fejlédése érdekében alland6 napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

- akit egyediilallo vagy idéskoru személy nevel

- akinek sziildje, torvényes képviseldje szocidlis helyzete miatt az ellatisarél nem tud

gondoskodni
Bolesodei felvétel soran eldnyben részesiil:

- ha a gyermek sziildje, mas térvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon belill igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb

jogviszonyban all

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket.
- a hdrom vagy t6bb gyermekek neveld csaladban €16 gyermeket
- az egyediilalld sziil6 4ltal nevelt gyermeket

- a védelembe vett gyermeket.
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A gyermek felvételét kérheti a sziild, gondviseld, valamint az 6 hozzéjarulasaval a korzeti
védoénd, héazi gyermekorvos, csalddgondozd, a korai fejlesztd gyogypedagogusa €s a

gyamhatosag szakembere.

A bolcsodei ellatas megkezdésekor az intézmény megallapodast kot a sziildvel, a térvényes

képviseldvel az ellatas feltételeirdl.

A bolcsédénk nyari nyitvatartasi rendjét a Gyvt. 43. § (4) bekezdése alapjan a fenntarté hagyja

jova.
Hazirend

A hazirend célja, olyan szabalyok megfogalmazésa, érvényesitése, amelyek biztositjak a
gyermekek nyugodt, biztonsagos bolcsddei életét, a gyermekkdzpontd nevelémunkat €s az

intézmény térvényes mikodését.

Tartalmazza az éltalanos tudnivalokat, az ellatas, szolgaltatas leirdsat, a téritési dijat, hidnyzas
esetén a teenddket, a gyermekek és a sziilok jogai gyakorlasanak és kotelességei teljesitésének
szabélyait, az érdekképviseleti lehetdségeket. A hazirend egy példanyat a bolcsédei felvétel
alkalmaval, illetve annak érdemi véltozasa esetén minden sziilé6 megkap. A hazirend barki

szdmadra hozzaférhetd, a gondozasi egységekben kifliggesztésre kerlilnek.
A szolgdltatdsrol sz0l0 tdjékoztatds helyi modja

Mind az évkozi, mind pedig az aktudlis nevelési évre sz6ld felvételekr6l folyamatosan
tajékoztatast kapnak a sziilok. A személyesen adott felvildgositas mellett, a fenntarté online

feltiletén keresztiil is informécidhoz juthatnak a csaladok a bolcsddei ellatasrol.

XI. Az igénybe vevék és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével

kapcsolatos szabalyok
Gyermekvédelem a bélcsodében

A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a bolesédében ,,A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi

igazgatasrol” sz616 1997. évi XXXI. térvény szabalyozza.
Gyermekvédelmi feladatok a bélcsodében:

- a veszélyeztetettség felismerése €s jelzése
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- a gyermekbantalmazas jeleinek a felismerése €s jelzése (felismerést segit6 jelek: kiilsé
jelek, sériilések, a fejlédés elmaradésa, a gyermek inadekvat viselkedése, elhanyagolasra utald

sziil6i magatartas)
- a csaladtdmogatési formak megismertetése

Kiilénds gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok,

torvényes képviseldk és a bolesddei dolgozok allampolgari, alkotméanyos jogaira.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a

gyermek nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, igyeinek intézésével foglalkozik.
Gyermeki jogok
A gyermeknek joga van:

- testi, érzelmi €s erkolesi fejlodését, jolétét biztositd, sajat csaladi kdrnyezetében torténd

nevelkedéshez, személyiségének kibontakoztatdsdhoz
- a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tirsadalomba vald beilleszkedéséhez

- sériilés, tartos betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakoztatasat segitd

kiilonleges ellatasban részesiiljon,

- a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségre karos szerek

ellen védelemben részesiiljon,

- emberi méltdségét tiszteletben tartsdk, a bantalmazissal — fizikai, szexualis vagy lelki

er0szakkal -, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon,

- a hatrdnyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentes nevelésben-gondozasban

részestiljon
Sziilok jogai

A sziilé jogosult és koteles arra, hogy a gyermekét csaladban gondozza és a gyermek

szlikségleteinek megfelel6 feltételeket (pl. lakhatas, étkezés, ruhédzattal valo ellatas) biztositsa.
A sziild joga:

- megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza,
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- megismerhesse a gyermekcsoportok életét,

- megismerje a gondozasi- nevelési elveket,

- tanacsot, t4jékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevelktol,

- a boleséde miikddését illetben mondjon véleményt és tegyen javaslatot,
- megismerje a gyereke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.
A sziilo kotelessége:

- a gyermeke ellatasaban kozremikodd személyekkel és intézményekkel egylittmtikodjon,
- az intézmény héazirendjét betartsa.

A kisgyermekneveld joga, hogy:

- a munkajaval kapcsolatos informécidkhoz hozzajusson,

- a munkgjaval, a szakmaval kapcsolatban véleményt nyilvanitson,

- személyét megbecsiiljék, emberi méltosdgat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,

tevékenységét értékeljék és elismerjék,

- munkéja sordn a gyermekek érdekeit tartsa els6dlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,

maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait,
- munkajahoz, szakmai fejlddéséhez segitséget kérjen €s kapjon,
- a csoportjaba tartoz6 gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen,

- munkéja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd vagy etikdtlan banasmoddal

szemben,

- a vele szemben felmeriilt panasz esetén meghallgassak.

A kisgyermeknevelo kitelessége, hogy:

- munkahelyén munkakoéri feladatanak ellatasara képes allapotban, 61tozékben jelenjen meg,

- a munkakdri leirasnak és a vezetdi utasitdsnak megfelelden, 6nalldéan végezze feladatait,
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- a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokdba jutott

informéaciét ennek megfelelen kezelje,

- példamutaté magatartassal €s szakmai tuddssal védje hivatasa, munkahelye jo hirnevét,
- teljesitse az elsddleges szocializacié hidnyossagaibol ra haruld korrekcids funkcidkat,
- szakmai kompetencidja hatarait betartva lassa el feladatait,

- rendszeresen megujitsa szakmai ismereteit,

- munkéjat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudas szerint

végezze.
Intézményvezeto
Feladata:

- Megvizsgalja az elé terjesztett panaszokat.
- Dont a hataskorébe tartozé ligyekben.
- Intézkedést kezdeményez sziikség esetén a fenntartonal.
- Egyetértési jogot gyakorol a hdzirend jovahagyésanal.
XII. Az alapellatason tili csaladtdamogat6 szolgaltatasaink
Diétds étkeztetés

Intézményilinkben a kiilonb6zd taplalék intolerancidban szenvedd kisgyermekek szakszert
diétas étkezését is biztositjuk, igy ezek a gyermekek sem szorulnak ki a bolesddei ellatasbol. A
kilonboz6 diétds ételek szakszerll elkészitésérdl a diétds szakdcs vizsgéval rendelkezd
személyzet gondoskodik. A diétas étkezés igénybevételének feltétele a szakorvos altal kiadott

szakvélemény benyujtasa.
XIII. Dokumentacié

A dokumentécid vezetésénél az adatvédelmi térvényben foglaltakat és a személyiségi jogokat

kételezo figyelembe venni.

Bolcsédevezeto altal vezetett nyilvantartasok

(9]
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- Felvételi konyv
- Megallapodas az ellatas igénybevételérol

- Sziil6éi nyilatkozat a tijékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl (az ellatas tartamarol és

feltételeirdl, az intézmény altal vezetett, red vonatkoz6 nyilvantartasokrol)
- Havi statisztika, bélesddei jelentés havonta, KSH jelentések.

-A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol szo6ld

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet mellékletei.
- Gyermekétkeztetés — téritési dij elszamolas.
- Téritési dijkedvezményhez kapcsolddd hatarozatok.
- Heti étrend (élelmezésvezetével), HACCP dokumentacid.
- Fert6z6 betegségekrol torténd kimutatas, tetvességi nyilvantartas.
- Munkaid6 nyilvéntartés, szabadsag nyilvantartds, valtozobér jelentés, tdvolmaradas jelentés,
- leltar
- karbantartési naplo az udvari jatékokrol.
Kisgyermeknevelok daltal vezetett dokumentdciok

A gyermek fejlddési folyamatanak nyomon kovetésére, a réla valé gondoskodas magas szintii
biztositasara, a sajatos nevelési igényll gyermekek esetében a korai fejlesztés gondozési
feladatainak rogzitésére dokumentacidt kell vezetni. A dokumentacidé nem a gyermek

mindsitését szolgalja.
Vezetett dokumentdcio formdi:

- Csoportnapld: rendszeres feljegyzések a napi eseményekrol, étrendrél, a csoport 1étszamarol,

hianyzéasokrol, a levegdn tartézkodas idétartamarol, a délelétt €s délutan térténéseirdl.

- Gyermek egészségligyi torzslap: a gyermek 1 éves koraig havonta, késdbb negyedévente

vezetve, feljegyzeések a gyermek hossz- ¢€s sulyndvekedésérol.
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- Csaladi flizet: a beszoktatds folyamatarol, a napi eseményekrdl, a gyermek fejlédésbeli

valtozasairol (a fejlodési naplo alapjan).

- Fejlodési naplo: a gyermek 1 éves koraig havonta, kés6bb negyedévente vezetve. Tartalmazza

a gyermek személyes adatait, a csaladlatogatés tapasztalatait, a beszoktatas eseményeit.

A gyermekekrdl vezetett dokumenticié esetében fontos a targyszerliség, hitelesség,
folyamatossag, tovabba a szempontok, melyek alkalmasak az adott helyzetnek a jellemzésére.
A kisgyermeknevelének a teljes napi munkaidejébdl egy Orat adminisztraciora (lizend fiizet,
torzslap, fejlodési naplo irasa), sziiléi értekezletre, sziildcsoportos foglalkozds megtartasara,
programokra valé felkésziilésre, illetve a csoport életének szervezésével kapcsolatos teenddkre

kell forditani.
XIV. Képzés, tovabbképzés, az egyéni fejlodés biztositasa

A szakmai elvardsok kozvetitésében kiemelkedd szerepiik van a kisgyermeknevel6knek,
akiknek személye, munkaja mintaként szolgal. Eppen ezért fontosnak tartjuk a
kisgyermekneveldk onmivelését, szakmai tajékozottsdguk bévitését, szaktudasuk fejlesztését.
A szinvonalas kisgyermek ellatds meg6rzéséhez kellé szakmai felkésziiltség sziikséges, ezért

tdmogatjuk a belsd tovabbképzés mellett az akkreditalt képzésen vald részvételt.

A szakdolgozok lehetdség szerint kotelezd tovabbképzéseken vesznek részt, e mellett hazi
tovabbképzések keretében is foglalkozunk a szakmai ismeretek megujitasaval, 1j modszerek

atadasaval egyeztetésével.

Motivaljuk és biztatjuk munkatarsainkat, lehetdséget biztositva tovabbtanulasra, dnképzésre,

szakmai fejlédésre. A palyakezd6 kisgyermekneveldk szakmai fejlédését biztositjuk.
Gyakorlati helyet biztositunk a tanulmanyaikat folyaté kisgyermeknevelSknek.

A gyakornokok, palyakezddk segitése €s megtartdsa k6zos tigytiink.

XV. A célok megvalésuldsdnak mérése, ellendérzése

A boles6dében folyd tevékenységek eredményességének, szakszeriségének, hatékonysaganak,
vizsgélata a belso ellenérzés feladata. Célja, a hatékony, térvényes, jogszer(l, mindségi szakmai
munka ellenérzése. Fontos, hogy a bolcsddevezetd szamara megfeleld informacioval szolgéaljon

az ott folyd munkarol.
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Szakmai céljaink elérése érdekében folyamatosan nyomon kovetjiik azok megvaldsitasanak
szintjét. Ennek egyik eszkoze a tematikus vezet6i megfigyelés, mely a szakmai munka, illetve

a technikai dolgozok munkéjara iranyul.

Fontos mutaté még a bolcsédébe jaréd gyermekek hangulata, aktivitasa, fejlodési titeme. Ez
kozvetlentil a csoportok életének megfigyelésével, valamint az egyéni fejlodésrdl vezetett
dokumentéci6 attekintésével vizsgalhato. A sziildk véleményének megismerésére is figyelmet
forditunk. Jelzés értékkel bir szamunkra a bolcséde iranti igény, a programok latogatottsiga, a

vendégkonyv, csaladi flizet bejegyzésének gyakorisdga, tartalma.

Az igy nyert tapasztalatokat elemezzik, értékeljiik, €s beépitjlik napi nevelo-gondozéd

munkankba.

Szakmai programunk a bolcsdde szakembereinek szoros egylittmiikddésével valdsul meg.
Bizunk benne, hogy a szakmai programban foglalt céljaink megvaldsitasaval tovabbra is

szolgaljuk Tiszateny6 kozség kisgyermekeinek szinvonalas bolcsddei ellatasat.
A gyermek olyan, mint a pillango a szélben:

egyesek magasabbra szdllnak, mint mdsok,

de mindegyikiik legjobb tuddsa szerint repiil,

Miért hasonlitandnk hdt dssze oket?

Mindegyik mds.

Mindegyik kiilonleges.

Mindegyik gyényori!

(Ismeretlen szerzo)

Tiszatenyd, 2022. 06.20. Pélyiné Lados Katalin

Intézményvezetd
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A Bolesddei  Szakmai programot Tiszateny$ telepiilés  Polgarmestere

iktatészamon

jovahagyta, hatalyba I1€pésének idépontja

Tiszateny0, 2022.

1.sz. melléklet

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt) 32.
§ (5) bekezdés a) pontja értelmében a gyermekjoléti alapellatasok igénybevételének a
megkezdése elott, allami fenntartdst intézmény esetén az intézményvezetd, a kérelmezdvel,
illetve torvényes képviseldjével irdsban megallapodast kot.

MEGALLAPODAS

amely létrejott egyrészrél a Gyongyvirag Miivészeti Ovoda és Mini Boleséde féigazgatoja
Székhely cime: 5082, Tiszatenyd, Dozsa Gyorgy ut 51.

mint személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatast — gyermekek napkdzbeni
ellatasat (a tovabbiakban: bolcsédei ellatast) — biztositd intézmény (a tovabbiakban:
Intézmény), méasrészrol
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Az ellatast igénybevevo sziilo/térvényes képviseloje:

Neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési helye, ideje:

Allampolgarsaga:

Anyja neve:

Lakohelye:

Tartézkod4si helye:

mint bolesédei ellatast igényldgyermek torvényes képviseldje a tovabbiakban egylittesen Felek
kozott alulirott helyen €s napon, az alabbi feltételek szerint.

1. Felek jelen megallapodast a Gyvt, a személyes gondoskodast nyuqjtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (NM rend.), valamint a gyermekek
napk6zbeni ellatadsdért ¢&s gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dijakrdl szdlo6
7/2015.(I11.30.) 5nkormanyzati rendelete (OR) alapjan kotik meg.

2. A bolcsddei ellatast igénybevevo:

Gyermek neve:

Sziiletési helye, ideje:

Allampolgarsaga:

Anyja neve:

Lakohelye:

Tartézkodéasi helye:

TAJ szama:

Intézménylink a bolcsddei ellatast .......cvenennenn. EV.ireeerierneeneens 16 TR napjatél
kezdddoen,
Ohatérozatlan id6tartamra: jogosultsigi feltételek megsziinéséig,

Ohatarozott 1dOre: ...veevivriiieeeeeec e, -ig biztositja.
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3. A bolesddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamdra, a boleséde
nyitva tartasanak ideje alatt (7.00 6ratol-17:00 éraig)

= szakszerligondozast, nevelést, test-lelkisziikségletek kielégitését, fejlédését és a
szocializacid segitését

= napi négyszeri étkezést,

= [ejlédéhez sziikséges egészséges és biztonsdgos kdrnyezetet,

= egeszségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigénés szokasok kialakulasanak segitését,

= 4llanddsagot (sajat gondozdnbrendszer), egyéni banasmaodot,

= megfeleldiddt a szabadban valé tartézkodashoz,

= személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

= korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket,

= boleséde orvosi ellatast

= dvodai életre vald felkészitést.

4. Téritési dij megallapitasara vonatkozo6 szabalyok:

A torvényben meghatérozottak szerint (Gyvt. 146.§ - 151. §) a személyes gondoskodést nytijto
alapellatas keretében biztositott gyermekek napkdzbeni ellatisa személyi téritési dijanak
megfizetésére a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkez§ sziils vagy maés térvényes képviseld
koteles, a jogviszony megkezdésének elsd napjatdl.

Intézménylinkben a mindenkori hatalyos —vonatkozo- jogszabalyok alapjan kell téritési dijat
fizetni, melyet a Képvisel6testiilet minden évben hatdrozatban allapit meg.

A hatélyos OR. alapjan az intézményi téritési dij étkeztetés esetén 730.- Ft,

Intézményi gondozdsi dij 0.- Ft.

A 328/2011.(XIL29.) Korményrendelet 6. szam® melléklete alapjan a Gyvt. szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcimek alapjan kérhet a
torvényes képviseld, mivel a gyermek(ek):

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részestilok,

b) tartdsan beteg vagy fogyatékos,

c) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

f) csaladjaban az egy fore juté havi j6vedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb munkabér
szem€lyi jovedelemadéval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-4t.

Nem lehet személyi téritési dijat kérni a fent felsorolt esetekben.
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A fizetendd személyi téritési dij Osszegér6l az intézményvezetd jelen megallapodas
megkotésekor frasban tajékoztatja - Gyvt.148.§ (3) bekezdése alapjan - a kotelezetett. A Gyvt.
148.§ (6) bekezdése szerint ,ha a kotelezett a személyi téritési dijat vitatja, illetve annak
csOkkenését, vagy elengedését kéri, a megallapodasban szerepld tajékoztatas kézhezvételétdl
szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat (Tiszatenyé Kozség Onkormanyzata ).A
téritési dijat havonként a targyhdnap 10. napjaig kell befizetni (328/2011. Kormanyrendelet 16.
§ (1). alapjén). Ha a téritési dijra kotelezett személy a fentiekben megjel6lt hatarid6n beliil a
személyi téritési dijfizetési ktelezettségének nem tesz eleget, akkor a bolcs6devezetd 15 napos
hataridével felszolitja a kotelezettet az elmaradt személyi téritési dij megfizetésére. Ha a
hataridé eredménytelentil telik el, akkor a dijhatralék nyilvantartisba vételre keriil. A
nyilvéantartott dijhatralékrol az intézmény vezetdje negyedévenként tajékoztatja a fenntartot a
téritési dij-hatralék behajtdsa vagy a behajthatatlan hatralék torlése érdekében.

Etkezési kedvezmények: (jogosultsiguk igazoldsinak esetében) A mindenkori hatélyos
jogszabdly alapjan vehet6k igénybe. A hatdlyban 1évé kedvezményekr6l az intézmény
tajékoztatja a sziildket a beiratkozas sordn, ill. a falitijsdgon folyamatosan kifliggesztésre keriil.
A kedvezmények jovairdsara az igazolas leaddsanak napjatol van moédunkban.

5. Az ellatas megsziintetésének méodja:

A jogosultsagi feltételek megsziinésével: - Gyvt. 37/A.§ ; -
* hatarozott idejli elhelyezés esetén a megjelolt idotartam leteltével,
* jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével,

» Az oOnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatdis megsziintetését a
jogosult, illetve térvényes képviseldje kérelmezheti, melynek alapjan az intézményvezets az
ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezés idOpontjaban, illetve ennek hidnyaban a
megallapodésban foglaltak szerint sziinik meg.

» Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatast
megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten stlyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei,
okai mér nem 4llnak fenn.

* Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas
megsziintetésérol, valamint az ellene tehetd panaszrél ifrdsban értesiti a jogosultat vagy
torvényes képviseldjét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy torvényes képviseldje az
értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntartd
végrehajthato hatarozataig az ellatast biztositani kell.

A Gyvt alabbi rendelkezése alapjan:
42/A. § (1) Bolesddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhet6 és gondozhatd
a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek csotén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,

b) a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

42




Gyongyvirag Miivészeti Ovoda és Mini bélcséde

c¢) az a) €s b) pont ald nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét
ca) janudr 1-je és augusztus 31-e k6zott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-€ig, ha a
sziil6, torvényes képviselé nyilatkozik arr6l, hogy a gyermek napkdzbeni ellatisat eddig az
id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét bet6ltstte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem ¢€rett az dvodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bdlcsédei
ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-éig.

(3) A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betslti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsédei ellatasat, aki orvosi szakvélemény
alapjan egészségi allapota miatt bélcsédében nem gondozhato.

6. Az ellatasra jogosult gyermek sziilejének/ torvényes képviseldjének nyilatkozata

Nyilatkozom, hogy a Gyvt.33.§.(2) bekezdésében meghatarozott tdjékoztatast megkaptam, azaz
tajékoztattak:

1. az ellatas tartalmarol és feltételeirdl,

2.a bolcsdde altal vezetett, gyermekre és a sziilére/ tdrvényes képviselére vonatkozd
nyilvantartasokrodl,

3. az érték- és vagyonmegOrzés modjardl,
4. bolcséde hazirendjérdl,
5. panaszjoga gyakorlasanak modjardl,

v rar

7. érdek-képviseleti forumrol

Az ellatasra jogosult gyermek sziileje/ torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy:

1.Az fenti térvény alapjan vezetett bélcsédei nyilvantartdsokhoz koteles vagyok adatokat
szolgéltatni,

2 Nyilatkoznom kell a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonositd adatokban
beéllott valtozasokrol.

A Felek tudomasul veszik, hogy a megallapodas mddositasra keriil, annak tartalmat érintd
jogszabalyi, illetve a fenntartd rendeletében torténd modositas esetén.
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A Felek kijelentik, hogy vitas kérdéseiket elsddlegesen kozos megegyezéssel kivanjak
rendezni.

Az ellatast igényld a vitatott intézkedésekkel szemben a fenntarté 6nkormanyzathoz fordulhat.

A sziil6i feliigyeletet gyakorld személy a hazirendet betartja, valamint egylittm(ikddik az
ellatasban kozremiik6do személyekkel.

A jelen megéllapodasban nem szabalyozott kérdésekben a Polgari Torvénykonyv, az ellatasra
vonatkoz6 gyermekvédelmi jogszabalyok az irdnyaddak.

Az ellatast igényl6 kijelenti, hogy a megéallapodasban foglaltakat megismerte, megértette és
kozos elolvasést kdvetden, mint akaratukkal megegyez6t alairasaval latja el €s egyidejlileg egy
példanyat atvesz.

Tiszatenyd, .......ccccce.... €V tovrerrerieenns ho ......... nap

sziilé/torvényes képviseld sziilo/torvényes képviseld Foigazgato
intézményvezetd

SZIZ.SZ.0 wevveereeenvennennne SZIZ.SZ. weveerrreeereenens
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Székhely- Ovoda: Tiszatenyé 5082 Dézsa Gyorgy it 51.
Telephely- Mini Bélcséde: Tiszateny6 5082 Tancsics M. ut 32.

SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZAT

2014. mércius 1.

Modositva: 2016. november 26.

Moédositva: 2018.szeptember 28.
Moédositva: 2020. szeptember 15.
Moédositva: 2022, jinius 22.

Modositva: 2025.01.20.
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GYONGYVIRAG MUVESZETI OVODA ES MINI BOLCSODE

SZERVEZETI’ES MUKODESI
SZABALYZAT

GYONGYVIRAG MUVESZETI OVODA ES MINI BOLCSODE
Székhely:5082 TISZATENYO DOZSA GYORGY UT 51..
Bilcsédei telephely: 5082 TISZTENYO TANCSICS MIHALY UT 32.

Az intézmény OM azonositdja: Készitette:
Palyiné Lados Katalin
203325 Foigazgato
Ph alairds
Legitimacios eljaras
Nevelétestiileti eljaras Sziildi szervezet nevében véleményezte:
hatdrozat SZAmMa:....cecveesvsresnees P | 12 RN
A nevelétestiilet nevében névalairas A sziil6i szervezet nevében névalairas
Fenntartdi egyetértés hatarozatszama: ....... /202..(...) nem relevans
Ph A fenntarté nevében névaldiras:

A Gybngyvirag Miivészeti Ovoda és Mini Bolcséde féigazgatéjaként nyilatkozom, hogy
az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak végrehajtisa a Fenntarto
szamara tobbletkoltséggel nem jar.

Intézményvezetd jovahagyasi hatdrozat SZAma: .......ivvivvveciennsninsnenscnsecsnenne
g £ . teeesseesasssessaessnaessesrasanee
Foigazgato
A dokumentum jellege: nyilvinos
Megtalalhato:Wwww..coovveicreniiinnenssiseccences
Tktatoszama: .eeeeveecssneccnnes /2025.
Ervényes:
A kihirdetés napjatél visszavonasig.
Verzioszam: 1/2025. modositott valtozat [ Késziilt: 2 eredeti példanyban
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT TARTALMA

BEVEZETES ....ccoocurrruimmnerimmesssssessesssssssssssnessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesessssnnens 6
1.1. Az SZMSZ személyi €s idObeli hatalya ........coevevueiereeeieiceeceeceeee e )
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1.4. Az intézmény dokumentumainak nyilvANOSSAZA ......c.ccveuverveeeereeiiciereceeece e 11
1.5. KULONGS KOZZELELELl LiSTA ..vevverreveiiieriestesiesteieetest et est e ese e ens e snesasene s 11
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AZ INTEZMENY ADATAI (ALAPITO OKIRAT) ..ooeveeeeeeeeereeeeseeeeeeesseesessesseseens 12
2.1.A KOISEGVELEST SZEIV NEVE: cuvvvreuierreierieieieteseeeeeereeteeseereereereeneereeressesaeesesaestessesesssenns 13
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2.2. A koltségvetési SZErV SZEKNELYE: ....ccuviriiieieieieieecee ettt 13
2.4. A koltségvetési szerv alapitasarol rendelkezé hatarozat, 1étrehozas éve: ..., 14

2.8. A Gyongyvirag Mivészeti Ovoda és mini bslcs6de szervezeti felépitése, strukturaja 15

AZ INTEZMENY VEZETOSEGE .......o.cmmmriiessreeinnsessnsssssssssssssssssssssssssessssssesesions 16
3.2. A vezetd helyettesitési T8NAJE......cervvirrrieiirieeeceeeecee et e 17
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1. BEVEZETES

A Gydngyvirag Miivészeti Ovoda és Mini Bolcsdde koznevelési intézmény, amely az

ovodai és mini bolcs6dei nevelés kozfeladatat litja el Tiszatenyo telepiilésen.

Az intézmény Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat és a munkakdri leirasokat e kozfeladat
megszervezése soran olyan alapdokumentumoknak kell tekinteni, amelyek meghatirozzak
az ellatando feladatok egymaésra €piilését, kapcsolatat, valamint a nevelé munkat végzok és a
neveldmunkat segiték kompetencidit, hatdskoreit és felelosségét, ezaltal kovethetdvé,

biztonsagossa, magas szinvonaliiva teszik az altalunk biztositott dvodai, b6lcs6dei nevelést.

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzatot és a munkakéri leirdasokat - e két

alapdokumenticiét egymassal 6sszhangban kell elkésziteni, hasznalni és értelmezni is.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat — tovabbiakban SZMSZ — valamennyi kéznevelési
intézmény alapdokumentuma, amely r6gziti az inté%mény adatait, szervezeti felépitését, illetve
az azon beliilli szervezeti egységek feladatait, a feladatokhoz rendelt hataskoroket és a
munkatarsak feladatait és jogkoreit. Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény miikdési rendjét,
a szakmai munka bels6 ellenérzésének, a létesitmények és helyiségek hasznalati rendjét, a bels6
és kiils6 kapcsolatokat, valamint mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal

mas hataskéorbe.
1.1. Az SZMSZ személyi és idobeli hatdlya

Az intézményben foglalkoztatottak feladataikat az intézmény szervezeti és miikddési
szabalyzataban és a munkakori leirdsban foglaltak szerint kételesek végezni.
Feliilvizsgélata: jogszabalyvaltozadsnak megfelelden illetve évenként

Moédositasa: az intézményvezetd hataskore és a neveldtestiilet kezdeményezheti

Az SZMSZ és a fuiggelékét képezd egyéb szabalyzatok, illetve az intézményvezetd utasitasai
az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi dolgozéra, az intézményben miikodd

kozosségekre €s az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevokre kotelezd érvényliek.
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Az SZMSZ a jovahagyasi id6pontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szél. Ezzel

egyidejiileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti €s miikodési szabalyzata.

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Kiterjed:

- az dvodaba, bolcsddébe jard gyermekek kdzosségére,

- a gyermekek sziileire, térvényes képviselGire,

- a teljes alkalmazotti k6zosségre

- akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek valamint igénybe veszik szolgaltatasait.

1.2. A szabalyozas célja

Az SZMSZ ¢és a kapcsolodé munkakori leirasok altal biztositott rendszerszerti feladat

meghatdrozasok és folyamatok célja, hogy:

a jogszeri mikodést biztositasa
az intézmény érvényes Pedagégiai Programja és a Mini bolecséde Szakmai
Programja végrehajtasat biztosité miikodés kialakitdsa és megtartisa
a megvalésitds szakmai feltételrendszerének megfogalmazasa, a sziikséges
kompetenciak meghatarozasa
az 0Onallo és feleldsségteljes munkavégzés megsegitése, a vildgos elvéarasok
megfogalmazasdval a munkdhoz valé hozzaallds, a munkahely és a munka
megbecsiilésének tamogatasa

1.3.A 522023. évi LIL t6rvény a pedagdgusok uj életpalyajardl (Phaétv.)

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 0j €letpalyajardl sz616 2023. évi
LII t6rvény végrehajtasardl (Puétv. vhr.)

2011. évi CXC térvény a nemzeti kdznevelésrdl (Nkt.)

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

229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelete a nemzeti kozneveléstdl szold térvény
végrehajtasarol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasré] (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelet az allamhdaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasardl
(Amr.)

2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl (munkaviszony)
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2013. évi V. torvény a Polgari Térvénykodnyvrdl (megbizasi jogviszony)

2012. évi II. torvény a szabélysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrdl

2011. évi CXII. torvény az informécios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informdcidszabadsagrél (Info térvény)

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabélyair6l
1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagokrél, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamligyi eljarasrol szolo

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrdl

335/2005. (XI. 29.) Korm.rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

1995. évi LXVI. térvény a kdzokiratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

44/2007. OKM rendelet a katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatair6l

1997. évi CLIV. torvény az egészségiigyrol

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohinyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasénak egyes szabalyairol

2007. évi CLII. toérvény. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol

132/2000. (VIL 14.) Korm.rendelet a kozépliletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011. (XIL1.31.) Korm.rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
€s belso ellendérzésérdl (Ber.)

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

15/2013. (I1.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miik6désérol
48/2012. (XI1.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai

szolgaltatasokban vald kozremlikodés feltételeirdl

st
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= 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérdl szdlo

= 277/1997. (XII. 22.) Korm.rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-
szakvizsgérél, valamint a tovabbképzésben résztvevék juttatasairdl és
kedvezményeir6l

= 362/2011. (XII. 30.) Korm.rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl sz616

= A2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol

s 1998. évi LXXXIV. torvény a csalddok tAmogatasardl

= 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szolo

= 2018. évi LXXXIX. torvény az oktatasi nyilvantartasrdl (Onytv.)

= 1996. évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1€p6 azonositasi modokrdl és az
azonosité koédok hasznalatarél

= 2015. évi CCXXIL torvény az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairdl

= 1992. évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

= 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl

= 2016/679 EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol (GDPR)

= 15/2019. (XII. 7.) PM rendelet a kormanyzati funkciok és dllamhaztartasi
szakégazatok osztalyozasi rendjérél

= Az Oktatasi Hivatalrdl sz616 121/2013. (IV. 26.) Korm. rendelet

= 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-

egészségligyi eldirasokrol

Egyéb dokumentumok
= Az intézmény hatalyos alapito okirata

= Neveldtestiileti hatarozatok
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= Vezetdi utasitdsok

= Alapité okirat

= Pedagbgiai program

= Hazirend

= Munkaterv

= (Gyakornoki szabalyzat

= Tovabbképzési program, beiskolazasi terv

» Jratkezelési szabalyzat

= Adatvédelmi szabalyzat

= Tlzvédelmi szabalyzat

= Munkavédelmi szabélyzat

v Egyiittmiikodési megallapodasok

= Munkakori leirdsok

= Az 6voda mikodési és szakmai tevékenységét meghatirozd utmutatdsok (Oktatési
Hivatal)

= Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak irdnyelve, a tartds gydgykezelés

alatt 4ll6 gyermekek, tanuldk kdznevelési elldtdsanak irdnyelve

A bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabdlyok:
Az intézményiinkben folyo neveld — gondozo munka szakmai alapelveit meghatdrozo torvényi
rendelkezések:
- ENSZ Emberi jogok egyetemes nyilatkozata 1948.
- 1991. LXIV. torvény a Gyermekek jogairdl szolo Egyezmény kihirdetése
- 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol
-15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirdl
- 1998. évi XXVI térvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol
- 18/1998. (VI.3.) Nm rendelet a fertdzé betegségek és jdrvanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanytigyi intézkedésckrdl

- 1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tamogatdsardl

10
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- 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis intézmények szakmai
feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

- 8/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartdsarél

- 9/2000. (VIII4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

- 78/2003. (X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkézok biztonsdgossdgarol

- 7/2010. (II.19.) SZMM utasitas a Bolcsédék Napja megiinneplésérdl

-38/2011. (X.5.) NGM rendelet a gyermekjdtékok biztonsdgdardl

-369/2013. (X.24.) Kormdnyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok,
intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartdsdrol és ellendrzésérol

- 37/2024. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo tdpldlkozas egészségiigyi

elbirdsokrél

A tételesen felsorolt jogszabdlyok mellett a kapcsolédd torvények és rendelkezések a

Tiszateny6 Kozségi Onkorményzat vonatkozé rendelkezései az iranyadok.
1.4. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

Az intézmény mukodését szabalyozd alapdokumentumok az intézmény irodajaban, helyben
olvashatdk. Az dvoda és mini bolcséde hazirendje a csoportok hirdet6tablajan is megtekinthetd.
Atfogé, intézményi szint(i felvilagositast a dokumentumokkal kapcsolatban — elézetes idépont-
egyeztetés utan — az intézményvezetd adhat.

Az &voda és mini bolcsdde hazirendjét minden, az intézményiinkbe beiratkozott gyermek, ill.
szUl6 irdsban megkapja beiratkozasa alkalmaval.

Az alapdokumentumok valtozasair6l az 6vodapedagdgusok és kisgyermeknevel6k a nevelési
¢v elsd sziildi értekezletén tdjékoztatjak a szliléket. A tijékoztatas igazolé dokumentuma a

sziil61 értekezletekrdl késziilt jegyz6konyv valamint az 6vodai csoportnapld.
1.5. Kiilonos kozzétételi lista

Az Oktatasi Hivatal honlapjan barki szamara személyazonositasra alkalmatlan formaban,

korlatozastol mentesen, kinyomtathatd és kimasolhaté mddon, a betekintés, letsltés, nyomtatas,
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kimasolas és a hélozati adatatvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd hozzaféréssel kozzé
kell tenni a kiilonds kozzétételi listat. A kozzé tett anyagok személyes adatokat nem
tartalmazhatnak. A kozzétételi listat, szlikség szerint, de legalabb nevelési évenként feliil kell

vizsgalni.

1.5.1. Tartalma
e Ovodapedag6égusok szdma
e Ovodapedagbgusok iskolai végzettsége, szakképzettsége
e Dajkak szama
e Dajkak szakképzettsége
e Ovodai nevelési év rendje

o Ovodai csoportok szama, illetve az egyes csoportokban a gyermekek 1étszdma

2. AZ INTEZMENY ADATAI (ALAPITO OKIRAT)

ALAPITO OKIRAT

A koltségvetési szerv feladata: Magyarorszdg helyi Onkormanyzatairol szo6l62011. évi
CLXXXIX. torvény (tovabbiakban: M6tv.)13.§(1) bekezdés 6.pontjdban meghatarozott 6V0dai
ellatds, valamint a Motv. 13. §(1.) bekezdés8. pontjdban meghatdrozott gyermekjoléti
szolgéaltatasok €s ellatasok korében a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrél sz61o
1997. évi XXXI. térvény 43/A.§szerinti mini bolcsddei ellatas.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ovodai nevelés: biztositja a gyermekek 6vodai nevelését harom ( esetenként 2,5 ) éves kortol
az iskolaba jarashoz sziikséges fejlettség eléréséig. Alaptevékenységi korében megalapozza a
gyermekek személyiségének €s képességeinek fejlodését és biztositja a gyermekek napkozbeni

ellatasaval 6sszefiiggd feladatokat.

Gyogypedagdgiai ellatas:
Testi, érzékszervi, enyhe értelmi, beszédfogyatékos, autista, a megismerd funkciok vagy a
viselkedés fejlodésének tartds €s sulyos rendellenességével kiizdd gyermekek ellatasa.
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A megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlodésének sulyos rendellenességével kiizd6
gyermekek ellatdsa.

Pedagodgiai, gyogypedagogiai és/vagy fejlesztépedagdgiai ellatds keretében beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek ellatasa.

Ovodai fejlesztdprogram miikodtetése, 6vodai fejleszto felkészités.

Ovodéban szervezett étkeztetés.

Az intézmény tobbcéll Ovoda- bolesddeként a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI: térvény 43/A§(2) bekezdés ¢, pontja szerinti mini bolcsédei
ellatast biztosit.

A mini bolesédében szervezett gyermekétkeztetést biztosit.

Az intézmény tevékenységi kore, szakfeladatai

Korméanyzati funkciészam Korményzati funkcié megnevezése
1. 041233 Hosszabb id6tartalmu kozfoglalkoztatas
2. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
3 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek Ovodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

4. 091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
S. 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
6. 104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolcsddében

t6rténd ellatasa

7. 104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok

nappali intézményében

2.1.A koltségvetési szerv neve:
Gyongyvirag Miivészeti Ovoda és mini bélcséde
2.2.A koltségvetési szerv székhelye:

Ovoda: 5082.Tiszateny6, Dézsa Gydrgy ut 51.

2.3. A koltségvetési szerv telephelye:
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Mini bélesode: 5082 Tiszateny6, Tancsics Mihaly ut 32.
2.4. A koltségvetési szerv alapitasarél rendelkezo hatarozat, l1étrehozas éve:
Létrehozasarol rendelkez6 hatérozat: 01/341-2/2022

Létrehozas éve: 2022.
2.5. A koltségvetési szerv jogelodjei:
Kuncsorbai Intézményfenntarté Onkorméanyzat Tarsulasi Ovodaja
Székhelye: 5412 Kuncsorba Jozsef Attila utca 10/A
2.6.Az intézmény bélyegz6i és annak hasznalatara jogosultak

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegz6rél, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmazni kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvev6 személy a nyilvantartasban aléirdsaval igazol. A kéznevelési intézmény nevét
nemcsak a korbélyegzén, hanem valamennyi bélyegzon fel kell tiintetni, amelyet kizardlag a

sz€khelycimmel egyiitt hasznalhatd.

A nyilvantartas vezetéséért felelds: az intézmény vezetdje. Az atvevok személyesen feleldsek
a bélyegzOk megdrzéséért. A bélyegzdk beszerzésérol, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérol
¢s évenkénti egyszeri leltarozasarél az intézményvezeté gondoskodik, illetve a bélyegzod

elvesztése esetén az eldirdsoknak megfelelden jar el.
Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

e Az intézményvezetd minden tekintetben
e pedagogusok - egyedi megbizas esetén.
e Mini bolcsdde szakmai vezetdje

2.7. Gazdalkodasi besorolasa : Onalloan miikodo koltségvetés: szerv
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A pénziigyi gazdalkodasi feladatait az iranyitd szerv iranyitdsa ald tartozé mas onalldan
gazdalkodo szerv végzi: Tiszatenyd Kozség Onkormanyzatanak Polgarmesteri Hivatala 5082
Tiszateny6 Alkotmény 1t 26.

Kotelezettségvallalds: Kinevezés, szerzddés, megrendelés esetén az intézményvezetd és a
bolcsdde szakmai vezetdje a kotelezettségvallald.

Ervényesités: Az érvényesitéssel kapcsolatos feladatokat minden esetben pénziigyi
szakképesitéssel rendelkezé személy végezheti. Intézményiinkben ezt a feladatot Tiszatenyd
Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi vezetdje latja el.

Utalvanyozas: Utalvanyozasra az intézményvezetd és a bolcséde szakmai vezetdje jogosult.
Ellenjegyzés: Az ellenjegyzési jogkort a pénziigyi vezetd gyakorolja. Kotelezettségvallalasi,
érvényesitési, utalvanyozési, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a szemé€ly, aki ezt a
tevékenységet a maga javara latnd el. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Szakmai teljesitést igazol6: megbizott 6vodapedagdgus és a bolesdde szakmai vezetlje

2.8. A Gyongyvirag Miivészeti Ovoda és mini bolcséde szervezeti felépitése, struktiraija

_— T~

Nevelotestiilet Pedagégiai munkat Bolesodei dolgozok
segit6k

A Gyongyvirag Miivészeti Ovoda és Mini Bélcs6de élén a féigazgatd 4all, aki a pedagdgiai,

gazdalkodasi valamint tantigyigazgatasi feladatok ellatasért egyszemélyi feleldsséggel tartozik.

e Az allas betdltése 5 évenként nyilvanos palyazati eljaras keretében torténik;
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o A vezet feladatait munkakori leirds alapjan végzi, melyet a munkaltatéi jogkort
gyakorld polgadrmester hataroz meg;

e A vezetd munkaidejének nyilvantartasa jelenléti iven torténik;

e A vezetd munkarendje ugy kertil kialakitasra, hogy a nyitvatartdsi id6szakban a vezet6i

feltigyelet biztositott legyen.

3. AZINTEZMENY VEZETOSEGE

3.1. Foigazgato :

Az intézmény felel6s vezetdje.

A koltségvetési szerv intézményvezetdjét a -Tiszatenyd Kozség Onkorményzata- a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény 23. § (1) bekezdésében foglalt
rendelkezés, illetve a kozalkalmazottak jogélldsardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvénynek a
kozoktatdsi intézményekben torténd végrehajtasardl szol6 138/1992. (X. 8.) Korm. rend. 5. §
(2) bekezdésében meghatirozott hatdrozott idétartamra bizza meg a koltségvetési szerv vezetoi
feladatainak ellatasara.

Kizéarélagos jogkorébe tartozik a pedagdgusok és a teljes alkalmazotti kor feletti teljes
munkéltatdi, valamint kotelezettség — vallalési jogkor gyakorlésa.

Osszeférhetetlenség felmeriilése esetén munkéltatéi feladatokat az Onkorményzat altal
megbizott személy latja el (megbizasos alapon).

Feladat- €s hataskorébe tartozo teriileteket a Kt. 55.§ ( 2 ) bekezdése, illetve munkakdri leirdsa
részletezi. Kapcsolattartds a vezetdvel személyesen, telefonon vagy e-mail-ben torténik.
Polgarmester é€s az intézményvezetd havonta megbeszElést, illetve rendkiviili vezet6i
értekezletet tartanak, ha azt valamilyen halaszthatatlan {igy sziikségessé teszi.

Az intézményvezetd a megitélése szerinti rendkiviili eseményeket azonnal jelenti telefonon.
Polgarmestert tdjékoztatni kell az intézményben tartott értekezletek idopontjardl. (tanévnyitd,
tanévzaro, nevelési, vagy arrdl, amelynek téméja indokoltta teszi a tajékoztatast). Polgarmester

ezen kiviil ellen6rzési terv alapjan vagy sziikség esetén latogatja az intézményt.
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3.2. A vezet6é helyettesitési rendje
Az 6vodavezetd tavollétében megbizott helyettese helyettesiti.

Az intézményvezet6 és a megbizott helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén a

helyettesité megbizasarol az intézményvezeté gondoskodik.

e Az intézmény vezetSjének tartdés tdvolléte esetén a polgarmester gondoskodik a
munkajogi szabalyoknak megfelelden kiilon intézkedik a helyettesités ellatasardl és
dijazasarol.

e Az atruhazott hataskor és helyettesitési megbizas masnak 4t nem adhatd.

e A megbizott nem intézkedhet olyan iigyben, amelynek elhalasztisa a helyettesités
lejartaig lehetséges.

e A helyettesités idotartamara a megbizott jogot kap arra, hogy a helyettesitett altal red
ruhdzott jogait gyakorolja, a megbizott e mindségében tett intézkedéseiért sajat
személyében fegyelmi-, anyagi-, és biintet6jogi felelGsséggel tartozik.

e A megbizott koteles beszamolni a helyettesitettnek a megtett intézkedésekrol.
3.3. Vezetdségi értekezlet

Az intézmény vezetését alkotja a polgarmester €s az intézményvezetd, akadalyoztatisa esetén

az intézményvezetd megbizottja.

Hetente megbeszélik, egyeztetik az aktudlis feladatokat, napi kapcsolatban 4llnak.

VezetOségi értekezleteken, ahol a napirendi pontok kivanjak, az intézményvezetd az aktualis

témék felel8sei, esetlegesen a Sziiléi Szervezet elnoke tanacskozasi joggal vehetnek részt.

Az intézmény engedélyezett létszamat a mindenkor hatélyos koltségvetés szabalyozza.
Az intézmény élén a foigazgaté

o felel az intézmény szakszerli és térvényes miikdéséért, a takarékos gazdalkodasért, a

vezetdi feladatok 6sszehangolaséaért,

e gondoskodik az intézmény pedagdgiai programja, bélcséde szakmai programja
megvaldsitidsanak személyi, targyi, valamint médszertani feltételeirdl,

o felelés az intézményi kozéptavi tovabbképzési terv, valamint a beiskoldzasi terv

elkészitéséért.
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gyakorolja az alkalmazassal és a kdzalkalmazotti jogviszony megsziintetésével kapcsolatos
kizarolagos munkaltatéi jogkort, valamint a kozvetlen iranyitasdhoz tartozo
kozalkalmazottak tekintetében a teljes munkaltatéi jogkort,

elkésziti az dvodapedagogusok, dajkak, kisgyermekneveldk, bolcsddei dajkdk munkakori
leirasait,

felelds a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
hitelességéért,

gondoskodik a gyermek balesetek megelézésével, a neveld-oktatdé munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésével, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatival
kapcsolatos, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol,

dont az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja més szerv hataskorébe,

eleget tesz az eldirt egyeztetési kotelezettségeinek,

gondoskodik a hit- és wvallasoktatdshoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmikodik az egyhazak képviseldivel,

teljes kortien képviseli a Gydngyvirdg Miivészeti Ovodat és Mini bolesddét kiilsd szervek
el6tt, de a képviseletre — meghatarozott tigyekben — eseti, vagy alland6 megbizast adhat,
ellatja a jogszabélyok 4ltal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat,
mint az intézmény egyszemélyi vezetdje, jogosult barmilyen tigyet - akar atruhazott
hataskorbe, akar operativ vezetés korébe tartozik - barmikor magahoz vonni és abban
személyesen donteni, amennyiben az hatraltatja, ill. veszélyezteti az integralt intézmény
mukodését,

gondoskodik a munkafegyelem €s a térvényesség megtartasarol,

a dolgozdk javaslatai alapjan a kiemelked6 munkat végz6 dolgoz6t jutalmazasban részesiti,
kitlintetésre terjeszti fel,

a munkakari kotelességét vétkesen megszegd dolgozot fegyelmi felel6sségre vonja,

az intézményi vagyon feletti rendelkezési jogot gyakorolja,

irdnyitja, szervezi szakmai munkét a bdolcsédei szakmai vezetével

a munkaterv készités idészakédban eldzetes egyeztetéseket tart az 6vodapedagdgusokkal,

amelynek alapjdt a nevelési zar¢ ériekezleten kimutatott eredmények képezik, majd
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elkésziti az éves munkatervet, az éves munkatervben rdgziti az éves feladatokat, a
felelosoket, az egytittmiikodés tartalmat, modjat és gyakorisagat,
munkateriiletiikén gondoskodnak a munka zavartalan ellatasarol,
végzi a bedvodaztatassal, felmentésekkel kapcsolatos teendéket,
feladata az 6vodas gyermekek nyilvantartdsa, statisztikak, naplok, térzskdnyv €s egyéb
adminisztracios feladatok elvégzése,
irdnyitja a technikai dolgozok munkajat,
a tervezett €s sziikséges karbantartasi munkakrol tajékoztatja a polgarmestert, a munkak
elvégzését ellendrzi, és gondoskodik a munkavégzés alatti tigyeletrdl,
az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
id6szakaban felméri kovetkez6 évi személyi és dologi jellegli igényeit,
a vezetd ellendrzi, értékeli az 6vodaban foly6 oktatd-neveld munkat, az intézmény egyéb
dolgozdinak tevékenységét, a bolesdde szakmai munkdjdt
felel a takarékos és gazdasagos iizemeltetésért,
gondoskodik a gyermek balesetek megelézésével, a nevelémunka biztonsigos
feltételeinek megteremtésével, a gyermekek rendszeres egészségligyi -ellatdsdval
kapcsolatos feladatok ellatasardl, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasarol,
felelds a tervezési, beszamoldsi, informacidszolgaltatisi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért; a pedagdgiai, szakmai munka bels6 ellenérzésének
megszervezéséért és mikodéséért,
gondoskodik a hit- és vallasoktatdshoz sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmiikddnek az egyhazak képviselivel,
a vezetd az iskola-el6készités, a nevelés folyamatossdga az dvoda-iskola atmenet
megkdnnyitése érdekében kapcsolatot tart az iskola vezetbivel.
kiemelt feladata a telepiilésen 1év6 iskolaval val hatékony egyiittmiiksdés.
beosztja, ellendrzi, és havonta elszamolja a tulérdkat, helyettesitéseket, azokat
nyilvantartja, Osszesiti, tovabbitja a hivatali tigyintéz6nek elektronikus és nyomtatott
formaban,
felelds az intézmény leltaraért,
elkészili a intézmény munkatervét, miikddési rendjét, hazirendjét, gondoskodik azok

betartatasaroél,
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® elkésziti az intézményben dolgozd pedagdgusok és technikai dolgozok munkakdri
lefrasat.
°
A bolesodei szakmai vezetd
- felelds a bolcsbdei dolgozok munkdjaért, részt vesz az intézmény szakmai iranyitdsdaban,
- felelds a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért,
- a helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a boleséde munkarendjét, a gyermekek
napirendjét és a dolgozék munkaidd beosztdsdt,
- iranyitja és ellendrzi, a bélesdde nevelési - gondozasi feladatainak elldtasat,
- a gyermekcsoportok kialakitdsandl figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossdgait, a dolgozdi elldtottsdgot,
- torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi dllandésag
elve,
- szorosan egyiittmiikodik a bolcsdde orvosdval,
- fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtia az ANTSZ vonatkozé utasitdsait,
- ellendrzi és biztositia a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriiségét és a higiénés
szabdlyok betartasdt,
- kapcesolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolesédei munkaval kapcsolatos észrevételeket,
- elkésziti az intézmény Szakmai Programjat és egyéb szabdlyzatait
- gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel valo elfogadtatdsrol,
- elkésziti a bélcséde éves munkatervét, értékelését,
- folyamatos kapcsolatot dpol az évoddval, tdrsintézményekkel (jelzérendszer, Csalad- és
Gyermekjoléti Szolgdlat...)
- megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, szillGi értekezleteket,
- rendszeresen ellendrzi és értékeli a szakdolgozok, és a technikai munkatarsak munkdjat, és
etikai magatartasdt,
- ellendrzi a kisgyermeknevelGk dltal vezetett dokumentdciot, a takaritds elvégzését,
- felelés a gondozottak, és a dolgozdk biztonsdgdért,
- rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetével
- rendkiviili eseményrél azonnal tdjékoztatia az intézmény vezetdjét, szikség esetén a

Fenntartot is.
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4. AZINTEZMENY KOZOSSEGEIL KAPCSOLATA EGYMASSAL, A
VEZETESSEL

4.1.Az intézmény alkalmazottainak kozossége

Az intézmény alkalmazotti kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti és koznevelési
foglalkoztatott jogviszonyban allé dolgozokbdl 4ll. Az intézmény kozalkalmazottak és
koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, 6vodan €s bélesddén beliili
érvényesitési lehetéségeit a jogszabalyok (MtPUETV, Kjt) és az ezekhez kapcsolddo

rendeletek rogzitik.
4.2.A munkaltatéi jogok gyakorlasa:

A kozalkalmazotti €s koznevelési foglalkoztatott jogviszonnyal Osszefiiggd kérdésekben

intézkedésre jogosultnak kell tekinteni:

° a munkavégzéssel kapcsolatban a kdzvetlen vezet6t,

® a kozalkalmazotti és kdznevelési foglalkoztatott jogviszony létesitésével, mddositasaval,
megsziintetésével dsszefiiggd kérdésekben a kinevezési hatiskorrel rendelkezd vezet6t.

Kinevezésre, illetve fegyelmi jogkdr gyakorlasara jogosult vezetd:

° a fenntartd a vezetd, az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében.

Kozvetlen vezetdnek kell tekinteni:

° a munka koézvetlen irdnyitdsdval megbizott vezetdt, a polgdrmestert.
4.3. A nevelétestiilet

A nevel6testiilet tagja az intézmény pedagoégus munkakort betolté alkalmazottja és a
nevelémunkat kozvetlentil segitd, fels6foku iskolai végzettségli koznevelési foglalkoztatott.
e Az intézmény alapfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggd munkakorok:

» avezet6i munkakor

» az ovodapedagogus,

»> fejlesztd pedagdgus.
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4.4. A nevelétestiilet jogkore

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a testiilet véleményét az Nkt. 117.§ (4) bekezdésében és a 11/ 1994. (VI.8.) MKM
rendelet 29.§ (3) bekezdésében foglaltakrol.
A hivatkozott jogszabalyok szerint kotelez6 a nevel6testiileti véleménykérés:

e egyes pedagdgusok kiilon megbizatdsa elosztdsanak soran,

e avezetd megbizisa, illetve a megbizés visszavonasa elott,

e a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4all6  pénzeszkdzok

felhasznalasanak megtervezésében,
e az intézmény beruhazasi és fejlesztési terveinek kialakitidsaban

e kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

A nevel6testiilet dontési jogkorét a Nkt.70§ hatdrozza meg. A hivatkozott jogszabaly szerinti
neveldtestiileti dontési jogkorok:
e apedagdgiai program elfogadasa és modositasarol,
e a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat és modositdsanak elfogadédsardl,
e atovabbképzési terv elfogadasa,
e ahazirend elfogadésa,
e az éves munkaterv készitése és elfogadasa,
e az intézmény munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszdmoldk elfogadasa,
e anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,
e a vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal kapcsolatos szakmai vélemény
kialakitasa,
e a fenntartéi jovahagyast igényld szabalyzatok jovahagydsidnak megtagadasa esetén a
dontés ellen a birdsadghoz torténd kereset benytjtasa,
e sajat mikodésérol,
e dontéshozataldnak rendjérdl,

e atruhazott hatdskorokrol.

o
[Se]
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Ezeken kivil dontési jogkore kiterjed a nevelés nélkiili munkanapok tartalmanak
meghatarozasara is.
A nevelGtestiilet jogkorét a nevelési évenként, intézményben tarthatdé nevel6testiileti
értekezleteken gyakorolja, melyek:

e atanévnyitd értekezlet

e atanévzaro értekezlet

o munkaértekezletek, nevelési értekezletek.

Rendkiviili nevelotestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelGtestiilet 51%-a kéri, illetve
ha az intézmény vezetdje vagy a vezetdség ezt indokoltnak tartja.
A jogszabdlyokban megfogalmazottak szerint:

e A nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen
van.

e A nevelbtestiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszer(i sz6tobbséggel hozza, a nevelbtestiilet személyi kérdésekben - a
neveldtestiilet tobbségének kérésére - titkos szavazassal is donthet.

e A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet a neveldtestiilet
egyik valasztott tagja készit, és két pedagdgus hitelesit. (Tanévnyitd, tanévzarod
értekezlet, valamint olyan munkaértekezlet, megbeszélés, melyen valamilyen kérdésben
dontés sziiletett.)

e A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha az
aktualis feladatok miatt - csak a nevelGtestiilet egy része (tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok) vesz részt az értekezleten. Ilyen lehet pl.:egy 6vodaban dolgozd

6vodapedagdgusok értekezlete.
4.5. Sziiléi Kozo6sség az 6vodaban

A sziil6i szervezettel vald egylittmiksdés szervezése a vezetd feladata. A vezetd és a sziil6i
szervezet elndke az egylittmikodeés tartalmat és formajat az éves munkaterv és a sziil6i
kozosség munkaprogramjanak egyeztetésével allapitjak meg. A sziil6i k6zosség miikodésének

feltételeirdl a vezetd gondoskodik.

e
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A szllbi szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasédhoz, amelyekben a szlil6i szervezetnek egyetértési vagy véleményezési joga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miikédésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott, vagy a
neveldtestiilet hataskorébe tartozd tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
el6terjesztésérdl — 8 napon beliili rendkiviili neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasaval — az
intézményvezetd gondoskodik.

Az dvodai szintli szUl6i szervezet vezetdjével az intézményvezetd, a csoportszintii ligyekben a
csoport sziildi szervezetének képviseldjével az 6vodapedagdgus tart kapcsolatot.

Az intézményvezet0 a sziiléi szervezet elndkét legalabb félévente tajékoztatja az intézményben

foly6 neveldmunkarol €s a gyermekeket érint6é kérdésekrol.

Az dvodapedagdgus a csoport sziildi szervezetének képviseldjét havonta tajékoztatja.
A sziiloi kézosség véleményezési jogot gyakorol:

e aszervezeti €s mlikddési szabalyzatrdl

e avezetd és a sziildi szervezet kozotti kapesolattartds mddjarol

e az linnepélyek és rendezvények rendjérol

e a hazirend megallapitasaban

e asziiléket anyagilag érint6 tigyekben

e asziildi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

e az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitdsaban

e a munkatervnek a sziil6ket is érintd részében.

A Sziilsi Kozosség tevékenységét Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint folytatja. Eves
munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséért és végrehajtasaért a Sziildéi Kozosség
elndke és az intézményvezetdje felelds.

A Sziil6i Kozosség tilésein az 6vodavezetés minden esetben képviselteti magat.

Az Sziiloi Kozosség feladatai ellatasdhoz, az intézmény vezetdjével tortént elézetes egyeztetés
utan téritésmentesen hasznalhatja az 6voda helyiségeit.

Az 6vodai csoportok sziildi kozdsségeit az egy dvodai csoportba jaro gyerekek sziilei alkotjak.

A csoportok sziildi kozdsségei a szlilok korébdl megvalasztidk a k6zosséget képviseld tagokat.
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A megvalasztott tisztségvisel6k az intézmény Sziiléi Szervezetének tagjai. Ok tolmacsoljak az
ovodavezetés részére a sziilok részérdl felmeriilt problémakat.

Az intézmény sziiléi kozdsségeinek legmagasabb szintli dontéshozd szerve az intézményi
Sziiléi Szervezet Kozossége. Az intézmény Sziildi Szervezet Kozosség munkajaban a csoport
sziil6i szervezeteinek képviseldi vesznek részt. Az intézmény Sziildi Szervezet Kozosség a
sziilok javaslatai alapjan megvalasztjia az intézményi Sziil6i Ko6z6sség alabbi

tisztségviseldit.(elndk 1 £6)

4.6. A sziilékkel valé kapcsolattartds

Az intézményi Sziiléi Szervezet Kozosségét az intézmény vezetdje nevelési évenként
legalabb 2 alkalommal Osszehivja és itt tijékoztatast ad az intézmény feladatairol,
tevékenységérol.

° Az intézmény Sziiléi K6zosségnek az elndke kozvetleniil az intézmény vezetdjével tart

kapcsolatot.

° Az O6vodai csoportok sziildi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a
valasztott sziiloi képviseld, vagy az 6vodapedagdgusok segitségével juttatjak el a Sziildi
Koz0sség vezetdjéhez €s az intézmény vezetdjéhez.

o Az 6vodapedagoégusok az évi két sziildi értekezleten, a fogaddorakon, a hirdetStablan
tajékoztatjak a sziiloket.

° A gyermekek egyéni haladasdval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi férumok
szolgélnak:

- csaladlatogatasok (sziikség esetén a gyermekvédelmi felelGssel egyiitt)

- fogaddorak (évente legalabb kettd, HHH gyermekeknél 3 havonta)

- nyilt napok

- a fejlodés frasos nyomon kovetése az egyéni fejlédési lapokon az 6vodakban

e A sziil6i értekezletek és fogad6orak idejét az intézmény munkaterve hatirozza meg.

® Sziiléi értekezlet:

o A sziil6i értekezletet az SZSZ elndkének egyetértésével az intézményvezetd és

az 6vodapedagdgusok hivjak Ossze.

o Igény esetén a intézményvezetd is dsszehivhat kibévitett sziil6i értekezletet.

o Az értekezletek idépontjat és témajat a munkatervek tartalmazzak.
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o Az értekezlet napirendjét 3 nappal elobb a sziilék tudomasara kell hozni

hirdet6tablan,vagy meghivok, tajékoztatd flizetek segitségével.
Célja és feladata:

o A sziilok pedagogiai ismeretének bovitése.

o Az intézmény célkitlizéseinek, mddszereinek ismertetése.

o Téjékoztatas a gyermek fejlodésérol.

o Egészségiigyi, tanulas modszertani felvilagosité tevékenység.

o Az SZSZ vezetdségének megvalasztidsa, munkatervének €s végzett munkéjanak
ismertetése, értékelése.

o Téjékoztatas aktudlis kérdésekrol.

e A sziilék a fogaddorakon kiviil is — el6zetesen egyeztetett idopontban — megkereshetik az
intézmény vezetdjét és pedagdgusait.

° A szll0k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg, vagy
a vélasztott képviseldik utjan folyamatosan kozolhetik az Ovodavezetdjével,
nevel6testiiletével.

o A megkérdezett sziilok véleményiiket elégedettségi kérddiven évente 1Ix
megfogalmazhatjak.

Bolcsodében kapcsolattartds a sziilokkel

A bélesédei nevelés-gondozds a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgdlja a gyermek

fejlédeését. A korrekt partneri egyiittmiikodés feltétele a kolesonos bizalom, az Oszinteség, a

hitelesség, a személyes hangvételii (de nem bizalmaskodo), etikai szempontbdl megfeleld, az

érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto, tapintatos, folyamatos kommunikdcid, az
informdcio megosztdsa.

A csaladi és bolcsédei nevelés-gondozds Osszhangja, a partneri kapcsolat kialakitdsa

elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus fejlodésének. A sziild ismeri legjobban a

gvermekét, igy kozvetiteni tudja szokdsait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel

a kisgyermeknevelot az egyéni bdandsmod kialakitasaban. A kisgyermekneveld pedig, mint

szakember, szaktuddsdval, tapasztalataival tudja segiteni a sziil6t gyermeke nevelésében.

Bolcsddénkben a sziilok és a kisgyermeknevel6k egytittmiikodése kdlcsonos, a gyermekrdl valo

gondoskodds kézben figyelembe vessziik az otthoni egyéni szokdsokat. A sziil6k és a bélcsdde

folyamatosan, kiolcséndsen tdjékoztatjdk egymast a gyermek fejlédésérdl, ez alapvetd
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Sfontossdgu a személyre sz6l6 bélcsddei gondozds-nevelés kialakitdsaban, és a csalddokat is
segiti gyermekiik nevelésében. A tdjékoztatds mindig Oszinte, hiteles, személyes hangvételii (de
nem bizalmaskodo), etikai szempontbdl megfelell, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben
tarto.

A kapcsolattartdsnak, tdjékoztatasnak tobb formdjdr alkalmazzuk bélcsédénkben, mindegyik
mas és mas szerepet tolt be, ezért ezeket parhuzamosan alkalmazzuk.

Jatszédélutdnok leendd bolcsiseknek, csalddldtogatds, beszoktatds, napi beszélgetés a
gyermek-ditvétele - dtaddsa sordn, sziildi értekezlet, sziilGcsoportos beszélgetések, iizend fiizet,
nyilt napok, szervezett csalddi programok, a sziil6 kérésére megfigyelési lehetdség biztositdsa

a csoportszobdban.

5. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, MODJA
Az intézményt koriilvevé koryezeti, tarsadalmi, szakmai kozosségekkel valod kapesolatunk
hozzajarul az intézmény feladatainak teljesitéséhez, a gyermekek egészségiigyi, szocidlis,

gyermekvédelmi ellatasdhoz, a pedagdégusok szakmai tapasztalatainak gazdagitdsahoz.
5.1. Az 6voda kapcsolata az iskolaval

Az 6voda, bélcséde megismerésére nyilt napokon, programokon biztosit az intézmény
lehetdséget.

A taniténSknek 6vodalatogatasi lehetdségeket biztosit.

Az iskolakban nyilt érdkon az dvoda részt vesz, amelyen keresztiil betekintést nyerhet az
iskol4ban folyé munkéba, amely elésegitheti az intézmény kedvezd megitélését.

A nagycsoportosoknak iskolalatogatast szervez, amennyiben lehetdsége van ra.

Az iskolasokat meghivja az 6voda nagyobb rendezvényeire.

A pedagogusok, €s az iskola igazgatdja meghivast kap az 6voda sziildi értekezletére, ahol

lehet8séget kapnak az iskola munkajanak bemutatdséra.
5.2. A kapcsolattartas és egyiittmiikodés a gyermekvédelmet ellaté intézményekkel

o A gyermekvédelmi tevékenység — az intézményvezetd vezetésével — valamennyi

ovodapedagogus feladata.

e A belsd és kiils6 kapcsolattartds modjat és formajat a munkakori leirasa tartalmazza.
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Az intézményvezetd felelés a gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb, pedagdgiai
eszkozokkel meg nem sziintethetd tényezé megléte esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal,
illetve a Gyamhatdsaggal, anyagi veszélyeztetettség esetén a helyi 6nkormdanyzat illetékes
hatésagéaval valdé kapcsolat felvételéért és a Pedagdgiai Programban megfogalmazott
egészségnevelési feladatok megvaldsitasahoz sziikséges feltételek biztositasaért.

Az 6vodapedagogusok feladata a gyermekeket veszélyeztetd tényezOk megismertetése a
gyerekekkel és sziilokkel, és a gyermekek védelmét szolgdlo intézkedések figyelemmel

kisérése €s a tapasztalatok megbeszélése a gyermekvédelmi feleldssel.

Az 6voda gyermek- €s ifjusagvédelmi felelése folyamatos kapcsolatot tart a gyermekjoléti
szolgalattal. A személyes taldlkozas havi rendszerességgel torténik a Csalddsegito-
Gyermekjoléti Szolgalat vezet6jével. Ezen a napon kozbsen egyeztetnek, s a
veszélyeztetettséget el6idézd okok megoldasara, megsziintetésére javaslatot készitenek.
Segitenek a csaladnak vagy a gyermeknek a kiilonb6z6é szolgaltatasokhoz vald
hozzajutasban.

A gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, testi, lelki egészségének
biztositdsa érdekében tajékoztatjak a sziil6t a jogokrdl, tamogatasokrél, ellatasi formakrol,
a helyi 6nkormanyzatok ezzel kapcsolatos rendeleteirdl.

Segitséget nyujtanak a kérelmek elbterjesztéséhez, sziikség esetén kezdeményezik a
tamogatds megallapitasat, az ellatds igénybevételét.

Eszlels-, és jelzérendszerként miikodik az intézményben dolgozé valamennyi pedagdgus -
a gyermek- és ifjisagvédelmi felelés, amely lehetové teszi a gyermekeket altaldban
veszélyeztetd okok feltarasat, valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idében

torténoé felismerését,

5.3.Egyéb kapcsolataink, partnereink

Az intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt személy a feladatok zavartalan ellatdsa érdekében

folyamatosan kapcsolatot tart az alabbi intézményekkel és szervezetekkel.

Kapcsolattartas modja:  személyes ligyintézés, telefonos kapcsolat, értekezletek,

egylittmiikddési megallapodés

Partnereink

Kapcsolattarté
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Fenntart6 Intézményvezetd
Egészségligyi intézmény Intézményvezetd, bolcsddei szakmai vezetd
Ko6zmiivel6dési intézmény Intézményvezetd, megbizott helyettes
Pedagogiai Szakszolgalatok Intézményvezetd ,bolcsédei szakmai vezetd
Specialis képességeket
} . Intézményvezetd
vizsgélo szakértdi bizottsagok
A halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek személyiségfejlesztésével,

kozosségfejlesztésével, szocialis hatrdnyainak enyhitésével kapcsolatos feladataink segitése
érdekében egyiittmiikodiink a civil szervezetekkel, a kiilonb6z6 szakmai és szakszolgalatokkal.
Az intézményvezetdé - a lehetGségekhez képest- ilizemekkel, vallalkozékkal, civil

szervezetekkel szorgalmazzak az egyiittmikodést.
5. 6. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az ellenérzés célja, hogy biztositson kelld6 mennyiségli, és mindségli informacidt, a
neveldmunka tartalmar6l és szinvonalardl, az intézmény belsd milkddésérsl, és ennek
keretében — a hibdk okainak feltarasdval és a javitas lehetOségeinek kidolgozasaval —
folyamatosan novelje a hatékonysagot.

A bels6 ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodéséért a polgarmester felelds.
6.1.A pedagégiai munka belsé ellenérzése

Kiterjed:

o Ovodai és bolcsidei élet tevékenységeire

e apedagogiai és neveld-gondozo tevékenységet befolyasold szabalyok betartdsara.
Az ellenbrzés teriileteit, tartalmat, mddszerét, litemezését, az évenként elkészitendd terv
tartalmazza. Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti

ellen6rzésekrol a vezetd dont.

I. A polgarmester kozvetleniil ellendrzi intézményvezetd munkajat.
II. Az ellen6rzés mddszerei: beszamoltatds és célvizsgalat, amelynck megdllapitdsait az.

érintettel meg kell beszélni.
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III. A polgarmester az ellenérzéshez titemtervet készit.

IV. A beszamoltatés lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban.
6.2. A belsé ellenorzés célja

A neveldmunka folyamatos fejlddésének egyik meghatarozé eleme a rendszeres ellendrzés,
értékelés. Ellendrizni, értékelni kell az intézményi dokumentumokban megfogalmazott célok
teljesiilését, végrehajtdsdnak modjat €s hatékonysagat, a kiadott vezetdi utasitasok
teljesitésének szinvonaldt, az intézmény dolgozodinak munkajat, mely a teljesitményértékelés

alapja. Az ellenorzés, értékelés mindig irasban dokumentaltan torténik.
6.3. Ellenérzési tevékenységre jogosult munkatarsak

A fenntart6 belso ellendre: minden tertileten, teljes jogkorrel.

Polgarmester: minden teriileten, teljes jogkorrel.

Intézményvezetd: pedagodgusok szakmai munkdja és technikai dolgozok munkaja.

A bolesbdei szakmai vezetd @ felelds a bolesddei dolgozok munkdjaért, részt vesz az intézmény
szakmai iranyitasaban,

Kiils6 szakértok: Polgdrmester megbizas alapjan.

Az ellen6rzési jogosultsaggal rendelkezdk egyben beszamolasi kotelezettséggel is

rendelkeznek.
6.4. Az ellendrzés modszerei

Az dvodaban, 6vodai €let tevékenységeivel dsszhangban, a pedagégusok altal készitett dvodai
dokumentumok ellen6rzése, a pedagdgiai munka tartalma, a nevelémunka szinvonala, a
feladatok hataridore torténd teljesitése.

Kisgyermekneveldk:

A gyermekek fejlédési folyamatdra vonatkozo dokumentdciok ellendrzése, a nevelé-gondozo

munka tartalmdnak, szinvonaldnak ellendrzése.
6.5. Az ellendrzések iitemezése

Az cllenbrzések ltemezését az ovodai és bolesddei munkaterv tartalmazza: ,.cllenbrzési

titemterv”. A pedagogus teljesitmény értékelési rendszer szabédlyozza a pedagdgusok
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értékelését, €s annak titemezését. A pedagogusokrol részletes szakmai értékelést kell késziteni

sajat kérésiikre.

Az ellendrzési litemtervnek tartalmaznia kell:
e Az ellendrzés forméjat, teriileteit, fobb szempontjai
o Az ellendrzott iddszak meghatarozasat, a befejezés idejét
e Az ellendrzést végzd személy megnevezését

e A tapasztalatok megbeszélésének, az értékelésnek az idépontjat
6.6. A beszamolasok rendszere

A nevelési év elején a kozbsen meghatarozott elvek szerint elkésziil minden szervezet
munkaterve. Az intézményi munkatervet az intézményvezet6 atadja a fenntartonak.
Az intézményvezetd évente szdmol be az intézmény tevékenységérdl. Ez magaban foglalja a

helyi gyermekvédelmi felelds, a fejlesztd munkajanak az ismertetését.

6.7. A dolgozik értékelése az ellendrzések alapjan

6. 7.1.. Pedagogusok

Az ellenOrzések, értékelések célja az egyéni teljesitmények folyamatos javitasa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkatervben
megfogalmazott éves értékelési terv €s a munkakéri leirasban foglaltak teljesitése alapjan
torténik. Az onértékelés figyelembevételével a vezet6 a meghatarozott idészakokban értékelik
a pedagogusok teljesitményét, feltarva a hidnyossagokat, megjeldlve a javitds moédjat és
hataridejét. Uj célok kittizésekor az intézmény, vonatkozé dokumentumaibél kell kiindulni. Az
értékelés a jutalmazas alapja. A gyakornokok értékelése a ,,Gyakornoki szabalyzat™ alapjan

torténik.

6.7.2. Pedagégiai munkat kozvetleniil segitok
A pedagogiai munkat kdzvetlentl segité munkatarsak munkajat az intézményvezetd értékeli.

Az értékelés évente, vagy a meghatdrozott célok elérésének hatarideje utdn torténik. Az
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értékelés alapja a munkatervben megfogalmazott célok és a munkakéri leirdsban foglaltak

teljesitése, valamint az egyéni célfeladatok.

6.7.3. Kisgyermeknevelok

Az ellendrzések, értékelések célja az egyénmi teljesitmények folyamatos javitdsa, ezért az
értékelés csak folyamatos ellendrzés alapjan torténhet. Az értékelés alapja a munkatervben
megfogalmazott éves értékelési terv és a munkakori leirasban foglaltak teljesitése alapjin
torténik. Az onértékelés figyelembevételével a vezetd a meghatarozott iddszakokban értékelik
a kisgyermeknevelGk teljesitményét, feltarva a hidnyossdagokat, megjelélve a javitdas modjat és

hatdridejét. Uj célok kitiizésekor az intézmény, vonatkozé dokumentumaibdl kell kiindulni.

7.MUKODESI SZABALYOK
7.1. Az 6vodaban, bolcsédében a tartami munka szervezése

Az 6voda, nevelési intézmény.
A mini bolcséde a gyermekjolléti alapelldtds részeként a csalddban nevelkedd gyermekek

napkozbeni elldtasdt végzo intézmény.

7.1.1.Feladata
Mindazon feladatok ellatésa, amelyet az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja és a helyi

pedagdgiai program eldir.

Altalinos feladatok

e A gyermek testi és lelki szlikségleteinek kielégitése, személyiségének fejlesztése.

o Az egészséges életmod alakitasa.

e Az érzelmi nevelés €s a szocializ4cid biztositésa.

e A kozOsségi életre torténd felkészités.

e A szocialisan hatranyos helyzetben 1€vok differencialt fejlesztése, fejlodésének segitése.

e Az értelmi fejlesztés, nevelés megvaldsitasa, kiemelve az anyanyelvi fejlesztésének és a
kommunikacid, kiilonbdz6 formainak alakitasat

Mini bolesdde:

(%)
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Feladataink ellatdsa kozben kiemelten figyeliink arra, hogy a Bilcsédei Alapprogramban
meghatdrozott alapelveket beépitsiik mindennapi munkdnkba, hiszen csak igy tudunk megfelelni
a szakmai elvdrdsoknak, valamint igy tudunk leghatékonyabban segitséget nyijtani a

csalddoknak.

Altalanos feladatok:
o [Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa
e Az érzelmi fejlédeés és a szocializdcio segitése

e A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

7.1.2.Az 6vodai élet, tevékenységi formai

o Jaték, verselés- mesélés- babozas, ének, zene, énekes jaték, gyermektanc, rajzolas, festés,
mintazas, kézi munka, mozgas, kiilsd vildg tevékeny megismerése, munka jellegii
tevékenységek, tevékenységekben megvaldsuld tanulas.

e Alapdokumentumnak a nevel6k altal valasztott és elfogadott helyi pedagdgiai program
tekinthetd, amely az évodai nevelés orszagos alapprogramjara épiil.

e Az intézményvezetd a nevelGtestiilettel kézsen helyi nevelési- fejlesztési modszereket
dolgoznak ki.

e Az intézményvezetd, ezen dokumentumok alapjan késziti el az 6voda éves pedagdgiai
munkatervét.

e Az dvodapedagogusok - az elfogadott iranyelvek alapjan- 6nalldan szervezik a csoport
fejlesztd tevékenységét. (Eves titemtervet készitenek, melyben konkrétan meghatarozzak
az adott csoportra vonatkozo tartalmi és szervezési feladatokat.)

e Az intézményvezetd az ellendrzéseken szerzett informacidk alapjan és az
6vodapedagdgusok tapasztalatai alapjan értékeli az éves tartalmi munkét és hatarozza meg

a kovetkezd nevelési év feladatait.

A bélesodei nevelés — gondozds fobb helyzetei
e Tanulds, gondozds, jaték, mozgds, mondoka, ének-zene, mese-vers, alkototevékenység,

egyéb jatékos tevékenységek.

(U8
|F8)




Gyongyvirag Miivészeti Ovoda és Mini boleséde

o Alapfeladat a kisgyermekek sokoldalu, harmonikus fejlodésének biztositasa, a gyermeki
személyiség kibontakozdsdnak elbsegitése az életkori és egyéni sajdatossdgok és az eltérd
fejlodési iitem figyelembevételével

e A szakmai programmal célunk a Bolcsédei nevelés-gondozads orszdgos alapprogramjdanak
magas szintii megvalositasa, a szakmai értékek megdrzése és tovabbaddsa, a kialakult jo
gyvakorlatok megerdsitése, uj modszerek és tevékenységek bevezetése, a dolgozok és a

szillok neveldi szemléletének formdldsa, kapcsolatépités.
7.2.Az 6vodai felvétel rendje

Az 6vodai felvétel jelentkezés tjan torténik.
A felvételnél meghatarozo a fenntart6 altal megallapitott féréhelyszam.
Az 6vodai jelentkezés maddjat, a hatarido eldtt legalabb 30 nappal, nyilvanossagra kell hozni.
A felvétel az intézményvezetd dontése alapjan térténik. Amennyiben t6bb a jelentkezdk szdma,
mint a féréhelyszam, bizottsdgot kell 1étrehozni, amelyben biztositani kell a sziilok képviseletét
is.
Minden jelentkezd gyermeket nyilvantartasba kell venni ( felvételi eldjegyzési naplo).
A sziil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil.
A beiratashoz sziikséges:

e agyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata

e az egyik sziilé személyi igazolvanya,

e lakcimigazolo kartya,

e agyermek TAJ kartyaja

e Az étkezési kedvezmény igényléséhez:

e agyermekvédelmi tdmogatdst igazold hatérozat,

e tartos betegséget, vagy sajatos nevelési igényt igazolé dokumentum/hatarozat kiemelt

csaladi p6tlékrol/
e a gyermekek szdmanak igazoldsa 3 vagy tobb gyermek esetén, étkezési kedvezmény
igényléséhez
Mini Bolcsode:

A mini bélcsodei felvétel rendje

A bolesddei ellatast elsosorban azok a sziil6k kérhetik, akik
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- munkavégzésiik (ideértve a gyermekgondozdsi dij, a gyermekgondozdst segitd elldtds, és a
gyermeknevelési tamogatas folyositdsa melletti munkavégzést)

- munkaerd piaci részvételt elésegitd programban, képzésben valé részvételiik,

- nappali rendszerii iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerinti szervezett
Selnéttoktatdsban, felsGoktatdsi intézményben nappali képzésben vald részvételiik,

- betegségiik, vagy egyéb ok miatt gyermekiik napkozbeni elldtdsdrdl gondoskodni nem tudnatk.
Bolesddei ellatast biztositunk még annak a gyermeknek

- akinek fejlédése érdekében dllandé napkozbeni elldtdsra van sziiksége,

- akit egyediildllo vagy iddskori személy nevel

- akinek sziildje, torvényes képviselGje szocidlis helyzete miatt az elldtdsdrol nem tud

gondoskodni

7.3.A felvételnél az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

e ovodakoteles korba Iépett, 3. életévét bet61td gyermek,
e Hatranyos, ill. halmozottan hatranyos helyzetli gyermek, betsltotte a 3. életévét
o egyediildllo sziilok gyermeke,
e mindkét sziil6 dolgozo,
e tartds nevelésben 1évé gyermek,
e az etnikai kisebbséghez tartozd gyermek,
e egyéb szocialis okok miatt veszélyeztetett gyermek, vagy
e akinek felvételér6l a gyamhatosag dontott.

A felvételt nyert gyermekeket koteles a sziil rendszeresen 6vodéaba jaratni.

Bdlcsodei felvétel sordn elonyben részesiil:
- ha a gyermek sziil6je, mds térvémyes képvisellje a felvételi kérelem benyujtdsat kovetd 30
napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban, vagy munkavégzésre irdnyuld egyéb
Jjogviszonyban all

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gycrmeket.

- a harom vagy tobb gyermekek neveld csaladban él6 gyermeket
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- az egyediildlld sziil§ dltal nevelt gyermeket

- a védelembe vett gyermeket.

A gyermek felvételét kérheti a szilld, gondviseld, valamint az 6 hozzdjdruldsdval a korzeti
védond, hazi gyermekorvos, csalddgondozo, a korai fejleszté gyogypedagogusa és a
gyamhatésag szakembere.

A bélesddei elldtas megkezdésekor az intézmény megdllapoddst kot a sziilével, a térvényes

képviseldvel az ellatas feltételeirdl.

7.4.A két és fél éves gyermekek felvételével kapesolatos szabalyozas

2010. szeptember 1-jét61 hatalyos rendelkezés, hogy az 6voda felveheti azt a korzetében lako
gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti, feltéve, hogy
ateleplilésen talalhat6 lakdhellyel, ennek hidnyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 harom éves

és anndl idésebb gyermek 6vodai felvételi kérelme teljesitheto.

7.5.A gyermekek 6vodai-bélesddei tavolmaradasaval, hianyzasanak igazolasara

vonatkozo rendelkezések
A gyermek tavolmaradasat a sziilének be kell jelentenie.

A nevelési év alatt:

e az egészséges gyermek hidnyzasat indokolt esetben elbzetesen az intézményvezetd
engedélyezheti,a harom napon tali hidnyzas utan, a gyermek csak orvosi igazolassal
latogathatja Gjra az 6vodat

e Igazolatlan és indokolatlan hidnyzas esetén (11 nap folyamatos hianyzas) a sziil kétszeri,
irasbeli felszolitasa utdn, t6rolni kell a gyermeket a nyilvantartasbol.(3-4 éves koruak
esetén)

e Ha a gyermek hatdsagi intézkedés miatt nem tud részt venni az 6vodai foglalkozésokon,
az errdl szo0l6 igazolést legkésdbb az érintett napot kdvetd 3. munkanapon be kell mutatni
az érintett 6vodapedagodgusnak.

e Ha a sziil6 gyermekét barmely ok miatt nem kivanja évoddba hozni, legalabb egy

munkanappal megel6zden tajékoztatnia kell az 6vodapedagdgust.
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® Ha a gyermek tdvolmaradésa el6re nem lathatd, azt a tdavolmaradas napjan, lehetSleg 11

oraig be kell jelenteni az 6vondnek.

o A két hetet meghaladd, huzamosabb tavollétet a csoport dvodapedagbgusaval kell

egyeztetni.

e Ha a gyermekbetegség miatt hidnyzik, csak orvosi igazolassal hozhat6 ismét dvodaba.

¢ Ha a gyermek a Kozoktatasi Torvény 24 § (3) bek. alapjan vesz részt dvodai nevelésben,

egy nevelési évben 11 napnal, igazolatlanul tobbet mulaszt, az intézmény vezetéje értesiti

a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyz6t.

e Igazoltnak tekinthet$ a hianyzas, ha:

- aztaszilo elére jelezte
- az 6vodakoteles gyermek sziil6je irdsban kérelmezte és engedélyt kapott

- agyermek beteg volt és errdl orvosi igazolast hozott.

A tavolmaraddsra és az igazolasra vonatkoz6 rendelkezéseket a sziildkkel ismertetni kell.

7.6. Ovodai csoportok szervezési elvei

Atlaglétszam 20 f6, maximum 25 £8
Csoportszoba féréhelye
Neveldtestiilet pedagégiai elvein alapul6 szervezési elképzelések
tartalmi szempontok alapjan:
életkor
fejlettség
Ovodak nevelési gyakorlatinak szervezési elvei:
Ovodan beliil, ha a feltételek adottak, t6bbféle csoportkialakitasi elv is érvényesiilhet,
amennyiben az nem sérti a helyi nevelési gyakorlat alapelveit.
Aranytalan terhet nem jelent az intézményben dolgozokra.
Nem sérti az integracids gyakorlatot, keriili a szegregaciot.
Bolcsddei Csoportok szervezési elvei:
A mini bolcsbdei gyermekcsoportok létszamdt jogszabaly hatdrozza meg. A rendelet
értelmében a csoportlétszam legfeljebb 7 f6. Ennél magasabb létszam szakmailag nem
fogadhaté cl. Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyurdnt elGfor dulhutnak

bolesédénkben. A szakmai elveknek megfelelébb az életkor szerinti homogén csoport,

37




Gyongyvirag Miivészeti Ovoda és Mini bdleséde

mert a gyermekek kozotti nagy egyéni kitlonbségek kezelése homogén csoportban sem
komnyti feladat és a vegyes korcsoport eldnyei a bolcsédés korban kevésbé

érvényesiilnek, mint a késébbi életszakaszokban.
7.7. Az intézmény miikiodés rendje, nyitva tartas, az intézményben tartézkodas rendje

7.7.1.Az 6voda munkarendje

Az 6vodai nevelési év szeptember 1-jét6], a kovetkezd év augusztus 31.-€ig tart.
Az intézmény nyari zérva tartdsardl évente torténik egyeztetés a polgdrmesterrel, hogy a
sziikséges felajitasi munkak elvégzésére sor keriilhessen. Az intézményvezetd a zarva tartés

pontos idépontjardl legkésobb, minden év februar 15-ig a sziildket tajékoztatja {rasban.

Nyari zaras idépontjai az 6vodankban:
e 3-4 hét

Az innepekkel, megemlékezésekkel kapcsolatos valtozasokrol - orszagos és helyi
rendelkezések figyelembevétele mellett - 7 nappal elébb kell a sziiloket értesiteni.
A nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének idépontjardl az 6voda irdsban kikéri a sziilok
véleményét. A konkrét idépontrdl 7 nappal eldbb t4jékoztatni kell a szliloket.
Az igényelhetd nevelés nélkiili napokbdl (5 nap), 3 napot arra az idészakra kell tervezni, amikor
az Unnepek el6tt, illetve utan csokkent 1étszdmmal tizemelnek az 6vodék. Pl.: az iskolai téli-,
Oszi-, tavaszi szlinet. Amennyiben ezeken a napokon a gyermekek részvétele 5 {6 ala csokken,

a fenntart6 engedélyezheti az intézmény bezardsat.

A bélcsode munkarendje:
Az éves karbantartdsi munkdlatokat jorészt nydron végezziik, ezért julius honapban a
bolcsbde 2 hétig zarva tart.. A nydri bezdrds pontos idépontjardl évente februar 15.ig.-ig

tdjékoztatdst nyujtunk.
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Minden év dprilis 21-én, a Bolcsédék napjan — amennyiben az munkanapra esik -, a bolcséde

zarva tart,

7.7.2A vezetdo munkarendje

Az intézmény nyitvatartdsi rendjén beliil reggel 7.30 o6ra és 16.30 odra kozott az
intézményvezetének, vagy a vezet altal megbizott személynek az intézményben kell

tartdzkodnia.

7.7.3.A pedagégusok munkarendje
Nkt. 62.§ (8) Az évodapedagigusnak a kotott munkaidejét a gyermekekkel valé kézvetlen, a
teljes ovodai életet magdban foglalé foglalkozdsra kell forditania, a munkaidd fennmaradéd
részében, legfeljebb heti négy 6rdban a nevelést eldkészitd, azzal 6sszefiiggd egyéb pedagbdgiai
feladatok, a neveldtestlilet munkdjaban val6 részvétel, gyakornok szakmai segitése, tovabba
eseti helyettesités rendelhet6 el az 6vodapedagdgus szamara.

A 62.§ (4)-(5) és (8) bekezdéseiben meghatdrozott szabdlyozds szerint tehdt a teljes dlldshelyen
alkalmazott 6vodapedagogusok:

heti munkaideje 40 6ra

kotott munkaidejiik heti 32 6ra

a megtartando foglalkozasok szama heti 32 6ra

a heti 40 érds munkaid6é fennmaradd részéb6l, azaz heti 8 6rabél maximum 4 6érat a 62.§ (8)
bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara kell forditaniuk.
Ha az o6vodapedagdgusok szédméara csak a 62.§ (4)-(5) bekezdéseiben leirtak lennének
érvényesek, akkor a heti foglalkozasszamuk nem haladhatnd meg a 26 Orat. A 62.§ (8)
bekezdésének végén megfogalmazottakra pedig azért van sziikség, mert ellenkezd esetben a 32
ora foglalkozas megtartasat kévetSen a 32 6ras kotott munkaiddben nem lehetne elrendelni az
dvodaban értekezletet, nem lehetne innepségeket tartani, a nevelési folyamat eldkészitésével
és fejlesztésével kapcesolatos pedagogiai tevékenységet végezni. Ennek biztositasara emelte be
a torvény a 32 6ras kotott munkaiddn tuli, maximalisan heti 4 6ra idOkeretet. Ez persze azt
jelenti, hogy — a munkaltaté dontésétdl fiiggden — az 6vodapedagdgusok kétott munkaideje a
32 orat meghaladdan akar heti 36 6ra is lehet. Az eldiras azt is jelenti, hogy heti a teljesitett 32
6rdn tal 36 dra id6tartamig eseli helyetlesités tendellietd el, amiért — a kordbban jogszabalyban

meghatarozott — tuléradijat nem kell fizetni.
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a) A pedagogus koteles a munkahelyén 15 perccel a munkakezdés el6tt megjelenni.

b) A pedagdgus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat, lehetdleg elézo
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.30 O6rdig koteles jelenteni az
intézményvezetdjének, hogy a helyettesitést meg lehessen szervezni.

c) A tobb napon at hidnyz6 pedagdgus koteles hidnyzasanak kezdetekor az anyagot a
intézményvezetonek eljuttatni, hogy a helyettesitd pedagdgus biztosithassa a gyerekek
a pedagdgiai program szerinti elorehaladast.

d) A pedagdgusok szamara - a kdtelezd oraszamon felill - a nevelémunkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd
adja, a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatdsa utan.

e) A helyettesités napi, heti rendjét az intézményvezetd hatarozza meg.

A pedagogusok a havi tulordikat, illetve helyettesitési Ordikat a munkaidd
nyilvantartdsban k&teles rogziteni.
Az intézményvezetd Osszesiti a talordkat, helyettesitéseket. A honap végén elszamolast

készit, melyet a helyi gazdasdgi munkaszervezetnek tovabbit elszamolasra.

A kisgyermeknevelok munkarendje:

A kisgyermeknevel$ a kotott munkaidejét a gyermekekkel valo kbzvetlen, a teljes bolcsédei
életet magdban foglalo nevelés-gondozdsra kell forditania, a munkaidé fennmarado részében,
heti 0t ordban a mini bolcséde szakmai vezetdi feladatokat és a kisgyermekneveld irdsbeli

feladatait végzi.

A pedagégusok elomeneteli rendszere.

e 2023.¢évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol (Puétv.)

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok Uj életpalydjarol szold 2023. évi LIL
torvény végrehajtasardl (Puétv. vhr.)
A pedagoégus életpalya szakaszai

e A pedagogus életpalya egy kétéves gyakornoki id6szakbol és harom ill. négy tovabbi
fokozatokbdl 4ll.- Pedagogus 1, Pedagdgus 11, Mesterpedagogus,Kutatétanar. Az elso két
fokozat kotelez6, a tobbi mar nem, ezek a szakvizsgaval vagy tudomdanyos fokozattal

rendelkezd pedagdgusok szaméra nytjtanak jabb lehetdséget.
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o Az els6 mindsités megszerzése tehat minden pedagdgus szamara kitelezé ez alol kizardlag
azok a pedagogusok mentesiilhetnek, akik a rendszer bevezetését kovetd 10. tanév végéig
elérik a nyugdijkorhatart. Szamukra a mindsités vélaszthato lehetéség, amennyiben nem

kivanjak mindsiteni magukat, palyajuk végéig a Pedagdgus I fokozatban maradnak.

7.8.Belépés és bent tartézkodas rendje azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az

intézménnyel

e A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek
a dajkdnak jelentik be, hogy kit és milyen iigyben keresnek, akik a belépdket a keresett
személyhez vezetik.

e Az Ovodai, bolcsédei csoportok latogatdsat kiviilallok részére a intézményvezetd
engedélyezheti.

e A fenntartdi, szakért6i, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezet6vel
tortént eldzetes egyeztetés szerint torténhet.

e Az intézményben tartdzkodé minden személyre kotelezd a hazirend betartasal

7.9.Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek, hasznilatinak rendje

Az intézmény épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni
o Az intézmény helyiségeinek hasznaloi felelések:
= az intézmény tulajdondnak megdvasaért, védelméért,
= az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
= az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért,
®  atliz- €s balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,
= Azigénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség és kartéritési feleldsség terheli
= az intézményi SZMSZ-ben, és a hdzirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.
e A gyermekek az intézmény létesitményeit, foglalkoztatéit és eszkozeit csak pedagdgusi
feliigyelettel hasznalhatjdk. Nevelési id6 utdn gyermekek csak szervezett foglalkozas

keretében tartézkodhatnak az intézményben.
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Az intézmény tisztasdganak megdvasa érdekében a gyermekek az intézményben valtoeipot
viselnek.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelését, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet, atvételi elismervény ellenében. Az atvételi
elismervénynek tartalmaznia kell részletezve a kivitelre keriild targyakat, az elvitel
hataridejét és az anyagi felel6sségvallalast.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott helységeket zarni kell €s az ablakok csukott
allapotérdl is meg kell gy6z6dni. |
Nem o6vodai célra a helyiségek csak a fenntarté engedélyével €s térités ellenében vehetdk
igénybe.

Az intézmény épiiletei kozds szinterei a kozos intézményi rendezvényeknek.

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadédsarél (ha ez nem sérti az
alapfeladatok ellatasat) és az érintett kozosségek véleményének kikérésével az
intézményvezeto dont.

A munkavégzéshez eszk6zok bevitele csak a munkaltatdo engedélyével torténhet. Sériilt,
balesetveszélyes eszk6zok intézménybe torténd alkalmazédsa, az ebbdl eredd karok az

intézményvezet6 feleldsségi korébe tartozik.

Az udvar hasznalati rendje:

Az 6voda, béleséde udvaran a gyerekek csak pedagdgus feliigyeletével tartdzkodhatnak,
az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak felndtt feltigyeletével hasznalhatjak.

Az intézményi vagyon védelme:

Az intézményi vagyon megovasa érdekében az 6voda, bdlesdde bejarati kulcsai 4tadas-

atvétel targyat képezik, melyek tényét a kulcsnyilvantartas tartalmazza

7.10.Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam az

alabbi célokat szolgalja:

A koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizarélag olyan reklam

engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket kdzvetit:

e crositi a pedagdgusok altal kdzvetiteni kivant tarsadalmi-erkélesi értékrendet,

e cldsegiti a kdrnyezettudatos magatartdsi formak hatékonysagat,
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e az egészséges életmdddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja,

e akultira, a milivel6dés kdzvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkzik. Az orszagos és helyi valasztasok alkalmé4val
— a valasztasi torvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd
tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézmény székhelyén reklamanyag, tdjékoztaté elhelyezésére — amennyiben az a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti,

érintheti — az intézményvezetd személyesen ad enged€lyt.
7.11. Az intézményi hagyomanyok apoldsa

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo

himevének megérzése az alkalmazotti és a gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.

7.11.1.Az o6vodai iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomdnyok apoldsaval

kapesolatos feladatok

A nevelési év kiemelkedd eseményeit az éves munkatervek tartalmazzék. Az azokon vald

részvételt a munkarend és a hazirend rogziti.

A gyermekkozosséggel kapcesolatos hagyomanyok

e Ko6z0s megemlékezések név-, illetve sziiletésnapokrol.

e Ovodai, bolcsédei tlinnepélyek, rendezvények megtartasa (anyak napja, évzaro, gyermeknap
stb.).

e Népi hagyoményok é&polasa, jeles napokhoz tartozd szokasok (évszakokhoz, {innepekhez
kapcsolddd hagyomany6rzé programok).

e Kirandulasok és egyéb latogatisok szervezése.

e Igkolai programokon valo részvétel.
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A részletes kidolgozast €s idépontokat az 6voda helyi munkaterve, illetve az intézményi éves

munkaterv tartalmazza.

Unnepek

e Az épiiletet az dllami €s a nemzeti {innepet megeldzden fel kell disziteni.

e Az linnepet megeldzd utolsé munkanapon, 6vodai tevékenység keretében, jatékos

forméban kell megemlékezést tartani.

Nevelokkel kapcsolatos hagyomanyok

Tanévnyitd, tanévzaro értekezletek.

Szakmai napok szervezése.

Hézi bemutatdk lebonyolitasa.

Tovabbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek dtadasa, megvitatasa.
Dajkak tovabbképzése.

A tavozo dolgozok, nyugdijba mendk bucstztatésa.

7.12. Az 6voda, bolcsdde egészségvédelmi szabalyai

Az 6voda, bolesdde miikodése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat 4ltal

meghatarozott szabalyokat szigortian be kell tartani!

Az intézményben megbetegedett, 14zas gyermeket a sziilének az értesitéstdl szamitott
legrévidebb id6n beliil haza kell vinnie

Az dvopedagdgusoknak, kisgyermekneveldknek addig is gondoskodnia kell a gyermek
elkiilonitésérol, lazénak csillapitasarol, ha sziikséges orvosi ellatasarol.

Léabadozo, gyogyszeres kezelés alatt 4116 gyermek az 6vodat, teljes gyogyuldsig nem
latogathatja.

Betegség utdn csak orvosi igazoldssal fogadhat6 a gyermek az 6vodaba.

Fert6z6 gyermekbetegség esetén az Ovodat azonnal értesiteni kell. A tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fettotenitéste.

Az o6voda, bolcs6de konyhdjan csak egészségligyi konyvvel rendelkezd személyek
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tartézkodhatnak.
e A csoportszobdba a sziil6k csak az engedélyezett alkalmakkor tartdzkodhatnak (nyilt
napok, tinnepélyek, sziil6i értekezlet)

e Az intézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos!
7.13. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendje

Az intézmény munkavéllaléinak jogszabalyban kotelezéen elbirt lizemorvosi ellatdsat a
fenntarto altal kijel5lt lizemorvos végzi:
e A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL tv. 50.§, 60 §-aiban a 88 § - anak 2. bek.
alapjan:
o Az egészségligyrdl szolo 1997. évi CLIV. tv. 247. §. 2. bek. ill. a 33/ 1998. ( V1.24.)
NM rendelet alapjan
Az intézmény dolgozéinak munkakori alkalmasséagi orvosi vizsgalatat — amely lehet:
o eldzetes munkakéri és szakmai alkalmassagi,
e id6szakos munkakéri és szakmai alkalmassagi vizsgalat,
e soron kiviili munkakdri, szakmai ill. személyi higiénés alkalmassagi vizsgalat a

foglalkozés-egészségiigyi orvos végzi.
7.14. Az intézményi védd, 6vo el6irasok rendje

Az intézmény 6sszes dolgozojanak kotelessége, amennyiben balesetet el6idézd veszélyt észlelt
azt megsziintesse, vagy a megsziintetés érdekében intézkedjen.

Ha a balesetet az intézményhez nem tartoz6 egyén észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget, €s értesiteni kell az intézmény vezet6jét, illet6leg barmely alkalmazottjat

a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.
7.15. Az intézménybe jaro gyermekekkel kapcsolatos 6vé, védé eldirasok

A gyermekek egészsége és testi épségének védelme érdekében minden 6vodai dolgozod
kotelessége a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokra, a tilos és az elvarhatd
magatartdsformékra a figyelmet felhivni. Az 6vodai nevelési év megkezdésekor, dvodai
levékenységek alkalmdaval: kirdnduldsok és egyéb killdn szervezett tevékenységek elétt — fel

kell hivni a figyelmet az eszkozok helyes hasznélatra, a biztonsagos kdzlekedésre, a helyes
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viselkedésre. Az ismertetés a gyermekek életkoranak megfeleld szintl kell, hogy legyen. Az

ismertetés tényét, tartalmat, idopontjat az adott csoport csoportnapldjaban kell dokumentélni.

Gondoskodni kell az épiiletben, illetve a helységek berendezésében rejlo balesetveszély

elharitasarol

Tetécserép, pala, csatorna, kiils6 vakolat megfeleld 4llapotanak folyamatos
figyelemmel vald kovetése, a sziikséges javitas azonnali megszervezése.

Butorzat, jatékok szalkamentessége, (Iehetdleg lekerekitett sarkok) stabil polcrendszer
¢s til6helyek biztositasa.

Lépcsok csuszas mentességének biztositdsa, tapadd szegéllyel.

Koves-, padlos helységek felmosasa csak akkor, amikor a gyermekek nem tartézkodnak
ott.

Sporteszk6zok stabilitdsanak biztositasa.

Konnektorok ellatdsa védodugdval.

A vegyszerek, tisztitdszerek - gyermekek eldl elzarva torténd- tarolasa.

Az audiovizualis eszk6z0k hasznélata felnéttek feliigyelete mellett.

Az épiilet ajtdinak biztonsagos zarasa.

Gondoskodni kell az udvari jatékok stabilitasarél és a felnéttek feliigyeletérol

Kiallo, hegyes, szoges targyak eltdvolitasa.

Figyelem felhivas az udvaron talalhat6 tliskés cserjék agaira (bogyok, egyéb termések
fogyasztasénak veszélyeire)

Az 6vodapedagégusok udvaron taldlhatd eszk6zok allapotardl késziilt jegyzokonyvet
kotelesek atadni a fenntartonak a nevelési év kezdetén.

Evente koteles a fenntarto feliilvizsgaltatni az udvaron talalhat6 jatékeszkozoket.

Kirandulasok elott fel kell hivni a gyermekek figyelmét

A hegyoldalon torténé kozlekedésre.

Alapvetd kozlekedési szabalyokra.

Vizparton a viz veszélyére.

A novények és az esellegesen kozeliikbe metészkedd allatok vesz€lyeite.

Megfeleld pedagdgus létszammal kell biztositani a gyermekek feltigyeletét.
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Az esetlegesen mégis bekovetkezé baleset esetén az 6vodapedagégus, kisgyermeknevels
teenddinek sorrendisége

e Elsésegélynyujtas, sériilt ellatasa.

e Orvoshoz szallitas, illetve ment6 értesitése (sziikség szerint).

e Sziil6 értesitése.

e Baleseti jegyz0konyv készitése. (A 16/1998.(IV.(.) MKM rendelet 30.§ )
7.16. A nem dohdnyzék védelme

A nemdohényzdk védelmérél és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLIL térvény, mely 1999. november 1-jén hatalyba is 1épett. Ennek
értelmében a munkahelyi dohanyzés feltételei az alabbiak szerint keriilt szabalyozésra:

e Az utasitas hatdlya kiterjed az dvodaban dolgoz6 valamennyi kdzalkalmazottra, fizikai
dolgozora, valamint az intézmény szolgaltatasat igénybevevokre és a sziildkre. Errdl az
€rintetteket tdjékoztatni kell. A tagintézmény dolgozdinak ennek a tudomasulvételét
dokumentalni kell.

e Az 6voda, bolcséde egész teriiletén tilos a dohdnyzas!

7.17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend 6k

Az intézmény miitk6désében rendkiviili eseménynek kell tekinteni minden olyan elre nem
lathaté eseményt, amely a neveldmunka szokéasos menetét akadalyozza, illetve a gyermekek és
dolgozdk biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilsndsen a:

o természeti katasztréfa (villimesapas, f6ldrengés, arviz, belviz, stb.)
o tlz,

e robbandssal térténd fenyegetés, robbanasveszély

A rendkiviili eseménnyel kapcsolatos teenddket az intézményi prevenciés program, valamint a

tlz és bombariado terv tartalmazza.
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6. 8. EGYEB RENDELKEZESEK
8.1. Fegyelmi feleldsségre vonas

A kozalkalmazottakkal szemben feleldésségre vonast kell alkalmazni a (kozalkalmazottak

jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.) 45-53. §-a. értelmében.

A fegyelmi vétség megvalosuldsanak feltétele:
e A kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd lényeges kotelezettségszegés,

e akotelezettség vétkes megszegése.

Kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségszegés lehet, pl. a munkakori leirasban
felsorolt feladatok el nem végzése, a munkaltatéd utasitasainak megtagadésa (ha arra egyébként
nincs joga a kozalkalmazottnak a Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. torvény

(tovabbiakban Mt.) 104. §-a szerint), a rendszeres késé€s a munkahelyrdl stb.

A vétségek formdja lehet:
e szandékos (amikor a kézalkalmazott eldre tudja cselekménye kovetkezményét, és
az kivanja is, vagy nem kivanja ugyan kifejezetten, de belenyugszik a
kovetkezményekbe), valamint
o gondatlansagbdl eredé (amikor a kozalkalmazott latja ugyan cselekménye
kovetkezményeit, de konnyelmten bizik annak elmaradaséban, vagy azért nem latta
elore a koOvetkezményeket, mert elmulasztotta a téle elvarhatd figyelmet,

kortltekintést).

A felelésségre vonas mértéke az elkovetett mulasztds nagysagatol €s az addigi munkavégzés

mindségétdl is fligg.
8.2. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

8.2.2. A munkaviszony, munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejotte
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A Bolcsddei dolgozdinak jogviszonydt a Munka Torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. térvény
és a kozalkalmazottak jogadlldsdrol sz616 1992. évi XXXIII térvény rendelkezései szabdlyozzdk.
Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben vagy hatdrozott, vagy
hatdrozatlan idejii kinevezéssel hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben,
milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.

Foglalkoztatottjaira vonatkozé  foglalkozdsi  jogviszony megjelolése: Kozalkalmazotti

jogviszony

A koznevelésben az alkalmazds feltétele, hogy az alkalmazott

a) rendelkezzen az elbirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

b) biintetlen elééletii és cselekvéképes legyen.
Az intézmény feladatainak ellatdsdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
személyeket.
Az intézmény megbizasi szerz6dést kothet sajat dolgozdjaval munkaksrén kiviil esé feladatra,
hatérozott id6re, dtmeneti iddszakra. A megbizast a intézményvezetd késziti €16, a munkaltatoi

jogkor gyakorldja irja ala.

8.2.2. Az intézménnyel munkaviszonyban allok dijazasa
A munka dfjazasira vonatkoz6 megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni. A min6ségi, vagy tobbletmunkat végzé dolgozok jutalomban

részesithetok.

8.2.3.A nevelomunka anyagi és erkolcsi megbecsiilése

Béremelés, jutalmazas feltétele

e folyamatos, eredményes neveldmunka,

e akozos célok megvaldsitisaban vald aktiv részvétel,
e tovabbképzéseken vald aktiv részvétel,
e hatékony 6nképzés,

e tapasztalatok hatékony atadasa.
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a helyi 6nkormanyzat altal biztositott keretb6l a helyi 6nkormanyzat javaslatéra,

kérésére

Kitiintetési javaslat feltételei

szakmailag igényes, kreativ, vezéregyéniség,

példamutaté munkavégzés az intézményért és a kozdsségért,

megbizdsok onként vallalasa és azok feleldsségteljes elvégzése,

minimum 10 éves szakmai gyakorlat,

munkaidon tali tevékenységek rendszeres szervezése, mukodtetése, azokra
tudoményos eldkésziilet,

aktiv részvétel az intézménnyel kapcsolatos programokban,

tevékeny kozéleti tevékenység folytatasa,

eredményes részvétel palydzatokon,

szakmai publikaciok, tanulmanyok készitése,

tovabbképzések, eldadasok megtartasa,

munkak6zosségben és minbségiranyitasban a feladatvallalas és szinvonalas
munkavégzés,

a nevelés és oktatas terén Ujitd tevékenységek végzése (helyi nevelési gyakorlat

kidolgozasa, eredményességének gyakorlati bizonyitésa)

8.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhato

szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

Ezen tilmenSen nem kozodlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore

betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatdra, vagy mas

személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo

szabalyoknak és el6irasoknak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

50




Gydngyvirag Miivészeti Ovoda és Mini boleséde

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhatd felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

e adolgozok személyes adatvédelme, bérezésével kapcsolatos adatok

e agyermekek személyiségi jogihoz fiz6d6 adatok.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak kozlésére az

illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
8.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjékoztaté eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoéinak az

alabbi szabalyok betartisa mellett kell el8segiteniiik.

A televizio, rddi6 €s az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas

nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezé elbirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
Ovodavezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

e  Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtéjékoztaté eszkdz6k munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

e AnyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elbtt
megismerje. Kérheti az jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az &

szavait tartalmazza, kozlés elétt vele egyeztesse.
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e Kiilfoldi sajtoszervek munkatdrsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd

engedélyével adhato.
8.5. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az intézményvezetdvel
egyeztetett tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsadg engedélyezésére
minden esetben csak a fenntarté jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsiginak mértékét a Kozalkalmazottak jogallasérdl szold,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt elbirasok szerint kell megallapitani. A vezetd
beosztasu alkalmazott szabadsagigényét a polgarmester felé irasban nyujthatja be.

A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. (A nyilvantartasért

az intézményvezeto felel).
8.6. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozék tovabbképzése

Az intézmény a tovabbképzésben azokat a dolgozokat tdmogathatja, akik kiegészitd

képzettségiikkel hozzajarulnak a szinvonalasabb munkavégzéshez.

Tovabbtanuldk tAmogatasa
A munkaltat6é az intézmény szakember-sziikségletének biztositasa érdekében a szakképesités
megszerzése érdekében tovabbtanulokkal tanulméanyi szerzddést kothet. Ez a tamogatas
kiterjedhet az aldbbiak részleges vagy teljes atvallalasara:

o képzés dija, tandij

e tovabbtanulassal kapcsolatos utazasi €s szallas koltségei

e jegyzetek, szakkonyvek ara

A tovabbképzés szabdlyai:
e Mindenki koteles frasban kérni tovabbtanulasat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrol van sz6.

e Felsboktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy

beiratkozott az adott félévre.

e Koteles leadni a tovabbtanuléd dolgoz6 a konzultécios idépontokat.
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e A HHH gyermekek neveléséhez biztositani kell a pedagégusok mddszertani képzésen

valé részvételét.
8.7. A munkaba jards, a munkavégzés koltségeinek téritése

Utikéltség-térités

A munkavégzés helyéhez képest mas telepiilésr6] bejaré munkavallald részére a munkaltatd
bérlet és/vagy menetjegy hozzajarulast fizethet. A hozz4jarulas mértékét a mindenkori hatalyos
jogszabaly hatdrozza meg, gépkocsi hasznalata esetén munkavallalds céljabél a ledolgozott
napok szamanak megfelel6en havonként keriil elszamolasra.

A munkaltaté sajat hataskorben a teriileti munkat végzd dolgozok részére indokolt esetben
geépkocsi koltségtéritést biztosithat, melyet kizarolag az intézményvezetd ill.a polgarmester
rendelhet el.

Ha a dolgozdnak alkalmazisa utdn a munkéba jards koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente kell feliilvizsgalni.
8.8. Béren kiviili juttatasok

Etkezési hozzajarulas, iidiilési csekk, internet-hasznalati timogatas

Az intézmény valamennyi dolgozdja havonta étkezési utalvany, Udiilési  csekk,
internethasznélati juttatdsban részesiilhet. Az utalvany forméija és Osszege mindenkor a
fenntarté altal elfogadott intézményi éves koltségvetési eldiranyzat keretéig keriil
meghatarozasra.

Amennyiben a feladatellatdsban érintett onkormanyzat éves koltségvetési hatarozatiban
meghatarozott dolgozonként havonta adhaté természetbeni juttatdson til tovabbi természetbeni
juttatdsokra fedezetet biztosit az intézmény szdméra, akkor ezt az Osszeget az intézmény
jogosult és koteles az érintett Snkormanyzat kérésére az érintett telepiilésen dolgozo
alkalmazottak tovabbi természetbeni juttatdsara forditani.

Béren kivilli juttatas csak a heti 40 6rdban foglalkoztatott dolgoz6t illeti meg teljes 6sszegben,
a részallasu dolgozot munkaidejéhez igazodo rész6sszegben.

Hoénap kozben munkaviszonyt 1étesitd, illetve munkaviszonyt megsziintetd dolgozé esetén az

étkezési hozzajarulds iddaranyosan jar részére.
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Tart6s tavollét esetén (példaul betegallomany, ha a 1 hénapot meghaladja, TGYAS-on, GYED-
en, GYES-en, illetve az ezeket kdvetd szabadsagok idejére) nem jar étkezési hozzajarulas, ha a

tartosan tdvol 1€v helyére helyettesitdt vesziink fel, a helyettesnek jar.
8.9. Munkaruha, védoéruha juttatas

Munkaruha juttatas:
Az intézmény dolgozo6i az 1/2000. (1.7.) SZCSM rendelet 6.§ (11.) bekezdése alapjan
munkaruha juttatdsban részesiilnek, melynek szabdlyait €s feltételeit a munkaltato allapitja
meg a Munkaruha szabdlyzataban.

Munkaruha, véddruha juttatas

A munkavéllaldé a munkaruha juttatds kézhezvétele utan irasban nyilatkozik arrdl,
miszerint az el6irdstdl eltéré munkaruhat és védocip6t —feleléssége tudatdban- sajat
dontése alapjan hasznalja, és az esetlegesen ebbdl eredd munkahelyi balesete esetén a
munkaltatd felé kartéritési igényt nem nyujt be. A munkaruha juttatds Osszegét
készpénzfizetési szamlaval el kell szamolni.

A munka- és védéruhazatnak mindsiilé ruhazat kihordasi ideje 12 hénap. Ez id6 alatt a
munkavallalé anyagi feleldsséget vallal értiik, majd a kihordasi id6 lejdrata utan sajat
tulajdonaba megy 4t.

Ha a juttatési id6 alatt a munkavallalé munkaviszonya megsziinik- kivéve a nyugdijazast,
elhalalozast-, a még fennmaradé idével ardnyos munkaruha arat a munkavallalé tartozik
megtériteni az intézménynél t61t6tt utolsé munkanapjan.

A védoéruhdzatra fordithaté Osszeget a fenntartdé allapitja meg, melyet az éves

koltségvetésbe be kell tervezni.
8.10. Egyéb szabalyok

Telefonhasznalat

A dolgoz6 a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma éallapotban
tarthatja maganal. Az intézményi vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznéalhato
magancélra. Az ellen6rzés szurdprobaszerlien torténik, részletes szamla lekérésével Az

ellendrzésért felelds: intézményvezetd A pedagdgus a gyermekek kézdétt munkaidejében
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mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre, sem a csoportszobdban, sem az udvaron nem
hasznélhatja.

Fénymasolas

Az intézményben a szakmai munkéaval Osszefiiggd anyagok fénymaésoldsa téritésmentesen
torténik.

Dokumentumok kiaddsdnak szabalyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyag, szabalyzatok, stb.) kiadasa csak az

intézményvezetd engedélyével torténhet.
8. 11. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegesével okozott
karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szdndékos karokozas esetén a munkavallal6 a teljes kart
koteles megtériteni.

A munkavéllalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszdmoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekoévetkezett
hiany esetén, amelyeket 4lland6an Srizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vett 4t.

Az intézményvezetd e nélkiil is terheli felel6sség az 4ltala kezelt pénz és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart t6bben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a megbrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek.
Amennyiben a kdrt tobben okoztdk, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A Kkér

Osszegének meghatérozasanal a Mt 172-173.§-a az irdnyads.
8.12. Anyagi feleldsség

Az intézmény a dolgoz6 ruhdzatdban, (munka- és védéruha) a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén a kotelezd feladatellatas kozben

kovetkezett be.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznélati tArgyakat meghaladé mértékii- és értékdi hasznalati

¢rtékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki

55

8




Gyongyvirag Miivészeti Ovoda és Mini bsleséde

onnan. (Pl. szamitoégép, stb.) Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési,
felszerelési targyak rendeltetésszerti haszndlataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb.

megdvasaért.
8.13. Munkabér eldleg

A munkabér eldleg kifizetését az intézményvezetd a legindokoltabb csaladi, vis-major
helyezetek pénziigyi athidaldsara a nettdé bér szaz szizalékdig engedélyezi, azzal, hogy e
tamogatasi formaban egyidejlileg részesiilok ardnya nem haladhatja meg az engedélyezett
allashelyek 5 szazalékat. A kérelmet irdsban kell benyujtani az intézményvezetd részére
elbiralasra, valamint egy megbizast adni a Magyar Allamkincstarnak, hogy a tartozést 6 havi

egyenld részletben levonhatja a munkabérébdl.
8.14. Az intézmény nyilvanossiga

Az intézmény a nevelO-oktatd munka zavartalansdginak biztositasa mellett torekszik
mikodését nyilvanossa tenni. Ezért bemutatdkat, rendezvényeket és nyilt napokat szervez,
melyekre meghivja a lehetséges érintetteket (pl. leendd 6vodasok és sziileik) €s az érdekléddket.
Az intézmény biztositja a kozérdekli adatok hozzaférhet6ségét. Az intézmény mikodésének
bels6 szabélyzatai, igy kiillondsen a Pedagodgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend megtekinthetd
az évoda informécids tablajan.

Az intézmény a nyilvénossagot a személyes adatok védelmével 6sszhangban gyakorolja.
8.15. Tajékoztatasi kitelezettség

Az 6vod- bolesdde a kihelyezett hirdet6tdblakon is adnak tajékoztatast:
- Intézményvezetd neve és fogaddoréja ideje,
- A pedagdgusok, kisgyermekneveldk heti fogadoérajanak idépontja,
- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szakszolgalat cime, elérhetdsége,
- Sziinetek id6pontja,
- Az intézmény dokumentumainak (Hazirend, SZMSZ, Pedagdgiai Program, szakmai

program) megtekinthetdségének helye, idépontja.
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9.AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELESITESENEK RENDJE

A nyomtatvinyok hitelesitésének rend je
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az
irattarba kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:
° az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,
e azalkalmazott pedagdgusokra, dajkékra, kisgyermeknevelSkre vonatkozé
adatbejelentések,
e agyermekek jogviszonyara vonatkozo bejelentések,

° az okt6ber 1-jei pedagdgus és gyermeklista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézményi bélyegzé

lenyomataval és a vezet§ aldirasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

. ZARO RENDELKEZESEK

10.ZARO RENDELKEZESEK
10.1.Az SZMSZ moédositisa

Az SZMSZ hatérozatlan idére szél. Médositasara jogszabalyi el6iras, fenntartéi rendelkezés
vagy a nevelétestiilet kétharmadanak irdsbeli kérelme esetén keriil sor.

A hivatkozott jogszabélyok az intézményvezet6i irodaban talalhatok me g.
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