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Nadasdladany - Sarkeszi Koznevelési
Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tan4csa
2022. augusztus 2. napjian
8 orakor megtartott
iilesének jegyzokonyve

14/2022. (VIIL 02.) HATAROZAT
Napirendi pontok elfogad4sérol

15/2022. (VIIL. 02.) HATAROZAT
A Nadasdladanyi Siin Baldzs Ovoda és Mini Bélcséde Bolesédei Intézményegysége Szakmai
Programjanak jovahagyasa

16/2022. (VIIL. 02.) HATAROZAT

Nédasdladanyi Siin Baldzs Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
targyaldsa

17/2022. (VIIL. 02.) HATARQZAT
Nyilatkozat dolgozoék foglalkoztatasarol




Jegyzokonyv

Késziilt: a Nadasdladany - Sarkeszi Ko&znevelési Intézményi Térsulas Tarsulasi
Tanécsa 2022. augusztus 2. napjan 8 Grakor tartott {ilésérél.

Helyszine: Urhidai K6zos Onkorményzati Hivatal Nadasdladanyi Kirendeltésge
Nédasdladany, Pet6fi Sandor u. 1.

Idépontja: 2022. augusztus 2. 8 6ra

Jelen vannak: A Tarsulasi Tanécs tagjai:

Varga Tiinde elnok Nadasdladany ~ Kézség  Onkorményzata
Polgéarmestere

Ko6hegyi Laszl6 alelnsk Sarkeszi Kozség Onkormanyzata
Polgarmestere

dr. Pahola Tiinde jegyzd

To6thné Gardonyi Valéria intézményvezetd

Tihanyi Marta jegyzokoényvvezetd

Yarga Tiinde elnék

Koszontotte az iilésen jelenléviket.

Megallapitotta, hogy a Tarsulasi Tanécs iilése hatarozatképes, a Tarsulasi Tanécs 2 tagjabol
mind a 2 tagja jelen van az iilést 15 érakor megnyitotta.

Napirend:

1. A Nadasdladinyi Siin Balizs Ovoda és Mini BolesGde Bolcsddei
intézményegységének miikiodési engedélyezéséhez kapcsolodé dintések
meghozatala (elGterjesztd: Varga Tiinde Tdrsuldsi Tandcs elnoke)

2. Egyebek

Kérte a Tarsulasi Tanécs tagjait, aki egyetért a javasolt napirendi pontokkal, kézfeltartissal
szavazzon:

A Tdrsuldsi Tandcs jelenlévd 2 f5 tagja 2 , igen” szavazattal , nem” szavazat és tartozkodds
nélkiil az aldbbi hatdrozatot hozta:

NADASDLADANY - SARKESZI KOZNEVELESI INTEZMENYI TARSULAS
TARSULASI TANACSANAK

14//2022. (VIIL. 02.) HATAROZATA

Napirendrol

Nddasdladdany-Sdrkeszi Kioznevelési Intézmeényi Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa a beterjesztett
napirendi pontokat az aldbbiak szerint elfogadta.
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1. A Nidasdladinyi Siin Balizs Ovoda és Mini Béleséde Bolcsédei
intézményegységének miikédési engedélyezéséhez kapcsolédé  déntések
meghozatala (elterjeszt6: Varga Tinde Térsuldsi Tandces elnoke)

2. Egyebek

Hatadrids: -
FelelGs: Dr. Pahola Tiinde jegyz6

1. napirendi pont tirgyaliasa

A Nidasdladdnyi Siin Balizs Ovoda és Mini Bélcséde Bolesgdei intézményegységének
miikddési engedélyezéséhez kapesol6dé dontések meghozatala
(Az eléterjesztés a jegyzOkdnyv 1. szamil mellékletét képezi.)

Varga Tiinde elnék

Tajékoztatom a jelenlévéket, hogy a Nadasdladany-Sarkeszi K6znevelési Intézményi Tarsulas
fenntartisaban miik6dé Nadasdladanyi Siin Balézs Ovoda és Mini Bélcséde intézmény
bolesodei intézményegységének palyazati forrissal t6rténd megvalositdsa gyakorlatilag
befejezodott. Az épiilet miiszaki 4tadésa és a haszndlatba vételhez sziikséges hat6sagi
engedélyek beszerzése folyamatban van.

Jelenleg a Katasztréfavédelem emelt kifogast a tiiziviz biztositdsa miatt. M4r csak ez hianyzik,
¢s amint megoldodik, a mitk6dési engedélyezési eljaras is indithato.

T6bb hatérozat meghozataléra van sziikség. Az Uj intézményegység miikdési engedélyezési
eljarasahoz kapcsolédoan el kell fogadni a Szakmai Programot, a Hazi Rendet, illetve a
Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot.

Az intézményvezett elkészitette ezeket a dokumentumokat, ami nem kis szakmai munka volt.

Téthné Girdonyi Valéria 6vodavezeté

A szakmai programot a bglcsédei alapprogram alapjan, minden Gtmutatést figyelembevéve
készitettem el, de hozzateszem, én sem vagyok szakember ebben, ezt jeleztem is elbzetesen, ha
esetleg valamilyen hidnyosséga lenne a Szakmai Programnak. Tobb intézmény Szakmai
Programjat 4ttanulméanyoztam, ennek elkészitését megelézden.

dr. Pahola Tiinde jegyzé
A miikddési engedélyezési eljaras soran a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, mint szakmai hatosag
fogja véleményezni a Szakmai Programot, éket a Korményhivatal fogja szakértoként kijelolni.

Biztosan lesz majd olyan észrevételiik, amit figyelembe kell majd venni, illetve javaslatot
tesznek a modositasra.

Ha médositasra tesznek javaslatot, akkor a Kormanyhivatal azt fogja vizsgalni, hogy eleget
tettiink-e ezeknek a modositasoknak. Ha rendben talaljak, akkor kiadjak a mitkodési engedélyt.
Biztos vagyok benne, hogy kell majd foglalkozni még vele a miikodési engedélyezési eljaras
soran. Itt egy 60 napos eljarasra kell szamitani.

Varga Tiinde elnik
A Szakmai Program részét képezi a Hézirend is, amit a Szakmai Programmal egyiitt kell
elfogadni.



Tothné Gardonyi Valéria 6vodavezets

Gyakorlatilag az 6voda hazirendje kiegészitésre keriilt a bolcsdde intézmény kifejezéssel, és
val6jéban szinte minden teriileten ugyanaz a rendelkezés, mint az 6vodaban a hazi rendet
illetéen.

Varga Tiinde elnik

Tovébbi kérdés, hozz4sz6las nem hangzott el.
Javasolta a Szakmai Program elfogadasit.

A Tarsuldsi Tandcs jelenlévs 2 f5 tagja 2 ,,igen” szavazattal . hem” szavazat és tartézkodds
nélkiil az aldbbi hatdrozatot hozta:

NADASDLADANY - SARKESZI KOZNEVELESI INTEZMENYI TARSULAS
TARSULASI TANACSANAK
15/2022. (VIIL. 02.) HATAROZATA

A Nddasdladdnyi Siin Baldzs Ovoda és Mini Bilcséde Bolesédei Intézményegysége
Szakmai Programjinak jévihagydsa

Nddasdladdny-Sdrkeszi  Koznevelési Intézményi  Tdrsulds Tdrsuldsi Tandcsa az
elbterjesztés 1. szami mellékletét képezd Nddasdladdnyi Siin Baldzs Ovoda és Mini
Bolesbde Bolcsddei Intézményegysége Szakmai Programjdt, a részét képezé Hizirenddel
egyiitt jovahagyja.

2.) A szakmai program 2022. szeptember 1. napjan lép hatdlyba.

3.) A Tdrsuldsi Tandcs felhatalmazza az elnékot, hogy a hatdrozatban foglaitakrél az
intézményvezetdt tdjékoztassa.

Felelds: Tdrsuldsi Tandcs Elnoke
Hataridé: 2022. augusztus 31.

Varga Tiinde elnék

A kovetkezd dokumentdcio, amit el kell fogadni a Térsulasi Tanacsnak, a szervezeti és
miikodési szabélyzat.

Téthné Gardonyvi Valéria 6vodavezeto

Itt azért t6bb médositas bekeriilt az SZMSz-be, hiszen egyébként is volt mar benne hidnyossag,
¢s aktudlissa valt a modositasa. A bslcsédei rész béviilt j munkakérokkel, ezeket a munkakéri
leirasokat beletettem. Jelentds részt képeznek a bolcsédére vonatkozo szabalyok.

Varga Tiinde elndk
Kd&szonjiik szépen, rengeteg munka volt ebben, nemcsak az intézményvezetd asszonynak, a
jegyzb asszonynak is.

dr. Pahola Tiinde jegvzé

Ez kizar6lag az intézményvezeté asszony munkajat dicséri.



Varga Tiinde elnok

Tovabbi kérdés, hozzasz6las nem hangzott.
Javasolta az SzMSz elfogadasit.

A Tdrsuldsi Tandcs jelenlévd 2 f6 tagja 2 , igen” szavazattal ,,nem” szavazat és tartézkodads
nélkiil az aldbbi hatdrozatot hozta:

NADASDLADANY - SARKESZI KOZNEVELESI INTEZMENYI TARSULAS
TARSULASI TANACSANAK

16/2022. (VIIL 02.) HATAROZATA

Nddasdladdinyi Siin Baldzs Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Miikidési
Szabdlyzatinak tirgyaldsa

1) Nddasdladdny-Sdrkeszi Koznevelési Intézményi Térsulds Térsuldsi T andcsa az
elbterjesztés 2. szdmii mellékletét képezd Nadasdladanyi Siin Baldzs Ovoda és Mini BolcsGde
Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdban a fenntartéra hdrulé tobbletkitelezetiséggel
egyetért, azt jovdahagyja.

2) A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat 2022. szeptember 1. napjdn lép hatdlyba.
Hatdlybalépésével egyidejiileg hatdlydt veszti a 2018. december 21. napjan 27/2018. (XII.
21.) tdrsuldsi hatdrozattal jévéhagyott Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat.

3.) A Tarsuldsi Tandes felhatalmazza az elnékit, hogy a hatdrozatban foglaltakrél az
intézményvezetdt tdjékoztassa.

Felelds: Tarsuldsi Tandcs Elnoke
Hatdrid6: 2022. augusztus 31.

Varga Tiinde elnok

Sziikséges még egy nyilatkozat arrdl, hogy a Tarsulas biztositia a bolcsédei dolgozék
foglalkoztatasét. Ez is a miikodési engedélyezéshez kell.

Kérdés, hozzaszolas nem hangzott el.
Javasolta a nyilatkozat elfogadasat.

A Tdrsulasi Tandcs jelenlévé 2 f6 tagja 2 , igen” szavazattal ,,nem” szavazat és tartozkodds
nélkiil az aldbbi hatdrozatot hozta:

NADASDLADANY - SARKESZI KOZNEVELESI INTEZMENYI TARSULAS
TARSULASI TANACSANAK

17/2022. (VIIL 02.) HATAROZATA

Nyilatkozat dolgozok foglalkoztatdsdrél

Nadasdladdny-Sdrkeszi Koznevelési Intézményi Térsulds Tdarsuldsi Tandesa Jelhatalmazza
az Elnokot, mint a Nadasdladdnyi Siin Baldzs Ovoda és Mini Boleséde fenntartéjinak
képviseldjét, hogy a milkodési engedélyezéshez nyilatkozatot tegyen arra vonatkozéan, hogy
a fenntarté a sziikséges szémi dolgozét a Nddasdladdnyi Siin Baldzs Ovoda és Mini
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Béleséde Bolesidei Intézményegységben biztositja, tovdbbd arra, hogy a mitkédési
engedélyezéshez a kérelmet benyijisa, a sziikséges nyilatkozatokat megtegye.

FelelGs: Tdarsuldsi Tandcsa Elnoke
Hatdridé: 2022, augusztus 31.

Egyebek

Kdéhegyi Liszlé alelnok

Nincs t6bb kérdésem a napirenddel kapcsolatban, csupan jelezni szeretném, hogy elkezdtiik
Sarkeszin a felmérést az ételigényléssel kapcsolatban, mivel a dragulas sokakat érint.
Keérdésessé valt a joviben, hogy Sarkeszin ezen az 4ron hényan fogjék tovéabbra is igényelni az
ebédet, és ezért érdemes-e a falubuszt ilyen célbél jaratni?

Az eddigi visszajelzések alapjan 30 f6r6l lecsokkent az igényl6k szama 8-9 fore.
Most még csak jelzem, hogy mire lehet szdmitani, de meég egyszer nekifutunk a kérdésnek, és
ha végleges adatok lesznek, akkor tajékoztatom az érintetteteket.

Ennem gondolom, hogy a nyugdijasok részére ez a 200,- Ft-os, illetve a vendég étkezdknek ez
a 300,- Ft-os dremelés - az alapanyagarakat és egyéb koltségeket tekintve - jelentds lenne, de
mégis el kell gondolkodni rajta a busz miatt.

Téthné Girdonyi Valéria 6vodavezetd
2018-ban volt az utolso téritési dij emelés.

dr. Pahola Tiinde jegyzo
2018-ban és 2019-ben nem volt indokolt az emelés, utina pedig jott a jarvany miatti

veszélyhelyzet 2020-ban és 2021-ben, amikor nem volt lehetdség az emelésre. Most viszont
elszaladtak az arak minden teriileten, és musz4j volt ezt kdvetni.

Yarga Tiinde elndk
Es azt is hozza kell tennem, hogy a bérek nem is emelkedtek.

Kdéhegyi Liszlé alelnok

Tovabbi dremelések varhatoak 12-20 % koz6tt, minden teriileten. Majd a lakossag eldénti, hogy
Szamara ez az ar megfizethet6-e, hiszen azért azt is mérlegelni kell, hogy ez egy haztél hazig
szolgéltatas volt.

Téthné Gardonyi Valéria é6vodavezeté
Ha felszamolom az alapanyagérat, és az energiat, lehet, hogy dragabbra jon ki az otthoni fézés.

Azért tiinik most drasztikusnak az emelés, ahogyan el is hangzott, mert évek 6ta nem volt
emelés.

Koéhegvi Liszlé alelnsk
Ez egyértelmiien igy van. Ha nem lesz igényls, akkor marad a napi két 6voda jérat, reggel és
délutan, aki délben akarja a gyermekét hazahozni, majd gondoskodik a hazaszallitasrol.

Eddig a két dolgot dsszekototték, a déli ebédszallitast, és a délben hazautazo gyermekek
szallitisat. Ezért Sarkeszinek biztositania kellett egy személyt kisérének a déli szallitashoz is.



Ezek a kérdések szeptemberre megoldédnak, illetve meglesznek a vélaszok ra. Most nem tudok
enné] tSbbet mondani az étkezéssel kapcsolatban.

Varga Tiinde elnsk
Tébb kérdés, hozzaszolas nem hangzott el, kdszéni a megjelentést, a tarsulasi tancs tilését 8
6ra 30 perckor bezarta.

Kmf.
A
f s &
/: Vargjza;nde:/
elndk
A Tarsulasi Tanécs tagja <
-
/s Ké’hegyfédszld:/ /: dr. Pahol%inde o
alelnok jegyzb |

Tarsulasi Tan4cs tagja Urhidai K6zos Onkorményzati Hivatal




JELENLETI iV

A Nadasdladany — Sarkeszi K6znevelési Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsa

2022. augusztus 2. napjan, 8 érakor tartott tilésérdl.

Jelen vannak:

Varga Tiinde polgarmester e
K8hegyi Laszl0  polgarmester e e e e
dr. Pahola Tiinde jegyz6 e 5 e
Tothné Gardonyi Valéria int.vezetd L el i 2 e,

- .
Tihanyi Mérta jegyz6kényvvezetd {"t"""ﬁ\m ..................



MEGHIVO

nyilvanos iilésre

A Nadasdladany — Sarkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulas Tarsulasi
Tanacsat 2022. augusztus 2. napjin (kedd) 8 6rakor a Tarsulasi Tanacs
nyilvanos iilésére tsszehivom.

Az iilés helye:

Urhidai Kozés Onkormanyzati Hivatal Nadasdladanyi Kirendeltsége,
Nadasdladany, Petdfi S. u. 1.

Napirend:

1. A Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Boleséde BélesGdei
intézményegységének miikodési engedélyezéséhez kapcsolédé
dontések meghozatala (elSterjeszts: Varga Tiinde Tdrsuldsi Tandcs

elnoke)
- Szakmai Program
- Hazi rend
- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
- Nyilatkozat foglalkoztatasrdél
2. Egyebek

Nadasdladany, 2022. jilius 27.




Jegyz6konyv 1. szamu melléklete

Nadasdladany-Sarkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulas
Eln6kétdl

ELOTERJESZTES

a Nidasdladany-Sarkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulas Tarsulasi TanAcsa
2022. augusztus 4-én 9:00 6rakor tartand6 iilésére

Targy: A Nidasdladinyi Siin Baldzs Ovoda és Mini Bélcséde Bolcsédei intézményegységének
miikédési engedélyezéséhez kapesolodd dontések meghozatala

Tisztelt Tirsuldsi Tanscs!

A Nadasdladiny-Sarkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulds fenntartisaban miksds
Nadasdladanyi Siin Balizs Ovoda és Mini Bolcsdde intézmény bolcsSdei intézményegységének
palyazati forrassal térténé megvalsitisa gyakorlatilag befejez8dott. Az épiilet miiszaki atadasa és
a hasznalatba vételhez sziikséges hatbsigi engedélyek beszerzése folyamatban van.

Tekitnettel arra, hogy a bolesédei intézményegység szocidlis feladatot ellité intézménynek
minGstil szikséges a szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi szolgiltatSk, intézmények és
halézatok hatésigi nyilvantartisirdl sz6lé 369/2013. (X. 24.) Korminyrendelet (tovabbiakban:
Kormanyrendelet) szerinti nyilvantartasba vételét kezdeményezni,

A Boélesddei Intézményegység egyik alapdokumentuma a Szakmai Program. A személyes gondoskodast
nyajtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mitk6desiik feltételeirSl sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 41. §-a rendelkezik a Szakmai Programrol.
»41. § (2) A Bolcsédei nevelés-gondozis orszigos alapprogramja alapjan a bolcsdei ellatist biztositd
intézmeény, szolgaltat6 helyi szakmai programot készit.” A Korményrendelet 23. § (1) bekezdés a) pontja a
kovetkezOk szerin rendelkezik: ,,23. § (1) A fenntarté koteles az altalinosan illetékes mikodést
engedélyezd szervnek a valtozast kovetS tizendt napon belill bejelenteni, ha a) - nappali szocialis ellatas,
bentlakdsos szocidlis intézményi ellitds, timogatott lakhatis, fejlesztd foglalkoztatis, gyermekek
napkozbeni ellatisa, gyermekek esélynovel8 szolgiltatdsa, gyermekek stmeneti otthona, csaladok stmeneti
otthona, gyermekotthon és utégondozé otthon esetén - a szolgiltatasba koriabban erre a célra nem
szolgl6 épuletet (épiiletrészt) vont be, vagy a szolgiltatisbél korabban erre a célra szolgilé épiiletet
(épiiletrészt) vont ki, ide nem értve a Gyvt. 44/B. § (3) bekezdés d) pontja szerinti épiiletet (épiiletrészt), A
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6l6 1997. évi XXXI. térvény (tovibbiakban: Gyvt.)
104. § (1) d) pontjiban foglaltak alapjin a gyermekjéléti és 3 gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenységet
ellaté dllami és nem Allami intézmény, valamint a javitbintézeti ellatast nyGjté 4llami intézmény fenntart6ja
»d) jovahagyja az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, szakmai programjat,” A Gyvt.104. § (2)-
(3) és (7) bekezdése tovabbi szabalyokat Allapit meg: (2) Az 4llami és nem 4llami intézmény fenntartSia a
szervezeti és milikodési szabilyzat j6vihagyasit akkor tagadhatja meg, ha az jogszabélyt sért. A szakmai
program j6vahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e tdrvényben, valamint a szakmai
jogszabalyokban el6irt kivetelményeknek. (3) A fenntartd a tdrvényesség biztositisa érdekében ellenérzi a
hézirend, valamint mas belsé szabilyzatok jogszeriiségét. Az ellenérzés eredményeképpen az illami és
nem dllami fenntarté felhivia az intézmény vezetSjét a jogszabalysértés orvoslisara, illetve annak
eredménytelensége esetén a jogsértd hdzirendet vagy mas belsd szabilyzatot megsemmisiti. ... (7) * A
fenntarténak a (3) és (5) bekezdésben megfogalmazott jogkére nem sértheti az intézmény szakmai
programjaban meghatirozott 6nallésdgat.” A Szakmai Program része, az Intézményegységek Hazirendje.

A Niadasdladinyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bélcsde (tovabbiakban: Intézmény) feliilvizsgilta az
Intézmeény Szervezeti és Mikodési Szabilyzatit (tovibbiakban: SZMSZ).



A nemzeti kézneveléstél sz616 2011. évi CXC. t6tvény 25. § (4) bekezdése értelmében: ,,(4) A
koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatisi intézmény hizirendjét nevelési-oktatasi
intézményben a nevelGtestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovibba az iskolai vagy a kollégiumi didkénkormanyzat
véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hizirend azon rendelkezéseinek
étvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkotelezettség harul, a fenntart6 egyetértése
szukséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvinos.” Az Intézmény vezetdje elkészitette az intézmény
SZMSZ-ét, mely az elGterjesztés mellékletét képezi.

Az SZMSZ tartalméira vonatkozé jogszabalyi elbitdsok: Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi
CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése rogziti, hogy ,,a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai
ellatasanak részletes belsé rendjét és modjat szervezeti és miikodési szabalyzat dllapitja meg. A
szervezetl egységekre vonatkozé szabalyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési
szabalyzatdban vagy a szervezeti egységek ligyrendjében, a gazdilkodas részletes rendjét belsd
szabalyzatban kell meghatirozni.”

Az allamhaztartasrdl szOl6 torvény végtrehajtisirdl sz6lé 368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdése alapjan: ,,13. § (1) A koltségvetési szetv szervezeti és miikddési szabalyzata
tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitisardl sz6l6 jogszabaly teljes megjelélését, ha a koltségvetési szerv
alapitasarol jogszabaly rendelkezett,

b) a kéltségvetési szerv alapit6 okiratanak keltét, szamat, az alapitis idépontjat,

c) az ellitandé, és a kormanyzati funkci6 szetint besorolt alaptevékenységek, rendszeresen ellatott
vallalkozasi tevékenységek megjel6lését,

d) azon gazdilkodé szervezetek részletes felsorolasat, amelyek tekintetében a kéltségvetési szerv
alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

€) a szervezeti felépitést és a milkodés rendjét, a szervezet egységek - ezen beliil a gazdasagi
szetvezet - megnevezését, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti 4brijat,

f) azon igykoroket, amelyek sorin a szervezet egységek vezetSi a koltségvetési szerv
képvisel6jeként jarhatnak el,

g) a szervezeti és mikodési szabilyzatban nevesitett munkakérokhéz tartozéd feladat- és
hatiskéroket, a hatiskorok gyakorlisinak moédjat, a helyettesités rendjét( ideértve — a
koltségvetési szetv vezetSjének és gazdasagi vezetSjének akadalyoztatisa esetén vagy ha a tisztség
ideiglenesen nincs betéltve — az altalanos helyettesités rendjét), az ezekhez kapcsol6dé felelésségi
szabalyokat,

h) jogszabalyban meghatirozott kivétellel a munkaltatdi jogok gyakorlisinak - ideértve az
atruhazott munkaltatéi jogokat is - rendjét, és

1) azoknak a koltségvetési szerveknek a felsorolisit, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv az
Aht. 10. § (4a) és (4b) bekezdése alapjan a 9. § (1) bekezdése szerinti feladatokat ellatja.

A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellitott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a
szervezetl egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hatiskorét, a helyettesités rendjét,
tovibba a szervezeti egység koltségvetési szerven belili belsé és azon kiviili kiilsé
kapcsolattartisinak médjat, szabalyait - ha azokrdl a szervezeti és mikodési szabalyzat vagy a
koltségvetési szerv mds szabilyzata nem rendelkezik - a szetvezeti egységek tigyrendje
tartalmazza.

A Dbolesédei  intézményegység mikodési engedélyezéséhez sziikséges a fenntarté azon
nyilatkozata, mely szerint a dolgozokat biztositja.



Tisztelt Tarsulasi Tanacs!

Kérem a Tarsulasi Tanicsot a hatirozati javaslatok elfogadasira.

Nadasdladany, 2022. jalius 29.

I

Varga Tunde s. k.
TT elncke

HATAROZATI JAVASLSAT

Nidasdladany-Sarkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulds Tarsulasi Tanacsinak
..../2022. (VIIIL. 04.) hatitozata

A Nidasdladanyi Siin Balizs Ovoda és Mini Bélcséde Bolesédei Intézményegysége
Szakmai Programjanak jovahagyasa

Nadasdladiny-Sarkeszi Kéznevelési Intézményi Térsulis Tarsulisi Tanicsa az elterjesztés
... szamud mellékletét képezd Nidasdladanyi Siin Baldzs Ovoda és Mini BolcsGde Bolesédei
Intézmeényegysége Szakmai Programjat, a részét képezé Hazirenddel egyiitt jévihagyja.

2.) A szakmai program 2022. szeptember 1. napjan 1ép hatilyba.

3) A Tarsulasi Tanics felhatalmazza az elnokot, hogy a hatirozatban foglaltakrl az
intézményvezetSt tajékoztassa.

FelelSs: Tarsulasi Tanacs Elnoke
Hataridé: 2022. augusztus 31.

II. HATAROZATI JAVASLAT

Nidasdladany-Sarkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulas Tarsuldsi Tanacsanak
..../2022. (VIIL 04.) hatirozata

Nidasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini BolcsGde Szetvezeti és Miikdési
Szabalyzatanak targyalasa

1.) Nadasdladany-Sarkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulas Tarsuldsi Tanicsa az
eltetjesztés ... szamui mellékletét képezé Nadasdladinyi Siin Balizs Ovoda és  Mini
Bélcsode Szetvezeti és Miikodési Szabalyzatiban a fenntartra hiruld tobbletkételezettséggel
egyetért, azt jo6vahagyja.

2) A Szetvezeti és Mlkodési Szabalyzat 2022. szeptember 1. napjin 1ép hatilyba.
Hatalybalépésével egyidejlleg  hatilydt veszti a ...............cocoeeeenn napjan
........................... tarsuldsi hatarozattal j6vahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat.

3) A Tarsulasi Tanics felhatalmazza az elnokot, hogy a hatirozatban foglaltakrdl az
intézményvezetSt tajékoztassa.

Felel6s: Tarsulasi Tanics Elndke

Hataridé: 2022, augusztus 31.



III. HATAROZATI JAVASLAT

Nidasdladany-Sarkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulas Tarsulasi Tanacsanak
.+../2022. (VIIL. 04.) hatarozata

Nyilatkozat dolgozék foglalkoztatasirol

Nidasdladiny-Sarkeszi Koéznevelési Intézményi Tarsulas Tarsulisi Tandcsa felhatalmazza az
Elnékot, mint a Nadasdladanyi Sin Baldzs Ovoda és Mini Béleséde fenntartdjanak
képvisel§jét, hogy a miikddési engedélyezéshez nyilatkozatot tegyen arra vonatkozéan, hogy a
fenntartd a sziikséges szimu dolgozét a Nadasdladanyi Siin Baldzs Ovoda és Mini Boleséde
Bélcsbdei Intézményegységben biztositja, tovibbé arra, hogy a miitkédési engedélyezéshez a
kérelmet benyujtsa, a sziikséges nyilatkozatokat megtegye.

Felelbs: Tarsulasi Tandcsa Elnoke
Hataridé: 2022. augusztus 31.
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1. TORVENYI HATTER

A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai programunk az alibbi térvények és rendeletek
figyelembevételével késziilt: 1992. évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol.

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

257/2000. (XII. 26.) Kormanyrendelet a kézalkalmazottak jogéllasardl sz6ld6 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban térténé végrehajtasardl.
369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérol.

15/1998.(IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodéast nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirol.

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrdl.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi elbirasokrol.
A Bblesddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja, Budapest 2017,

A Bolcstdei nevelés-gondozas Szakmai Szabalyai, Mddszertani levél, 2012.



‘ Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/443-516
E-mail:bélcsi@nadasdladany.hu

2. AZ INTEZMENY ADATAI

IAz intézmény neve: Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde

Az intézmény székhelye: 8145 Nadasdladédny, Kastélypark 3.

A Mini Bolcséde cime: 8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.

Az intézmény e-mail cime: ovi(@nadasdladany.hu

Az intézmény tel. szdma: 06 30 394 0602, 22/ 443 516

A Mini Bélcséde e-mail cime: bolcsi@nadasdladany.hu

Az intézmény Fenntartdja: Nadasdladany- Sarkeszi Koznevelési Intézményi
Tarsulas

A Fenntart6 székhelye: 8145 Nadasdladany, Pet6fi Sandor u.1.

A bolesbde épiiletének adatai:
Az udvar teriilete: 100 m?

Az épiilet helyiségeinek adatai:
1 babakocsi tarolo, elbtér

16.96
1 gvermekszoba 1R/ 09
1 fiirdetobiliztetd

16,4
1 atado -6ltoz6 13,24
1 tarold 4.99
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Az Alapitoé Okirat szerint a mini bdlcséde feladatai, tevékenységi kore:

Kdozfeladata:

A"Magyarorszagi helyi nkormanyzatair6l" sz6162011.évi CLXXXIX. térvény 13.§(1) bekezdés 6.
pontjaban meghatarozott dvodai ellatés, a ,,nemzeti kdznevelésrol" szold 2011, évi CXC.
térvény 4. § Ua. pont a) ésr) alpontja és 8.§-a szerinti dvodainevelési feladatok, a gyermekek
védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrél sz016 1997. évi XXXI. torvény -tovabbiakban: Gywvt.
-42. § és 43/A. §-4ban meghatarozott bolcsddei ellatas biztositasa, a Gyvt. 21. § szerinti
gyermekétkeztetés, 21/A. § szerinti intézményi gyermekétkeztetési, valamint 21/C. §szerinti
szlinidei gyermekétkeztetési feladatok ellatasa.

A mini bilcsdde alaptevékenysége:

Bolcsddei ellatas keretében - mikddési teriiletén - biztositja a 20 hetes-3 éves gyermekek
gondozasat, nevelését, testi és lelki sziikségleteinek kielégitését, kiegészitve a csaladi nevelést és
gondozast.

A mini bolcsdéde szervezeti €s szakmai egységben a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodéstik feltételeir8l szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 49. §a szerint 7 gyermek
nevelhetd, melytc'.Sl a 42. § (2) bekezdésében leirtak szerint a meghatarozott csoportlétszam
legfeljebb a blesddei nevelési évvégéig 1fével tulléphetd.

Alaptevékenység kormanyzati funkcid szerinti megjeldlés:

104031 Gyermekek bdlcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

3. A MINI BOLCSODE ELLATAS!I TERULETE

Nédasdladany-Sarkeszi Kozségek kozigazgatasi teriilete. A gyermekek védelmér6l és gyamiigyi
igazgatasérol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény 94.§ (5a.) bekezdése alapjan a mini bolcs6de a szolgaltatoi
nyilvantartisban szerepl6 féréhelyszama legfeljebb 50%-4ig az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek
hianyéaban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi
teriiletén lakohellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkezé valamennyi bolcsédei ellatast
igényld és arra jogosult gyermek ellatasat biztositani tudja.

Az Alapitd Okirat szerint az intézmény tipusa: t6bbcéli intézmény, 6voda-bolicsdde

Mini bolcstdébe felvehetd
maximalis 1étszam: 8 16
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4. AZ ELLATANDO CELCSOPORT ES AZ ELLATANDO TERULET

JELLEMZO
Nadasdladany kézség Fejér megyei telepiilés.

Elhelyezkedése alapjan kedvezd adottsagokkal rendelkezik, hisz elérhetd ill. kdzeli tAvolsagban van a
megyeszékhely, A Balaton és Budapest sincs tavol. A Nadasdy kastély, a Sarviz- Malom csatorna, a
Tozeg természeti adottsagai és természeti értékei is paratlanok. A falu lakdi, és igy mar a kisgyermekek
is szoros kapcsolatban allnak a természettel. Kivancsisagukat, érdeklodésiiket, élményeiket és
tapasztalataikat is e kornyezetbdl meritik.

Telepiiléstinkdn a 202 1-as adatok szerint 1820 6 é1. A jovedelmi és vagyoni helyzetr6l elmondhatd, hogy
a tarsadalmi rétegek kozotti szakadék telepiilésiinkdn nem névekszik. A munkanélkiiliség cstkkent.

A kozség teriiletén nincsenek iizemek, igy ami elony a kérnyezetiink megdrzésénél, hatranyt jelenthet a
munkahelyek terén. Az itt €16 munkavallalok nagy szdmban ingdznak a kdrnyez6 varosokba.

Telepiilésiinkon a falusias telepiilésszerkezetb6l adodoan ritka a lakds/hazbérlet. Az itt €16k t6bbsége
sajat tulajdont ingatlannal rendelkezik, mely hazak kora és technikai felszereltsége, modernsége
differencialt.

Az alapvet0 szolgaltatisok a faluban mindenki szdmara elérhet6ek. A kozségnek a szomszédos kdzséggel
kozos korjegyzOsége, dvoddja, iskolaja, haziorvosa, van. Helyben taldlhat6é a posta, a gyogyszertar, a
kozétkeztetést pedig 200 adagos konyha biztositja. A telepiilés atlagos kereskedelmi ellatottsaggal €s jo
kozbiztonsaggal bir.

A szocidlis ellatérendszer milkddtetésében részt vesz a Sarrét- Kistdj Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Szolgalat, a hazi segitségnyujtast biztosija az Onkorményzat. A szocidlis étkeztetés az intézmény
foz6konyhajarol biztositott

A telepiilés kulturdlis tevékenysége egyedi €s sajatos. A telepiilésen talalhaté Nadasdy kastély
latogatottsdga magas, kiemelked6 kulturdlis programot biztosit az itt élok és az idelatogatok szamara
egyarant.

A teleplilésiink vezetésének koszonhetden, a tarsadalmi egyiittélés sordn a célcsoportok egyike sem
szenved hatranyt, ahol a hagyomany és tradicié nem zarja ki a modernitast és az 13j évszazad kihivasainak
vald megfelelés lehetOségét.

Az dvoda jelenlegi épiilete 1986-ban keriilt atadésra, 3 csoportos 6voda, 75 férohellyel.

Telepiilésiinkon az évoda és a mini bolecsdde fenntartdsa tarsulds utjan torténik. Az intézményben
integraltan, sajatos nevelési igényii gyermekek is felvehetdk, az Alapité Okirat szerint.

Telepiilésiink kiemelt figyelmet fordit a gyermekek védelmére és ellatdsara. 2021/2022-ben az
Onkorményzat altal kialakitasra keriilt a mini bolcsdde, amely szervezetileg integrlt az dvodaval, egy
épliletben, de kiilon szakemberallomannyal végzi tevékenységét, igy maximdlisan megfelel az elvart
kovetelményeknek és a kisgyermekek igényeinek. A mini bdlcsdde 2022. 09.01-t61 7 kisgyermek nappali
ellatasat biztositja téritésmentesen, téritési dij ellenében?

A Dbolcsddei ellatasban részesiilt gyermekek fejlédése eredményesebb szocializacidt eredményez,
amellett az édesanyak munkavallalasat is megkdnnyiti a szolgéltatds. A bélcsdde a csaladban nevelkedd
3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszerii gondozasat €s nevelését biztosito intézmény. Ha
a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett 6vodai
nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31.-€éig nevelhetd a mini bolcsddében.
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» Milyen embert is akarunk formalni? A vélasz egyszerili: egészséges testil, akaraterds, jo itéleti,
értelmes, tettre kész, szép célokért heviils és 4ldozéd embereket, akik meg tudjak érteni és éIni a szépet és
nagyot minden téren, akik az életiiket ki tudjdk tolteni tartalommal, akik megértik a dolgok
Osszefuiggéseit, akik atérzik azt, hogy emberi kozosségben élnek, amely csak a kolcsondsségen,
méltadnyossagon és joakaraton épiilhet.” Szent-Gyérgyi Albert

A minket koriilvevo vilag nem minden esetben azt tartja értékesnek és fontosnak, ami szerintiink az. A
természet, a csalad, a munka szeretete és tisztelete a mai korunkban is kiemelendd értéknek szamit. A
bolcsddei nevelés-gondozas kiegésziti a csaladi nevelést és a kettd szoros §sszhangja és egyiittmiikdése
biztositja a gyermek kiegyensulyozott, egyéni fejlédését és a helyes értékrendjének kialakulasat, mindig
az elfogadasra helyezve a hangsilyt.

Mindezeket szem elott tartva a mini bolcsddei szakmai programunk mottdja:

»Az elfogadds olyan, mint a termékeny talaj,
ami lehetdséget ad az apro mag szdmdra, hogy
azzd a virdggd viljon,

amivé fejlodni képes.” (Thomas Gordon)

5. A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS GLOBALIS TERVE

Kisgyermekkép

Feladatunknak tartjuk olyan kisgyermekek nevelését, akik csaladbarat bolcs6dénkben, az életkoruknak,
fejlettségiiknek az egyéni sziikségleteiknek megfeleloen szocializdlédnak. Megvaldsul a megfeleld
érzelmi-, értelmi-, és mozgasfejlodésitk a biztonsagos, allandé kornyezetben torténd gondozasuk-
nevelésiik sordn. Képesek Uj tapasztalatok gylijtésére, felfedezésére, mas gyermekekkel vald
kapcsolatteremtésre. Az Sromteli jaték lehetdségének megadéasaval, kiegyensilyozott, felszabadult,
képességeik szerint megfelelni tudé dvodaskora gyermekké valnak.

Mindezt bolcsédénk vidam, szeretetteli, csaladias 1égkorében torténd ellatassal biztositjuk. Célunk, hogy
a nalunk toltstt id6 alatt elérjék életkori sajatossagaik legmagasabb szintjét. Szamos uj élménnyel,
megszerzett tapasztalattal gazdagodjanak.

Célunk olyan sokoldalian fejlédé vidam, kiegyensilyozott gyermekek nevelése-gondozasa, akik
kivancsiak, tudnak felfedezni, az dszinteség, nyitottsag, kommunikalas és egyiittmiikodés jellemzi 6ket.
Olyan gyerekek, akik tudnak alkalmazkodni, aktivak és tevékenyek. Akik kotédnek a mesékhez,
zenéhez, alkoto tevékenységekhez, és szeretik és 6vjak a természet kincseit. A kisgyermekneveld és a
bolesddei dajkak segitségével kiépiil benniik a bizalom, a megbecsiilés érzése.
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Bblcs6dekép

A mini bélcsdde a gyermekjoléti alapellatas része, a napkozbeni gyermekellatas, ezen beliil a bolcsddei
ellatas egyik intézménytipusa, mely 20 hetes kortdl 3 éves korig fogadja a gyermekeket.

A bolesdde funkcidja: neveld-gondozd, személyiségfejleszto.

Fontosnak tartjuk olyan magas szinvonali bolcsddei ellatds biztositasat, mely a bolcsddei nevelés
alapelveinek, feladatainak, fobb helyzeteinek, sajatos feltételeinek és a csaladok tdmogatdsanak
modszerei és lehetoségei figyelembe vételével torténik.

A j6 szinvonalu ellatishoz kialakitjuk a megfeleld személyi, targyi feltételek biztositasat, és olyan jo
munkahelyi légkér megteremtésére téreksziink, melyben az ellatok és az ellatottak is jol érzik magukat.
Olyan csaladbarat bolcsédeként kivanunk mikddni, ahol az ellatas sszhangban van a sziikségletekkel,
megfelel a sziilok igényeinek és elégedettségének. A mini bolesddei ellatds nyitott €s alkalmazkodé a
felmeriild valtozasokhoz. Az alkalmazottak a megfeleld tudassal rendelkezve a megszerzett tudast és

w_ s

tapasztalatot képesek alkalmazni, tovabba a képzettségiik szintjét fokozatosan béviteni
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6 Bolcsédei Nevelés Alapelvei

6.1. A csaldd rendszerszemléleti megkdzelitése elsédleges a csalid miikédésének
megismerése, megértése/ a kisgyermek mellett a csaladot is kiindulépontnak tekintjtik/

ez

A sziilokkel, elsé alkalommal a nyit6 sziil6i értekezleten talalkozunk, melyen az intézményvezetd mellett
a kisgyermekneveldk is részt vesznek, igy lehetdség adodik a sziilok €s a kisgyermeknevelok személyes
taldlkozasara, a bemutatkozasra is.

A Dbolesédei ellatdss folyamatdban a csaladlatogatds nyujt szélesebb lehetdséget az els6
kapcsolatfelvételre, csaladdal torténd megismerkedésre, a bizalom kiépitésére a csaladok és a
szakemberek kozott. Fontosnak tartjuk, hogy megismerjiik, milyen szociokulturlis kérnyezetbdl, milyen
miliébdl érkeznek a gyermekek. Minden felvételt nyert gyermekhez lehetdség szerint még a beszoktatas
megkezdése elbtt par nappal elmegyiink csaladlatogatasra. A kisgyermekneveldk egyiitt a végzik el a
csaladlatogatast, segitve ezzel az oldottabb személyes ismerkedést, kapcsolat kiépitését, a gyermekkel.

Az ellatds megkezdésének folyamatiban a beszoktatédsi iddszak két hetes id6szaka dontd jelentdséggel
bir. Ez az id6szak erdsiti €s stabilizalja a kiépitett kapcsolatot, bizalmat kisgyermek, a sziil6 €s dolgozok
kozott. Hatdrozott, de szeretetteljes, csaladias, nyugodt 1égkort biztositva tessziik lehetévé a csaladoknak,
hogy a beszoktatasi id6 résztvevOiként betekintést nyerjenek a mini bolcsédében torténd szakmai
munkdiba, megismerjék a kisgyermekneveld éltal alkalmazott nevelési mdodszereket, kitlizott célokat, és
a gyermekek kulturhigiénés szokasok elsajatitisdnak fokozatos folyamatait. Ebben az id6szakban
lehetdséget adunk a sziiléknek, hogy kérdezzenek, biztositjuk az egymas megismerését segitd kotetlen
beszélgetéseket, a sziildk meghallgatasat. A kelld mértékii szakmai informacidk nyujtasaval, valaszok
adasaval, kérdéseik megvalaszoldsaval, felmeriild aggalyaik eloszlatasdval és megnyugtatdsukkal
biztonsagot, kiegyensulyozottsdgot nyfjtunk szdmukra is. A nyitottsdgunkkal, rugalmassagunkkal,
valamint a kisgyermekek egyéni sziikségleteinek és a sziilok igényeinek figyelembe vételével lehetoséget
teremtiink a beszoktatdsi idészakban torténd kérések teljesitésére, egyéni igényekhez igazitott
modositasokra a beszoktatési folyamat iddbeni kiterjedésére vonatkozdan.

A sikeres beszoktatidsokat kovetden a sziildnek, hozzatartozénak tovabbi biztonsagot, nyugalmat
biztositunk a reggeli gyermek bevétel sordn, a kisgyermeknevelok személyi allanddsdgaval. Ez a
személyi allandésag tovabb mélyiti, erdsiti a csaladok megismerését, megértését.

A mini bélcséde nevelési programjanak sziilokkel, csaladokkal szervezett programjai, rendezvényei
/sziilécsoportos beszélgetések, csaladokkal egyiitt szervezett programok pl. csaladi nap, karacsony, stb./
a bolcsddei nevelés-gondozas és a csaladi nevelés szoros egyiittmiikodését €s dsszhangjat biztositja,
megerdsitve a csaladokkal fenntartott folyamatos €s kolcsonos kapesolatot.

A mini bolcsédében a kisgyermeknevelOk egymast helyettesitik, illetve ha sziikséges, akkor a dajkat is.
Allandé szakembereinek helyettesitése esetén is a csaladok és a kisgyermekek életében a személyi
alland6sagot megdrizziik

11



t Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bélcséde
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/ 443-516
E-mail:bdlcsi@nadasdladany.hu

6.2. A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa alapjin a kisgyermek sajitos
sziikségleteinek meghatirozisa és figyelembevétele/ fontos a fejlédésbeli lemaradasok,
megtorpanasok felismerése és jelzése/

A mini bdlcsédében minden egyes kisgyermeknek a sajat fejlettségéhez igazitott egészséges testi-
szellemi és lelki fejlédést biztositunk a bolcsédei nevelése-gondozasa soran. A kisgyermekek
sziikségleteinek meghatirozasat az egyéni igényei és fejlettségiik, fejlodésiik, azok elézetes, majd
folyamatos megismerése és felmérése alapjan végezziik.

A kotelezben alkalmazott, a kisgyermekr6l vezetett dokumentacié pontos kitoltésén tal / a
kisgyermekekrdl vezetett dokumentacidkat részletesen a szakmai program, Dokumenticié a mini
bdlcsddében fejezete targyalja/ a csaladlatogatds sordn, a beszoktatasi id6szak alatt és az ellatas kozben
tapasztaltak alapjan a kisgyermekneveld a fejlddési naploba Gsszefoglalot ir a kisgyermek egyéni
allapotérdl, aktualis fejlettségérdl. Tovabba az eldzbdek szerint egyéni nevelési tervet készit, melyben
kijelolésre keriilnek az 6nallésag, az étkezés, a beszédfejlédés, a szocialis kapcsolatok, a nagymozgasok,
a finommotorika, jatéktevékenység teriiletein a fejlesztési feladatok. A kisgyermek életkorahoz igazitott
eldirt idokozonként, a gyermek bolcsddei ellatasanak kezdd iddpontjatdl kiindulva késziti el a nevelési
terveket. Ennek, a dokumenticiénak a vezetését fontosnak tartjuk, hiszen folyamatossagot,
rendszerességet biztosit, lehetdvé teszi fejlédésbeli lemaradasok, megtorpanasok észrevételét, azok

megosztasat a sziilokkel €s més szakemberekkel.

o e

A mini bélcs6dében ellatott kisgyermekek védéndje a mini bdlcsddébe ellatogatéd korzeti védénd, illetve
a gyermekek gyermekorvosa. Az el6bbiekben ismertetett, a kisgyermekekrol vezetett dokumentaciéban
szerepld informdciokat sziikség esetén veliik is megosztjuk, segitve ezzel a gyermekek érdekében a
megfeleld fejlodésiik és egészségiik szem el6tt tartasat.

6.3. A csaladi nevelés elsédleges tisztelete értékeinek, hagyomanyainak és szokasainak
tiszteletben tartasaval és ergsitésével részvétel a gyermekek nevelésében

Fontosnak tartjuk a kisgyermekek nevelése-gondozdsa soran, hogy a bolcsddei nevelésgondozas
kiegészitse a csaladi nevelést és a kettd szoros Osszhangja és egyiittmiikddése biztositsa a gyermek
kiegyensulyozott egyéni fejlodését €s a helyes értékrendjének kialakulasat.

A csaladok folyamatos megismerése, a velilk kialakitott kapcsolat lehetéségeket teremt, hogy
megismerjiik, elfogadjuk és tiszteletben tartsuk a csalddban €l6 hagyoményokat, szokasokat, és azok
megerOsitésével részt vallaljunk a kisgyermek nevelésében.

Pontosan megismerve az egyes csalddok értékeit, hagyomanyait, a mini bdlcsédei ellatas soran a
gyermek fejlettségéhez igazitva, a mini bolcsddei nevelési programjainkon keresztiil nydjtunk
ismereteket, tapasztalatokat, és lehetGségeket a gyermekeknek a csaladdjaikban €16 szokasok,
hagyomanyok megismerésére, szokasaik elsajatitiséra, a csaladi értékek tiszteletére és megdrzésére. igy
keriil sor a mini b6lcs6dei heti, illetve havi nevelési program kivitelezése kozben a csalad fontossagérdl
valé beszélgetésekre, ismeretadasra, a sziilok, csalad altal a kisgyermekekben mar eliiltetett
értékmegodrzés és tisztelet megerOsitésére, jeles napok/sziiletésnapok/ gyermekekkel torténé kozds
megiinneplésér, az édesanyak ¢és nagymamak koszéntésére, az adventi hangulat k6z6s mini bolcsddei
megteremtéseére.

Mindezeket a heti nevelési terv részeként, a kisgyermekek napirendjébe beillesztett szabad
jatéktevékenységiik, a kezdeményezett foglalkozasok, iranyitott k6zos alkototevékenységek és a k6zos
élményt nyujto jatékos €s mozgasos tevékenységeiken keresztiil tessziik.

A mini bdlcsddei ellatasban alkalmazott szakmai tudason alapulé folyamatos szakmai munka is szdmos
fontos ismeretet, tudast, tapasztalatot nyujt a kisgyermekeknek, tovabba nélkitlozhetetlen érzelmeket,
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értékeket, azok megdrzését és tiszteletben tartasat kozvetiti.

A sziildknek szervezett sziildcsoportos megbeszélések témajaként is megkozelitjik ezt a teriiletet,
tapasztalatokat, informéciokat megosztva egymassal. A témdban felmeriilé kéréseinket tovabbitjuk a

szildk felé /egymaés tisztelete, értékek tisztelete ezek kozos kialakitdsa, erdsitése a kisgyermekekben
stb./.

6.4 Akisgyermeki személyiség tisztelete, kiilénleges védelem és binismod, az alapveté
jogok tiszteletben tartasaval/ figyelve a kiilonbozOségek iranti tolerancia kialakitasara/

A mini bdlcsddében szakszerlien, szakmai tisztességgel, mindenkor hitelesen, a kisgyermekek jogainak
tiszteletben tartasaval, egyéniségik és személyiségiik tisztelete mellett végezzilk munkankat. Az
ellatasuk, nevelésiik-gondozésuk a gyermeki jogaik tiszteletben tartdsaval valosul meg.

Kiemelt szerepet kap az empatikus, az odafigyeld-, megértd-, segit6- €s tdmogaté nevelési attitiid
valamint a gyermekkdzponti pedagdgiai megkozelités. Ezen ismérvek alapjén végezziik feladatainkat, a
kisgyermekek ellatisat, a gondozasi miiveleteket.

A mini bolcsédében kiemelt fontossdginak tartjuk, a kisgyermekeket is megilleté feltétel nélkiili
elfogadast, a neviikon torténd megszolitasukat, a veliik valé mindennapi kapcsolat sordn a személyi és
fejlettségi killonbozoségeikbol adddo tolerancia kialakitasat €s betartasat, a gyermekek tevékenységei
kozben kialakult konfliktushelyzetek megoldasanak elésegitését €s megoldasat, a kiilsnbszd
tevékenységeik €s ellatasuk soran a reakcidikra, kéréseikre, kérdéseikre torténd visszajelzések, valaszok
fontossagat.

6.5 A kisgyermeknevel§ személyiségenek meghatdrozod szerepe a kisgyermekre és a
csalidra

A mini bolesdde kisgyermekneveldinek személyiségjegyei, tulajdonsagai meghatarozo szerepet tltenek
be az otthonos, csaladias miikodtetésében, a csaladokkal kialakitott kdzvetlen kapcsolat, kdlcsdnos
egylittmiikodés fenntartasdban.

A kisgyermeknevel6 szakszer(, helyes nevel6i magatartasi, hatarozott, de szeretetteljes, Gszinte, hiteles
munkavégzése, személyének tulajdonsigai nagy hatdssal birnak, és meghatérozo szerepet téltenek be a
mini bdlcsddében a kisgyermekek és csaladjaikkal torténd kapcsolattartason tul, a kollégakkal végzett
koz0s szakmai munkavégzés, a kozos célkitlizéseink elérése, az intézményi eredményes €s 6sszehangolt
miikddés megvaldsitasaban.

A kisgyermekneveldk jellemz6 tulajdonsagai: nyitott kozvetlen, elfogadd, megértd, odafigyeld,
tamogato, tiirelmes, vidam, kedves, kreativ, helyesen beszél, széleskorii ismeretekkel rendelkezik a
mondokék, versek, mesék, dalok vildgaban, felkésziilt, hatdrozott, rugalmas, szereti a gyermekeket és
szeret a tarsasdgukban lenni, munk4jat a legjobb tudasa szerint, hitelesen és a szakmai tisztesség elvarasai
szerint végzi.

A kisgyermeknevel6 helyes magyar beszéde, az 4altala alkalmazott és kozvetitett kommunikacio-
metakommunikdacid egységessége, a bolcsddei nevelés-gondozés soran hasznalt nevelési eszk6zok széles
tarhazénak /motivacio, megerdsités, dicséret, megeldzd figyelmeztetés, rasz6las, magyarazat, felajanlas,
kezdeményezés, kivaras, konfliktus kezel€s, stb./ ismerete, és azok kiilonb6z6é nevelési-gondozési
helyzetekben alkalmazott adekvat hasznélata nagymértékben hozzajarul a kisgyermekek egyéni litemben
torténd fejlodéséhez, a mini bélcsédében miik6do elvarasok, szabalyok elsajatitasahoz. Tovabba elésegiti
a kiegyensulyozott, nyugodt, fogékony, érdeklddd, jol egyiittmiikodd, egymas irant segitokészséget,
tirelmet, empatiat, tolerans viselkedést mutatd gyermekek kisebb gyermekkdzosségének jokedvil,
Osszeszokott, rugalmas jelenlétét és miikodését.
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A mini bolcs6dében a kisgyermekneveld, esztétikus bolcsddei kdrmyezetben és a kialakitott nyugodt,
szeretetteljes légkorben segiti a gyermekek egészséges testi-szellemi és lelki fejlddését.

Mindezeket azért tartjuk fontosnak, mert e tulajdonsagok jelenléte mellett egy ilyen személyiség szakmai
munkdjanak eredményeként az elégedett, nyugodt, egyiittmiikodo és bizalmat szavazo csaladok bizzak
rank a ragaszkodd, kiegyensulyozott, elégedett, kivancsi, érdekl6d6, jatékos, egyiittmiikods, az uj
ismereteket, tapasztalatokat, tudast 5rommel és feltétel nélkiil befogado kisgyermekeiket.

A kisgyermekneveld meghatirozé szerepét a tovabbiakban, a szakmai program Személyi feltételek
fejezete targyalja.

6.6 A biztonsag és a stabilitds megteremtése A mini bolcsddében a biztonsig és stabilitds
elvének feltételeit az dlland6 személyi és targyi feltételek biztositasa teremti meg. A csalddbarat, vidam,
csaladias légkorli mini bolcsdde a biztonsdg és stabilitas sziikséges feltételeinek megfeleld alapokat
biztosit.A helyi és a személyi dllandosag biztonsagot ny1ijt a gyerekeknek. A mini bolcsddei id8szak alatt
ugyanabban a szobdban maradnak, ugyanaz a kisgyermeknevel$ neveli-gondozza a gyermekeket. A
kisgyermeknevel6 segitdjeként a bolcsbdei dajkak személye is 4llandé a kisgyermekek ellatasa soran.

s

Epiiletinkben egy tagas, vilagos, otthonos csoportszoba és az elSirtaknak megfeleléen, a gyermekek
ellatdsdhoz szitkséges kiszolgalo és személyzeti helyiségek allnak rendelkezésre. A bolcstdei helyiségek
berendezésénél a kisgyermekek életkori sajatossagaihoz igazodd kotelezd eldirasok figyelembevétele
mellett igyeksziink €s toreksziink az esztétikus, a gyermekek igényeit kielégitd, minél t6bb természetes
anyag hasznélatdnak alkalmazésira és elhelyezésére.

A gyermekek szaméra megfeleld és elegendd jaték- és mozgasteret biztositunk. A kialakitott természet-
kozeli jatszoudvar is alkalmas a gyermekek minél t&bb szabad levegdn valé tartdzkodasara, az Sromteli,
spontdn jatéktevékenységiik megvaldsitasara és az életkori sajatossagaiknak megfelelé énfeledt, szabad
mozgasra, a Kiilonb6z6 mozgéasformak elsajatitasara és gyakorlasdra. Bolcs6dénk jatékkészletének
kialakitasanal az el6irt pedagdgiai-, higiénés-, és balesetmentes szempontok figyelembe vétele mellett, a
min6ség, esztétikum ¢€s a tartéssdg tényezokre is kellé gondot forditunk, mint a csoportszobaban, mint

az udvaron talalhato jatékainknal.

A csoportszobai és udvari jatékok és eszkdzok, berendezési targyak mindig ugyanazon a helyen
taldlhatéak, azok a napi, heti takaritas, fertotlenitéseket kovetden, a bolcsddei zarasok utan is ugyanarra
a helyre keriilnek vissza. Szintén ez vonatkozik, és kell6 figyelmet forditunk erre a gyermekek sajat,
Jellel ellatott, 4ltaluk hasznalt eszkdzeiknél is /poharak, fésiik, t6rolkszok, pihenéshez hasznalt otthonrol
hozott targyaik stb./.

A szakszerl nevelés-gondozis soran, a kisgyermekek szamara biztonsigot és éllanddsigot nyijtd
folyamatos és jol szervezett, rugalmas napirend keriilt kialakitasra. A mini bolcs6dében alkalmazunk
évszakokhoz igazod6 napirendeket /Tavaszi - Nyari, Oszi - Téli /, melyek az adott évszak fiiggvényében
a szobaban kerillnek kifiiggesztésre, és ezek szerint végezziik az allando napirenden beliil a kisgyermekek
ellatasat, gondozasat. Tovabba a gyermekek napirendjéhez igazod6 kisgyermekneveldi és bodlcsddei
dajka napirend, szintén évszaktol fliggd tartalommal megtaldlhaté a csoportszobaban, mely alapjin
végezzilk a munkankat.

A folyamatos napirenden beliil nagymértékii allandésdgot nyijt a kisgyermekek szamara az 4allandé
helyiik az asztaloknal tortén6 étkezéseknél, a pihenést szolgald bslesddei fektetok helyének, a gondozasi
miiveletek soran szadmukra biztositott gondozasi sorrend allandésaga. A kisgyermekeket és a mini
bolcsdédében dolgozd, helyettesité szakemberek munkéjét is segitve, a szobdban a gyermekek jelével
ellatott aktualis iiltetési és fektetési rend is kifliggesztésre keriilt,
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A folyamatos és valtozatos, sok 10j ismeret, tapasztalat, tudas megszerzésének lehetoségét, a kialakitott
heti és havi nevelési tervek alkalmazasaval biztositjuk a kisgyermekek szdmara. A nevelési tervekben a
hét egyes napjaira lebontva rendszerességgel és allanddsaggal kovetik egymadst a nevelési terv eldre
megtervezett nevelési programjai, kezdeményezett és iranyitott tevékenységei. Ilyen formaban hétfs az
anyanyelvi nevelés, kedd a kdrnyezeti nevelés, szerda az alkot6tevékenység, csiitortok az ének-zenei
nevelés, péntek a mozgasfejlesztés napja. Természetesen az elObbieket, rugalmasan, a gyermekek
aktualis igényeikhez, allapotukhoz, a mini bolcséde miikddésében eléfordulé egyéb iddszakok
eseményeihez, programjaihoz igazitjuk és alkalmazzuk. De ez a gyakorlatban mar j6l miik6d6 rendszer,
egységet, keretet biztosit mindenki szdmara, ndvelve a gyermekek boélcs6dei napjainak stabilitasat,
biztonsagat az 6ket koriilvevo dllanddsagot.

6.7 A fokozatossag megvaldsitdsa, az alkalmazkod4s, megismerés, viltozasok elfogadésa és a
szokasok kialakitisa érdekében

Ennek teljestilését a mini bolcsddében segitjilkk, a fokozatos egyéni igényekhez és sziikségletekhez
igazodo beszoktatasi folyamattal. A beszoktatasi folyamatban a gyermek jelzéseire figyelve, az egyéni
igénye, az 01j kdrnyezet €s 0j személyek elfogadasanak titemében, a gyermek egyiittmiikddése szerint és
mértékben, a kisgyermekneveld fokozatosan veszi 4t a sziilétél a gondozasi miiveleteket, a gyermek
ellatasat. Megfeleld és elegendd id6t adva a kisgyermeknek az 0j kornyezet megismeréséhez, a
valtozasok elfogadasahoz. Mindezek pontos dokumentalasa naponta megtdrténik.

A beszoktatds folyamatiaban fokozatossagot és folyamatossdgot tartunk be a kisgyermekek mini
bdlcsddei élettel, napirenddel valé ismerkedéstik, a folyamatos napirend elsajatitasa, a higiénés szokasok
kialakitdsa, a helyes étkezési és 61tozkodési szokédsok, a bolesddei kozdsségi szokasok, a kozos élményt
nyujté alkotdtevékenységek, a kozds élményt nyujtd jaték-, és mozgis tevékenységek, a bolcsoddei
szocidlis kapcsolatok megismerése €s elsajatitisa terén.

Hasonloképpen alakitottuk ki a kisgyermekek nevelése-gondozésa soran a beszoktatas utani idészakban,
a kisgyermekek napirendjébe illesztett, egyéni szilkségleteiket kielégité gondozasi folyamatok
tevékenységeit. A kezdetben segitséggel végzett egyiitt gyakorolt, majd feliigyelettel végzett, végiil az
elvarasok bevezetésével kialakult, mar onalldan végzett tevékenységeik a bolcs6dei életiik soran
szokésok €s készségek kialakulasat eredményezik. A mini bslcsdédében ellatott kisgyermekek esetében,
ennek a szakmai szemmel nézett hosszl, de annal eredményesebb allomasait, folyamatat az egyéni
nevelési tervek dokumenticioja is aldtamasztja.

A kisgyermekek eltéré egyéni fejlodési iiteméhez az ezzel egyiitt jaro valtozasokhoz, és az ezekbdl adédo
megvaltozott igényeikhez, szokédsaikhoz rugalmasan alkalmazkodunk. A megvaltozott igényeikhez
mérten vesziink részt a nevelésiikben-gondozasukban, nyujtunk szdmukra elegendé segitséget a
gondozési miiveletek elvégzése sordn, ajanlunk fel nekik eszkozoket, jatékokat, kezdeményeziink
tevékenységeket, mik6zben a mar kialakult szok4saikat, ondllésagukat tiszteletben tartva megerdsitjitk
Oket. A gyermekek fejlddésében bekovetkezd uj, megjelend tevékenységeiket, fejlddési mozzanatokat

megjegyzésként irasban rogzitjiik a gyermekekrdl vezetett dokumentacidkban is.

6.8 Az egyeni banasmod érvényesitése és alkalmazasa A gyermekeket a differencialt banasmod

elvének szem elott tartasaval, az egyént tisztelve fejlesztjilk, hogy képesek legyenek életkoruknak
megfeleld tevékenységek és folyamatok /61tézkddés, tisztalkodas, étkezés/ elsajatitisara és 6nalld
elvégzésére. A mini bolcs6dei szokasrendszer kialakitidsdval, a vidam, csaladdias légkéri
kiegyensulyozott ~mindennapokkal, biztonsagot teremtiink e tevékenységek elvégzéséhez,
gyakorlaséhoz. '
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Elegend6 id6t és nyugodt légkort biztositunk a mindennapi tevékenységeik elvégzéséhez. A
kisgyermekekkel végzett gondozasi tevékenységeknek az egyéni banasmod alkalmazasaval, annak
figyelembevételével megvalositott részeit a szakmai program Egészségvédelem, Egészséges életmod
megalapozasa fejezet részletezi.

6.9 Gondozasi helyzetek kiemelt jelentGsége és egységémek megteremtése a bolcsédei
neveléssel

A Mini Bolcs6dében alkalmazott megvalodsitasanak, kisgyermekneveld altal kivitelezett részletes leirasa
a Gondozas fejezetben talalhato.

6.10 A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa a bolesédei nevelés soran, a jatékon, a
gondozasi helyzeteken Kkeresztiil, kivincsisaginak folyamatos fenntartisival és pozitiv
visszajelzések biztositasaval

A mini bdlcsdde teljes tertiletén igyeksziink és tdreksziink az esztétikus, a gyermekek igényeit kielégito,
minél tobb természetes anyag hasznalatanak alkalmazaséara és elhelyezésére.

Célunk, bolcsddénk egyszerli, de ugyanakkor igényes, az Aaltalunk készitett diszitések mellett, a
gyermekek alkotasaival, apré miiveikkel val6 dekoréldsa, ezzel is kiegészitve €s tAmogatva a csaladbarat,
otthonos mini bdlcsddei ellatds megvaldsitasat. Erdsitve ezzel a hozzank jard gyermekeknek biztositott
csaladias ellatast, és az itt dolgozok szamara nytjthatéd jo munkahelyi légkdr megteremtését.

A Kkisgyermekneveld széleskorii kelléktardnak segitségével moéd van a kisgyermekek folyamatos
kivancsisaganak, érdeklodésének felkeltésére és fenntartisara.

Kiilonds gondot forditunk az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztésére, a megismerési folyamatok
fejlodésének segitésére, a kisgyermekkori tanulds folyamatainak biztositasara. Ezek megvaldsitasa
kozben a gyermekkozpontu pedagogiai szemlélet eszkodzeit hasznaljuk.

A mini bdlcsédei nevelés soran el6térbe helyezzikk a kozds élményt nyijtd jatéktevékenységeket,
kezdeményezett, iranyitott mutogatds-mondokds mozgisos tevékenységeket, kezdeményezett kozos
alkotdtevékenységeket.

A kozos jatéktevékenységeket a csoportszobdban és a jatszéudvaron egyarant szerveziink. A k6zos
alkotétevékenységekre a csoportszobaban Gsszetolt asztalok mellett, vagy az atad6 helyiségben is sort
keritiink. E tevékenységek az ujjfestés, nyomdazas, festés, sablonok firkdldsa, gyurmazas, gylir6-tépd
technikék, ragasztas kivitelezésével, kézlenyomat, talplenyomat festések formajaban valésulnak meg. A
jatszéudvaron a kiilonbozd tevékenységek kivitelezéséhez az ott talalhaté kiilonbozé feliileteket,
anyagokat is igénybe vessziik /gumitégla, fii, homok/.

A kozosen elkésziilt kis alkotasok az atadé helyiségben keriilnek kiéllitasra, majd a kisgyermekekrol
vezetett dokumentacidik mellé a dossziéjukba. A kisgyermekek 6rommel ismerik fel és mutatjdk meg az
érkezd sziilldknek, csaladtagoknak a kis remek miiveiket.

A gyermekek altal nagyon kedveltek a mondokak, rovid gyermekversek, dalok, énekek, mutogato-
mozgasos kdzos jatéktevékenységek is. Ezek a napirendjiikben tobbszor is megjelennek, kérésiikre, egy-
egy heti nevelési program megvaldsitisdhoz kétve, gondozasi miiveletekhez kapcsoléddan /pl. kézmoso
mondodka, 6ltéztetds monddékak stb./ is.

A mini bdlcsédei nevelés-gondozas tevékenységeinek valamennyi teriiletén kiemelt jelentdséglinek
tartjuk a tevékenységek, gondozasi folyamatok kézbeni helyes nevel6i magatartast, kiilonés hangsily
fektetve az érté figyelemre, az odafigyelésre, a megért6-, segité- €s tdmogatd pedagodgiai attitiid
jelenlétére, valamint a pozitiv visszajelzések biztositisara az ellatott kisgyermekek felé. A pozitiv
visszajelzések fontossagat, azok jelenlétét a sziilokben, csalddokban is erdsitjiik. A csalad fontossagarol,
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az értékek tiszteletérél és megdrzésérol szol6 témak mellett, a kisgyermekek megerdsitése, a szdmukra
biztositott pozitiv visszajelzések alkalmazdsa a csaladon beliil is, fontos témaja a sziil6i
beszélgetéseknek.

7. BOLCSODENK TEVEKENYSEGET MEGHATAROZO CELOK

* A kisgyermekek sajatitsak el azokat a készségeket, képességeket, amelyek segitik Sket abban,
hogy hatékonyan ¢és kiegyensilyozottan viselkedjenek sajat kornyezetiikben, sikeresen
alkalmazkodjanak a valtozasokhoz

* A koragyermekkori intervencio szemléletével §sszhangban minden kisgyermekre és csaladjara
kiterjedd prevencids tevékenység folytatasa

* Csaladbarat intézményként hozzajarulds a csalddok életminéségének javitasdhoz, a sziil6k
munkavallalasi esélyeinek noveléséhez
A mini bolcséde gondozdsi eldnyei

* kis csoport 1étszdm, mely lehetdvé teszi az egyénre szabott foglalkozast
» ritkdbbak a fert6zéses megbetegedések

+ akiildnleges igényii gyermekek sziikségletei jobban kielégithetéek

* acsalddias koriilmények konnyitik a gyermek sziil6tél vald elszakadasat

17



‘ Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bélcs6de
8145 Néadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/443-516
E-mail:bdlcsi@nadasdladany.hu

8 A BOLCSODEI NEVELES FELADATAI

8.1 A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

« A bdlcsdde, mint kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriil6 elsé intézmény, jelentds a sziil6i
kompetencidk fejlesztésében

* A csalad megismerése, tAmogatasa a pozitivumok kiemelésével

* A csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangjanak megvaldsitasa a sziilok és a kisgyermekneveld
kozotti egyenrangu, konstruktiv, kdlcsonds bizalmon alapulé partneri kapcesolat segitségével

8.2 Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozdsa
* A harmonikus testi és lelki fejlodéshez sziikséges és biztonsagos kdrnyezet megteremtése, a
fejlédés tamogatasa
* Az elsddleges sziikségletek, egyéni igények szerinti kielégitése
» Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valé alkalmazkodas és az alapvetd
kultirhigiénés szokasok kialakulasanak segitése
» Higiénés szokéasok betartasa a bolcsddei nevelés soran:
- tudatos higiénés szokasok kialakitasa a gondozasi
miiveletek soran
- ¢étkezések el6tti és sziikség szerinti kézmosas
- papir zsebkendd, papirszalvéta haszndlata
- fiirdészobai higiénés szabalyok betartsa, fertGtlenités
- csoportszoba gyakori szellfztetése
- napi, heti takaritas, fert6tlenités
- agynemiicsere rendszeresen, illetve sziikség szerint
- rendszeres torolkdzdcsere

A bolcsddei egészségnevelés, az egészséges életvitel igényeinek alakitdsa mar a bdolcsddés-kort
kisgyermekeknél is kiemelt fontossaggal bir. A bolcsddei nevelés-gondozas egyik alapvetd feladata a
gyermekek szamara az egészséges életvitelhez sziikséges optimalis kdrnyezet biztositdsa, melyben
kozponti helyet foglal el az inger gazdag, gyermekkdzponti bolcsodei élettér. Az egészséges és
biztonsagos bolcsddei kornyezet /csoportszoba, udvar/ megteremtésével hozzdjarulunk a nyugodt,
kiegyensiilyozott, a gyermekek testi sziikségleteiknek és életkori sajatossagaiknak megfeleld jaték- és
mozgas igényeiknek a megteremtéséhez.

Oltoztetés, Oltiozkidés

Az Oltoztetés €és az O6ltézkodés hozzajarul gyermekeink Onalldsaganak, izlésviladganak, esztétikai
érzékének fejlédéséhez. Bolesddéseinknek kiilon, jellel ellatott 61t6z6 helyet és pelenkdzd helyeket
biztositunk. Bolcsédénkben sziikséges benti és Kinti jatszoruha, cserecipd, tobb valtas fehérnemii. A
gyermekek életkori sajatossagaihoz, az egyéni fejlodést figyelembe véve és az Ondllosodasi
torekvésekhez igazodva elegendd idot és szilkséges segitséget biztositunk az oOltSztetésben,
Oltézkodésben és a ruhazat elhelyezésében az 6lt6zd szekrényeikben. Az egyéni fejlddésbeli és
Onallosagbeli kiilonbségek az otthonrdl hozott szokasokbol is fakadnak, ezért hangsulyt fektetiink a
sziilokkel valo 6ltdzkddési szokdsok 6sszehangoldsara, esetenként a tapintatos meggyo6zésre. A sziilokkel
valé kapcsolattartas sordn a megfeleld mennyiségii és min6ségli ruhazat €s cipd biztositasara tesziink
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javaslatot /kényelmes konnyen fel- és levehetd, a gyermek mozgasat nem akadalyozé ruhdzat,
valtéruhak, 1abboltozatot és labfejet védo cipok/.

Gondozds

A gondozis a gyermek egészségének védelmét, a szilkség szerinti tisztdlkoddst, a tisztasagigény
kialakulasat szolgalja. A tisztasdg alapvetd fontossaganak, a betegségmegel6zés és fertdzések
megeldzésének jelentdségét az életkori sajatossdgaiknak megfelelé modszerekkel tudatositjuk a
gyermekekben. A gondozési miiveletek a csecsemdk, ill.kisgyermekek intim szférajaban zajlanak, ezért
kiemelten fontos a bensdséges légkor kialakitasa. A gondozasi teenddk elvégzését eldsegitik a bélesddei
gyermekmeéretii eszkdzok, igy 1étre jon az 6nallo tisztadlkodas lehetésége, mely a szokasok kialakulasan
tul a tisztalkodasi igény megjelenését is eredményezi.

Bolcsddei nevelésiink-gondozasunk sordn végzett gondozas magéba foglalja, az életkori sajatossagoknak
megfeleldé gondozasi és dpoldsi miiveleteken til a reggeli, csoportszobaba érkezés eldtti kézmosast, az
étkezések elbtti és a sziikség szerinti kéz- és arcmosast, torolkozd hasznalatat, a fésiilkodést, WC
hasznalatét, zsebkendd hasznélatat. A gyermekek az életkori sajatossagaiknak és egyéni fejlodésiiknek
megfelelden sajat jellel ellatott tisztalkodasi eszkodzt haszndlnak, illetdleg a kisgyermekek napi
gondozésahoz-apolasdhoz hasznalt eszkdzbket sajat jellel ellatott tdrolokban és polcokon helyezziik el és
hasznaljuk. A kisgyermekeket, az életkori sajatossagaikat figyelembe véve a sziikségleteik jelzésére
szoktatjuk. A gyakorlati teend6k elsajatitasa sordn fokozatosan ravezetjilk a gyermekeket a tevékenység
6nallé elvégzésére. Az egyéni fejlddési iitemet figyelembe véve segitjiik a szobatisztasag kialakulasat.

Fontosnak tartjuk a bolcsddei ¢és a csalddi gondozési szokésok Osszehangolasét, sziikség szerint a
csaladnak valo segitségnytjtast, tanacsadast. Kiilon figyelmet forditunk az eltérd szociokulturilis
kortilmények koziil érkezé gyermekek gondozasi szokasaira, ha sziikséges, felvallaljuk a hidnyzé
szokasok kialakitasat.

A gondozas és a nevelés elvalaszthatatlan egységet alkotnak, a gondozas minden helyzetében nevelés is
folyik, a nevelés helyzetei, lehetségei azonban nem korlatozédhatnak kizarélag a gondozasi helyzetekre.
A bolcsédei nevelés-gondozds helyzeteiben segitjik a t4jékozddast, tapasztalatok, élmények
feldolgozasét, a kisgyermek érdeklddésétd] fiiggden ismeretet kozvetitiink. Toreksziink arra, hogy a
gondozas pillanatai a gyermek szdmara dromteliek legyenek.

A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvéras, ezért elegendd id6t biztositunk az
onallésodasi torekvések gyakorldsara, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa egyéni fejlodési iitemben
valdsul meg.

A gondozasi helyzetekben megvaldsul6 interakcié mindsége nagymértékben befolyasolja a szokasok
kialakulasat, az 6nallésodas folyamatat, valamint a kisgyermek egészséges személyiségének alakulasat.
Ennek elosegitése érdekében fontos a pozitiv visszajelzés, biztatds és tdmogatd segités, a sikeres
probalkozasok megerdsitése, dicsérettel jutalmazasa. Tekintettel vagyunk arra, hogy a gyermekek az
egyes teriileten nagyon kiilonb6z6 titemben 6nallésodnak, és a megszerzett nalldsagukat nem minden
esetben hasznaljk szivesen.

Etkezés
A bolcsddei élelmezés soran figyelembe kell venni, hogy a taplalék:

- mennyiségben elegendd és mindségileg helyes osszetételi,

- biztonsagos és a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

- megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és
élvezhet6 legyen.
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A kisgyermek bolcsddei élelmezésében - minimum 4-szeri étkezés esetén - figyelembe kell venni az
ajanlott napi energia- €s tapanyagtartalom 75%-at kell biztositani. Az étrendnek valtozatossag,
idényszeriiség, izében valo dsszehangoltsag, 6nallo étkezésre nevelés szempontjabdl is megfelelének kell
lennie. Mindezek, a gyakorlatban t6rténd megvalosulasa érdekében a bolcsddei élelmezést biztosito
konyha szakembereivel folyamatos és kdlcsonds, egymas munkajat segitd rendszeres kommunikaciot
tartunk fenn.

A gyermekek étkeztetése kiszallitdssal, illetve a talald konyhankban torténd, az eldirasoknak megfeleléen
végrehajtott, étel elokészitésével torténik. A sziiloknek lehetdségiik van elére megismerni a bélcséde heti
étrendjét.

Az egészséges életmod megalapozdsa kapcesan fontos feladatunk az étkezés altali kulturhigiénés
szokasok kialakulasanak segitése. A gyermekek taplalasa mindig az életkori sajatossagaiknak és egyéni
igényeiknek megfeleléen kell, hogy térténjen, ezért fontos feladatunk megismerni a gyermekek egyedi
étkezési szokasait, esetleges ételérzékenységiiket. E tényezdket figyelembe véve tapintattal segitjiik,
szoktatjuk ket az egészséges, helyes taplalkozasra, szorosan egyiittmiikddve a csaladi neveléssel.

Fontosnak tartjuk a kulturdlt étkezés szokdasainak kialakitdsat. Megfeleld feltételeket teremtiink a
nyugodt, csaladias étkezéshez az esztétikusan teritett asztal mellett, melyet a rugalmasan kialakitott
napirendiink is lehetdvé tesz. Ezek az étkezések lehetdséget biztositanak az egyéni tempd
figyelembevételéhez, segitséget nyiljtanak a biztonsigos eszkdzhasznalathoz. Lehetséget biztositunk
arra, hogy a gyermek kordnak megfelelen részt vehessen az étkezések eldkészitésében, a teritésben a
talalasban, ha ehhez kedvet érez. A csecsemdt Slben etetjiik, a gyermek kezét, karjat szabadon hagyjuk,
hogy mozoghasson. A nagyobb gyermekek mar asztalhoz iilve /ha mar egyediil le tudnak iilni, illetve fel
tudnak allni és az ételadagjuk nagy részét el tudjak fogyasztani/ étkeznek, fejlettségiiktél fiiggden
hasznalnak evOeszk6zoket. A gyermekek szamara egész nap lehetdséget biztositunk az ivasra a
csoportszobaban és az udvaron is.

Fokozott figyelmet forditunk az uj ételek, izek bevezetésének szabalyaira, fokozatosan, tapintattal
szoktatjuk az 10j izekhez gyermekeinket, modjukban all az ujat megkdstolni, vagy akar elutasitani,
tovabba figyeliink a kisgyermekek elegendd mennyiségii étel fogyasztasira a gyermek étvagyatol
fiiggden.

Tiszteletben tartjuk a vallasi vagy nemzetiségi okokbdl fakadé étkezési szokasokat is. Az egészségiigyi
okokbol eldirt diétat, vagy egyéni étrend betartasat figyelembe vessziik, de a specidlis diétak biztositasat
vallalni nem tudjuk, azokat az érintett gyermekek esetében a sziild biztositja.

Alvds, Pihenés

A megfeleld biologiai €letritmus kialakitadsdban nagy szerepe van a pihenésnek. A bolcsdde biztositja a
gyermekek szdmdra az életkoruk és egyéni igényeik szerinti alvds és pihenés lehet&ségét, melynek
kialakitasat €s betartasat csak a csaldddal szorosan egyiittmiikddve lehet biztositani.

A csecsem@k fa gyermekagyban /racsos, racstavolsag 7 cm/, a biztonsagosan jarni tudé gyermekek
bdlcsddei fektetdn alszanak, egymastdl karnyujtasnyira elhelyezett Agyakon, hogy ne zavarjak egymast
a pihenésben. Bolcsddénkben szabad levegdn val6 altatasra lehetség nincs. A csoportszoban beliil
kialakitott pihendsarok biztositja a gyermekek napkdzbeni pihenését, elkiiloniilését.

A csoportszobat az ebéd utani pihenés el6készitésénél jol kiszelldztetjiik, és a 1égeserét folyamatosan
biztositjuk. Az elsotétitett csoportszoba, a csendes beszéd mind elésegitik a belsd fesziiltségek
csokkenését, a pihenésre valo rahangolodast. Az elalvast segitik a nyugodt hangvételi altatok, mesék. A
gyermekek egyéni igényeinek, elalvasi szokésainak figyelembevételével segitjiik az elalvast. Eletkori
sajatossdgaiknak megfeleléen biztatjuk ket, hogy a pihendiddben sziikségletiik timad, azt jelezzék a
kisgyermeknevelének. A nem alvé gyermekeket figyelemmel kisérjilk. A kevesebb alvésigényli
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gyermekeket nem kételezd alvasra, hanem pihenésre biztatjuk, elfogadtatjuk veliik azt a szokast, hogy
ne zavarjak alvé tarsaikat.

rr r

A gyermekek egészségvédelme és megirzése bolcsédénkben

Csaladlatogatas sordn készitett anamnézis a sziild hozzajarulasival a gyermekek mieldbbi
megismerése érdekében

Folyamatos mérések /testmagassag, testsuly/, a kisgyermekek fejlédésének nyomon kovetése és
rogzitése

Gyermekek mielobbi megismerése

Rugalmas, jol szervezett napirend segitségével biztositott napi mozgassziikséglet és tisztalkodas
sziikség feltételeinek megteremtése

Gyermekek érzékenységének, allergiajanak, allandé betegségének ismerete és dokumentalésa
Bolcs6dénkben észlelt betegség esetén a sziikséges intézkedések megtétele, a tovabbi
megbetegedések megeldzése

Gondozasi feladatok teljesitése elfogadd, tdmogato, deriis, nyugodt légkdrben, az egyénileg
sziikséges és elegendd segitség megadasaval

Onkiszolgéld, snallésodési tevékenységek soran az 8sztdnzés, batoritas, dicséret fontossaga, a
kisgyermekekkel kapcsolatba keriild valamennyi feln6tt azonos koncepci6ja alapjan
Egészséges, biztonsagos, esztétikus kdrnyezet megteremtése, a gondozok pozitiv mintaad4saval
¢€s példamutatsaval

Kornyezeti higiénia megteremtése a bolcsodére és kornyezetére terjedd tisztasaggal, megfeleld
vilagitassal, a légcserével, megfelel paratartalommal, zold ndvényekkel biztositva
Biztonsagosan kialakitott és elegend® jaték- és mozgastér biztositisa

A bolcsédén beliili kozlekedés, az dvodai programokon vald részvételhez torténd eljutas
biztonséagos kivitelezése, az eszkdz- és udvarhasznalat szabalyainak tudatositasa

Sziikség esetén szakemberek bevondséval - a sziilovel és a kisgyermekneveldvel - speciélis
gondozo6-neveld, prevencios és korrekcids testi, lelki nevelési feladatok ellatasa

8.3 Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

Dertis légkor biztositasa, a bdlcsédébe keriiléssel jaré nehézségek lehetbség szerinti megeldzése,
ill. csokkentése, a gyermekek segitése

A kisgyermekneveld-gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonségot jelentd kapcsolat
kialakulasanak segitése

Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az én-tudat egészséges
fejlodésének segitése

A bizalmon és elfogaddson alapul6 tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabalyai
elfogadasanak, a masik iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlddésének segitése
Lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és/ vagy a tarsakkal kozos élmények szerzésére az
én-érvényesités €s a tolerancia egyensulyanak irdnyaba befolyasolva a gyermek fejlodését

A kommunikativ képességek fejlddésének segitése a kommunikécios kedv felébresztésével és
fenntartasdval/ meghallgatas, figyelem, a kérdések megvalaszolasa/

A szocidlis problémaval kiizdd, lassabban fejlodo, érzékszervi és/ vagy mozgéssériilt, a sajatos
nevelési igényii, a hatranyos helyzetii, az elhanyagolt gyermekek nevelése- gondozasa specialis
tobblet-torodéssel, sziikség esetén mas szakemberek bevonaséval
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8.4 A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

Az érdeklddés kialakulasanak, fennmaradasanak, erdsddésének, az érdeklddési kér boviilésének
segitése

A gyermek életkoranak, érdeklodésének megfeleld tevékenységek lehetéségének biztositasa

A gyermek igényeihez igazodé kozds tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldési mintak nyujtasa

Az 5nallé aktivitas és a kreativitas timogatasa

Az 6nallé véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra val6 képessé valas segitése

A gyermek tevékenységének tdmogaté-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az
onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az egyes helyzetekben
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9. A BOLCSODEI NEVELES ALAPVETO KERETE!, HELYZETEI

9.1 Tanulas
A tanulis a gyermek korabol és fejlettségébdl adodo tevékenység, ill. tevékenységbe dgyazottan torténik.
A tanulés legfontosabb irdnyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklodés.

A teljesitményelvarashoz kotott, erSltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsédében nincs helye.

A bolcsbdei nevelés-gondozas teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtdgabban értelmezziik: minden
olyan tapasztalat és/ vagy informaicidszerzési folyamattanulds, amely tartés valtozast idéz el a
viselkedésében és/ vagy a gondolkodésban,

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: A gondozés és a jaték, a felnéttel és a
tarsakkal valo egyiittes tevékenység ¢s kommunikdcié. Formdi: utdnzds, spontan jatékos
tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakciobol szarmazd ismeretszerzés és
szokasalakités.

Sajétos nevelési igényti gyermekekkel val6 foglalkozas soran figyelembe vessziik, hogy naluk hosszabb
id6t vesz igénybe a tanulési folyamat, s ebben direktebben kell részt venni. Tovabba kevésbé épithetiink
arra a belsd motivaciora, amely az ép gyermeknél természetesen jelentkezik a fejlédés folyaman.

A beszéd a kisgyermekkori tanulas fontos eleme. Az anyanyelvi nevelés a bdlcsddei nevelés teljes
folyamatéban jelen van. A kommunikativ képességek fejloddésének feltételei a biztonsagos és tamogatd
kérnyezetben zajlo felnétt-gyermek és gyermek-gyermek interakcidk. Kulturdlt rdvid €s pontos
megfogalmazassal segitjik a gyermek beszédértésének alakulasat. A személyes kozelség,

segitségnyjtas, a gondozasi miveletek végzése lehetdséget nyiijt a gyermekkel torténd beszélgetésre,
meghallgatasara és kérdéseinek megvalaszolasara.

Bolcs6édénkben fontosnak tartjuk a sziilok figyelmének felhivasat az otthoni anyanyelvi élmények

fontossagarol/ sziildi példa, kdzos beszélgetések, mesélések/. A lehetdségek szerint figyelembe vessziik
azoknak a gyermekeknek a nyelvi sziikségleteit, akiknek mas az anyanyelviik.

9.2 Gondozas

Bensoséges interakcios helyzet kisgyermeknevel6 és gyermek kozott, melynek elsddleges célja a
gyermek sziikségleteinek kielégitése.

A személyes és szocilis kompetencia kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdkortol
kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen ugy probalkozni, hogy
kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatisat, timogat6d segitségét. Sikeres probalkozésait
megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazzuk, ami néveli az egyiittmiikdési kedvet is A sikertelenségért nem
jar elmarasztalas! Lényeges az elegendd id6 biztositisa az egyes mozzanatok megtanulasira és
gyakorlasara.

A felnéttel valo kommunikécio érzelmi toltése, a kisgyermeknevelének a gyermekrodl adott jelzései
kihatnak az &nelfogadésra, a személyiség egészséges alakulasara.

A gondozas jelentds mértékben befolyasolja a szokésalakitast és az onallésodast.

9.3 Jaték

A gyermek kdzponti tevékenysége és legfobb trome, egyben tapasztalatszerzés, a tag értelemben vett
tanulds legfontosabb szintere a jaték. A jaték segit a vilag megismerésében és befogadasaban, elésegiti
a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocialis fejlédést.

A jaték sromforras. A jaték célja maga a jaték. Orémet okoz maga a cselekvés, manipulaci6, elképzelés.
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Jaték kozben ismerkedik a viliggal, megismeri a véletlen és a valészinli tSrvényszeriiségeit.
Osszekottetést jelent é16- és élettelen kornyezetével, ismerkedik, tapasztalatokat szerez, reagal.

Jatékok tobbségénél a gyermek latja, hallja, és a testén érzi ugyanazt, tehat jellemzo a kiilonboz6 életkori
sajatossagoknak megfeleld jatékeszkdzoknél, jatékoknal, hogy azonos idében tobb érzékszervet vonnak
be ugyanazon cél érdekében.

A sokféle mozgasban kiprobalja az erejét, ligyességét, igy a térben egyre biztonsagosabban tajékozodik.
A gyermek alland6 késztetést, hajlandésagot mutat a jatékra. A jaték vagymegjelenités is. A tarsigény,
az Otletek elfogadéséara dsztonzi, az egyiitt jatszas kreativ egyiittmiikdést alakit ki.

A vélasztas ¢s a vallalés Snkéntessége, az utanzo beleéléssel, fantazidval jatszas képessége onkifejezésre
készteti.

Bolcsddénkben el6térbe helyezzitk a szabadjaték tulsalydnak érvényesiilését. A jaték feltételeinek/
hangulat, hely id6, eszk6zok/ biztositisaval és nevel6i magatartasunkkal tdmogatjuk az elmélyiilt,
nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitist. A gyermek igényeit6l és a helyzett6l fliggben
kezdeményeziink, szerepet vallalunk a jatékban, annak tartalmat otleteinkkel, javaslatainkkal szinesitjiik.
A kisgyermekek érdeklédéséhez, tevékenységéhez igazodva, esetenként kérdéseikre valaszolva
ismereteket kozvetitink, melyek gazdagitjdk a gyermekek tudasat, gondolkodasat, figyelmiiket
kornyezetiik és tevékenységiik jellemzbire iranyitjak.

A jatékteriilet kialakitasanal figyeliink arra, hogy legyen lehetdség aktiv és csendes jatékra, pihenésre,
alkot6 tevékenységek (ujjfestés, nyomdazas, ragasztas, gyurmazas stb.) végzésére, nagymozgasra.

A gyermek fejlettségi szintjének megfelelden viligos és egyszerli szabalyokat allitunk fel, tesziink
probléma megoldési javaslatokat.

Bolcs6dés kora gyermekeknél fontosnak tartjuk a gyakorlojatékot, mert azt valtozatosan lehet
alkalmazni:

* A hang és beszéd gyakorlisa, mely fokozza a gyermekek beszédkedvét és gyarapitja
szokincsiiket. Ezt a rovid mondokdk mondogataséval, jatékos mozdulatok ismétlésével
végezziik.

* A mozgast gyakorld jaték soran egy-egy mozgas miiveletet ismételnek.

» Eszkozzel valo jatszds kozben rakosgatjak, tologatjak a targyakat, gyakran mozgassal kisérve.
Ezekb6l alakul ki az épit6 és konstrualé jaték.

* Alkoto jaték soran megtapogatjdk a kiilonb6z6 anyagokat/ viz, papir, gyurma, homok/,
megtapasztaljdk, megismerik a tulajdonsigaikat, mindekozben fejlodik képzeletiik,
kreativitasuk, sok ismeretet és tapasztalatot szereznek.

A tobbi gyermekkel valo egyiittlét is Sromforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat nyijt,
segitve a szocialis képességek fejlodését is.

A jatékok legyenek esztétikusak, igazodjanak a bolcs6dés-koru gyermekek életkori sajatossagaihoz,
segitsék €l6 a sokoldalu fejlédést. Fontos, hogy fantazialasra, gondolkodésra, problémamegoldasra is
serkentsen. Jatékeszkozok lehetnek még, a kornyezetben fellelhetd dolgok is/ d4gdarab, falevél stb./.

A jatékok kivitelezése feleljen meg a csoportban valé fokozott hasznalat tdmasztotta, valamint az eldirt
egészségiigyi és pedagogiai kvetelményeknek is.

A jatékkészlet Osszeallitdsanal alapvetd szempont, hogy 20 hetes kortol a 3-4 éves korosztaly
Jjatéktevékenységének formaihoz egyarant biztositsa a feltételeket, figyelve arra, hogy minden

gyermeknek jusson azonos tipusii jatékeszkoz. Alapjaték a baba, jatszokendd, képeskonyv,
mozgasfejlesztb eszkdzok €s a labda.
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9.4 Mozgas

A mozgis az érés folyamatdban a fejlodé gyermek természetes sziikséglete. Csecsem6- és
kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, fejlédnek.

A mozgasigény rendkivill nagy, az egészséges gyermek orommel gyakorolja a mozgast. Mind a
szobéban, mind az udvaron biztositani kell a minél nagyobb mozgasteret, mozgasfejleszt6 jatékokat,
melyek haszndlata sordn gyakoroljdk a gyermekek az egyes mozgasformakat, fejlodik
mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a mozgasuk.

A jatékeszkozok szerepe az érdeklodés felkeltése, a mozgas aktivitas fenntartasa.
Fontos szempont a kdrnyezet balesetmentes kialakitasa, a veszélyforrasok kikiiszobolése.

Lehetdséget kell teremteni a minél valtozatosabb mozgéasra, a gyermekek mozgasigényeinek
kialakitasara, hangsulyt fektetve az egyensulyérzék €s a ritmusérzék fejlesztésére, mint minden mozgas
alapjara. Csecsem&knek védett jatszohely biztositasanak lehet6sége.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon tobb lehetdség adott, mint a csoportszobaban.
Rendkiviil fontos a szabad levegén valé tartézkodas, a mozgas és pihenés egyensulyanak biztositasa,
ezzel elkeriilve a gyermekek egyoldala igénybevételét.

Kiemelt hangsulyt fektetiink az 6nallosagi torekvések tdmogatasara, amely a gondozasi miiveletekben
val6 aktiv részvétel a praktikus mozgésok gyakorlasara, finomitasara ad folyamatos lehet6séget.

9.5 Monddka, ének

A bolcs6dében sokrétli zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetOséget a kornyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevel6 kellemes ének- és beszédhangja, didolgatasa, ritmusos
szovegmonddsa, a dallam és ritmushangszerek / dob, csérgd/ hallgatisa, megszolaltatasa, a kozos
éneklés. A hang, a ritmus elsd benyomasai, - mint altatd, hintaztato, ringato, lovagoltat - a bensbséges
személyes kapesolat megerdsitését szolgalja.

A gyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, ¢érzelmi, hangulati allapotahoz igazodé,
feleldsséggel kivélasztott és alkalmazott monddkak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek
felkeltik a kisgyermek érdeklodését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyoményok megismerését.

A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv
érzelmeket keltenek, 6romélményt, érzelmi biztonsagot adnak a kisgyermeknek.

Az ismétlddések, 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 dertis, baratsagos 1égkor megteremtéséhez.

A bolcsédei zenei nevelés lehetdséget nyujt a gyermek tovabbi zenei fejlodésére.

Mondokék és énekek kivalasztasdnal eldnyben részesitjiik a természethez, allatokhoz kapcsolodd, és a
népi 6lbeli monddkakat €s énekeket.

9.6 Vers, mese
A vers, mese nagy hatéssal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi/ezen beliil beszéd, gondolkodas,
emlékezet és képzelet/ s szocialis fejlodésére.

A versnek els6sorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre.
A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikaciés helyzet igy a kisgyermek
szamara alapvetd érzelmi biztonsag egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek olyan tapasztalatokra,
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ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége.

Fejlodik emberismerete, a f6hdssel val6 azonosulas fejleszti empatigjat, gazdagodik szokincse. A mese
segiti az optimista életfilozofia és az 6nallé véleményalkotas alakulasat.

A Dbdles6dénkben a természet kozeli és az allatokrol sz6l6 versek és mesék tarh4zabdl valogatunk.
Szivesen felhasznaljuk a népi monddkékat és népmeséket, de az irodalmi miiveknek is helye van a
bélcsédénkben.

9.7 Alkotd tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység- az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az dnkifejezés, az alkotas-
nem az eredmény.

Bolcsddénkben a feltételek biztositasaval, az egyes technikik megmutatasaval, a gyermek pillanatnyi
igényeinek megfeleld technikai segitséggel, az alkotokedv ébren tartdsaval, a gyermek alkotisanak
elismerésével és megbecsiilésével, megdrzésével segitjiik az alkoto tevékenységek iranti érdeklddést és
a személyiségfejlodésre gyakorolt hatasok érvényesiilését.

Az alkot6 tevékenységeket lehetGség szerint a természetes anyagok felhasznaldsaval tervezziik.
Leggyakoribb alkotd tevékenységi formék a bélcs6dében: nyomhagyo eszk6zok hasznélata, firkalas,
gyurmazas, ragasztas, gylirés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés. A gyermekek altal és a kozdsen
készitett alkotdsokkal kozvetlen kornyezetiinket dekoréaljuk, fejlesztve a kisgyermekek igényességét,
esztétikai érzékiiket.

9.8 Egyeb tevékenységek
Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elékészitéséhez és megoldasdhoz, az egymastol és a
kdrnyezet szépségérdl valé gondoskodashoz kapcsolodnak/ pl. viraglocsolas stb./.

Az 6rom forrésai az egyiittesség, a tevékenység kezdeményezés segitségével a kdzds tevékenység
fontossaganak, hasznossaganak atélése.

Az Snkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat.

A helyzetek 1ényeges tanulasi lehetdsége az egymasra épiild elemekbdl allo mitveletsorhoz igazodas, a
probalkozast, az egyiittmiikodést és a feladatok megosztasat segiti és szorgalmazza.

Az egyes tevékenységek fejlesztik az izlést, a hétkoznapi élet esztétikuma irdnti igényességet, a masok
felé fordulast, masok igényeinek figyelembe vételét és az empatiat.
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10. A FEJLODES VARHATO, LEGGYAKORIBB JELLEMZO! A
BOLCSODESKOR VEGERE

Az egyes gyermekek kozott egészséges fejlodés esetén sem lathatunk azonossagot, hiszen a
pszichoszomatikus fejlédésben és a fejlettségi szintben jelentds egyéni kiilonbségeket mutatnak.

A gyermek belsd érése: a csaladi nevelés €s a bolcsddei nevelési-gondozasi folyamat eredményeként a
kisgyermekek tobbsége a bolcsddéskor végére eléri az 6vodai élet megkezdéséhez sziikkséges fejlettségi
szintet.

A fejlédés varhato jellemzii:

* nagyon sok teriileten 6nallo: egyediil étkezik, 61tozkodik, tisztalkodik, legfeljebb aprd
segitséget igényel

« mar nemcsak a szoros feln6tt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsagban, hanem szivesen
jatszik tarsaival is

» jol tajékozodik a kérnyezetében, ismeri a napi eseményeket, csoportban kialakitott szokasokat,
szabalyokat, az ezekhez val6 alkalmazkodas nem jelent nehézséget szamara

» kornyezete irant nyitott, érdekl6do, szivesen vesz részt Uj tevékenységekben

» gazdag szokincse van, elsdsorban beszéd tjan tart kapcsolatot felnottel, gyermekkel, a
nyelvtani struktraja kialakuloban van

» tobbségiik szobatiszta

» szomatikus fejlettség
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11. A SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEK NEVELESE,
GONDOZASA, FEJLESZTESE

A jogalkoté szandéka, hogy a sajatos nevelési igényli gyermekek minél korabban bekeriiljenek a
napkozbeni ellatasba, fiiggetleniil attol, hogy a korai fejlesztést a bolcsédében biztositjak/ szakértbi
vélemény alapjan/ szdmukra, vagy sem. A cé€l elsdsorban az, hogy a sajitos nevelési igényii gyermek
részt vehessen a napkdzbeni ellatasban, tehat minden gyermek széméra biztositani sziikséges az
esélyegyenloség lehetOségét.

A segitségnyujtas tehat azt is feltételezi, hogy a gyermeknek napkdzben a bolcsdédében biztositjak az
ellatasat, ugyanakkor a fejlesztést egy mas intézmény biztositja. A bolcsddében a sajatos nevelési igényi
gyermekek egészséges kdzdsségbe vald integralasa Snmagaban is fejleszté hatassal bir.

Bolcsddénkben az egészséges csoportba integraltan tervezzilk nevelni-gondozni a specialis igényti
gyermekeket.

A sajatos nevelési igényii gyermeket ellité mini bélesédei esoportban legfeljebb S gyermek
nevelhetd, gondozhaté. Az egyénre szabott fejlesztést ezek a kisgyermekek a Pedagdgiai
Szakszolgalattal kotott megallapodas szerint kapjak meg.

Az integracié sordn az egyéni foglalkozas és a gondozésba épitett fejlesztés, az ép tarsakkal valo
egylittlét, mint minta, biztositja a sériilt gyermekek fejlodését.

A gyermekek napkozbeni ellatasaban fokozott figyelmet forditunk az ilyen gyerekeket neveld csaladok
segitésére. Mindezekkel segitjiik az egyenld esélyekhez jutast, a tArsadalmi beilleszkedést.
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12. A BOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK FELTETELE!

12.1,, Sajat kisgyermeknevel6”- rendszer
A kisgyermeknevel a bdlcsOdei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitlidjével mintat
jelent a csaladok és a gyermekek szdmara egyarant.

E rendszer a biztonsdg €s stabilitds megteremtésének szabalyan alapul. A csoport vagy a csoport
gyermekeinek egy része tartozik kozvetleniil egy kisgyermeknevelohoz. A ,sajat kisgyermeknevels”
szoktatja be a gyermeket a bdlcsddébe és a bdlcsédébe jaras idétartama alatt 6 a kisgyermek neveldje.
Boles6dénk egy gyermekcsoporttal milkddik, a csoportban ellatott kisgyermekek sajat
kisgyermekneveldje ugyanaz a személy.

A kisgyermeknevel6d figyelemmel kiséri a kisgyermek fejlddését, szdmon tartja az egyes fejlodési
allomdasokat, vezeti az ehhez kapcsoléd6 szakmai dokumentaciét és feleldsséggel tartozik a rabizott
gyermekeért.

A ,,sajat kisgyermekneveld”- rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szdmon lehet tartani az
egyéni igényeiket, problémaikat, szokasaikat, elsésorban a ,,sajat kisgyermeknevel$” segiti at dket a
bolcsddei élet soran adodo nehézségeken.

12.2 Gyermekcsoportok szervezése

A gyermekcsoport létszdma jogszabaly éltal meghatarozott. A bolcsédei ellatast ny(jté intézményben az
el6irtnal magasabb csoportlétszam nem fogadhaté el, mivel a mingségi bolesddei nevelést az életkornak
es a sajatos igényeknek megfeleld felnott-kisgyermek arény garantalja.

A Gyvt. 49. §-a értelmében a mini bolcsddében egy bolcsddei csoportban legfeljebb hét gyermek
nevelhet6, gondozhato, kivéve, ha a csoportban valamennyi gyermek bet6ltétte a masodik életévét, vagy
sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket is nevelnek,
gondoznak. Amennyiben a csoportban valamennyi gyermek betdltdtte a masodik életévét legfeljebb
nyolc gyermek nevelhetd, gondozhaté. Ha a csoportban egy sajatos nevelési igényl, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb 6t; ha, kettd vagy harom sajatos
nevelési igényli, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb harom
gyermek nevelhetd, gondozhat6.

Bolcs6dénkben egy gyermekesoport vegyes csoportként miikodik.

12.3 Napirend

Nyitvatartas és sziinet:

A mini bolcséde, a bolcsddei ellatdsi napokon a helyi igények és az intézményfenntarthatésag
figyelembevételével, hétfotdl péntekig reggel 6- 16.30-ig tart nyitva.

A mini bdlcs6de nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jéva. A nydri zards idétartama 5 hétnél
nem lehet tobb. A nyari nyitva tartas rendjérél, a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprél minden évben
februar 15.-éig tajékoztatni kell a sziil6ket.
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Aprilis 21.-e, a Bolcsddék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Ha aprilis 21. a heti
pihendnapra esik, akkor az azt kdvetd munkanap a nevelés-gondozasnélkiili munkanap.

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt kiszamithat6, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvaldsitasat biztositja,

r

megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszdmithatsagot, az aktivitas és az 6nallésodas lehetbségét.

A napirenden beliil toreksziink az egyes kisgyermekek igényeit gy kielégiteni, hogy kdzben a csoport
¢letében is rugalmas, de attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tajékozodhassanak a vérhatd
eseményekrdl, ne legyen felesleges véarakozasi id6, mely egyben a stabilitast, a belsé nyugalmat is
biztositja a kisgyermekek és a csoport életében is.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétol, sziikségleteitol, de befolyasoljak
azt, az évszakok, az id6jards, a csoportlétszam és egyéb tényezOk is. Tovabbi feltételei a személyi
allanddsag, a targyi feltételek, a jo munkaszervezés, a bolcsédei dajkaval vald 6sszehangolt munka, és a
kisgyermekek otthoni életének, életritmusdnak lehet6ség szerinti figyelembevétele.

Mindezek fiiggvényében a tervezett napirendiink a kivetkezo:

6-81° Gyerekek folyamatos érkezése, atoltozés, kézmosds utdn sziil6 bekiséri a
csoportszobaig, ott 4tadja a gyermeket. Szabad jatéktevékenység a

kisgyermekneveldvel. Sziikség szerint gondozasi miiveletek

g15.g45 Reggeli, sziikség szerinti tisztalkodas
§+—9% Szabad jaték. Sziikség esetén gondozasi miiveletek.
930_1 100

Tizorai, majd sziikség szerinti gondozasi miiveletek.
Tervezett jatéktevékenység, program kezdeményezése, idGjards fliggvényében
késziilédés a szabad levegbre. Szabad jaték az udvaron vagy a szobaban.

1100.1130 Gondozasi miiveletek, jaték a szobaban.
1130-121 Ebéd, gondozasi miiveletek, tisztalkodas.
1215-15 Alvas, pihenés.

Ebredés utani gondozasi miiveletek, csendes jaték a szobdban.

15-16% Uzsonna, sziikség szerinti mosakodas.

Szabad jatéktevékenység szobaban vagy udvaron a sziild megérkezéséig.
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13. A CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI ES LEHETOSEGEI

A csaladok tdmogatasa a csaladban hatékonyan miikédé eréforrasok felkutatisara és ezen erbforrasok
eredményes miikodtetésére iranyul, mely hozzajarul a csalad szocializacios funkcidjanak minél szélesebb
kori kibontakozaséhoz. Mindez szem el6tt tartja a csaladi nevelés elsddlegességét, a bolesddei nevelésre
épiilését.

A kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak tobb forméja van, mind maés-més szerepet tolt be, ezért
parhuzamosan tébbet alkalmazunk beldliik.

A mini bolcsdde helvi tdiékoztatdsi  formdinak megovaldsitdsa az aldbbiak szerint torténik:

A Mini Bolcsdde altalanos tijékoztatdjat tartalmazo osszefoglalé dokumentum kihelyezésre keriil és
megtalalhat6 a helyi védénoi szolgélat, a hazi orvosi rendeld, az dnkormanyzat hirdetétablain, tovabba
¢évente egyszer megjelenik a helyi Falu Gjsagban.

Az intézmény mini bolcsddei szolgaltatasanak tartalmai, a kapcsolédé alapdokumentumai
megtalalhatoak és letolthetoek a Nadasdladany K6zség honlapjan a Mini Bolcsdde cimszé alatt. A mini
bolcséde telephely dokumentumai és szabalyzatai mind az intézmény és telephely dolgozdi, tovabba a
mini bdlcsédei szolgaltatast igénybevevok szdmara nyilvanosak és hozzaférhetdoek. Az intézmény és a
mini bdlcsddei telephely alapdokumentumainak masolatai, az 6vodai és a mini bélcsddei telephelyen is
megtalalhat6ak és nyilvanosak. A szolgéltatas igénybevevdit érintd informécidkat tartalmazé tajékoztaté
dokumentumok, kifliggesztésre keriilnek a mini bolcs6dei falinjsagain és hirdet6tablain.

13.1 Csaladlatogatas
Célja a csaladdal val6 kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilék otthoni kdrnyezetének megismerése.

Lehet8ség szerint az els6 csalddlatogatasra a beszoktatds megkezdése el6tti héten a délutani érakban, a
csaladdal torténd eldzetes egyeztetést kévetden keritiink sort.

A csaladlatogatas lehetséget nyujt, hogy a sziild bévebben informalédjon a bslcsédei életrdl, jobban
megismerje azokat a személyeket, akikre a gyermekét bizza. Tovabba fontos szintere a bizalmi kapcsolat
megalapozasanak, ami elengedhetetlen feltétele a jo egyiittmiikdésnek.

A csaladi €let az emberek intim szférajahoz tartozik, ezért a csaladlatogatas lehetdségének ajanlasakor,
az id6pont megvalasztasakor, a csalddlatogatas alatt és utdn a csalad kivansigainak a mindenck feletti
tiszteletben tartasat tartjuk szem eldtt.

13.2 Beszoktatds/ adaptacid/ - a szilGvel torténd fokozatos beszoktatas

A sziilével torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal vald egyiittmiikdést helyezi elotérbe. Az anya, az
apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermekneveld és a gyermek kozott az
érzelmi kotddés kialakuldsat, ezzel a gyengéd dtmenetet, az 4j kdrnyezethez valé alkalmazkodast.

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatds folyamata soran tovabb épiil a bizalmi kapcsolat, a sziils
informaciét nyujt a bolcsddei nevelés tartalmardl és gyermekének fejlodési sajatossagarsl. A
kisgyermekek és a neveld kozott kialakuld érzelmi kapcsolat megkonnyiti a beilleszkedést a bolcsédei
kozosségbe, mérsékli az adapticié sordn mutatkozé stressz reakciok/ pl. étkezési, alvasi nehézségek,
siras, nyugtalansag, tiltakozas, fokozott ragaszkodas a sziil6hoz stb./ salyossagat, idobeni elhtizodasat.

Boélcs6dénkben 2 hét, sziilbvel t6rténd beszoktatas torténik. Természetesen ez az idd lerdvidiilhet, vagy
hosszabbra nyulhat az egyéni igények, sajatossagok fliggvényében.
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13.3 Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a révid, kdlcsonds informalas a kisgyermek érzelmi allapotarol, hangulatarol,
az Ot érintd napi torténésekrol, valtozasokrdl. Az egyéni igények, kérések megfogalmazasara is ezen
alkalmakkor kertilhet sor.

Az interakcios helyzetet a pozitiv hangvétel jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerti tajékoztatas
torténik, a szakmai etikai szabalyoknak és id6kereteknek megfelelden.

13.4 Egyeni beszélgetés
A kisgyermek fejlodésérol szol6 részletes, kblcsonos tajékozodast vagy a hosszabb megbeszélést igényld
kérdések, nevelési problémék kozds atgondolasat szolgalo taldlkozasi forma.

Kezdeményezheti sziild, kisgyermekneveld, a bolcsddevezetd. A szakmai kompetencidn talmend
kérdésben kérhetd egyéb szakember kdzremiikddése.

13.5 A szul8csoportos beszélgetések

Szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jaro kisgyermekek sziileit foglalkoztaté aktualis nevelési
témakrol.

A problémak megosztasa, egymas meghallgatdsa segiti a sziildi kompetencia érzés megtartasat.
Lehetdség van az egymdstol hallott helyzetkezelési modok tovabbgondolasira, eziltal a sajat
viselkedésrepertoar bovitésére.

A kisgyermeknevel6tol kapott indirekt megerésitések befolyasolhatjak a sziilok nevelési szokasait.

A bolcsddei ellatdson belill a sziildi beszélgetések a sziilok éltalanos és az adott gyermekcsoportra
vonatkozd tdjékoztatasit, valamint a gyermeket érintd, a sziilok kozdésen meghozandd dontések
elOsegitését is szolgaljak.

Egy nevelési éven belill harom alkalommal tartunk sziilécsoportos megbeszéléseket /a beszoktatasok
eltt, a beszoktatdsokat kovetben €s a nevelési év vége felé/, de a bolcsodét, vagy az adott
gyermekesoportot érintd kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziil6i megbeszélések dsszehivasara is sor
keriilhet.

13.6 SzUl8i értekezletek

A sziil6i értekezlet az intézményvezetd részvételével torténik meg. Lehetbség szerint az aktualis
bolcsddei nevelési év megkezdése, a sziil6i megallapodasok megkotése eldtt igyeksziink ra sort keriteni.
A sziil6i értekezleten a sziilok tajékoztatast kapnak:

- afelvételhez sziikséges dokumentumokrol

- acsaladlatogatasrol

- abeszoktatasrol

- ismertetjiik a hazirendet

- ismertetjiik a bolcsOdei €lettel kapcsolatos tudnivalokat

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

Az irasbeli tajékoztatdk, falidjsag, hirdetdtablak, honlap, szérolap, kozosségi oldalakon zart csoportban
vald kapcsolattartas, megjelenések lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre, az informacidk kozvetitésére
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a csaladok felé.

Az atadéban elhelyezett falitijsagon tajékoztatjuk a sziiloket az altalanos, minden csaladot érintd, aktualis
programokrol, fontos tudnivaldkrél. Itt kertil elhelyezésre a hazirend, a nevelési év rendje az aktualis
programjaink ismertetése és minden egyéb informécio, ami a gyermekek ellatasat és az egyiittmiitk6do,
partneri munkat segiti.

Intézményiink nyitott a csaladok, sziilok szdmara. A Mini Boélcs6de Szakmai Programjaban és
intézményiink Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdban foglaltakba betekintést nyerhetnek. A
dokumentumok megtalalhatéak intézményiink székhelyén az intézményvezetd iroddjadban és a mini
bolcs6de falinjsagjan kifiiggesztve. A Mini Bolcsdde Szakmai Programjar6l kérésre tajékoztatast ad a
szakmai vezetod, vagy az intézményvezeto.
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14. A BOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI
14.1 Személyi feltételek

A mini bolcséde 3 6 szakmai alkalmazott foglalkoztatasara alkalmas munkakérrel rendelkezik.

Kisgyermekneveld 2 16
Bélesddei dajka 116
Kisgyermeknevels

A bblesédei ellatas kozéppontjdban a kisgyermek all, fontos szerepld a kisgyermekneveld, személyisége
meghatarozé a gyermekek szdméra. A kisgyermekneveld elfogadd, segit6, tamogaté attitiidje, mintat
jelent a gyermekek szdmaéra. Személyisége, viselkedése, szakmaisaga, jelenléte a gondozés és nevelés
idétartamaban fontos feltétele a bolcsddei nevelésnek.

A kisgyermeknevel6 személyiségére jellemz6 a nyitottsag, a gyermek tisztelete, szeretete, jogaik
tiszteletben tartdsa, a massag elfogaddsa. Nevelomunkajat a bizalom, szeretet, empatia, elfogadés, az
egyéni banasmaddra valo térekvés jellemzi.

Megértd, tamogato, tiirelmes és elfogadé partneri szerepet t5lt be a csaladokkal val6 egyiittgondozasban
¢és nevelésben. Figyelembe veszi a gyermeki esélyegyenlSség és az egyenld bandsmod biztositasanak
kovetelményeit.

A kisgyermekneveld betegsége vagy mas varatlan helyzet esetén a masik kisgyermekneveld helyettesiti.
A jogszabély lehet6vé teszi, hogy amennyiben az adott munkakér betdltéséhez eldirt végzettséggel
rendelkezd személy nem 4all rendelkezésre, abban az esetben, a kisgyermeknevelét helyettesitheti a
tobbcélu  6voda-bolcséde esetén az az 6vodapedagbgus vagy pedagdgiai asszisztens is, aki a
jogszabalyban el6irt 60 6ras tovabbképzésen részt vett.

Boélcesddei dajka

Fontos feladatot lat el a gyermek gondozdsaban, nevelésében. Személyisége jellemzdi a
kiegyensulyozottsag, a gyermekszeretet és tisztelet.

A bolesddei dajkat a gondozoi-neveléi munka soran kdzvetlen segitének tekintjiik, aki személyiségével,
magatartasaval, beszédstilusdval hatast gyakorol a kisgyermekekre.

A neveldi munka soran a kisgyermeknevel6 ¢s a bolcsddei dajka tevékenysége sszehangolt. Minden
esetben a szakmai programnak megfelelden tevékenykedik. A bolcsddei dajkat betegség vagy mas
varatlan helyzet esetén helyettesitheti egy kijelslt 6vodai dajka.

A folyamatos szakmai felkésziiltség biztositasa

A kisgyermekneveld szakmai fejlédését biztositja a folyamatos szakmai tovabbképzésen vald részvétel.
Aprilis 21.-e, a Bolcs6dék Napja, mely minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. A nevelés-
gondozas nélkilli munkanap célja a szakmai fejlesztésiink. A Bolcs6dék Napjan, tovabba a Magyar
Bolesddék Egyesiilete 4ltal szervezett tovabbképzések, szakmai napok és programok irant is érdekldiink
és részt is kivanunk venni azokon. Szakmai konyvek, folyoiratok segitségével ismereteinket
folyamatosan bovitjiik. A mindennapi életben is fontosnak tartjuk a csalad, a természet és a hagyomanyok
értékeit €s azok tiszteletét. Ez meglatszik a szabadidds tevékenységeinkben, ismereteink gyarapitdsaban,
kornyezetiink alakitisiban is. Ezt az értékrendet igyeksziink hitelesen atadni a bolesédés korti gyermekek
sajatossagait figyelembe véve,
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14.2 Targyi feltételek

Bolcsddénk a mini bdlcsddei ellatas funkcidinak megfeleldéen az dvodahoz hozzaépitett épiiletben, a
tobbeélu dvoda-bdlesdde intézményként mikddik

Az épiiletben 1 csoportszoba €s az eldirtaknak megfelelden a sziikséges kiszolgald helyiségek talalhatoak
meg.

A csoportszoba padlézata konnyen tisztintarthaté és fertdtlenithetd. A nagyobb ablakfeliileteken
lehet6vé valik a napfény és a friss levegd bedramlasa.

A bolesOdei helyiségek berendezésénél igyekeztiink az esztétikus, minél tobb természetes anyag
hasznélatanak alkalmazasét, elhelyezését, a gyermekek sziamara megfeleld és elegendd mozgastér
biztositasét figyelembe véve.

A csoportszoba berendezése az eldirdsoknak megfelelden és a gyermekek életkori sajatossagainak és
igényeiknek megfelelGen keriilt kialakitésra..

A csoportszobdban a jatékszerek elhelyezése, a gyermekek szdmdra konnyen hozzaférheté nyitott
polcokon, taroléedényekben, kosarakban torténik. A szoros feliigyeletet igényl6 jatékokat a nevel6 altal
elérhetdé polcon taroljuk. A jatékkészlet Osszeallitasanal egészségiigyi €s pedagogiai szempontokat
vettiink figyelembe.

Lényeges a pihendsarok kialakitasa. El6fordul, hogy egy-egy gyermek elfarad a jatékban, vagy csendre,
egyediillétre vagyik, esetleg a k6zérzete nem jo, €s ezért szeretne lepihenni. A hangulatos, puha parnak,
szdnyegek, puha textil jatékok pihentetd, nyugtatd hatasuak.

Az atadd/gyermekoltdzd/ killon helyiségben, a csoportszoba mellett taldlhatd. Itt a gyermekek ruhai,
valtécipdi kiilon jellel ellatott helyen vannak. Ebben a helyiségben keriil elhelyezésre a falinjsag, amely
a sziilok folyamatos tajékoztatasanak eszkoze.

A mosdéban a gyerekek gondozasit és Onalldésodasat segitd berendezési targyak és eszkézok a
gyermekek méretéhez és fejlettségéhez adottak. A kisgyermekek altal hasznalt eszk$zok jeliikkel ellatva
talalhatoak meg a helyiségben.

Bolcs6dénk egyéb helyiségei és berendezési targyai az eldirt szabalyoknak megfelelden kialakitva teszik
lehetévé a mini bdlcsddei ellatast.

A terasz és az udvar kialakitasa szintén az el6irtakban foglaltak alapjan tortént.

A sziil6kkel valo kapcsolattartas keretében a sziilbcsoportos beszélgetéseket, sziildi értekezleteket a
csoportszobdban vagy az 6voda épiiletében tartjuk.

15. DOKUMENTACIO A MINI BOLCSODEBEN

A bolcsdde a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlddési folyamat alakulasardl vald tajékozodés
céljabol dokumentaciot vezet.

A dokumentacid vezetése, az abban szerepl6 adatok, informaciok felhasznalasa a gyermekr6l valo lehetd
legmagasabb szinvonalu gondoskodas biztositasa, a gyermek fejlédésének segitése, a hatranyos helyzeti
gyermekek esetében a hatrdnyoknak ¢s a kdvetkezményeiknek enyhitése érdekében torténik. A
dokumentacio semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja.

A dokumentaciok részletes leirasat a béicsdde Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. A dokumentacid
vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat, valamint az adatvédelmi szabalyokat mindenkor
figyelembe kell venni.
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A dokumentacio formdi:

- gyermek felvételével kapcsolatos dokumenticid

- adatszolgaltatassal kapcsolatos dokumentacio

- agyermek fejlodésével kapesolatos dokumentacié
- egyéb dokumentacié

A dokumentdcio vezetésénél fontos szempontok:

- targyszerliség
/ a szempontok, kategériak, kritériumok stb. alkalmasak
annak a helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére, amelyre
hasznalva vannak/

- hitelesség

- arnyaltsag

- rendszeresség ill. folyamatossag

A kisgyermekneveld dltal vezetett dokumentdcio.

A bolcsédei gyermekek egészségligyi torzslapja: a gyermek egészségiigyi allapotianak
rogzitésére szolgalé dokumentum /1 éves korig havonta, késdbb negyedévente vezetvel/.
Kiegésziti a fejlédési lap.
Fejlédési naplé: a kisgyermek személyiségfejlodését, képességrendszerének
kibontakozésat koveti nyomon/ 1 éves korig havonta, késébb negyedévente vezetve/.

Uzené fiizet: feladata a sziilok és a kisgyermekneveld kélcsonds tajékoztatssa. Tartalmazza:

- agyermek és a sziilok adatait, elérhetdségeit

- gyogyszer- és ételérzékenységet

- napi rendkiviili eseményeket/ baleset, megbetegedés, 1j

viselkedésforma megjelenése/

Fejlodési tablazat

Csoportnapld: tajékoztatast ad a nevelési feladatok tervezésérél, megvalositasarsl.

Tartalmazza:

- hianyzdk nevét

- napi étrendet

- aktudlis eseményeket a gyermekcsoportban

- egyéb a csoport életét befolyasolé torténéseket

Napi jelenléti kimutatas a gyermekekrol

Kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi és egyéb vizsgalatokhoz
Sziil6i értekezlet dokumentéalasa/jegyz6kdnyv/

Egyéb: sziilécsoportos beszélgetések/jegyzokdnyv/

Bolcsddei személyi nyilvantartas

Bolesddénk neveld-gondozé munkéjanak nyomon kovetése érdekében elkészitjiik az adott év feladatait
tartalmaz6 munkatervet. Az éves munkaterv havi bontasban kidolgozva, a feladatok rogzitése mellett
tartalmazza az ellendrzési feladatokat, kapcsolattartasi formakat, tovabbképzések iitemezését.

A heti terv a napi kezdeményezések témakorok szerinti rogzitését tartalmazza, a kovetkezokbol
Osszeallitva:
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- zenei nevelés, éneklés, zenehallgatas, tAnc

- anyanyelvi nevelés, mese, vers, mondokazas

- alkoté jaték, gyurmazas, festés, nyomdazas, ragasztas
- jatékos mozgas

- kornyezeti nevelés

16. A MINI BOLCSODE KAPCSOLATAI

16.1 Kapcsolat a szil6kkel

A bblcsddei elltas a csaladi nevelésre épiil, alapelv a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletben
tartasa. A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgilja a gyermek
fejlodését.

A nevelés-gondozés 6sszhangja és a partneri kapcsolat alakitdsa a sziilok és a kisgyermekneveld kozott
elengedhetetlen feltétele a gyermek harmonikus fejlédésének. A sziil6 ismeri legjobban a gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokésait, igényeit, szitkségleteit, segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek
ismeretén alapul6 differencialt, egyéni banismdd kialakitdsdban. A kisgyermeknevelé pedig, mint
szakember, szaktudasdval, tapasztalataival tudja segiteni a sziilét gyermeke nevelésében.

A szill8k és a boles6de folyamatosan, kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast a gyermek fejlodésérol, ez
alapvetd fontossagu a személyre sz6l6 bolesbdei nevelés-gondozas kialakitasdban, és a csaladokat is
segiti a gyermek nevelésében.

A csaladdal torténd taldlkozasok jo lehetGséget adnak a szakembernek arra, hogy ismereteket szerezzen
a csalad miikodésérdl, a kisgyermekrdl valé gondolkoddsardl, a csalad helyzetérdl. A céliranyos
beszélgetések és megfigyelések segitenek feltérképezni a csaldd erBsségeit és azokat a kockazati
tényezoket, amelyek negativ irinyban befolyasolhatjak a gyermek fejlédését. Ezen ismeretek birtokaban

v

valaszthatjuk meg azokat a lehetoségeket és modszereket, melyekkel erdsithetjiik a csaladok miikodését.
A kapcsolatépités, a korrekt partneri egyiittmiikddés feltétele a kolcsonds bizalom, az dszinteség, a

hitelesség, a személyes hangvételii/de nem bizalmaskod¢/, etikai szempontb6l megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tarto, tapintatos, folyamatos kommunikacié, az informacié megosztasa.

16.2 Kapcsolat a hazi gyermekorvossal és védéndvel
A hézi gyermekorvos €s a védénd segitségével allithatd 6ssze a mini bolcséde alap gydgyszerkészlete.
Bolcsédénkbe a bolcsddei nevelési év alatt a korzeti védénd félévente latogatast tesz.

16.3 Kapcsolat tarsintézményekkel, szakemberekkel
A tbrvényi elbirasok értelmében a gyermeki jogok védelme a gyermekek ellatasat biztosité minden
személyre kotelezettséget r6. Ennek értelmében a mini bdlcséde minden dolgozéjénak feladata és
kotelezettsége a gyermekek testi, értelmi vagy erkolesi fejlodésének figyelemmel kisérése, elésegitése, s
amennyiben e téren veszélyeztetettséget észlelnek, a gyermek tdmogatdsa, megsegitése érdekében
torténd beavatkozas.
A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartdsaval kooperativ kapcsolatot kell kialakitani
mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek:

«  védondi szolgalat

* hazi gyermekorvosi szolgalat

» gyermekjoléti és csaladsegitd kdzpont

e gyamhatdsag

37



* Néadasdladényi Siin Balazs Ovoda és Mini BélcsGde
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/443-516
E-mail:bélcsi@nadasdladany.hu

* pedagobgiai szakszolgalat
* Tanulasi képességeket Vizsgald Szakértsi és Rehabilitaciés Bizottsag

A bolcsdde, mint jelzérendszerbe tartozd intézmény koételességének és feladatanak tekinti a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat felé valo jelzést, igy jo kapcsolatot alakitunk ki az ott dolgozé munkatéarsakkal,
illetve a t6bbi tarsintézmény szakembereivel. Felismerjiik a testi, lelki, fizikai bantalmazas, elhanyagolas
Jeleit, €s a veszélyeztetettséget jelentjiik. Sziikség esetén esetmegbeszélésen vesziink részt.

16.4 Az 6voda és a mini bolcséde kapcsolata

A t8bbeéli intézmény székhelyén miikodd 6voda és az intézmény telephelyén miikodé mini bolesbde,
mint 6nall6 szakmai intézményegység kozott fontos olyan tartalmas, belsd kapesolat kialakitasa, amely
a kolcsonos érdeklddés révén lehetdvé teszi egymas munkéjanak, céljainak megismerését, megértését,
ezaltal a gyermekek szdmaéra az atmenet, zokken6 mentesebbé valasat.

Az 6voda, a telephelyén miikoddé mini bblcsddével folyamatos szakmai kapesolatot tart fenn. Lehetéség
illetve igény szerint a bolcsédénkbe jaré gyermekek életkori sajatossagaiknak megfelelé médon
lehetdséget nyijt, a kiilonbszo jeles napokon, iinnepnapokon torténd részvételiikre.

Az 6voda segiti, az dvoda és bolcsdde kozotti dtmenet megkdnnyitését, a gyermekek szamara szervezett
Jatszé délelottokkel illetve a sziildk szamara szervezett nyitott napokkal, tajékoztatokkal.

Az $voda-bdlcsdde, mint tobbeéla intézmény, szervezeti és miikodési feltételeit a Nadasdladanyi Siin
Balizs Ovoda és Mini Béles6de Szervezeti Miikodési Szabélyzata tartalmazza.

16.5 A bolcséde és a kdzmdvelbdési intézmények kapcsolata
A kozségi konyvtar konyvalloményat a bsleséde dolgozoi felhasznéljdk munkajuk soran a gyermekek
ismereteinek fejlesztése, bovitése érdekében.

A konyvtarossal jé kapcsolatot dpolasara téreksziink.

16.6 A bolcséde szakmai kapcsolatai

Intézményiink kapcsolatrendszerének még teljesebbé tételét a Magyar Bolcsédék Egyesiiletével, mint
Bolcs6dei Modszertani Szervezettel, a régié bazis intézményeivel, a megyei modszertani tandcsadéval
és a bolcsddei halozat intézményeivel térténd egyiittmitkdéssel biztositjuk.

16.7 A bolcséde egyéb kapcsolatai

A bolcséde kapesolatot tart fenn a Reforméatus Egyhazkozosséggel, a Katolikus Egyhéazzal.
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17. GYERMEKVEDELMI PROGRAM
A bolesddék gyermekvédelmi tevékenységi kore, feladatai, a gyermekek napkdzbeni ellatasaban:

A gyermekvédelemrdl és a gydmiigyi igazgatdsrél az 1997. évi XXXI. torvény rendelkezik. A
bolcsbdének €s az ott dolgozé szakembereknek meghatérozott feladatai vannak a gyermekvédelemmel
kapcsolatban:

* gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok ismertetése, betartisa, betartatasa

» szocidlis feladatok feltételeinek biztositasa

* prevenciés megoldasok, javaslatok

* egyéni banasmod hatékony alkalmazasa a gondozasban és a nevelésben

* egyiittmiikddés a csalad- és gyermekjoléti szolgalattal, a szakemberekkel, jo szakmai

kapcsolat a védonokkel, pedagdgiai szakszolgalattal

* veszélyeztetettség esetén a jelzérendszer miikddtetése, jelzés a gyermekjoléti kozpont felé
* évente beszdmold gyermekvédelmi feladatokrol
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18. AZ UNNEPEK

Mini bolcsédénk kornyezeti adottsdgaibol és a hitvallasunk tartalmabdl fakad, hogy a bélcs6dei életiinket
a fennmaradé hagyomdanyok, a népszokasGrzd és természetové jeles napok lehetdségeink szerinti
megszervezesével gazdagitjuk. Egy-egy eseményt mindig izgalmas késziilédés eldz meg. Ez az iinnepre
hangol6, dromteli koz6s tevékenykedés a kisgyermekek szocidlis viselkedésére maradandé hatast
gyakorol.

18.1 Bdlcsédénk dinnepei és jeles napjai
Az ¢vrdl- évre visszatérd hagyomanyok biztonsdgot, megnyugtato eligazodast jelentenek a gyermekek
életében, er6sitik a valahova tartozis érzését.

Bolcsodénkben a természetovo jeles napok tinneplését a gyermekek életkori sajatossagaihoz igazitva
kiildndsen fontosnak tartjuk. A kisgyermek az érzelmein 4t ismerkedik az élévilaggal. A madarak, a fak,
a Fold szamara ,.tars”. Természetes, a folyamatos gondozéson, térédésen til az ,,iinneplésiik™.

18.2 Bolcsédei megemlékezés a csoport adott

életkora szerint

Marcius 15. Erzelmi hangolas, monddkakkal, dalokkal.

Nemzeti jelképeinkkel megismertetjiik a kisgyermekeket.

18.3 Népszokasérz6, hagyomanyapolo jeles napok:

Sziireti felvonulas: az 6vodasok sziireti felvonuldsanak szemlélédd megtekintése, a bodlcsddei csoport
aktualis 8sszetételének figyelembe vételével, a jatékba valo bekapcsol6das.

Mikulas: Mikulas napjanak kozos szervezése az 6vodaval, a bslcsédés gyermekekkel Mikuldsvaré nap
szervezése. Hazhoz jon a Mikulas, ajandékot oszt a gyermekeknek.

Karacsony: mézeskalacs siitemény készités €s siiteményszaggatas lehet6sége az aktualis gyermekesoport
életkori dsszetételét figyelembe véve, karacsonyfa allitds, gondoskodunk a meghitt iinnepi hangulatrél.
Farsang: a gyerekek és a bolcsédei dolgozok jelmezbe Sltozhetnek, tancos, jatékos bolesddei, farsangi
mulatsag szervezése, beillesztése a farsangi iddszak napirendjébe.

Husvét: a gyermekekkel husvéti formak szinezése, ujjfestése, az alkalomnak megfeleld alkotd
tevékenységekkel szinesitve. Husvéti jatékos tojaskeresés szervezése az udvaron.

Edesanyak iinnepnapja: az ¢desanyak mélté megiinneplése, a modszerek kivélasztasanal figyelembe
véve az aktudlis gyermekcsoport életkori Ssszetételét. Enekkel, mondékakkal, az 6voda pedagogiai
programjdhoz hasonlé moédon apré meglepetésekkel késziiliink. Az édesapidk bevonasaval a
kisgyermekek otthon kszontik az édesanyékat, nagymamékat.

Csaladi nap: a csalddokkal egyiitt szervezett vidam nap keretében, szines programokkal/zene, tanc,
arcfestés stb./ egybekotott csaladi nap.

Bucsuzas: (katica reptetés) a bolcsis évektdl blicsizé gyermekekkel és  a sziileikkel egyiitt kozos jaték,
siitizés.
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18.4 Természetovo jeles napok a bolcsédében:

e  Oktober 4. Az Allatok Vilagnapja

e Marcius 22. A Viz Vilagnapja

e Aprilis 22. A Fsld Vilagnapja

e Majus 10. Madarak és Fék Napja

Az adott gyermekcsoport dsszetétele alapjdn a csoport hatdrozza meg: A

név- €s sziiletésnapok {inneplését

Az éves munkaterviinket a lehetdségeinket figyelembe véve, az évszakokra bontva tervezziik meg. Az
¢vszakokkal 6sszefliggd természeti jelenségek, torténések és az adott évszakhoz tartozo iinnepeink, jeles
linnepnapok koré épitve. Kiegészitve a kapcsolddd tevékenység kezdeményezésekkel és a szabad
levegdn torténd programokkal, tevékenységekkel. Mindezek mellett a kornyezetiink, bdlcsédénk
folyamatos, igényes dekoralasara is hangsulyt fektetiink.

19. EVSZAKOKRA BONTVATERVEZZUK AZ EVES PROGRAMOT
19.1 Osz

ismerkedés a természettel, kornyezettel, az 8szi gyiimolcsokkel, az 8szi szinekkel, az dszi
termésekkel, 6szi termések gyijtése, megfigyelése

falevélgytijtés, falevélpréselés, ujjfestés, falevélfestés az 6szi szinekkel

sziireti felvonulas megtekintése, gyiimolesok a csoportban

Allatok Vilagnapjénak iinneplése, a szabadban az 4llatok megfigyelése

sO-liszt gyurmadiszités termésekkel, 8szi gyiimolcsok készitése gyurmabol

versek, mondékak kapcsoléddsa, mesék, az 0szi hangulat megjelenitése a dekoracioban a
gyermekek alkotésait is felhasznalva, kiallitva

19.2 Tél

varjuk a Mikulast, az alkalomnak megfelel6 dekoraci6 készitése, versek, dalok kapcsolédasa
iinnepvaras

festés ujjal, ecsette]l Mikulas zsakja, csizmaja kifestése a gyermekekkel kdzdsen
mézeskalacs siiteményszaggatas, siitemények diszitése

a télhez, linnepekhez kapcsolodd énekek, versek, mondékak

jaték a havas kertben, ismerkedés a hdval héember, hogoly6 készitése stb.

az €vszakkal kapcsolatos dekoracio készitése, diszités a gyermekek alkotasaival

madarak megfigyelése, etetése, kapcsolodo rajzok szinezése, festése

késziilddés a farsangra, papirhajtogatas, alarc-festés, szinez€s, ragasztas, dekoraciokészités,
farsangi mulatsag a kapcsolédé monddkakkal, énekekkel, tanccal

¢
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19.3 Tavasz

* az ¢bredd természet koszontése: ismerkedés a riigyezd fakkal, tavaszi virdgokkal, a tavaszi
hangulat megjelenitése a dekoracioban, az alkoto tevékenységekben, kapcsolédé mesék, dalok,
mondokak, versek hallgatasaval, megismertetésével

* viradgok a csoportban, jaték gyiimolessk, zoldségek a csoportban

* aViz Vilagnapjanak iinneplése, szinezés, festés a viz megjelenitése az alkotasokon

*  Husvéti késziilédés: hiisvéti formak festése, ragasztas a gyermekekkel, iinnepvaras a kapcsol6dé
mondokakkal, versekkel, énekekkel, hisvéti tojaskeresés

* a Fold napjdnak iinneplése alkalmdbol virdgok iiltetése a csalddok bevonasaval/sziilok,
nagysziilok/, a gyermekekkel kozdsen, viragok, névények locsolasa a béleséde udvaran

* Madarak €s Fak napjanak iinneplése, megfigyelés a szabadban

* Anyédk napi késziilédés, -otthoni tinnep a bolcsiben apré ajandékkal, mondokéaval verssel,
énekkel késziiliink

19.4 Nyar
* Gyermeknapi csaladi napra késziilédés, dekoracié, mondokék, énekek, versek
* nyari jaték a kertben, vizes jatékok, vidam zenék
+ Katica reptetés -blicsuzas a bolcsis évektsl

20. AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A mini bolcsdde a gyermekjoléti alapellatas részeként, a bdlesddei ellatas egyik intézménytipusa, amely
20 hetes kortdl 3 éves korig fogadja a gyermekeket. Az dvodai nevelésre még nem érett gyermekek a 4.
életévik betdltését kovetd augusztus 31.-¢ig maradhatnak a mini bolcsédében. Azok a gyermekek, akik
anevelési év folyamén augusztus 31.-¢ig bet6ltik a 3. életéviiket, szeptember 1-été1 tesznek eleget Gvodai
nevelési kotelezettségiiknek.

A mini bblcsdde sajitos nevelési igényii, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermekek
szamara is ny{jthato ellatas, amennyiben a megfelel$ személyi és targyi feltételek rendelkezésre allnak.
A sajatos nevelési, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult igényli gyermek annak az évnek
augusztus 3 1. napjaig nevelhetd a mini bélcsddében, amelyben a 6. életévét betslti.

A sajatos nevelési igényt, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra valé jogosultsagot a pedagogiai
szakszolgalat szakértdi bizottsdga llapitja meg, ennek alapjan lesz jogosult a gyermek fejlesztésre, egyes
szocidlis, gyermekvédelmi ellatasok igénybevételére.

Sajatos nevel€si igényl, illetve a korai fejlesztésre, gondozésra jogosult gyermek ellatasa esetén a mini
bdlcséde koteles egyittmikddni a gyermek fejlesztését ellato, teriiletileg illetékes pedagdgiai
szakszolgalati intézménnyel.

Béles6débe felvehet6: minden olyan gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi valamilyen ok miatt nem
tudjak biztositani a napkézbeni elldtdsat. A gyermekvédelmi tSrvény altalanos rendelkezéseihez
kapcsolodo szabaly szerint, a felvételi eljaras soran eldnyben kell részesiteni:
* azon kisgyermekeket, akinek szocialis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése érdekében
sziikséges a bolcsédei nevelés, gondozas
* a gyermekveédelmi torvény 42/A. §-a értelmében, azt a gyermeket, akinek sziiléje, vagy mas
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torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all

* védelembe vétel esetén a telepiilési Onkorményzat jegyzdje Aaltal kotelezett sziild
gyermekét/gyermekvédelmi torvény 68. §(3) bekezdés a) pont/

A gyermek bolcsédébe torténd felvételét a szild kérheti, egyéb esetekben a szilé hozzdjdruldsdval
kezdeményezheti:

* ateriileti védono,

» ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

* aszocidlis ill. csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgélat,

* agyamhatosag.
A szakértdi €s rehabilitdcios bizottsag szakvéleményben javaslatot tehet a sajatos nevelési igényii
gyermek bdlcsddében torténd korai fejlesztésére.
A Gyvt. 94. §(5) bekezdése alapjan a telepiilési nkormanyzat ltal fenntartott bolcséde ellatasi teriilete
a telepiilés lakossagara terjed ki, kivéve, ha az intézményt tarsulas keretében tartjak fenn, vagy ha az
onkormdnyzat az ellatast szerzodésben vallalta mas 6nkormanyzat lakosséagara kiterjedéen is.
A mini bolcsédei ellatas igénybevételének modjarol szo16 tajékoztatas

A mini bélcséde helvi tdjékoztatdsi  formdinak meovaldsitdsa az aldbbiak szevint torténik:

A Mini Bolesdde altalanos tajékoztatojat tartalmazd Ssszefoglalé dokumentum kihelyezésre keriil és
megtalathaté a helyi védondi szolgélat, a korzeti orvosi rendeld, az snkorményzat hirdetétablain, tovabba
¢évente egyszer megjelenik a helyi Falu Gjsagban.

Az intézmény mini bolcsddei szolgaltatdsdnak tartalmai, a kapcsol6dé alapdokumentumai
megtaldlhatéak és letdlthetéek Nadasdladany Kozség honlapjan a Mini Bélcséde cimszd alatt.

A Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde mini bolcsddei ellatés igénybevételi modjanak
részletes leirasat intézményiink Mini Bolcsédei Felvételi Szabalyzata tartalmazza. A sziilok tajékoztatési
forméit a mini bolcsodei ellatds igénybevételérdl a Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde,
Mini Bolcs6dei Felvételi Szabalyzatanak mellékleteiben foglalt dokumentumok részletesen tartalmazzak.
A sziillovel torténd folyamatos beszoktatas és a beszoktatdst megeléz6 csaladlatogatas pontos és részletes
informé4ciéit, a N4adasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde, Mini Bolcsédei Beszoktatdsi
Szabalyzata tartalmazza.

A mini bdlcséde dokumentumai és szabalyzatai mind az intézmény dolgoz6i, tovabba a mini bslcsddei
szolgaltatast igénybevevok szamdra nyilvanosak és hozzaférhetSek. A szolgéltats igénybevevait érintd
informacidkat tartalmazo tajékoztaté dokumentumok, kifliggesztésre keriilnek a mini bélcs6dei telephely
falinjsagain ¢s hirdet6tablain.

Az alapellatoson tul, egyéb szolgaltatist az intézmény nem nyujt.

Az igénybevevOk €s a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével kapcsolatos
jogszabalyok

A bolcs6dei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt szolgélja a gyermek fejlodését.
Tevékenységét a vonatkozo gyermeki és sziildi jogok és kitelességek figyelembe vételével végzi.

A gyermek joga:

¢ segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez, személyiségének
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kibontakozasahoz, a fejlodését veszélyeztetdé helyzet elharitisiahoz, a tarsadalomba valé
beilleszkedéshez,

*  sérillés, tartos betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd kiilonleges
ellatasban részesiiljon,

* a fejlédésre artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos szerek
ellen védelemben részesiiljon,

* emberi méltoésagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal - fizikai, szexualis vagy lelki erészakkal
-, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon,

* ahatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben-gondozésban részesiiljon.

A sziil6 joga, hogy:
* megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza,
* megismerhesse a gyermekcsoport életét, nevelési, gondozasi elveket,
* tanacsot, tjékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tol,
* véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcs6de miikddésével kapesolatban,
* megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A szilld kételessége, hogy:

*+ agyermeke ellatasaban kozremiikodd személyekkel és intézményekkel egyiittmiikédjon,
* afizetend§ dijat id6ben rendezze,
* az intézmény hazirendjét betartsa.

Az intézmény koézalkalmazotti kérében csak olyan személy allhat alkalmazasban, akivel szemben nem
all fenn a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény kizard
tényezdje.

Az intézmény dolgoz6it panasztétel esetén munkaltatojuk és fenntartdjuk védelme illeti meg a
kivizsgalasi id0szak végéig.

A dolgozdk személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozd titoktartisi szabalyok szerint
kezeltek.

Az alkalmazotti kdzdsség munkaszervezése sordn kiildnds figyelmet kap a csalad és héazassag
intézményének védelme. Kiilonos védelem illeti meg tovabba a varandds anyét, s a kisgyermeket nevel
anyat.

A dolgozok érdekeinek figyelembe vétele nem befolydsolhatja a bolcsddei ellatasban résztvevd
kisgyermekek érdekeit.
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21. MINOSEGI MUNKAVEGZES A BOLCSODEBEN, A NEVELOMUNKA

BELSO ELLENORZESE

Mindségnek nevezzik a nevelési-gondozasi munka azon jellemzéit és sajatossagait, amelyek az életkori
sajatossagoknak és egyéni igényeknek megfeleld bandsmodot, az elhelyezett gyermekek egészséges
fejlédését, a gyermekkdzpontisagot biztositjak.
Feladatok:

*  abdlcsbde mitkddését szabalyozd dokumentumokban foglaltaknak megfelelé munkavégzés

* az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentacioja
* asziillok elvardsainak megismerése, kompetenciajuk biztositasa, egyiittmiikodési formak
keresése

* lehetdségek keresése a miikodés targyi feltételeinek javitasara
* dolgozok érdekeltté tétele a mindségi munkavégzésben

A belsé ellenorzés szabalyzédsa az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzataban talalhato.

A bels6 ellendrzés legfontosabb feladata a bolcsddében folyd nevelés-gondozés hatékonysaganak
nyomon kovetése, a sziikséges korrekciok elvégzése.

A sziiloi elégedettség mérésére nyitottak vagyunk, sziildi elégedettségi kérddiv lehet6ségének
formajaban.

22. ERVENYESSEGI RENDELKEZESEK

Jelen bolcs6dei nevelési-gondozasi Szakmai program érvényességi ideje:
2022. szeptember 01.- i hatalyba 1épésétdl visszavondsig érvényes.
A Program méddositasai

A program modosul:
* torvényi szabalyozasban bekévetkezo valtozas esetén,
* amini bélesédei dolgozék szakmai indoka alapjan,
*  sziildi igények alapjan.

A modositas igényét az intézmény vezetdjéhez irdsban kell eljuttatni
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23. LEGITIMACIOS ZARADEK

Mini Bolcséde Szakmai programjét készitette a Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bslcséde Mini
bolcsdde intézményvezetdje és a mini bolcsdde szakmai vezetdje

Déatum:

Mini bélesbdei szakmai vezetd

Mini Bolcséde Szakmai programjat elfogadta és jovahagyta a Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini
Bolcsode Intézményvezetdje

Datum:

Intézményvezetd

Ph.

Mini Bélcséde Szakmai programjaban foglaltakkal egyetértését nyilvanitotta a Nadasdladany- Sarkeszi
Koznevelési Intézményi tarsulas Tarsulasi Tanacsa

Datum:

Tarsulasi Tanacs elndke
Ph.

A publikalas formaja:

Nadasdladany Kozség honlapjan.

A Mini Bélcséde Szakmai programja megtalalhat6é az intézményvezet6 iroddjaban és a mini bélcstde
faliGjsagjan

A programrdl tajékoztatast ad a mini bolcséde szakmai vezetdje, vagy az intézményvezetd.
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1. sz. melléklet

SZULOI MEGALLAPODAS

Mely létrejott egyrészrél Nadasdladamyi Siin Balizs Ovoda és Mini Boleséde (8145
Nddasdladdny, Kastélypark 3., képviseli: Téthné Gardonyi Valéria, intézményvezetd), mint a
gyermekek napkozbeni ellatasat biztosité intézmény, melynek fenntartja: Nadasdladany-
Sarkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulas, (8145 Nadasdladany, Pet6fi S. u.1.)

masrészrol a bolesédei ellatisban részesiilé gyermek sziilgje (torvényes képviseldje) kozott
az alulirott helyen &s id6ben a kdvetkezd feltételek szerint.

A sziil6 (térvényes képvisel) adatai:
NV e ettt nesee et e naens

SZUIETESI NEV: ceeceeeereese ettt ene et b st st st et e et see et e s seesanes
LakCIMe: et et enne
ANYJANEVE: ettt ettt st bt e e e e e et erene

A gyermek adatai:

NV I et ne e et ene e naeaeane
Szliletési hely, Id0: oottt e s ae s
LakCIM: ettt a e e ee e st sa et an s
ANYJANEVE: ettt ettt et ettt eee s
TAJSZAIMN: et sr et sen s e b et e s ne e

A bOIcSOdel ellAtAS IAGTAITAINAL ....eeeeeeeeereeeceeeeeeeereeessassresssasssnesssssesesnessseenesseeesmeessesan

Intézménylink a bolcsédei ellatast napjatél kezdédden,

0 hatérozatlan id6tartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig
O hatarozott id6re: - -ig biztositjd"

Igénybevétel médja:  Snkéntes javasolf(védéné, gyermekorvos, gyermekjoléti
szolgalat, gydmiigy)

*A megfeleld aldhtizand6
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1. A bblcsddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-éig tart.
Bolcsédébe a gyermek hiszhetes koratol felvehetd

2.

az dvodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
id6pontig,

a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatérozott idopontig,
az a) €s b) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

janudr 1-je és augusztus 31-e koz6tt tolti be, az adott év augusztus 31-éig,
szeptember 1-je és december 31-e kdzott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, ha
a sziil6, torvényes képviseld nyilatkozik arr6l, hogy a gyermek napkézbeni ellatasat
eddig az idOpontig bolesédei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltstte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatds keretében gondozhat6, nevelhetd a gyermek negyedik
életévének betsltését kovetd augusztus 31-éig.

(3) A bolesédei ellatasban a sajatos nevelési igényti gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A bolesddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamdra:
szakszeril gondozast, nevelést, testi- lelki sziikségletek kielégitését, fejlédését és a

szocializacio segitését,

napi négyszeri étkezést,

fejlddéséhez szitkséges egészséges és biztonsagos kémyezetet,

egeszségvedelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitését,
allandoségot (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmodot,

megfelel6 id6t a szabadban val6 tartozkodashoz,

az egyéni ruhanemti, nadragpelenka kivételével torténé ellatisat,

személyes higiéné feltételeinek biztositasat,

korcsoportnak megfeleld jatékeszkozoket, 6vodai életre valo felkészitést.

3. A bolcsdde a sziild szamara biztositja:

a hazirend, szakmai program, nevelési-gondozasi alapelvek megismerését,
adaptaciohoz sziikséges id6t, feltételeket

tajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrdl,

rendszeres betekintést a gondozéné altal vezetett egyéni dokumentécioba (iizenéfiizet)
sziil6i értekezletet, egyéni beszélgetést (gondozondvel, vezetdvel)

nyilt napon val6 egyiittmi{ik6dést,
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- tajékoztatok, étrendek megismertetését,
- gyermekiik jatéktevékenységébe valo betekintést.

4. A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény — a
tovabbiakban Gyvt. - 148.§. alapjan a mini bélcsédében nyujtott bélcsédei ellatas esetében az
intézményvezetd a Gyvt. 151. § (4) bekezdés alapjan megallapitja a bélcsédei ellatas keretében
dontésétdl fiiggden — a bolcsddei ellatas keretében nyujtott gondozasra is megallapithat személyi
téritési dijat. Az intézményvezetd a kotelezettet irdsban tdjékoztatja a személyi téritési dij
Osszegérol.

Bolcsddei ellatas biztositidsa esetén a téritési dij fizetésére koteles sziild, mas térvényes
képvisel6 a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetérol szolo 1997. évi LXXX. t6érvény 4. § a) pont 1. €s 3. alpontja szerinti
foglalkoztatdja részben vagy egészben atvallalhatja a téritési dij megfizetését.

5. A gyermekek étkeztetésére és a kedvezményekre, tdmogatasokra valé jogosultsag feltételei:
A Gyvt. 21/B. §-a alapjan Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a mini
bolcsddében nyujtott bolcsddei ellatasban részesiildé gyermek szamara, ha

. A gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (jegyz6i hatarozattal
kell igazolni)

. Tartésan beteg, vagy fogyatékos gyermek (MAK igazolas csatoldsa sziikséges)

. A csalddban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek (igazolas csatoldsa sziikséges)

. A gyermeket nevelésbe vették (gyamiigyi hatarozat csatolasa)

. Olyan csalddban él, amelyben a sziil nyilatkozata alapjan az egy fére juté havi

jovedelem Gsszege nem haladja meg a kételezo legkisebb munkabér személyi jovedelemadoval,
munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett Gsszegének 130 %-at
(jovedelemigazolas csatolasa sziikséges).

Amennyiben a fentiek alapjan a gyermek jogosult az ingyenes étkeztetésre, a kérelmet az
intézményvezetd felé kell benyujtani.

6. A mini bdlcsddei étkeztetésért fizetend6 téritési dijat, egy Osszegben, minden hénap 10-ig
kell befizetni.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy megsziinik az ellatas:

- ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, és a bolesddei gondozasi-nevelési év végéhez ért,
vagy a 4. életév bet6ltését kdvetd augusztus 31. utan

- ha a sziil6 a gyermek 30 napon tuli tdvollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy
az ellatas sziineteltetését irasban nem kéri
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- ha a bélcs6de orvosdnak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi éllapota miatt
bdles6dében nem gondozhatd, illetve magatartasa veszélyezteti a t6bbi gyermek egészségét. A
bdlcsdde orvos szakvéleménye kialakitasahoz mas szakemberek (gondozoné, gyégypedagogus,
pszichologus stb.) véleményét is kikéri.
- Ha a sziil6 a bolcs6dei ellatas kezdetétél szamitott 1 honapon beliil az igénybevételre
jogosité munkaltatoi igazoldsokat nem mutatja be.
- ha a sz7iil6 a bolcs6de hazirendjét ismételten stlyosan megsérti
Sulyos megsértésnek mindsiil:
az egyiittmi(ikddés normait sértd viselkedés (er8szak, verbalis agresszid, rigalmazas,
rongalas, biintetbjogi cselekedetek)

A sziil6 kotelezettséget vallal arra, hogy
- A bolcsddei hazirendet betartja

- Egytittm{k&dik a gyermeke ellatdsaban kozremiikodd személyekkel,
- A sziilé/tdrvényes képvisel6 5 munkanapon beliil jelzi a blcs6de vezetdjének, ha jogosultsag
feltételeiben, és a személyazonosité adataiban véltozas all be.

A s7iil6 tudomasul veszi, hogy a jelen megallapodasban foglalt és az intézmény részérél fennalld
kotelezettségek elmulasztisa esetén panasszal az intézményvezetShdz fordulhat, az ellatast
igénybe vevd, a vitatott intézkedéssel szemben a fenntartohoz (Nadasdladany- Sarkeszi
Koznevelési Intézményi Tarsulas, Tarsuldsi Elndkéhez) fordulhat.

Alulirott sziil6 nyilatkozom, hogy a Gyvt. 33§ (2) bekezdésében meghatarozottakrél (az ellatas
tartalmarol, feltételeir6l, az intézmény gyermekemre vonatkozé nyilvantartasairél, az
értékmegdrzés modjarol, hazirendrdl, panaszjogom gyakorldsanak médjardl, a fizetendd téritési
dij Osszegér6l, sajat és gyermekem érdekeit véd6 érdek-képviseleti forumrdl tdjékoztatast
kaptam az.

Kelt: oo i oo ey e e e ve v S s e e s S e e naas

Nidasdlad4nyi Siin Balizs Ovoda és Mini Boleséde  Sziilé (torvényes képviseld)
Té6thné Gardonyi Valéria
int.vez.
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2. sz.melléklet

Név

Anyja neve
Allampolgérsaga
Sziiletési hely, id6
TAJ szdm

Lakohely

Név

Sziiletési név
Anyja neve
Allampolgarsaga
Sziiletési hely, id6é
Lakoéhely
Telefonszam

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama

Nadasdladanyi Stin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/ 443-516
E-mail:béicsi@nadasdladany.hu

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

A felvételre kért gyermek adatai:

Edesanya adatai:
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Edesapa adatai:

Név

Sziiletési név

Anyja neve

Allampolgarsaga

Sziiletési hely, id6

Lakohely

Telefonszam

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama

Hazastars, élettars adatai:
(amennyiben nem azonos a fentivel)

Név

Sziiletési név

Anyja neve

Allampolgarsaga

Sziiletési hely, 1d6

Lakohely

Telefonszam

Foglalkozas

Munkahely neve, cime

Munkahely telefonszama

52



* Nédasdladényi Stin Balazs Ovoda és Mini Bélcsade
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/443-516
E-mail:bdlcsi@nadasdladany.hu

Eltartott gyermekek szama dsszesen: ...... (f)
neve sziiletési ideje
A bolcsbdei ellatas igénybe vételének varhato kezdete:..............cooeviiivninnennnnnn,

Azon koriilmény(ek), amelyekre tekintettel a torvényes képviselé a gyermek bolesédei
felvételét kéri (a megfelelo(ke)t kérjiik x-szel bejelolni):

O a gyermek sziileinek, neveldinek, gondozdinak muni(avégzése

0 a gyermek sziileinek, neveldinek, gondozdinak munkaer6-piaci részvételt eldsegitd
programban, képzésben vald részvétele

O a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

O a gyermeket egyediilallé (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt, vagy hdzastarsatol kiilén él,
kivéve, ha élettarsa van) sziildje neveli

0 a felvételre kért gyermekkel egyiitt a csaladban nevelt kiskorti gyermekek szama eléri
vagy meghaladja a harom {6t

0 a gyermek csaladdja csaladgondozasban részesiil, és a gyermek fejlédése érdekében
allandé napkozbeni ellatasra van sziiksége

0 a gyermek sziiléje orvosilag igazolt allapota miatt az ellatdst biztositani egyaltalan nem,

vagy csak részben tudja

O a gyermeket gyamhatosagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozdja neveli
0 a gyermek haztartasdban (egy lakasban egylitt laké személyek k6z5ssége) az 1 fére jutd
havi jovedelem az Sregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegének 150 %-at nem haladja
meg

A kérelem egyéb indoka:

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

......................................................................................................................................
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Biintet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valésagnak megfelelnek.
Hozzéjérulok ahhoz, hogy Jakabszallas Kozség Onkormanyzata az altalam kézolt adatokat
ellendrizze.

Nédasdladany, ............ L O SR hénap............... nap
Sziil6 aléirasa Sziil6 alairdsa

CSATOLANDO DOKUMENTUMOK A BOLCSODEI FELVETELI KERELEMHEZ

. a gyermek €s a torvényes képvisel6 lakcimkartydjanak masolati (fénymasolt) példanyat,
. gyermekorvosi igazolast, statusz lapot a bolcsddei ellatas igénybevételéhez,
. amennyiben a szilil6k munkavégzésiikre tekintettel kérik a bélcsddei elhelyezést, Gigy a

gyermekkel kdzos haztartasban €16 sziilok, vagy a sziilé hazastarsa, élettarsa vonatkozasiban a
munkaltatdi igazolést keres6tevékenység folytatasarol,

. amennyiben a sziilok munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiikre tekintettel kérik a bolesddei elhelyezést, ugy az illetékes munkatigyi kirendeltség
igazoldsat a munkaerd-piaci képzésben valo részvétel tényérél, idejérél,

. amennyiben a sziil6k arra tekintettel kérik a bolcsddei elhelyezést, hogy a haztartasaban
(egy lakasban egyiitt laké személyek kozossége) az 1 fore juté havi jovedelem az dregségi
nyugdij mindenkori legkisebb 6sszegének 150 %-at nem haladja meg, gy nyilatkozatokat és
igazolasokat, amelyekbdl a haztartds egy fore jutd havi jovedelme megéllapithaté. Rendszeres
jovedelem esetén a kérelem benyujtasat megel6zo egy havi jovedelemrol szol6 igazolast, nem
rendszeres havi jovedelem esetén a kérelem beny(jtasat megel6zé 12 havi jovedelem 1 havi
atlagat kell igazolni,

. tanuloi/hallgatdi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi
igazolast,
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. az orvos altal kiallitott igazolast arrdl, hogy a sziil orvosilag igazolt allapota a gyermek
napkozbeni ellatasat egyaltalan nem, vagy csak részben tudja biztositani,

. amennyiben a szillé egyediilallé a Magyar Allamkincstar igazoldsat a magasabb Osszegli
csaladi p6tlék folydsitasarol,

. harom vagy t6bb kiskorii gyermek nevelése esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat a
csaladi p6tlék folydsitasarol,

. a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatést megéllapitd hatdrozat masolatat.
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3.sz. melléklet
KISGYERMEKEK NAPIRENDJE

6-8.00: Erkezés a bolcsédébe. Kézmosas, jatéktevékenység a szobaban.
8.00-8.30:  Folyamatos reggelizés a szobaban vagy az udvaron. Jatéktevékenység a
szobaban, j6 id6 esetén, az udvaron.
8.30-9.10: Fuird6szoba-hasznalat szajapolassal gondozasi sorrendben.
9.10- 9.30: Jaték a szobdban, j6 id6 esetén, az udvaron.
9.30-9.45: Tizérai.
10.00-11.00: Jatek, az udvaron vagy a szobaban.
11.00-11.30: Bejovetel az udvarrol, fiirdészoba hasznalat.
11.30-12.45: Ebédelés.
12.15-14.30: Alvas, pihenés.
14.30-15.00: Ebredési sorrendben fiird6szoba hasznalat. Csendes jaték.

15.00- 16.30: Uzsonna, jaték a szobaban, jo id6 esetén, az udvaron, hazamenetel.
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Intézmény OM azonositdja: Készitette: Nadasdladanyi Siin Baldzs
202093 Ovoda és Mini Bolcstde Nevel6btestiilete

nevelGtestiileti hatarozat szima: vélemény nyilvanitok:

neveldtestiilet nevében névalairas sziili szervezet nevében

intézményvezetd alairdsa fenntarté

Hatalyos: a kihirdetés napjat61:2022.09.01.

A dokumentum nyilvanos.
Megtalalhat6: az 6voda eldterében, mini boleséde 51tdz6jében, intézményvezetd irodajaban
Késziilt: 3 példanyban




‘ Nadasdladanyi Stin Baldzs Ovoda és Mini Bolcsdde
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/ 443-516

E-mail: ovi@nadasdladany.hu  bélcsi@nadasdladany.hu

A Hazirend jogszabilyi hattere
A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011. évi CXC, térvény - 20/2012. (VIIL 31.) EMMI
rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miksdésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
Nkt.49§(3a)bek.

1997. évi XXXI. tv, a Gyermek védelemrél és gyamiigyi igazgatisrol Bevezetd

rendelkezések

A koznevelési torvény 25.§ (2) bekezdés, valamint a 20/2012, (VIIL.31.) EMMI rendelet 5,§ (1)
alapjan a Nadasdladanyi Siin Baldzs Ovoda és Mini Bélcsdde - (melynek székhelye: 8145
Nadasdladany, Kastélypark 3.) az alibbi rendelkezések alapjin alkotta meg hézirendjét.

A hazirend hatilya
Idébeli hatéilya:
A Hazirend az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba a kihirdetés napjan és hatarozatlan
id6re szol. Ezzel egy iddben hatalyét veszti az el6z, a fenntart6 altal jévahagyott Hazirend.
Feliilvizsgilata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelel6en.

Modositisa: az intézményvezetd hataskodre, kezdeményezheti a neveldtestiilet és

a megbizott €s a Sziil6i Szervezet

A kihirdetés napja:

A Hazirend személyi hatilya kiterjed:
> Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
> Az dvodaval és jogviszonyban allé gyermekekre.

> Az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzékre,
illetve azokra, akik részt vesznek a feladatainak megvalositasaban.
> A sziil6kre, egyéb személyekre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).
A Hizirend teriileti hatilya Kiterjed:
> Az egész teriiletére.
> Az y altal szervezett - a nevelési program, illetve a

végrehajtésdhoz kapcsolddé -intézményen kiviili programokra.
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> Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiils6 kapcsolati alkalmaira.

A Hazirend a kiilénb6z6 jogszabdlyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
crvenyesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsd szabalyzoéja.
Megvaldsitasaval biztositja a pedagdgiai programban és a foglalt célok
elérését, betartisa kotelez6 a tarsadalmi egyiittélés szabalyainak megfeleléen az intézményi
kdzosség €s a sziildi kozosség minden tagja szamara.

A hizirend megszegésére vonatkozé rendelkezések

A hazirendben foglaltaknak megtartasait a munkaviszonyra vonatkozé rendelkezések
megszegescre vonatkozo eljarasok alkalmazasaval lehet kikényszeriteni a pedagégusoktdl és
mas alkalmazottaktol.

A hazirendben foglaltak megsértése mindenkire nézve ugyanolyan jogkovetkezménnyel jar,

mint a jogszabalyok megsértése.

Jogorvoslati lehet6ség

A hazirend megsértésével hozott intézményi dontés ellen a sziilé jogorvoslattal élhet.
Azintézmény, dontése, intézkedése, illetve az intézkedések elmulasztisa ellen a sziild eljarast
indithat.

Az eljaras kezdeményezésére lehetdség van azon az alapon is, hogy a meghozott dontés,
intézkedés vagy az intézkedés elmulasztdsa ellentétes a nevelési-oktatasi intézmény

hazirendjében foglaltakkal.
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Kedves Sziilok!

E bels6 szabalyozé dokumentum készitésénél a jogszabélyi elvarasokat, az elmult évek
gyakorlatdra épitve az Onok elvarasait, jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik
mindenekfelett all6 érdekeit vettiik figyelembe. Kérjilk, hogy az alabbiakban megfogalmazott
hézirendet figyelmesen olvassak végig, és a gyermekek valamint az eredményes egyiittmiikodés
érdekében torekedjenck a benne foglaltak betartasara! A hézirendiinkben megfogalmazott
szabalyok azintézménylinkbe tSrténé jogszerl belépéstdl az intézmény elhagyésaig terjedd
idére, illetve - évente, a sziilokkel t6rtén6é megallapodas szerint - a nevelési idén til, vagy az
intézmény épiiletén kiviil szervezett programok ideje alatt érvényesek.

Ovodank nevels intézmény, s mint ilyen a gyermeki személyiség kibontakoztatasara, nevelésére
és fejlesztésére torekszik. A gyermekek fejlodését tudatosan tervezett és szervezett nevelési
helyzetek megteremtésével tessziik lehetdvé, segitjiik eld. Ovodank a gyermek harmadik
€letévétdl az iskoldba lépésig a csaladi nevelés kiegészitdjeként a koznevelési rendszer
szakmailag 6ndllé nevelési intézménye.

Nevelési, gondazasi alapeiveink kozott meghatirozé: a gyermeki jogok és személyiség
tisztelete, elfogadasa, szeretete és megbecsiilése, mely a gyermekek egyéni képességeinek
kibontakoztatasat jelenti. Intézményiinkben a nevelémunka a mindenkor érvényben 1évé
Koznevelési térvény, az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramja, a Pedagdgiai Program a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Bélcs6dei Nevelés Alapprogramja, Szakami Program
szerint folyik, mely dokumentumok nyilvdnosak és az Onok szamara elérheték az
intézményvezeté iroddjaban, az 6voda folyoséjan és a mini bolcsdde falivjsagjan. A
miikddésiinket szabdlyoz6 dokumentumainkban foglaltak megvalésitdsdhoz az intézmény és a
csalad sokoldaly, bizalomra épiilé egyiittmiikddése sziikséges.

Kérjiik Onoket, hogy az aldbbiakban megfogalmazott hézirendet figyelmesen olvassak végig, a
gyermekek, valamint az intézmény zavartalan miikddése érdekében legyenck partnereink a
benne foglaltak érvényesiilésében.

K6szonjitkk megel6legezett bizalmukat és egyiittmiikdéstiket!

Kelt: Nadasdladany, 2022.06.15.
Téthné Gardonyi Valéria

intézményvezet6
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I. Altalinos informaciok az intézményrol

Az intézmény hivatalos elnevezése: Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde
Az intézmény cime székhelye és elérhetésége:

8145 Nadasdladiny, Kastélypark 3.
Telefon: 22/443-516
30/394 0602
E-mail:

Intézményvezeté: Tothné Gardonyi Valéria
Intézményvezet6 helyettes: Faragoné Baricza Anita
Mini bileséde szakmai vezeto: ..ovveereniniinineiannsns
Elelmezésvezetd: Tolner-Boza Andrea

A fenntarté cime és elérhetésége: Nidasdladiny-Sarkeszi
Koznevelési Intézményi Tarsulis

8145 Nadasdladany, Petifi Sindor utca 1.

Tel: 22/ 443- 502
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2. Az intézmény nyitva tartisa

Intézményiink hétf6tol péntekig, 6t napos munkarendben, folyamatosan miikddik.
Az 6voda napi nyitvatartasi ideje: 6 - 16h30 drdig, napi 10.56ra.
Az lnnepekkel kapcsolatos nyitvatartdasi rendet intézményiink évente, a jogszabalyban
meghatarozottak szerint szervezi.
Az 6voda nyitasat kovetéen, valamint a zarast megel6zéen a gyermekek létszamatol fliggden
Osszevont csoportok miikddnek:

- reggel 6 - 7.30 - 6raig

- délutdn 15,30 - 16.30-6raig

A gyermekekkel az intézmény teljes nyitva tartdsa alatt - a csoportok heti és napirendjének
megfeleléen — dvodapedagdgus, illetve kisgyermekneveld foglalkozik.
A nevelési év szeptember 1-t6] augusztus 31 -ig tart. mely két részbol all:

a) Szervezett tanulési id6szak: szeptember 1 -t6i majus 31 -ig

b) Nyari idészak: junius 1-t61 angusztus 31-ig
2.1. Zarva tartas eljarasrendje

Az intézmény épiileteinek lizemeltetése a fenntart6 altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt
sziinetel. Ekkor torténik az éves felujitas, karbantartds, nagytakaritas. Ez id6 alatt az
intézményben meghatarozott napon tigyelet tartisa kételezd délelétt 89°-13% oraig. Az tigyeleti
napot a fenntartd hatarozza meg. A nyari zarva tartas alatt a hivatalos tigyeket az intézmény
vezetdje, illetve az dltala kijelslt személy intézi. Nevelési évben a hivatalos tigyek intézése az
intézményvezetd, irodajaban torténik 8- 14 kozott.

A nydri zaris idépontjiarél legkésébb februdr 15-ig, hirdetmény formajaban (falivjsag) és a
zart facebook csoportokban is t4jékoztatjuk a sziiloket. A téli zarva tartasrél a fenntart6 dont.
A dontésr6] hirdetmény forméajaban (falitijsag) €s a zart facebook csoportokban is tajékoztatjuk

a sziiloket.
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2.2. Az iskolai sziinetek alatti nyitva tartds eljirisrendje

Az iskolai &8sz, téli és tavaszi sziinetek, illetve nagyobb hianyzisok esetén a nevelési év kézben
az 6vodai élet zavartalan miikodését biztositva, de az ésszerliség és takarékossdg jegyében
irasban felmérjiik a varhaté létszamot. Amennyiben a gyermekek létszama csoportonként a 16
ot nem éri el, éliink a csoportok Osszevondsinak lehetéségével, iigyelet biztositasaval.
Rendkiviili esetben (pl. pedagoégushidnyzas) csoportdsszevondst a torvényes létszamkeret
betartdsdval és a nevelbtestiilet véleményének figyelembevételével az dvodavezetd rendelhet el.
Huzamosabb idére tdrténd csoportdsszevonds esetén az 6vodavezetd koteles tajékoztatni a
fenntartot.

Letszamto] fiiggetleniil nem vonhat6é 6ssze az a gyermekcsoport, ahol zarlattal jard fertz6

megbetegedés van,

A nyari id6szakban alacsony létszam esetén 6sszevont csoporttal miikddhet az Gvoda.
Nevelés nélkiili munkanapok igénybevételének eljarasrendje

A torvényi elSirasoknak megfelelen intézménylink nevelési évente 6t munkanap erejéig,
nevelés nélkiili munkanapokat szervezhet, melyeken az arra igényt tartok szAmara tigyeleti
ellatast biztositunk. A nevelés nélkiili munkanapokat a nevelétestiilet szakmai tovabbképzésére,
valamint az intézmény miikddésével kapcsolatos tervezési és értékelési feladatok ellatasara
hasznaljuk fel.

A nevelés nélkiili napok iddpontjarél az éves munkatervben a nevelési év rendje fejezetben
tajékozodhatnak. A sziilok legkésébb hét nappal elébb, az esetek tobbségében mar az étkezési
téritési dij befizetésének id6pontjdban, vagy hirdetmény formdjaban (falitijsig) is értesitést
kapnak.

Rendkiviili sziinet elrendelésére a fenntarté engedélyével egészségligyi okokbol, természeti

vagy mas katasztrofa esetén keriilhet sor.
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Minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

3. Az 6vodai elhelyezés igénybevételének eljirasrendje

3.1. Mikor veheti igénybe a gyermek az 6vodat:

A harmadik életév betoltésétdl az iskolaérettség eléréséig, maximum nyolcéves koréig.
m Az 6voda felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél
¢ven beliil betolti, feltéve, hogy minden, az érintett telepiiléseken lakohellyel, ennek
hidnyaban tartézkodasi hellyel rendelkez$ haroméves és annal idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesitheto.
w Amikor a gyermekorvos igazoldsa szerint pszichoszomatikusan életkoranak megfeleléen
fejlett és k6z6sségbe mehet.
* Egész napra akkor, ha a sziil6 az étkezési téritési dijat befizette/téritésmentesen étkezd pedig
aléirta az ingyenes étkezésre jogosito nyilatkozatot az adott hénapra.
3.2 Beiratkozas
ovoda
A Nemzeti kdznevelési térvény (a tovabbiakban Nkt.) 8. § (1) bekezdése kimondja, hogy az
6voda a gyermek haroméves koratol a tankételezettség kezdetéig neveld intézmény.
> A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a harmadik életévét betolti,
a nevelési €v kezdd napjatol legalabb napi négy 6réban 6vodai foglalkozason vesz részt.
> A helyi 6nkorményzat kozzéteszi az intézmény felvételi korzetét, valamint az 6voda
nyitva tartdsdnak rendjét. A 6voda elsdsorban azokat a gyermekeket veszi fel, veszi at,
akik a korzetilkben laknak, vagy a sziilok itt dolgoznak. A felvételrdl, atvételrdl az
intézményvezetdje dont. Ha a jelentkezék szama meghaladja a felveheté gyermekek

szamat, az intézményvezetd bizottsagot szervez, amely javaslatot tesz a felvételre

> A sziil6 a kotelezd 6vodai nevelésben vald részvétel al6l felmentést kérhet,



T e
‘ Nédasdladanyi Siin Balédzs Ovoda és Mini Bolcsdde
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/ 443-516
E-mail: ovi@nadasdladany.hu  bdlcsi@nadasdladany.hu

gyermek csaladi koriilményei, képességeinek kibontakoztatisa, sajatos helyzete
indokolja. Ha az eljarasban szakért6t kell meghallgatni, csak az évodavezetd vagy a
v€dénd rendelhet6 ki, és a fliggd hatalyt dontésben nem kell rendelkezni a kérelmezett
jog gyakorlasarol.

> Az NKkt. 49. §. szerint az 6vodai felvétel, atvétel jelentkezés alapjan torténik. Az 6vodaba
a gyermek - az alabbi kivétellel - harmadik életévének betdltése utan vehetd fel. A sziild,
gyermeke Ovodai felvételét, atvételét barmikor kérheti, a gyermekek felvétele

folyamatos.

A sziil6 - a bdlcsodei ellatasban részesiild gyermek kivételével - az vodai nevelésben torténd
részvételre jogszabaly alapjan kotelezett gyermekét kiteles beiratni a telepiilési onkorményzat
vagy a fenntartd ltal kozzétett kozleményben vagy hirdetményben meghatarozott idSpontban,
vagy az 6vodalitogatisi kotelezettség alél felmentését kérni. A napi négy éraban évodai
nevelésre kotelezett gyermek sziilje, ha gyermeke az évodakitelezettségét kiilfoldion
teljesiti, kiteles arrél a beiratkozis idejének utolsé hatirnapjit kioveté tizenot napon beliil
irasban értesiteni az Oktatisi Hivatalt. A napi négy 6riban évodai nevelésre kotelezett, az
6vodaval jogviszonyban ill6 gyermek sziilije, ha gyermeke az évodakételezettségét a
Jjovoben kiilfoldon teljesiti, elézetesen koteles értesiteni az intézményvezetét.

> A Magyarorszdgon tartézkod6, nem magyar allampolgar mindaddig, ameddig megfelel
alNkt.92 § (1) bekezdésben meghatarozott feltételeknek, az Gvodai nevelést a magyar
allampolgarokkal, azonos feltételekkel veheti igénybe.

> A beiratkozas a sziild, torvényes gondviseld személyes megjelenésével torténik. Ekkor a
sziilok tajékoztatasa (a hazirend 4tadasa) utdn a gyermek adatai rogzitésre keriilnek. A
felvételrdl vagy az esetleges elutasitasrol irasban az intézményvezetd értesiti a sziil6ket.

> Az 6vodai beiratds a felvételi-el6jegyzési naploba, az énkormanyzat/fenntartd altal
kijelolt idészakban (4prilis/méjus hénapokban 2-3-napon at) zajlik, a kés6bbiekben év
kdzben folyamatos, a jelentkezési lap kitSltésével valik érvényessé. Az adatok igazolasa
érdekében a gyermek ¢s a sziil6k személyazonossagat igazold dokumentumokat be kell
mutatni (gyermek személyazonositasara alkalmas, a gyermek nevére kiallitott személyi
azonositét, lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyt, sziildi személyi azonosité és lakcimet
igazold hatdsagi igazolvanyat: 20/12 EMMI 20 § 3. bekezdés).

> Az dvodaba felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az intézményvezets dont.

> A felvételt nyert gyermeket koteles a sziilé rendszeresen 6vodaba jaratni.

Mini bélcséde: bolcsédei igényiiket a sziilok adott év dprilis 15-ig jelezhetik a fenntarté
felé.

Bolcsddei felvételhez kérelmet kell Kkitdlteni és benydjtani az intézményvezetének
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(Szakami Program melléklete) a felvételt nyert gyermekek sziileivel az intézményvezetd

Sziilé6 Megallapodast kot.

Mini bilcsédében: tiljelentkezés esetén a fenntarté és az intézmény vezetdje kozdsen
dontenek a gyermekek felvétele feldl.

A jogszabaly szerint beiratkozott gyermek esetében a jogviszony a beiratkozis napjan jon létre,

de jelenléti nevelés kezd6 napjdhoz kétstten szeptember 1-t6l, illetve az igénybevétel kezdetétsl

latogathatja az intézményt.( bolcs6débol atvettek, illetve Ujonnan beiratkozottak, akik aug.31ig

betsltik a 3. életéviiket)

3.3Az elhelyezés megsziinése:

>
>

Amennyiben a sziil6 mésik 6vodaba, kivanja 4thelyeztetni gyermekét.

»Megszlinik, ha 6vodaba jarasi kotelezettségét kiilfoldon teljesitd gyermek tankételes
korba 1ép.”

Az 6vodai nevelésben résztvevd gyermekek és sziileik kiilfoldre tavozasa esetében,

iranyado eljaras keriil meghatarozésra.”(Nkt. 53.§(1. bekezdés kiegészitése)

> Ha a gyermeket felvették a iskoléba, (a nevelési év utolsé napjan)

Elhelyezés megsziinése a mini bolcs6dében:

>

>

ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, és a bolesddei gondozasi-nevelési év végéhez ért,
vagy a 4. életév betdltését kovetd augusztus 31. utan
ha a sziil a gyermek 30 napon tali tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy
az ellatas sziineteltetését irasban nem kéri
ha a bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhat6, illetve magatartasa veszélyezteti a tobbi gyermek
egészségét. A bolesdéde orvos szakvéleménye kialakitdsdhoz mas szakemberek
(gondozo6nd, gydgypedagdgus, pszichologus stb.) véleményét is kikéri.
Ha a sziil6 a bolcsédei ellatas kezdetétdl szamitott 1 honapon beliil az igénybevételre
jogosité munkaltatoi igazolasokat nem mutatja be.
ha a sziil6 a bolcsdde hazirendjét ismételten silyosan megsérti

o Sdlyos megsértésnek mindsiil:

o az egyiittmikddés normdit sértd viselkedés (erbszak, verbdlis agresszid,

ragalmazas, rongalas, biintet6jogi cselekedetek)
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3.4. A kiilénleges binasmédot igénylé gyermek felvételének eljirisrendje

Intezményiink a fenntartdi elvardsoknak eleget téve alapitd okirata szerint fogadja azokat a
gyermekeket, akik a szakért6i bizottsag szakvéleménye alapjan SNI, vagy BTMN

a) SNI: beszédfogyatékosok, enyhe foku értelmi fogyatékosok, érzékszervi(enyhe
foku hallas) fogyatékosok, mozgasfogyatékosok, vagy egyéb pszichés fejlédési
zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartdsszabalyozasi zavarral)
kiizdenek.

b) BTMN: a beilleszkedési, tanulsi, magatartisi nehézséggel kiizdd gyermeket,
aki olyan kiilonleges banasmodot igényld gyermek, aki a szakértéi bizottsag
szakértdi véleménye alapjan az életkordhoz viszonyitottan jelentGsen alul
teljesit,
tarsas kapcsolati problémakkal, tanulasi, magatartasszabalyozasi
hidnyossagokkal  kiizd, kozosségbe vald  beilleszkedése, tovabba
személyiségfejlédése nehezitett vagy sajatos tendencidkat mutat, de nem
mindsiil sajatos nevelési igénylinek.

A beiratkozaskor sziikséges a szakértdi bizottsag szakvéleményének bemutatdsa, annak

érdekében, hogy szamira a megfeleld egyéni fejlesztéshez a szakembert biztositani tudjuk.

3. 5. Elutasitds esetén a jogorvoslati lehetéség eljarisrendje

Az intézmény vezetSje az dvodai felvételi. atvételi kérelem elbiraldsardl, a dontést megalapozo
indokolassal, a fellebbezésre vonatkozé tajékoztatassal 15 munkanapon beliil értesiti a sziildt,
tovabba az 6vodai nevelésre kotelezett gyermek felvétele, atvétele esetén indokolds nélkiil
értesiti az el6z6 ovoda vezetdjét is.

Az bvodavezet6 altal elsé fokon hozott elutasitdo hatarozat ellenei jogorvoslati kérelmet,

mésodfokra a jegyzOnek cimezve az intézményvezetdnek kell benytjtani 15 napon beliil.

4. A tavolmaradis kérésének, elbirlisdnak, engedélyezésének és igazolasinak
eljarasrendje

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabdlyok
> A Népegészségiigyi Szakigazgatasi Szerv (régi nevén ANTSZ) altal eléirt szabaly, hogy
(szeptember 1-j€t61 jinius 15-ig) betegség esetén be kell mutatni az orvosi igazolast.

> Az intézményben csak teljesen egészséges gyermek tartozkodhat! Beteg, megfazott,

4N
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gyogyszert, laz- vagy kohogéscsillapitot szedd, még labadozd gyermek fogadisa a
gyermek biztonsagos gyogyulasa és a tobbi gyermek egészségének megdrzése érdekében
nem lehetséges. Ilyen esetben az 6vodapedagogus vagy a kisgyermekneveld joga és
kotelessége a gyermek dtvételének megtagadasa.

> A beteg gyermek az orvos éltal meghatarozott id6északban nem latogathatja a nevelési
intézményt.

> Ha a pedagogus, ill. kisgyermeknevel$ megitélése szerint a gyermek beteg, gondoskodik
a tobbi gyermektdl valé elkiilonitésérdl, a leheté legrovidebb id6n beliil értesiti a
gyermek sziileit. Azt, hogy a gyermek ismét egészséges ¢s latogathatja az intézményt,

orvosnak kell igazolnia. Az igazolasnak tartalmaznia kell a betegség miatt bekovetkezett

tavollét pontos iddtartamat is.
o A fentick értelmében amennyiben a gyermek napkdzben beldzasodik, hany,
hasmenése, hasgérese, illetve kotdhartya-gyulladdsa van, az 6vodapedagogus,
vagy a kisgyermeknevel6 kételes a sziilét telefonon értesiteni. Ilyen esetben a
gyermeket a lehet6 legrovidebb iddn beliil el kell vinni azintézményb6l. Az orvos

felkeresésérdl a sziild gondoskodik. Ezutdn a gvermek csak orvosi icazolassal

jGhet 0jbdl 6vodabal

> Otthonrdl bekiildott gyégyszer beadisa a nap folyaman tilos! (Kivéve a tartds
betegségek esetén orvos dltal eloirt készitmények, az allergia, illetve a magas laz
(lazgdrces esetén) csillapitasara szolgalod készitményeket.)

(Kérjiik, hogy elérhetdségiik (telefonsziam) esetleges valtozasat mindig pontosan

jelentsék be a gyermekiikkel foglalkozé pedagégusnak, kisgyermeknevelonek.

> Fert6z6 betegség (rubeola, baranyhiml6, skarlat, majgyulladas, tetvesség stb.) esetén a
sziilének az intézmény felé bejelentési kotelezettsége van.

> Nem betegségbol ad6d6 hidnyzast a sziilének elézetesen, (személyesen, telefonon, vagy

irasban) jelentenie kell.

Az évodapedagégus, kisgyermeknevelé teenddje baleset, vagy napkézben megbetegedé
gyermek esetén:

> A gyermeket haladéktalanul el kell latni, mikézben a csoportja feliigyeletét meg kell
szervezni. A baleset stulyossagatol fiiggden, illetve eszméletvesztés, 1dzgores esetén

orvosrodl kell gondoskodni (ment6, orvos kihivasa, elszallitasa orvoshoz).
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Ovodai tevékenységekrél valo tivolmaradas, hidnyzas megkérésének, indoklisanak és
egészségiigyi igazolasanak szabalyai
> Betegség miatti hianyzas esetén csak orvosi igazolassal latogathatja Ojra az évodat a
gyermek.
> Egyéb esetben, amennyiben a sziil6é 6t napnal hosszabb ideig (idiilés, kiilf6ldén vald
tartdzkodéds stb.) nem kivanja az 6vodat igénybe venni, az intézmény vezet$jétol
irasban sziikséges engedélyt kell kérni.
> A mulasztast igazoltnak kell tekinteni, ha:
a szll6 elOzetesen: irdsban, vagy telefonon bejelentette az 6vondnek, gondozd
nének, hogy gyermekét nem viszi el az intézménybe, a gyermek beteg volt, és azt a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolja, a gyermek hatosagi intézkedés vagy

egyéb alapos indok miatt nem tudott ktelezettségének eleget tenni

5. Az igazolatlan mulasztis kovetkezményeinek eljarisrendje az 6vodaban:

» Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt 6vodai nevelésben, €s
egy
nevelési évben igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, tovabba, ha a
gyermek igazolatlan
mulasztasa egy tanitasi évben eléri a tiz nevelési napot, az 6voda vezetdje,
— agyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol,
valamint a gydmhatdsag szervezetérol és illetékességérdl szol6 331/2006. (XII. 23.)
Korm.
rendeletben foglaltakkal 6sszhangban — értesiti
ovodas gyermek esetén a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyadmbhatdsagot és a gyermekjoléti szolgélatot, Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan
vesz részt az Ovodai nevelésben, és az
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az 6voda vezetdje a
mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatosagot.
Ha a gyermek az Nkt. 8. § (2) bekezdése alapjan vesz részt az 6vodai nevelésben, €s
igazolatlan mulasztasa egy nevelési évben eléri a hisz nevelési napot, az 6voda vezetdje

haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartézkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot.

A hisz napot meghaladd igazolatlan hidnyzdsok miatt, az &vodavezetd
kotelessége a Csaladtamogatasi Osztdly értesitése, a csaladi potlék

szlineteltetésének kezdeményezése.
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6. A gyermekek érkezésének és tavozisinak eljarasrendje

A torvény értelmében az dvodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet
magéaban foglalo foglakozasok keretében folyik. Ebbol az kovetkezik, hogy az 6voda a nyitva
tartastol kezdddden a zarasig ,.foglalkozasokbol” all, s nem pedig feliigyeleti feladatokbdl. Az
ovodai tevékenységek zavartalan miikddése, a csoportok nyugalma, valamint neveldmunkank
eredményessége érdekében a gyermekeknek reggel 8%°- o6raig kell beérkezniiik sajat
csoportjaikba. Kivételt képez ez alol, a testnevelés foglalkozasok napja, amikor a k6zéps6 és

nagycsoportos gyerckeknek 8h-ig kell beérkezni

A gyermekek nevelése, gondozasa folyamatos napirend alapjan térténik, mely az jelenti, hogy
az 6vodapedagdgus, a kisgyermekneveld a foglalkozasokat, a gyermekek jatékahoz, mindennapi
tevékenységéhez kapcsolja. Zavarja tehit a napirendet, ha egy késén érkezé gyermek
atvételével meg kell szakitania a gyermekekkel valé foglalkozisat. A napirend megismerése
a szilok szaméra fontos feladat, ugyanis az intézménybe érkezés €s az onnan val6 tdvozas
rendjét meghatarozza,,

A sziil§ csak a napirend zavardsa nélkiil hozhatja kés6bb. vagy viheti el hamarabb a ¢vermekét.

Kérjiik, tdjékozodjanak gyermekiik csoportjanak napirendjér6l!
A sziilék gyermekeiket a nyitvatartasi id6 alatt barmikor behozhatjak és hazavihetik, ha az a
tevékenység zavarasa nélkiil a kovetkez szabalyok betartasa és tiszteletben tartasa mellett

teszik:

Az alibbi idépontokban a napirend zavarisa nélkiill hozhatjak be és vihetik el

gyermekiiket:

Reggel 6-83-ig. Ez id6 alatt az 6voda, mini bélcséde ajtajat nyitva tartjuk.
Délben 12413-ig. Ez id6 alatt az 6voda ajtajat nyitva tartjuk. Ez id6 alatt vihetik el azok a

szillok a gyermekeiket, akik délben ebéd utdn szeretnék elvinni gyermekiiket.
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Délutdn 15"-t6] folyamatosan nyitva tartjuk az intézményt a megfelelé biztonsagi szabalyokat
betartva.

A Kkozbensé idékben a gyermekek és a dolgozék személyi biztonsiga, valamint az
ingésagok megévisa érdekében az intézmény fébejiratit zarva tartjuk, csak csengetésre
nyitunk ajtét. Kérjiik, hogy gyermekeik zavartalan fejlesztése érdekében tartsik be az

elozoekben megfogalmazott eljirdsrendet.

Mindezeken tdl a hézirend tartalmazza az dvoda altalanos napirendjét, valamint a bolcsédei
napirendet melyet a gyermekek életkordnak megfeleléen alakitottunk ki. A gyermekek
napirendje az évszaknak, a feldolgozasra keriild tematikanak megfeleléen valtozatos. Ezért
kérjik, hogy az 6vodapedagogussal, kisgyermekneveldvel egyeztessenek, ha gyermekiiket

valamilyen oknal fogva a hazirend szabdlyozasatol eltéréen hozzék az intézménybe.

> Kérjiik, hogy gvermekeiket minden esetben Kkisérjék be az évodiba. mini

bolesédébe és adjik it az 6vodapedagogusnak, kisevermeknevelonek, tivozaskor

szintén az évodapedagégustol, kisgyermeknevel6tél kérjék ki. Csak ezen esetekben

tudunk felelgsséget vallalni a gyermekekért!

> Az intézmény bejarati ajtajdn gyermekeiket egvediil ne engedjék be és ki sem.

> A gvermeket az intézménybdl a sziild, illetve csak az 4ltala megbizott személyek

kérhetik ki. A megbizdsr6l a sziild. illetve az altala megbizott személy koteles az

ovéndket, kisgvermekneveldt irasban értesiteni.

> A sziild irasos engedélye sziikséges ahhoz, hogy az 6vodapedagdgusok a gyermeket
testvérrel (14 éves kortdl) vagy szamukra idegennel haza engedjék. Az irdsos engedélyt
a sziilének kell atadni az 6vondnek, kisgyermeknevel6nek. Az 6vénd, kisgyermekneveld
altal kiadott gyermekért, tovabbiakban a sziil, vagy az érte jovo személy a felelds.

> Valas esetén a birésagi vagy gyamhivatali hatosagi hatarozatban foglaltak szerint kételes
az intézmény a gyermeket kiadni. Hatarozat hidnyaban az intézmény koteles mindkét
szlil6 szamara a sziiléi jogoknak megfelelden eljarni.

> Amennyiben a csaldd dnhibajan kiviil, vagy mas okbol nem tud a gyermek hazavitelérsl
a zaras idejéig gondoskodni, az 6von6, kisgyermeknevelé koteles a Csaladsegité és
Gyermekjoléti Szolgalat segitségét igénybe venni.

> Idegenek kiséret nélkiil nem tartézkodhatnak az intézményben.

490
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> Az 6vodas és bolesddés korti gyermekek a teljes nyitva tartas idejében jogosultak az

intézményben tartdzkodni.
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Altalinos, keretjellegii napirendiink az 6vodiban:

Idétartam: Tevékenység:
Helye: csoportszoba

Jatékba integralt tanulds, egyéni, vagy mikro csoportos
6%-10 % folyamatos tevékenység, szabad jétéktevékenységek’
Rajz, mintizis, kézimunka, Testnevelés,Enek-zene
képességfejlesztés Vers, mese dramatikus jaték, Kornyezet
megismeresére nevelés, Gondozisi feladatok, testapolas

745-8.45 Folyamatos tizérai

10°°-11.40 Helye: udvar, az 6voda kérnyéke, csoportos séta, szabadjaték

Testapolds, gondozasi tevékenységek, ebéd, pihenés,

Gondozasi feladatok, testapolds
14 3°-t61 - 16 *-ig Folyamatos uzsonna, jaték hazamenetelig, egyéni fejlesztés
Az 6voda rugalmas napirendjét meghatirozzak a helyi szokasok, rendezvények, idojarasi

viszonyok. A napirend szervezését a csoportvezetd Ovodapedagdgusok, kisgyermeknevelSk

végzik, a napirendtdl vald jelentds idébeli eltérést az intézményvezet6 engedélyezheti.
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Bolcsédések napirendje:

6-8.30: Erkezés a bolcsédébe. Kézmosas, jatéktevékenység a szobdban.
8.00-8.30: Folyamatos reggelizés a szobaban vagy az udvaron. Jatéktevékenység a

szobaban, j6 id6 esetén, az udvaron.

8.30-9.10: Fiirdészoba-hasznalat szajapolassal gondozasi sorrendben.
9.10- 9.30: Jaték a szobéban, j6 id6 esetén, az udvaron.

9.30-9.45: Tizdrai.

10.00-11.00: Jaték, az udvaron vagy a szobaban.

11.00-11.30: Bejovetel az udvarrol, fiirddszoba hasznalat.

11.30-12.45: Ebédelés.

12.15-14.30: Alvas, pihenés.

14.30-15.00: Ebredési sorrendben fiirdészoba hasznélat. Csendes jaték.

15.00- 16.30: Uzsonna, jaték a szobaban, j6 id6 esetén, az udvaron, hazamenetel.

7. Gyermekek az 6vodiaban

7.4.A gyermek jogail
A gyermek személyiségét, emberi méltosagat €s jogait tiszteletben kell tartani, €s védelmet kell
szamara biztositani fizikai és lelki er6szakkal szemben. A gyermek nem vethetd ala testi és lelki

fenyitésnek, kinzasnak, kegyetlen, embertelen, megaladzo biintetésnek vagy banasmodnak.

I Nkt. 46. §
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A gyermeknek joga:

>

Képességeinek, érdekl6désének, adottsagainak megfeleld nevelésben részesiiljon,
tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében.

A nevelési intézményben biztonségban és egészséges kéryezetben neveljék és oktassik,
6vodai €letrendjét pihendidd, szabadidd, testmozgas beépitésével, sportolasi, étkezési
lehetdség biztositdsaval életkoranak és fejlettségének megfeleléen alakitsék ki,
biztonsaga érdekében az 6vodaban tartézkodasa ideje alatt, végig pedagégus feliigyelete
alatt alljon.

Nemzetiségi hovatartozasanak megfelelé nevelésben részesiiljon.

Részére a nevelés sordn a tdjékoztatds nydjtasa és az ismeretek kozlése targyilagosan és
tébboldalti modon térténjék.

Telepiilési onkormanyzati fenntartdsu nevelési intézményben egyhézi jogi személy altal
szervezett hitoktatdsban vegyen részt.

Személyiségi jogait, igy kiilondsen személyiségének szabad kibontakoztatasahoz vald
jogat,

Onrendelkezési jogat, cselekvési szabadsagat, csaladi élethez és maganélethez valo jogat
a nevelési intézmény tiszteletben tartsa, e joganak gyakorldsa azonban nem korlatozhat
masokat ugyanezen jogainak érvényesitésében, tovabba nem veszélyeztetheti a sajat és
tdrsai, a nevelési intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét.

A nevelési intézményben, csalddja anyagi helyzetétol fiigg6en, kiilon jogszabalyban
meghatérozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben
részesiljon, tovabbd, hogy részben vagy egészben mentesiilijon az e tSrvényben
meghatdrozott, a gyermekeket terheld koltségek megfizetése alol, vagy engedélyt kapjon
a fizetési kotelezettség teljesitésének halasztdsara vagy a részletekben val6 fizetésre.

A gyermek az intézmény eszkozeit (jatékok, foglalkozasi és fejlesztéeszkozok),
berendezéseit (butorok, radid, magnd...), felszereléseit ingyenesen hasznélhatja.
Eletkordnak és fejlettségének megfeleléen a napirendben és a hazirendben
megfogalmazottak szerint vegyen részt sajat komyezete és az altala hasznalt jatékok,

eszk6zok rendben tartasdban.
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A sajatos nevelési igényl6 gyermeknek joga, hogy kiilénleges banasméd keretében allapotanak
megfeleld pedagogiai, gyogypedagdgiai, konduktiv pedagégiai ellatasban részesiiljén attol
kezdéddéen, hogy igényjogosultsagat megdllapitottak. A kiilonleges bandsmddnak megfeleld
ellatast a szakértdi bizottsag szakértdi véleményében foglaltak szerint kell biztositani.

Az adott 6voda akkor jelolheté ki SNI gyermek fogadasara, ellatasara, ha az alapito okirataban
erre felhatalmazisa van a fenntart6 részérél. A fenntarté az SNI gyermek ellatasa érdekében

biztositja a megfeleld személyi és targyi feltételeket.

7.5.Jutalmazas, fegyelmezés
A jutalmazas formdja a verbalis és nonverbalis dicséret és elismerés, amivel fenntartjuk a
motivéciot a helyes cselekvésre és pozitiv érzések kialakuldsat segitjiik el6. A szébeli elismerés,
dicséret mindig konkrét, motivalé mind a gyermek, mind a kdrnyezete szamara. Targyi
Jjutalmazas nincs.
Fegyelmezés:
Ha hibazott a gyermek: nem a gyermeket itéljiik el, csak a cselekedetet.

A felnétt altal nyujtott minta és hiteles magatartas meghatarozoé a gyermek életében.

7.6.Kartéritési felelosség
Az 6voda a gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel dsszefiiggésben okozott karért vétkességére
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal
a kiegészitéssel, hogy a nevelési intézmény feleléssége aldl csak akkor mentesiil, ha bizonyitja,
hogy a kért a mitk6dési korén kiviil es elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a

kart, ha azt a karosult elharithatatlan magatartésa okozta.?

7.7.A gyermekek dpoltsaga, ruhizata
A gyermek akkor 4polt, ha a teste, haja, kdrme, illetve a ruhazata tiszta, gondozott.
A szobai, udvari valtéruhat, cip6t egészségi és kényelmi szempontok valamint a kiilsé és
belsé hémérséklet szerint valasszak ki. Nem célszerii a szoros, esetleg kin6tt ruhazat, a papucs
és mamusz hasznalata baleset veszélyes.

Az elcserélés elkeriilése érdekében az 5lt6z€k, 1abbeli jellel valo ellatasat kérjik. A ruhékat,

2 Nkt. 58. § (3) bekezdés
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cipdket a kijelolt helyen, az 5ltéz6ben, a gyermek sajat polcan helyezzék el.
A ruhészsakba tegyenek potruhat (fehérnemdi, zokni, pold, puldver, nadrag).
Tornafelszerelés meglétérél (az adott csoport 6vodapedagdgusaval egyeztetve) és annak
tisztasagarol gondoskodjanak.,
-A még nem szobatiszta gyermekeknél eldobhaté pelenkat, nedves popsi torlét, krémet

alkalmazunk, amelyet a sziil6k biztositanak.

7.8.A gyermekek étkeztetése
> Az 6vodaban gyermekek napi hdromszori taplalkozdsdnak megszervezése az
ovoda feladata. Az dvoda koteles a felhasznalt élelmiszerekbél ételmintat 72
6ran 4t a hiitében megérizni (ANTSZ), kivéve a kiranduldsokra késziilt tizorait
és a vitaminpétlasara szolgalo plusz gyilimélesot, zoldséget.
> Hazilag készitett siiteményt, tortit a HACCP-s eldirds miatt nem tudunk
elfogadni.
> Az étkezések idépontja:
folyamatos tizorai: 7.45-8.45 éra kozott, kivétel a testnevelés foglalkozas napja
ebéd: 12-12.40 éra kozott, uzsonna: 15 - 15.20 kézott.
> Az étkezési id6n kiviil a gyermek etetése egyénileg, otthonrdl hozott élelmiszerrel, az
6voda teriiletén (csokolddé, siitemény, cukorka stb.) nem etikus, valamint az évoda
tisztan tartasat (61t6z6, folyoso) is neheziti.
> Célszerli a nagyon kordn (6,00 és 7,00 oéra kozott) érkezd gyermeket otthon

megreggeliztetni.

7.9.Etkezés kirdnduldsok alkalmaval

Egész napos kirandulds alkalméval az 6voda biztositja a gyermek szdmara a napi haromszori
cétkezést. Az vodabol tavol 1€vé csoportoknak hideg élelmet tartalmazé uzsonnacsomagokat
készit a konyha. Délelétti kiranduldson résztvevé csoportok szémdra biztositott a meleg ebéd,

ill. uzsonna.
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7.10. Etel érzékeny gyermekek étkeztetésének eljirdisrendje

* Ha a szervezett étkeztetés keretein beliil az étel beszerzése nem megoldhato, a diétara
szoruld otthondban készitett étel is beengedhetd az alabbi feltételekkel:

* A sziild az ételt jol zar6do6, melegitésre alkalmas, tiszta edényben viszi az intézménybe.
Az intézmény biztositja a hiitést igényld készétel 0 + 5 C kozétti hémérsékleten torténd
tarolasat az egyedi étkeztetést igénybe vevék szaménak fliggvényében kellé kapacitasi
hiitéberendezésben.

* Az ételt jellegének megfeleld homérsékleten kell kiszolgalni.

* Az cdtel atforrsitasara megfelelé berendezés, pl: mikrohulldmi siité kell, hogy
rendelkezésre alljon. Az ételt kozvetleniil fogyasztas el6tt atforrositva a talalast végzd
személyzet/ dajka, adja ki a gyermek részére és gondoskodik annak feliigyeletérsl, hogy
abbol mas gyermek ne fogyaszthasson.

* Az ételmaradékot a hagyomanyos ételek maradékaval egyiitt az el6irasoknak
megfelelden kell kezelni.

* Az edény mosogatasat a szokdsos eldirasoknak megfelelden kell végezni.

* A sziil6 a feltételeket tudomdsul veszi, a feleldsséget véllalja és err6l irasban

nyilatkozik.

8. A gyermekekre vonatkozé védé - 6vé intézkedések

8.4.A gyermekeknek az intézményben torténé tartézkodds soran be Kkell tartaniuk:
a) az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirasokat,
b) a tevékenységeikkel egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformat az 6vodai nevelési év megkezdésekor, illetve sziikség szerint
(kirdndulasok és egyéb programok, {ij gyermek érkezését kovetden, udvarra menetel
eldtt, stb.) €letkoruknak és fejlettségi szintjikknek megfeleléen ismertetjiik, betartatjuk,
melynek tényét és tartalmat a csoportnaplokban dokumentaljuk.

Kérjiik a sziiloket a szabalyok k6z8s foganatositasara és betartatasara!

8.5.A gyermekek egészsége érdekében a gyermekek altal betartandé elbirasok:
> étkezés utani fogmosast az dvodaban itt alvé gyermekeknek biztositjuk, sajat fogmoséd

felszereléssel
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étkezés el6tti, WC hasznalat utani kézmosas

sajat torolkozo hasznalata

a WC rendeltetésszer(i hasznalata

¢tkezéseknél a sziikséges mennyiségli étel elfogyasztasa

szomjusag csillapitasara nem csak az étkezéshez felszolgalt ital, illetve ivoviz
fogyasztasa

ebéd utani 4gyon pihenés, alvas

friss levegdén t6rténé mozgasban valo aktiv részvétel, a sziilé kotelezettsége, hogy

biztositsa a gyermeke szdméra az id6jardsnak megfeleld oltozéket: gumicsizma, esékabat,

réteges 6ltézkodés

>

>

cukor és egyéb édességet a gyermek nem hozhat be, csak kivételes esetben, ha erre
kiilon engedélyt kapott

a csoportszobaba valtocipdben 1éphet be

”r

8.6.A gyermekek testi épsége érdekében a gyermekek altal betartandé el6irasok:

>

>

>

>

Vv

>

a helyiségek és az udvar rendjének betartisa

a jatékok, evéeszkozok rendeltetésszer(i hasznalata

alvasidben csak az 6vono éltal engedélyezett targyat tarthatja maganal

a csoportszobabdl csak engedéllyel, a sziil6 vagy a dajka feliigyelete mellett léphet az
engedélyezett helyiségbe

az udvaron tartézkodds soran csak a jatszérészen tartézkodhat

az €piiletbdl csak a sziilovel (térvényes képviselbvel) léphet ki, miutan bejelentette az
6vonodnek, kisgyermekneveldnek, s csak akkor, ha az intézményi dolgozo a bejelentést
tudomasul vette

tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja

tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazast és lelki terrort,

fenyegetést nem alkalmazhat

Kérjiik, hogy:

> A balesetek megeldzése érdekében kérjikk, hogy gyermekeik ne viseljenek a

mindennapokban ¢kszert, vagy olyan ruhadarabot, amely balesetveszélyes helyzeteket

teremthet.
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Az intézmény miikodése soran az illetékes szakhatésagok (ANTSZ, munkavédelmi
szakhat6sag, tiizvédelmi szakhatosag) altal meghatarozott szabalyokat be kell tartani.
Az intézményben bekovetkezett rendkiviili esemény (tliz és bombariado, természeti katasztrofa,
terror-tamadas) esetén a gyermekek elvarhaté magatartési, viselkedési szabalya:
» a rendkiviili eseménynél hasznalt jelzés hallatdra (kolomp) a gyermekek kotelesek az
Oket ellato felndttek utasitdsait maradéktalanul végrehajtani, képességeikhez mérten a

lehetd legrévidebb id6 alatt teljesiteni.

Baleset, tiiz és bombariadd esetén a tlizriadd tervben meghatarozott menekiilési tvonalon

hagyjak el a gyerekek és a felnéttek az intézmény épiiletét.
Az intézmény dolgozoéira vonatkozd védd - 6vo eldirasokat az SZMSZ tartalmazza.

Az 6vodaba jaré minden gyermeknek és sziileiknek feladatat képezi az ide vonatkozé szabalyok
betartasa:
> A gyermek felndtt feligyelete nélkiil nem lehet, igy ha a sziilé az o6vodaban,
boles6dében gyermekeét a pedagdgustol atvette, a tovabbiakban, teljes felel6sséggel felel
annak testi épségéért, abban az esetben, ha még az intézmény teriiletén beliil
tartézkodik.
> Az intézmény, csak megfeleldségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, ezért kérjiik, hogy
otthonrol is csak ilyen jatékokat hozzanak be gyermekeik - 6vonéi hozzajarulassal, pl.

alvos allat;

8.7.A sziilok, pedagogusok feladata a gyermekbalesetek megel6zésében
> A sziil6 gyermekét atoltoztetés utan az 6vondnek, kisgyermekneveldnek adja at.

> A gvermek egvediil nem mehet be. még az ajtdétol sem.

> Délutani udvari élet esetén kérjilk, hogy a sziil6 a bolcséde keritésénél jelezze, hogy
megérkezett, ezutdn a gyermeket feliigyel6 dolgozé bekiséri a gyermeket és ezutan
tavozzanak el az intézménybol.

> Az udvari élet soran a gyermekek csak feln6tt kisérettel mehetnek ki az udvarra, illetve a
mosddba, ahol szintén, lehetdség szerint, felnott feliigyeletet kell biztositani.

> Kérjiik, a sziiloket, hogy a balesetek elkeriilése érdekében gyermekiik atvétele utin

az intézmény udvarat jatszotéri tevékenységre ne haszniljak!
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> Ha a szilé olyan hasznélati eszkozt, jatékot, berendezési targyat észlel az 6vodaban,
amely megrongalodott, vagy balesetveszélyt hordoz, kérjiik, azonnal jelezze az
intézményvezetdnek, 6vodapedagogusnak, kisgyermeknevelénének

> Kénik a sziilok munkahelyi és lakascimét, valamint telefonszamat, annak valtozasait
sziveskedjenek bejelenteni a csoportos 6vodapedagogusoknak, kisgyermekneveldknek,
hogy baleset, vagy betegség estén azonnal értesiteni tudjuk Ondket.

> Baleset esetén Onokkel egy id6ben azonnal értesitjiik az intézmény orvosat, vagy

sziikség szerint a mentdket.

9, A beiskolizas ovodai

« A tankdteles koru gyermekek sziilojét tajékoztatjuk a difer mérés eredményérél, a
gyermek fejlettségi szintjérol,

» A SNI (sajatos nevelési igényli) gyermek iskolai tanulményainak megkezdéséhez az
SNI tipust vizsgalé megyei szakért6i bizottsdg véleményét minden esetben meg kell
kérni.

» A sziilének az iskolai beiratasok idészakéban tankételes gyermekét minden esetben be

kell iratnia az altala valasztott altalanos iskola els6 évfolyamara.

Az iskolai beiratkozashoz sziikséges dokumentumok:
e a Megyei Szakért6i Bizottsaghoz utalt gyermekeknél a Megyei Szakért6i Bizottsag

altal kiadott szakvélemény
10. Sziilék az évodaban

10.1. A sziilékkel valé kozos nevelési elvek kialakitisanak eljirasrendje

Az 6vodankba jaré gyermekeket arra neveljilk, hogy tanuljak meg tisztelni a felnotteket,
szeressék és fogadjak el tarsaik egyéniségét, massagat, tudjék kifejezni magukat, de legyenek
képesek alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat a durvasigot mellézve, er6szakmentesen
oldjék meg.

Ezen torekvésiink sikerének érdekében kérjiik a sziildket, hogy otthon is ezeket az alapelveket
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erésitsék  gyermekeikben. Példaul melldzzék gyermek el6tt az indulatos, negativ
megjegyzéseket masok gyermekére, annak szarmazasara, az 6vodara, az ott dolgozé felnttekre,
és keriiljék gyermekeik verekedésre valé biztatdsat még abban az esetben is, ha eléz6 nap az

Onok gyermekét érte sérelem.

10.2. Egyiittmiikodés
Annak érdekében, hogy gyermekeiket a nekik legmegfeleldbb moédszer szerint neveljiik,

szilkség van igazi egyiittmiikodésre, nyitottsigra, és Oszinteségre. Komolyabb probléma,
konfliktus, vagy ellentét esetén mindenképpen keressék fel az 6évodapedagbgust,
kisgyermeknevel6t, illetve sziikség szerint az intézményvezetét, €s velilk kdzosen probaljak
megoldani a konkrét helyzetet. A sziiloknek lehetdségiik van ra - és mi pedagdgusok igényeljiik
is hogy az intézményben foly6 pedagdgiai munka kialakitisiban a megfeleld férumokon
aktivan részt vegyenek, otleteikkel segitsék el6 a kozos gondolkodast. Ennek érdekében
fogadoorakat, sziiléi értekezletet, kozos programokat szerveziink melyek id6pontjardl a

hirdetétablan, illetve a zart facebook csoportokban értesiilhetnek!

10.3. A sziil6k joga kiilonésen, hogy:

> megismerje az 6voda pedagégiai programjat, hazirendjét, s tajékoztatast kapjon az
abban foglaltakrol,

> gyermeke fejlddésérdl, magaviseletérdl, rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast,
neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon,

> gyermeke neveléséhez igénybe vegye a pedagdgiai szakszolgalat intézményét

> kezdeményezze sziildi szervezet vagy Ovodaszék létrehozasat, és annak munkajaban,
tovabba a sziildi képvisel6k megvalasztasaban, mint valaszté, és mint megvalaszthatd
személy részt vegyen,

> irasbeli javaslatit az intézmény vezetdje, a nevelGtestiilet, a Sziil6i Szervezet, az
ovodapedagbgus megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizen6t napon beliil, a
Sziil6i Szervezettol legkésdbb a tizendtddik napot kévetd elsd iilésen érdemi valaszt
kapjon,

> az intézményvezetd, vagy az 6vodapedagogus hozzajarulasaval a nap barmely szakaban
részt vegyen a foglalkozasokon,

> az intézmény altal meghatarozott feltételek mellett kérje a nem kételezd szolgaltatasok
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megszervezeset,

a szillok kozosségének tagjaként meghatirozza azt a legmagasabb 6sszeget, amelyet a
fenntarté 4ltal megallapitott ellatasi dijon feliili szolgaltatasok korébe tartozé program
megvaldsitasanal nem lehet tillépni,

a gyermekek nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben tdjékoztatist kérhet az
Ovodavezetdtdl, az e kdrbe tartozo iigyek targyalasakor a Sziilsi Szervezet képviselsje
tandcskozasi joggal részt vehet a nevelbtestiilet értekezletein.

hogy a nevelési intézményben, anyagi helyzetétdl fiiggéén, kiilon jogszabalyban
meghatdrozott esetekben kérelmére téritésmentes vagy kedvezményes étkezésben
részestiljon,

halmozottan hétranyos helyzetli gyermek sziil6jeként gyermeke évodaba jaratésahoz - a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 torvényben meghatarozottak
szerint - anyagi tamogatast kapjon

személyesen vagy képviselSi Gtjan - jogszabalyban meghatirozottak szerint - részt
vegyen az érdekeit érintd dontések meghozatalaban,

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

10.4.A sziil6 kotelessége, hogy

>

gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolesi fejlddéséhez szitkséges
feltételekrdl €s arrél, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabbd megadjon ehhez
minden t0le elvarhaté segitséget, egyiittmiikodve az dvodaval, figyelemmel kisérje
gyermeke fejlédését,

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkoz6 évodapedagdgusokkal,
harom éves kortdl, illetve a kotelezd 6vodaba jaras idépontjatol, biztositsa gyermeke
6vodai nevelésben val6 rendszeres részvételét,
tiszteletben tartsa az 6voda pedagégusai, alkalmazottai emberi méltosagat és jogait,
tiszteletet tantsitson irdntuk,

elosegitse gyermekének a kozosségbe vald beilleszkedését, az 6voda rendjének, a
kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat,
megtegye a szitkséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitése érdekében,

gyermekével megjelenjen a Pedagégiai Szakszolgalatnal, tovabba biztositsa
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gyermekének az 6vodapszichologusi vizsgalaton és a fejleszté foglalkozasokon vald
részvételét, ha a gyermekével foglalkozé 6vodapedagbgusok kezdeményezésére, a
neveldtestiilet erre javaslatot tesz. Ha az e bekezdésében foglalt kotelezettségének a
sziil6 nem tesz eleget, a jegyz6 hatosagi eljirds keretében kitelezheti a sziilot
kotelezettségének betartisara,

az étkezési téritési dijat az 6voda altal kijelolt iddpontban pontosan fizesse be,
kedvezményes étkezési dij igénybevételéhez sziikséges dokumentumok benytjtisa a
szlilo kotelessége, a kedvezmény igénybevételére kovetkezd honap elsé napjatél van
lehetoség,

a rendszeres gyermekvédelmi tamogatasban részesiild sziil6 gondosan figyelie a
szocidlis iroda é&ltal kiadott hatdrozat lejarati datumat annak érdekében, hogy a
kdvetkezé hatdrozatot iddben be tudja mutatni az ingyenesség folyamatossaganak
megtartasa érdekében, (bejelentésre a sziild koteles a hatdrozattdl szamitott 8 napon
beliil bemutatni a kedvezmény jogositasara szolgalé dokumentumokat)

a rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiils sziilé gyermeke hidnyzasa esetén
minden esetben mondja le gyermeke étkezését a hidnyzott napokra,

évente kétszer részt vegyen a gyermeke fejlodésérsl szolé 6vodapedagogusi

tajékoztaton és az ott elhangzottakat alairdsaval dokumentalja.

10.5. E kotelességek megvalésitasat segité forumaink:

>

>

>

Sziiloi értekezletek, esetleg elbéadasok, esetmegbeszélések.

Nyilt napok, k6z6s rendezvények.

Az ovondkkel torténé rovid, esetenkénti megbeszélés, problémafeltars, elemzd
segitségadas

Csaladi beszélgetés: fogadoorak, sziikség esetén csaladlatogatasok

A gyermekek ¢évi két alkalommal t6rténd értékelésének (ersségek és fejlesztendd
teriiletek) megbeszélése, tandcsadds

Partneri elégedettség mérés, legalabb 2 évente

Az intézményvezeté munkajanak értékelése a vezetd megbizasanak méasodik és

negyedik évében kérddives felmérés alapjan.
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10.6. Kapcsolattartas:

Kérjilk Onoket, hogy gyerekiikkel kapcsolatos, esetleg maganjellegli beszélgetésekre az
ovodapedagégusok figyelmét munkaja kozben hosszabb iddre ne vonjék el a gyerekcsoporttol,
mert ez koénnyen balesetet idézhet el6, és zavarhatja a nevelés folyamatat. Gyermekiikkel

kapcsolatosan informaciot csak a sajat 6vodapedagdgusaiktol vagy az 6vodavezet6tdl kérjenek.

11. Helységek, berendezések hasznilatinak eljirasrendje

11.1.Altalinos szabalyok az intézmény helyiségeinek hasznilatira

* Azintézmény helyiségeit, berendezési és felszerelési targyait nyitvatartdsi idében az oda
felvett gyermekek hasznalhatjak.

* A csoportszobakban sziilok, vendégek, hozzatartozok csoportosan csak kizardlag az
engedélyezett alkalmakkor tartézkodhatnak (pl. nyilt nap, iinnepélyek, fogadd orik,
értekezletek, stb.).

» Igény szerint - az 6vodapedagdgusok egyetértésével és a csoport zavarasa nélkiil - a
sziilobk a nap barmely szakdban bekapcsolédhatnak gyermekek ovodai életébe,

tevékenységeikbe.

* A gyermekek és a sziilok csoportszobdban torténé benntartézkodasdhoz valtocipd
hasznalata sziikséges.

» Az intézmény helységeit - kivéve a pedagodgiai program szerint szervezett innepeket és
egyéb rendezvényeket - mas, nem nevelési célra atengedni kizardlag a gyermekek
tavollétében, az intézményvezetd, valamint a fenntarté képvisel6jének engedélyével
lehet.

* Az intézmény helyiségeit - az Alapité Okiratnak megfeleléen partnak, vagy parthoz
k6t6dd szervezetnek atengedni csak a fenntarté utasitasara a gyermekek tavollétében
nyitva tartasi id6 kiviil lehet.

» A helységek tisztasdganak fenntartdsa, a berendezési targyak épségének megdrzése az

intézményi dolgozdk, sziilok és gyermekeik szamdra egyarant kotelezettség és elvéaras
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11.2. Az 6voda helységeinek - sziilok altal torténd - hasznalati eljarasrendje
Pedagogiai programunk, Szakmai Programunk kiildetésének megfelelve munkank fontos eleme
a hozzank jar6 gyermekek sziileinek, csaladtagjainak bevonasa az intézmény életébe, illetve a
szlilok segitd tamogatasa nevelési és egyéb vonatkozasokban,

A higiénés szokasokat ¢s szabalyokat betartva a szillok az intézmény alabbi helyiségeit
hasznalhatjak:

* A csoportok foglalkoztato termei az otthonrdl hozott valtocip6 hasznalataval.
* Az 6voda udvara.

12. A gyermekek felszerelései és eszkozei

Az eredményes nevelé/ fejleszté6 tevékenység érdekében az aliabbi felszerelések
sziikségesek, melyrél minden nevelési év elso sziildi értekezletén tajékoztatjuk a sziiloket:
> Az 6vodaba, bolcsddébe gyermekeiket tisztan, egészségesen é€s gondozotton hozzak be
sziileik.
> Valtéeipbd a csoportszobai tartézkodashoz (jol szell6zd, megfeleld labtartast biztositd
labbeli), nem lehet papucs, mamusz, miianyag klumpa.
> Udvari jatszéruha és cipd (esdkabat, vizhatlan cipé vagy gumicsizma, vizhatlan
kezeslabas)
> Ovodiban a testnevelés foglalkozashoz kényelmes ruha (rovidnadrag, pélo,

kislanyoknak lehet dressz, tornacipd)

> Két-hdrom valtas alséonemil és id6jarasnak megfelelé valtéruha. A zsdk tartalmanak
ellendrzésére fokozottan kérjitk a kedves sziiloket, mert ennek szamontartisa nem a
dolgozok feladata.

> A gyermekek ruhéja és cipdje gyakran 6sszecserélodhet, éppen ezért biztonsagérzetiik
fokozasa, €s a konnyebb felismerés érdekében is kérjiikk jellel vagy monogrammal
ellatni ruhaikat és cipdiket.

> Az iinnepek és egyéb rendezvények alkalmaval sziikséges tinnepld, vagy egyéb mads
ruhdazat szitkségességérol a sziiloket tajékoztatjuk.

> A specidlis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai fejlesztés, stb.) az érintett sziilék az
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adott szakemberrel egyeztetik.

Az o6vodai neveléshez nem sziikséges eszkdzok behozataldt kériiik mellzni.

Amennyiben erre sor keriil, fontosnak tartjuk és kérjiik bejelenteni, vagy atadni a
gyermekkel foglalkozé 6vodapedagogusnak. Ertékes targyakért, behozott és viselt
ékszerért - az dvoda dolgozoi nem vdllalnak felelésséget Az ékszerek eltiinése esetén
az ovoda nem tartozik kdrtéritési feleldsséggel.

A gyvermekek gybgyszert, pénzt. tlizgyijtd eszkdzoket. telefont. vagd-szird eszkdzoket
nem hozhatnak!

A sziilék gyermekeik részére az n. ,,befogadas-beszoktatas” ideje alatt cumit, macit

vagy egyéb személyes holmit, tArgyat behozhatnak.

Kedvenc jatékeszkoz bemutatasra behozhato, de a jatékba nem bevonhatd, ezért kérjitk
a sziiloket sziveskedjenek azt magukkal vinni, megrongalodasuk esetén az intézmény
karfelelosséget és kartéritést nem vallal.

Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermek kerékparokat kérjiik a kijelslt helyen tarolni,
6rzésiiket biztositani nem 4ll médunkban, igy megrongalédasuk, eltiinésiik esetén az
intézményt karfelel6sség és kartérités nem terheli.

A testapolashoz sziikséges személyes targyak (fésti, fogkefe) tisztintartdsarél az
intézmény  dolgozéi, cseréjilk biztositasarol pedig az 6vodapedagégusok,

kisgyermeknvel6k jelzései alapjan a sziilok gondoskodnak.

A még nem szobatiszta gyermekek szdmara a sziild kotelessége, hogy biztositsa a
pelenkdt. Az eredményes szobatisztasdgra valé nevelés és a gyermek &nalldsodasa

érdekében bugyi pelenkat kériink és ne adjanak bodyt (kombidressz) a gyermekre.

13. A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

A Szill6 gyermeke részére egy honappal korabban rendeli meg az étkezést, mely szolgéltatésért

étkezesi téritési dijat fizet. A téritési dij, ill. bolcs6dés gyermekek gondozasi dijanak mértékét az

intézmény fenntartdja koltségvetési évenként allapitia meg. Az esedékes téritési dijrol,

gondozasi dijrél a sziiloket tajékoztatjuk.

13.1.A befizetések eljarisrendje

> A befizetés id6pontjanak pontos datumat - havonta 2 nap - az intézmény falifijsagain jol

lathaté helyre, legkésobb egy héttel kordbban, az erre rendszeresitett hirdetén
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fuggesztjiik ki. Befizetésre ezeken a napokon van lehetéség. Kérjiik 6noket a befizetési
idépont betartasara!

A havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szdma alapjan keriil megéllapitasra.
A befizetés készpénzes fizetéssel, vagy utalassal teljesithetd.

Befizetésre a jelzett napokon 6 30 - 14.30 6raig van lehetdség.

13.2. Etkezési igény lejelentése - az esetleges visszafizetés eljarasrendje

A gyermek tdvolmaradasinak bejelentése automatikusan maga utdn vonja az étkezés
lemondasat is.

Hiényzas esetén az étkezést személyesen, telefonon és irasban, a csoportszobak elbtt
elhelyezett sziildi igazoldson lehet lemondani minden nap 11.30- ériig. Az intézmény
telefonszama: 22/443-516

Bejelentés hidnyéban, az el6z6 napi allapotot vessziik figyelembe, igy két napig
létszamban tartjuk a gyermeket. Az étkezésbdl a harmadik naptél hizzuk ki. Ez esetben
a sziilo a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Hianyzés utani érkezést el6z6 nap 11.30-ig kételes a sziilé bejelenteni!

A lejelentés attdl a naptdl 1ép hatalyba, és a lerendelést kdvetd mdsodik havi befizetésnél
irhat6 jova. Amennyiben a jovairas nem lehetséges, a tulfizetés Osszegét az 6voda
atvételi elismervény ellenében készpénzben visszafizeti.

A teljes hét lejelentésére legkésdbb az el6z6 hét pénteken 11.30- érdig van lehetdség.

Be nem jelentett hidnyzis esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
Az dvodapedagdgusok a sziiloktdl pénzt nem vehetnek at, igy a sziil§ feleléssége, hogy
a meghatarozott napon eleget tegyen kotelezettségének.

Az ingyenes étkezést igénybe vevo sziild kotelessége az étkezés lemondasa a gyermek

hidnyzasa esetén, az intézmény telefonszamén torténik.
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> Ha a gyermek kimarad az 6vodabdl, illetve mas 6voda atvette, vagy iskolaba Iépett akkor
az €lelmezés vezetd tajékoztatds utin a visszajaro téritési dijat a sziilének készpénzben

atadja.

13.3. A téritési dij csokkentés kérésének jogeimei, 100%-os téritési kedvezményben
részesiil:
A gyermekek védelmérdl €s a gyimiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI. t6rvény
(Gyermekvédelmi térvény) 2015. szeptember 1-t61 hatalyos médositasa alapjan:

A gyermekétkeztetés soran ingyenes étkezést kell biztositani az évodai nevelésben
részesiilo gyermek utan, amennyiben

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

* tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
Jogyatékos gyermeket nevelnek,

* olyan csalddban él, amelyben hdrom vagy tobb gyermeket nevelnek

* olyan csalddban él, amelyben a szilé nyilatkozata alapjdn az egy fbre juté havi
Jovedelem osszege nem haladja meg a kitelezG legkisebb munkabér személyi
Jovedelemadoval, munkavdllaldi, egészségbiztositdsi és nyugdij jarulékkal csokkentett
osszegének 130%-dt, vagy

* nevelésbe vették
A kedvezmény igénybevételéhez a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarél és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrdl sz616 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti, Nyilatkozatot kell az intézmény vezet6jéhez benytijtani az 6vodai nevelésben
részesiilé gyermek utan.

A 100%-os normativ kedvezmény (ingvenes étkezés) csak egy jogcimen vehetd icénybe.

A _jovedelemrdl torténd nyilatkozat csak az egvéb okbdl étkezésre nem jogosult

csaladokat (azaz a hdromnél kevesebb gyermeket neveld, tovabba a tartésan beteg,
fogyatékos gyermeket nem neveld, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre nem

jogosult csaladokat) érinti.
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A gyermekétkeztetés esetében a kedvezmény megillapitisihoz a Nyilatkozat mellé
az alibbi igazolasok csatolisa sziikséges:
> Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermekek esetén:
- a rendszeres gyermekvédelemi kedvezmény megéllapitasarol szolé6 onkormanyzati
hatarozat masolata.
> Tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek, vagy egészséges gyermek esetében,
ha olyan csaladban él, amelyben tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket

nevelnek:
- tartos betegséget igazold szakorvosi igazolas,

- fogyatékossag esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye.

14. A gyermeki jogok érvényesitésének eljarasrendje Az
intézményvezeté felelds:
> a gyermeki jogok érvényesiilésének ellenérzéséért, jogsérelem esetén a megfeleld
intézkedések meghozatalaért,
> a gyermeki jogok érvényesiilésének féléves és nevelési év végi nevelési értekezleten
torténd ért€keléséért, a sziildi kozosség azon joganak érvényesiiléséért, hogy a gyermeki
jogok érvényesiilésének megfigyelésével kapcsolatos észrevételeiket a nevelbtestiileti

értekezleten eldterjesszék, és a fenntartéhoz tovabbitsak.

14.1. A rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatisban részesiilés joggyakorlisinak

eljirdsrendje:

A védboltasok az intézmény nem adhatok be!
A nevelési év soran meghatarozott idépontban és sziikség szerint gyermekorvos és védénd

latogatja az intézményt.

14.2. Az intézmény egészségvédelmi szabdlyai

* Az intézmény miikodtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvos Szolgalattal
meghatirozott szabédlyokat szigortian be kell tartani: talalas, fert6tlenités, takaritas,

mosogatas €s mosas soran.
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» Csoport és egyéb foglalkoztatd szobaban sziilé csak valtécipében tartdézkodhat.

* Az intézmény konyh4jdban csakis a konyhai dolgozok 1éphetnek be, vagy az a latogato,
aki érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezik,

* A csoportszobaba sziil6 csak egészségesen tartozkodhat.

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjara kotelez6 az évente megtartott foglalkozas
egészségligyi vizsgalaton valdo részvétel, ennek szabalyozdsa az intézményi

munkavédelmi szabalyzatban talalthaté.
14.3. A taplalkozassal kapcsolatos egészségvédelem

A kozétkeztetéssel kapcsolatos rendelkezések szerint, az 6vodaba hazilag készitett ételt behozni
és azt a gyermekeknek feltdlalni nem szabad- kivétel az étel-érzékeny gyermekeknél, ha
rendelkeznek megéllapodéssal.

A gyermekek névnapi és sziiletésnapi koszontését gyilimolesok, esetleg a kereskedelemben
kaphato, bevizsgalt aprosiitemények felhasznalasaval ajanlott megszervezni. Az 6vodaban
csokoladét, édességeket, liditOket, szorpoket az iinnepi alkalmak kivételével behozni nem

szabad. A tidlzott cukorka és cukros iiditok fogyasztisat keriilni ajanljuk.

14. 4, Orvosi ellatas

Az egészségligyi vizsgalatokat, megéllapodas keretében a Gasztro-Ped Bt. vallalja (SZMSZ-
ben rogzitettek szerint). Az 6vodasok egészségligyi ellatasat évenkénti vizsgéalatok keretében
végzi el a fogorvos és a védono.

Az intézmény vezetGje vallalja, hogy elore egyeztetett idopontban biztositja a gyermekek

megjelenését a vizsgalatokon.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellitds rendje
» Az intézménybe jard gyerekek int€zményen beliili egészségiigyi gondozasat a fenntarto
altal foglalkoztatott védono latja el.
» A védénd éves munkaterve szerint, illetve sziikség és igény szerint latogatja az
intézményt, vezeti ez egészségligyi tOrzskOnyveket, tetvességi vizsgalatot végez,

figyelemmel kiséri a védooltasok meglétét, szemeszeti és hallasvizsgalati szlirést végez.
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» Szakorvos végez évente fogorvosi vizsgalatot.

14.5. Egyéb rendelkezések
» A konyhiban ¢€s a konyhai mosdohelyiségekben - egészségiigyi szempontbdl - csak a
konyha dolgozéi tart6zkodhatnak!
» A gyermekeket feliigyelet nélkiil hagyni szigoruan tilos!

» Az intézmény épiiletében és azon kiviil 5 méter tdvolsagban dohdnyozni tilos!

15. A gyermek dllapotinak, személyes adottsiginak megfelelé megkiilonboztetett
ellitisban részesités, pedagdgiai szakszolgilathoz fordulis érvényesitésének segitését

szolgalé eljarasrend

Az 6voda gyermekek fejlodését folyamatosan nyomon kéveti: értelmi, beszéd-, hallas-, latas-,
mozgasfejlodésének eredményét - sziikség szerint, de legalabb félévenként - rdgziti. Rogziti
tovabba a gyermek fejlodését szolgald intézkedéseket, megallapitasokat, javaslatokat. Az
eredmények megitélésében ¢és az intézkedések meghatdrozasaban a  csoportok
6vodapedagdgusait szilkség szerint a szakszolgédlat munkatarsai (logopédus, gyogypedagdgus,
pszichologus) segitik, annak érdekében, hogy a gyermek éllapotdnak és személyes adottsaganak
megfeleld ellatasban részesiiljenek.
a) Sziikség szerint, de legalabb fél évenként a tapasztalatokat a csoportos 6vond megosztja
a szillével, a sziilo6 szdmara javaslatot tesz az otthon elvégezhet feladatokra a fejlesztés
folyamatossagénak érdekében;
b) A sziilé az 6vodapedagdgusoktdl modszertani tandcsot, szakkonyvi segitséget kérhet.
¢) A pedagdgus indokolt esetben kezdeményezi a sziilénél a szakszolgalat igénybevételét.
d) A szakszolgalati javaslat bemutatasatdl kezdddden a gyermek a délelétti id6szakban a

javaslatban foglaltaknak megfelel6 gydgypedagogusi fejlesztésben részesiil.

16.A jutalmazé és fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

16.1. Az 6vodaban alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai

Ovodinkban a gyermekek részére tirgyi jutalmazist nem alkalmazunk.

A jutalmazas kiterjedhet -a gyermek magatartasara, beszédére, cselekedetére.
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A batoritd nevelés, az erdszakmentes kommunikacid elveit alkalmazzuk.
A jutalmazas, a ,j6” meger0sitésére szolgal.
A gyermek fejlddését mindig 6nmagéhoz, sajat teljesitd képességéhez mérten értékeljiik.
A jutalmazis formai:
a) szobeli dicséret négyszemkozt
b) szoébeli dicséret a csoporttarsak el6tt
c) szdbeli dicséret a sziild jelenlétében
d) rajzpalyazatokon vagy sportversenyeken nyert oklevelek kifliggesztése a csoport
falivjsagjan
€) simogatds, 6lbe vétel, puszi, pillantas, gesztus, mimika,

f) csoport kozosségét érintden: mesélés, diafilmnézés, jaték, tanc, zenehallgats
16.2. Az 6vodiban alkalmazott fegyelmezo intézkedések formai

A negativ tartalmua értékelés (biintetés) célja, az elmarasztalason és visszatartason tul, a
kivinatos magatartasra torténé ramutatis. Alkalmazasat kizarolag pedagogiai
megfontolasok vezetik, sohasem az indulatok.
Nem biintethet az 6vodapedagégus olyan eljirassal, ami a gyermekek testi, fejlodését
hatraltatja, pl.: testi fenyités, étel, leveg6zés, kirandulas megvonds, megaldzis, megszégyenités,
kipellengérezés, fenyegetés, ijesztgetés, megfélemlités. A biintetés mindig a cselekedet, és nem
a gyermek elitélését fejezze ki.
A biintetés formaii:

a) rosszalld tekintet, elutasité gesztus,

b) szoébeli figyelmeztetés

¢) hatérozott tiltas

d) leiiltetés az 6vodapedagdogus mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig tettét, majd
megbeszElés

e) bizonyos jatéktol meghatarozott idére vald eltiltas

f) mas tevékenységbe valo athelyezés

g) bizonyos jatszotarssal val6 jatéktol meghatarozott id6re tavoltarts
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h) asziil6 jelenlétében torténd elbeszélgetés

16.3.A dicséré és fegyelmezo intézkedések elvei
a) kovetkezetesség
b) rendszeresség;
¢) minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell
alkalmazni
Torekvéseink sikerességének érdekében kérjiik, hogy a fenti alapelveket a sziilék otthon is

erdsitsék gyermekeikben.

17. A gyermekek nagyobb csoportjinak érdekérvényesitését szolgilo eljarasrend

Intézménylinkben a gyermekek nagyobb csoportjat a sziil6i érdekérvényesités és joggyakorlas
szempontjabol az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

a) az egyes 6vodai csoportokban a csoport aktuslis tanévi létszdmanak 35%-q,

b) intézményi szinten a teljes intézményi létszam 35°0-a.

c¢) a fakultaciokon résztvevé gyermekek 25%-a.
A szillbk a fentiekben meghatérozott ardnyszam alapjan a gyermekek nagyobb csoportjanak
érdekeit képviselve tdjékoztatast kérhetnek, az Gvoda vezetéjétdl. A tajékoztatds kérésének
formaja torténhet szoban, vagy irdsban. Az 6vodavezetd a szill6k megkeresésének id6pontjatol

15 napon beliil intézkedik a tajékoztatds kérésének tartalma alapjan a valasz megadasarol.

Csoportos igényv. illetve érdekérvénvesités

Panaszjog

A szill6 az intézmény szolgéltatasaival kapcsolatosan panasz jogaval élhet. (Panaszkezelési

szabélyzatban foglaltak alkalmazasaval)

Jogorvoslati lehetéségek
Intézményvezetd
Jegyzb (t0rvény, jogszabély sértés vagy méltanytalansig esetén)

Bir6sag
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18. A gyermekek személyes adatai tirolisinak az adatok médositasinak eljirisrendje

18.1. Az intézmény adatkezelési szabilyzata alapjan az alibbi adatokat tartja nyilvin

A gyermek neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén, a
Magyarorszag teriilletén valé tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra jogositd okirat

megnevezése, szama.
A gyermek:

o sziildje, térvényes képviseldje neve, lakohelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
¢ agyermek 6vodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

* agyermek 6vodai jogviszonyaval kapcsolatos adatok

+ felvételivel kapcsolatos adatok,

* azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,

» jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

* agyermek, mulasztasaval kapcsolatos adatok,

» kiemelt figyelmet igénylé gyermekre vonatkozé adatok,

* agyermekbalesetre vonatkozo adatok,

* agyermek, oktatasi azonositd szama

A gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban a sziil6i szervezetet véleményezési jog illeti
meg.

Onkéntes adatszolgiltatis esetén a sziilot tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatisban valé részvétel nem kitelezé. Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd

sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

18.2.A megfelel tijékoztatas eljirasrendje
» A sziilokkel az adatkezelés megkezdése el6tt kozolni kell, hogy az adatkezelés a
hozzajarulasan alapul-e vagy kotelezd.
» Egyértelmiien és részletesen tdjékoztatni kell az adatai kezelésével kapcsolatos minden
tényrol, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjarol, az adatkezelésre és az

adatfeldolgozésra jogosult személyérdl, az adatkezelés idétartamérol, illetve arrl, hogy

AN
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kik ismerhetik meg az adatokat.

> A tijékoztatisnak ki kell terjednie az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogaira és
jogorvoslati lehetdségeire is.

» Az adatvédelmi térvénynek megfelelden a sziiléi nyilatkozatokat kériink. A sziild, az
onkéntes hozzdjarulasokat a kapott informacidk alapjan barmikor megvaltoztathatja. Ez

iranyu szandékat, kérését a program el6tt a gyermek 6vodapedagogusaval kozslni kell.

18.3.A személyhez fiiz6dé jogok sérelme esetén a jogérvényesités formai
A személyhez f(iz6d6 jogok a torvény védelme alatt 4llnak, sérelmilk esetén a jogsérelmet

szenvedett személy az esetleges jogsértések esetében a Nemzeti Adatvédelmi és

Informéciészabadsag Hatosdg (NAIH ) hatosdghoz - és a birdsighoz - lehet fordulni. Az

adatvédelem és az informaciészabadséag terén a NAIH jar el.

18.4.Tiltakozas személyes adat kezelése ellen
A sziil tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha a személyes adatok
kezelése vagy tovabbitdsa kizarolag az adatkezel6re vonatkozé jogi kotelezettség
teljesitéséhez vagy az adatkezelS, adatitvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve kotelezd adatkezelds esetén. A
tiltakozast irdsban kell benyujtani az 6vodavezetdhoz.
Az 6vodavezetd a tiltakozast a kérelem benyujtasatol szdmitott legrovidebb idén
beliil, de legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében

dontést hoz, és dontésérdl a kérelmez6t irdsban tajékoztatja.

18.5.Birésagi jogérvényesités
Ha az 6voda adatkezelésében a sziild, a jogainak megsértését vélelmezi, az adatkezeld

6voda ellen, a Nemzeti Adatvédelmi és Informicidszabadside Hatdsdchoz és a

birésdghoz fordulhat. A bir6sag az tigyben soron kiviil jar el.

A sziildvel szemben az adatkezel$ felel az adatfeldolgozé altal okozott karért. Az
adatkezel6 mentesiil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén
kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6.

A szill6 gyermeke személyes adatainak kezelésérél, tirolasarol, annak valdsigardl egyéni
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kérelme esetén barmikor betekinthet.

18.6.Az intézmény altal nyilvantartott személyes adatok helyesbitésének eljarasrendje
> Amennyiben a sziild onkéntesen szolgaltatott adatait toroltetni szeretné, azt az
intézményvezetének irdsban kell bejelentenie, aki a kérelmet tovabbitja a gyermek
adatait kezel$ alkalmazottaknak.
> A sziild a gyermek adataiban tortént valtozast 5 napon beliil kételes irasban bejelenteni

az adatot kezel6 6vodavezetének, aki intézkedik az adatok médositasarol.

19. A hit és vallisoktatis igénylésének eljirasrendje

A hit- és vallasoktatds az 6vodaban az 6vodai foglalkozasoktol elkiilonitve, az 6vodai életrendet
figyelembe véve a foglalkozasok rendjében szervezziik meg.

A torténelmi egyhazak képviseldinek kezdeményezésére, minden év szeptember elsé hetében
kertil sor a sziil6i igények irasbeli megkérésére. Amennyiben az egyhaz megkeresi az 6vodat, az
igényeket az 6vodavezetnél lehet leadni, aki Ssszesiti és tovabbitja az egyhdz képviselsjének.
A hitoktat6 a vezetSvel tortént egyeztetés utdn a kialakitott szervezeti rendnek megfelel6en,
kezdi meg tevékenységét az intézményben. Az altaluk tartott foglalkozasok, napirendbe épitve,

elkiiloniilten az 6vodai foglalkozasoktol keriilnek megvaldsitasra.

20. A sziilok véleménynyilvinitisinak és rendszeres tdjékoztatisinak eljardsrendje
Intézményiink arra torekszik, hogy a nevelés folyamatdban a magasabb jogszabélyokban
meghatdrozott egyiittmiikddési és tajékoztatasi kotelezettségének a magas elvarasok szerint
eleget tegyen a sziiloknek a johiszemiiség s a tisztesség kovetelményeinek megfeleléen.

Ezeket a jogokat vagy kotelezettségeket csak akkor tudjuk rendeltetésének megfeleléen
gyakorolni, ha mind a két fél (intézmény-sziilok) tdjékoztatia egymast az adott koriillmények

fennallasarol.

20.1.A sziil6 joga:

* hogy az emberi méltésag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt nyilvanitson

AN
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minden kérdésrél, a gyermekét nevel6 és oktaté pedagdgus, gondozénd munkajardl, az
intézmény miikodésérdl, tovabbd, hogy

tajékoztatast kapjon a gyermekét érintd kérdésekrol, valamint e korben javaslatot
tegyen, kérdést intézzen az intézmény, pedagdgusaihoz, kisgyermekneveldihez, az
Ovoda szill6i szervezetéhez, és arra a megkereséstdl szamitott harminc napon beliil,

érdemi vélaszt kapjon.

20.2.A véleménynyilvinitis lehetdségei:

a mitkddés rendje, a gyermekek fogadésa
a vezetdk intézményben vald benntartézkodasa
belépés és benntartozkodas rendje, azok részére, akik nem 4llnak jogviszonyban az
intézménnyel
a vezet6k és a sziil6i szervezet koztti kapcsolattartas modja,
kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja, médja
az linnepélyek, megemlékezések rendje
rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas
az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével
kapcsolatban
a sziiloket anyagilag is érint6 ligyekben
a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben
a sziil6i értekezlet napirendjének meghatirozasaban
az intézmény ¢€s a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban
a munkatervnek a sziiloket is érint6 részében
a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban
az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatinak megvaltoztatasaval,

nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasdval és modositasaval
a vezetd iranyitd tevékenységének kétévenkénti értékelése

20.3.A véleménynyilvinitis idépontja

SZMSZ, Munkaterv, Hazirend, Pedagoégiai Program, Szakmai Program elfogadésa,
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modositasa.

20.4.A véleménynyilvinitis forumai
* sziil6i értekezletek
+ fogadodrak
* elégedettségmérési lapok kitoltése
+ sziildi szervezetben val6 aktiv részvétel

* nevelGtestiileti és alkalmazotti értekezletek.

20.5.A véleménynyilvinitis formija
» {irasban a vezet? felé
» szo6ban az 6vodapedagbgus, felé

* szoban jegyzOkonyvbe a neveldtestiileti értekezleten
A véleménynyilvénitésra kotelezett dokumentumainkat minden esetben irasban kiildjiik meg a
szillbi szervezet tagjainak. A véleménynyilvénitds irasbeli megfogalmaziséra 15 nap all a

sziil6k rendelkezésére.

20.6.A sziilok rendszeres tijékoztatisinak eljirdsrendje

Intézményiinkben az informéciokhoz valé hozzajutas joga azt jelenti, hogy a sziilének jogaban
all megismemni az intézmény dokumentumait, és arr6l tajékoztatdst kérni. A Pedagégiai
Program, az SZMSZ, illetdleg a Hazirend hozzdférhetdségét az aldbbiak szerint biztositiuk

* intézményvezetdi iroddban

20.7.A tajékoztatdissal dsszefiiggo igények jelzésének és a tijékoztatis eljarisrendje

Tajékoztatis a Pedagégiai Programrol
A sziil6k barmely sziil6i értekezleten tajékoztatast kérhetnek az intézmény vezet6jétdl, vezets-
helyettesétdl €s a csoportos 6vodapedagdgusoktol.

* A Pedagégiai Programmal kapcsolatos kérdéseket a nevelési év ideje alatt barki,
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barmikor feltehet az intézmény vezet6jének, aki azokra az {igyintézési hataridén beliil
(15 nap) érdemi vélaszt ad. Ennek pontos idépontja a sziilével torténd elézetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

* SzObeli érdeklédésre, szdbeli tajékoztatast kaphat az intézmény képviseletére jogosult
személyektol.

* irasbeli kérés a nevelési év ideje alatt barmikor benyujthaté az intézményvezetSnek

cimezve, aki az ligyintézési hataridén beliil irasbeli tajékoztatast nyuijt.

Tajékoztatas a Hazirendrol

Az ¢vodapedagogusok, kisgyermeknevelok minden nevelési év elsd sziildi értekezleten
tajékoztatist adnak a hazirendrél. Az vj beiratkozd kiscsoportos gyermekek, illetve a mini
bolesédébe felvételt nyert gyermekek sziileinek a beiratkozaskor, roviditett

Hazirend, fénymasolt példanyait - az atvételt sziilo altal t6rténd aldirdsaval - atadjuk. A
Hazirend €s az éves munkaterv (kiilondsen ennek esemény naptira) elhelyezésre keriil az

intézményvezetdi szobaban, illetve a falitijsagon. Jelen Hazirend réviditett példanyat elészor

A dokumentumok elhelyezésérol és a szobeli tajékoztatds megkérésének modjardl a sziil6k a
nevelési év kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.
Az 6voda lehet6séget biztosit arra, hogy a sziilék az évodai beiratkozas elétti nyilt napokon is

valaszt kapjanak kérdéseikre.

Az internetes nyilvinossigra vonatkozo tijékoztatas

A koznevelési térvény és annak végrehajtsi rendeletéi itja elé az intézmény szdmdra, hogy
amennyiben az intézménynek van honlapja, azon az alapdokumentumok koziil mit kell
nyilvénossagra hozni. (Intézménynek jelenleg nincs honlapja)Nadasdladany kézség honlapjan

jelenitjiik meg.

21. A sziildi igények alapjan szervez6dé dnkoltséges szolgiltatisokon valé részvétel

eljarasrendje
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21.1.Az évoda nevelési idején kiviil szervezett térités ellenében igénybe vehett
szolgiltatisok

A szolgéltatasok iranti igények kielégitésénél elsddleges szempontként a gyermek érdekeit

tartjuk szem elStt. A szolgéltatasokkal kapcsolatos sziiléi igények felmérése minden év

szeptemberében torténik. Az igényeket a csoportos 6von6knél lehet irdsban jelezni.

21.2.Az igénybevétel eljarasrendje
> a szill6 Onkéntes elhatirozisan alapulé elbzetes, frasos nyilatkozatban kézli, hogy
gyermeke feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az intézmény
alkalmazottja

> tudomasul veszi, hogy ezen id% alatt az intézményt nem terheli feleldsség

a vezetd és a szolgaltatast nyujt6 kozotti egyiittmitk6dés feltételeit meghatarozé dokumentum
elkészitése vezetbi feladat
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kotelezettséget nem vallal.

Az dvoddban bdrmilyen kiilsé szolgdltatdst csak pedagdgus végzettségii személy tarthat.

21.3.Alkalomszerii téritéses szolgiltatisok eljarasrendje
Az alkalomszer(i téritéses programokra havonta, a sziiloktSl beszedhet6 legmagasabb sszeget,
az 6voda sziiléi szervezete csoportszinten minden szeptemberben az elsé sziili értekezleten
allapit meg.
Ilyen programok:

« Baébszinhaz

* Irodalmi, zenés gyermekmiisorok

+ Kirandulasok

» A csoportok eseményterveihez kapcsolodé programok, foglalkozasok

21.4.Téritésmentes szolgiltatasok

e A logopédiai szolgaltatas:
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* haromévesek sziirése

* minden 6t évet betoltott gyermekkel a logopédus év elején sziirést végez. Sziikség
esetén beszédjavito és dyslexia megel6z6 foglalkozasokat tart a gyermekeknek. A
foglalkozasokon valé részvételt téritésmentesen biztositjuk.

e A tanulasi képességeket vizsgdlé és mas szakért6i bizottsag szakvéleményével
rendelkezd kisgyermek esetében az alapité okiratunknak megfelelden biztositjuk a
fejlesztd foglalkozasokat utazé gydgypedagdgus bevonasaval.

* A pedagégiai programban megfogalmazott foglalkozasok, programok, az évoda

eszkdzeinek hasznalata.

22. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l
és az egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti, kulturalis

tevékenységgel fligg 6ssze.

22.1.A reklimtevékenység engedélyeztetése:

* A megengedett jellecti reklam. szordlap elhelvezését minden esetben az

intézményvezetd, vagy a vezetd - helyettes jovahagyasa utan lehet kifiicoeszteni.

Az engedély kiadésa irdsban torténik, melyben meg kell jel6lni:
* areklamtevékenység folytatasara engedélyt kérd, és e tevékenység folytatasara jogosult
személy, szerv megnevezését, cimét;
» areklamtevékenység egyértelmii lefrasat, a reklamtevékenység formajat, madjat;
» areklamtevékenység folytatdsanak hatéridejét, illetve egyéb id6tartam kikotéseket.
Az engedély legalabb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény érzi, masik
példanya atadésra keriil az engedélykérének.

Az intézményvezetb az engedély visszavondsira barmikor jogosult.

22.2.Az intézményi hirdetétibla hasznilatinak szabalyai
A hirdet6tablara csak az intézmény vezetdje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakdtokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az intézmény

korbélyegzbjének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a

A7
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vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozé
hirdetmények kifiiggesztése szigoruan tilos. A vezetd, illetve a vezeté helyettes kotelessége a
hirdet6tabla rendszeres napi ellendérzése.

23. Alapitvinyunk miikddése

2001 6ta alapitvany miikddik mindségi munkank segitésére.

» Siin Balizs Alapitviny a Nidasdladanyi Ovodis Gyermekekért ”

Adészama: 13492422-01-07

Az alapitvany gazdalkodésaval kapcsolatban a kuratorium elnéke, minden évben tajékoztat és

kézzéteszi azt az 6voda facebook oldalan.

AD
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Legitimacids zaradék
Nyilatkozatok

A sziil6i képviselet a Hazirend elfogaddsédhoz magasabb jogszabslyban meghatarozott kérdések
rendelkezéséhez a véleményezési jogat korlatozas nélkill, a jogszabalyban meghatirozott
hatdrid6 biztositasdval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban ellenvetést nem

fogalmazott meg.

Kelt: Nadasdladany, 2022.06.30.
sziilOi szervezet elndke

A Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bélcséde nevelétestiilete hatarozatképes iilésén
késziilt jegyz6konyvben szereplé 100 %-os igenld elfogadé hatdrozat alapjan
2022.06.30..napjan a Hazirendet elfogadta. Az elfogadas tényét a nevelétestiilet képviselbi a
mellékelt jelenléti iven alairasukkal hitelesitik.

Kelt: Nddasdladany, 2022.06.30.

intézményvezetd

Az elfogadott Hazirend kihirdetésének napja: 2022.09.01.

AN
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A Nidasdladanyi Siin Balizs Ovoda és Mini Bolcséde tobbeélii feladatot ellaté kdznevelési és alapellatasi intézmény
vezetbjeként — figyelemmel az élet- és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést okozé SARS-CoV-2
koronavirus vilagjarvany (a tovabbiakban: koronavirus vildgjérvany) kovetkezményeinek elh4ritdsa, a magyar
allampolgarok egészségének ¢és életének megévisa érdekében Magyarorszdg Korménya altal a veszélyhelyzet
kihirdetésérél szolo 478/2020.(XI1.3.) Kormanyrendeletben foglaltakra — a gyermekek, sziilok és munkavallalok
egészségének védelme érdekében 2020. november 4. napjatol visszavonasig a kévetkezéket rendelem el:

e agyermeket (gyermekeket) csalddonként egy felnétt kisérheti az épiiletbe és kizarolag kézferttlenités, testhmérés
utan, szajmaszk hasznalatéval léphet be, majd a gyermek (gyermekek) atadsét kdvetden a lehetd legrovidebb idén
beliil koteles tavozni az intézménybdl

e az ajtéban az érkezOket maszkban fogadja a délelottds dajka, testhét ellendriz, 37,8 C fok feletti

testhémérséklettel nem enged belépni, ezesetben jelzést tesz az intézményvezetd felé

folyamatosan figyelemmel kiséri, hogy a folyos6n egyszerre maximum 5 f6 kisérd tartézkodhat

a buszos gyermekek kiséretét reggel a pedagogiai asszisztens, délutan a délutanos dajka végzi. A jaraton maszkot

hasznal.

a gyiilekezési id6 befejeztével a déleldttos dajka feliiletfertotlenitést végez (ajtok, kilincsek, padok...)

étkezések utdn a dajkak teljes

a déli hazamenetelt €s a délutani intézményzarast kovetden a dajkak teljes feliiletfertétlenitést végeznek

6ranként minimum 10 perces szelldztetés kotelezod a csoportszobdkban

a bolcsddei intézményrészben fenti feladatokat a kisgyermekneveldk latjak el

betegség barmilyen jele esetén (akdr nmagarol, akar gyermekr6l van szd) a dolgozé koteles jelzést intézni az

intézményvezetd felé

e Dbetegség jelei esetén (natha, legkisebb kohogés, légszomj, szédiilés stb...) a dolgozé a munkéat nem veheti fel,
illetve a tiinetek észlelése estén azonnal ethagyja az intézményt

* beteg gyermek elkiilonitendd, a sziil6t azonnal értesiteni kell, hogy a gyermek a lehetd legrovidebb id6n beliil
elhagyhassa az intézményt.

* A sziil§ irasbeli kérésére a COVID-19 vilagjarvany miatti védekezés céljabol tavolmarads gyerekek hidnyzasat az
intézményvezetd igazoltnak tekinti, irdsban leigazolja. (20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet, 51. §., (2)C).)

Az intézményvezetd a nap 24 drajaban elérhetd a 30/394 0602 szamon, illetve az intézmény oviwnadasdladany.hu e-mail

cimén.

Kérem, és kiszoném az egyiittmiikidést!

Vigyazzunk magunkra, vigydzzunk egymas egészségére és életére!

Nédasdladany, 2020. november 4.

Tothné Gardonyi Valéria
intézményvezetd
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Jegyzokonyv

Keésziilt: A Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bélcsédében, 2022.06.30.napjan

Az értekezletet 6sszehivta: Tothné Gardonyi Valéria intézményvezetd

Résztvevok: a Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Béles6de alkalmazotti kozossége
Sziil6i Kozossége

(jelenléti iv mellékelve)

3

Napirend
Az SZK tajékoztatisa az intézményi SZMSZ. Hizirend, Pedagégiai Program
modositisa, a Diabéteszes gvermek speciilis ellitisinak rendje

> Az intézményvezet6 koszonti a résztveviket, és bemutatja az 4j SZK tagokat, és
ismerteti a napirendet
Az SZMSZ :

1-es tipusu diabétesszel €16 gyermeke specidlis ellattasa
Mini bélesddére vonatkozo szabéalyok

Hizirend moédositasainak ismertetése, indokoltsaga
Pedagégiai Program:
A specidlis pedagogiai ellatasra jogosult, a tankotelezettségiik megkezdésére halasztast
kapott gyermekek részére biztositando iskolakezdésre felkészit6 foglalkozasok
meghatarozésa
Vélemény nyilvanitasok, hozzaszolisok:
Pintér Déra:
- Egyetért, kéri, hogy a kiskapura tegyiink ki figyelmeztetd tablat, hogy mindenki csukja be
maga utan.
- 1-es tipusti cukorbetegek ellatasa kételezo, vagy vallalt feladat?
Tothné:
- A tabla kihelyezése a mai napon megtérténik.
- Kotelezo feladat, ahogy ismertettem.
Farkas Adrienn
- A bolesddei felvétel hogyan torténik?
Toéthné:
- Eppen most tartunk ott, hogy ezt ismertessem. Tuljelentkezés esetén a fenntart6 és az
intézményvezetd egyiitt déntenek.
Nagyné Téth Eszter:
- A pedagégiai programban szerepel az iskolakezdésre felkészit6 foglalkozasok
megtartasa, ki fogja ezt tartani?

.VV..V
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Téthné:

- A munkatervben rogzitett, erre a feladatra kijellt 6vodapedagogus tartja.
Csepi Isvinné:

-A helyettesités hogyan lesz a bélcsiben?

Téthné:

-A helyettesités szabalyainak ismertetése ezutan kovetkezik...

Az SZMSZ-ben szabélyozva

<¢ az egyes dokumentumok modosit6 javaslatai utdn szavazasra kéri a Sziilék
Kozosségét, hogy egyetértenek-e az adott dokumentum modositasaval.

% Szavazas

<# Megéllapitja, hogy a Nadasdladanyi Siin Baldzs Ovoda és Mini Bélcséde Sziili
Ko6zossége egyhangtan elfogadta az intézményi médositott, SZMSZ-t, Hazirendet,
Pedagogiai Programot

jegyz6konyv vezetd jegyz6konyv hitelesitd

Nadasdladany, 2022. 06.30.
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Jelenléti iv:
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El6terjesztés 2. szamu melléklete

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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Bevezetd

Az intézmény jogszerli miikodésének biztositdsa, a zavartalan milkodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagdgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a

Nidasdladényi Siin Balizs Ovoda és Mini Boleséde

neveldtestiilete a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény 70. § (2) bekezdés b)
pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan a kovetkezd

Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot

(tovabbiakban: SZMSZ) fogadta el.
Az SZMSZ célja, hogy megallapitsa a Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bélcséde
milkodésének szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a
kérdésekben, amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.
A koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak:
e érvényre juttatasa,
az intézmény jogszerli mlikodésének biztositasa,
a zavartalan milk6dés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése,
a sziilok, a gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése,
az intézményi mitk6dés demokratikus rendjének garantéldsa.

Az SZMSZ jogszabalyi alapja

e A nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (Nkt.)

e 1993, évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (Kt.)

e 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
(Vhr.)

o A nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a koznevelési intézmények névhasznalatardl
sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI r.

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol (ksltségvetési
intézmények esetén) (Avr.)

e 2011. évi CXIL. t6érvény az informéacioés dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 1992, évi XXXIII. torvény a kbzalkalmazottak jogallasarol
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Az SZMSZ hatilyba lépése

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kéveté napon 1ép hatilyba, és hatarozatlan idére szol.

Személyi hatalya kiterjed:

az 6vodaba és a mini bolcsddébe jard gyermekek kozosségére,

a nevelotestiilet valamennyi tagjara,

kisgyermekneveldkre, bolcsddei dajkara,

az intézménnyel jogviszonyban nem 4116, de az intézmény teriiletén munkat végzokre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvaldsitasaban,

intézmény vezetdjére,

a neveld — oktatd munkat segitékre,

a sziilokre, torvényes képviselokre azokon a teriileteken, ahol érintettek,

onértékelési csoportra,

az Gvoda és bolcséde programjain résztvevd vendégekre.

Tertileti hatdlya kiterjed:

az 6voda és a mini bolesdde teriiletére,

az 6voda-mini bolcséde 4ltal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsol6do
ovodan kiviili programokra,

az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolataira.

Id&ébeni hatalya kiterjed:

Az 6vodai nevelés, a bolesddei nevelés-gondozas teljes idejében, az ezek keretében zajlé
programokra, eseményekre, illetve az intézmény kiilsé képviseleti alkalmaira.

l. Intézményi alapadatok

[368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsi torvény végrehajtdsdrdl — kizarélag

koltségvetési intézmények esetében kitelezd tartalmi elem]

1. Intézményi azonositok

Az intézmény neve: Nddasdladényi Siin Balizs Ovoda és Mini Boleséde

Az intézmény székhelye: 8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.

Az intézmény OM-azonositéja: 202093

Az intézmény tipusa: tébbcéld intézmény: 6voda-bileséde
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Az intézmény alapité okiratinak szima, kelte, az alapitis idépontja, jogszabalyi alapja: Az
intézmény modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapito okiratanak hatdrozatszama
[Onkormanyzati fenntartdsi intézménynél jogszabdlyi alap a 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. §
(6) bekezdése.]

Alapité Okirat szama: N/910-2/2020

Alapité Okirat kelte: 2020.06.11.
Az intézmény torzskonyvi azonosité szaima: 364054

Az intézmény alapitdsdra, dtalakitisira, megsziintetésére jogosult szerv: Nidasdladiny —
Sarkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulas

Székhelye: 8145 Nadasdladany, Petifi Sandor utea 1.

Az intézmény irdnyit6 szerve: Nidasdladany- Sirkeszi Koznevelési Intézményi Tarsulis
Tarsulisi Tanacsa

Az intézmény fenntartéja: Nidasdladiny — Sdrkeszi Kéznevelési Intézményi Tarsulas
Székhelye: 8145 Nidasdladany, Petéfi Sindor utea 1.

Az ingatlan helyrajzi szima: 242/6

A koltségvetés végrehajtisara szolgil6 szamlaszammal kapcsolatos adatok

¢ aszamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank
e aszamlavezetd pénzintézet cime: 8000 Székesfehérvar Osz u.
e akoltségvetési szerv addszama: 15364050-2-07

1.2. Az intézmény alaptevékenysége

Az 6voda a gyermek hdroméves koratd] a tankotelezettség kezdetéig neveld intézmény. Az dvoda
felveheti azt a gyermeket is, aki a harmadik életévét a felvételétdl szamitott fél éven beliil betolti,
feltéve, hogy minden, a telepiilésen, a felvételi korzetében talalhaté, a telepiilésen lakohellyel,
ennek hidnyéban tartézkodési hellyel rendelkezd haroméves és anndl idésebb gyermek 6vodai
felvételi kérelme teljesithetd. Miikodési teriiletén kiviili egyéb telepiilések kozigazgatasi teriiletére
kiterjedéen is elldthatja az 6vodas kort gyermekek nevelését, a sajatos nevelési igényii gyermekek
6vodai nevelését, ellatasat amennyiben szabad férOhelyek szama azt lehetévé teszi. Tovabba a
Gyvt. szerinti intézményi gyermekétkeztetési és sziinidei gyermekétkeztetési feladatok ell4tasa.
Bolcsédei ellatas keretében — mikodési teriiletén — biztositja a 20 hetes-3éves gyermekek
gondozasat, nevelését, testi és lelki sziikségleteinek kielégitését, kiegészitve a csaladi nevelést és
gondozast.
7
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A koltségvetési szerv 6 tevékenységének dllamhaztartdsi szak4gazati besorolésa:

Nadasdladényi Siin Balézs Ovoda és Mini Bslesdde OM:202093
8145 Nédasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/443-516
E-mail:ovi@nadasdladany.hu bélcsi@nadasdladany.hu

szakagazat szama szakagazat
megnevezése
851020 6vodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolisa:

 Szama Tevékenység megnevezése
091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai -
091120 Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai
Sajatos nevelési igény(i gyermek, tanulé:
a tébbi gyermekkel egyiitt nevelhetd SNI gyenmek, aki a Szakértéi Bizottsag
szakért6i véleménye alapjan beszédfogyatékosok, enyhe foku értelmi
fogyatékosok, érzékszervi (enyhe foku hallas) fogyatékosok, mozgasfogyatékosok
vagy egyeb pszihés fejlédési zavarral (sdlyos tanulasi, figyelem vagy magatartas
zavarral) kiizdenek.
091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
096015 Gyermek étkeztetés kznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben |
104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolcsddében torténd
| ellatasa B
104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Az intézmény miikodési kore: Nadasdladany, Sarkeszi telepiilés kézigazgatasi teriilete, 6vodai

ellatas tekintetében szabad kapacitas esetén barmely telepiilés.

Az intézménybe felveheté maximalis gyermeklétszam:
- 6vodaban 75 16

- bolcsédében 7 £6. Ha mindegyik kisgyermek betltotte a 2 évet, akkor 8 £ (a 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet 42. § (2) bekezdésében leirtak szerint a meghatarozott
csoportlétszam legfeljebb a bolesédei nevelési év végéig 1 fovel tialléphets.

1.3. Az 6voda alaptevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

* A nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény (tovabbiakban: Nkt.)

e 229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol
¢ A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI-rendelet (tovabbiakban: EMMI r.)

® 363/2012. (XIIL 17.) Korm. rendelet az 6vodai nevelés orszagos alapprogramjardl
e 32/2012. (X. 8.) EMMI-r. a Sajatos nevelési igényii gyermekek nevelésének iranyelvérsl
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol
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1992. évi XXXIII. térvény a kizalkalmazottak jogallasarol

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6lé 1992. évi XXXIII. torvény
végrehajtasardl kozoktatasi intézményekben

326/2013. (VIIL30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

15/2013. (I11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérsl
48/2012. (XIL.12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrdl, a pedagégiai-
szakmai szolgéltatisokat ellatd intézményekrsl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokban
val6 kozremiikodés feltételeir6l

68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet a kormdanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérél

370/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet a ksltségvetési szervek belsé kontroll rendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl (Ber.)

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

Az intézmény hatalyos Alapité Okirata

1.4. A mini bdlcséde szakmai tevékenységét meghatarozé jogszabalyok:

e Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatéasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény. (Gyvt.)

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl szol6 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet.

e 2003. évi CXXV. Torvény ,,Az egyenld banasmoédrol és az
esélyegyenlség eldmozditasarol™.

e 328/2011. (XII. 29) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarél és az
igénylésiikh6z felhasznélhaté bizonyitékokrol.

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozéd taplalkozés-
egészségligyi eloirasokrol.

e 8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzé személyek
adatainak miikédési nyilvantartasarol

e 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
Az intézmény Szervezeti és miik5dési szabalyzata
Az intézmény Szakmai programja
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1.5. Az ellatando vallalkozasi tevékenység kdre, mértéke

A kdznevelési intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.6. A gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyok

Az intézmény teljes jogkorti ondllé pénzintézeti szdmlaval rendelkezd helyi 6nkorményzati
koltségvetési szerv. Elbiranyzata feletti rendelkezési jogosultsiga a mindenkori 6nkorményzati
koltségvetési hatdrozat szerint torténik. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait az 6voda,
mint énalléan miksdo és gazdalkodo koltségvetési szerv 1atja el.

A koltségvetési szerv az irdnyité szerv altal biztositott pénzeszkdz, valamint egyéb bevételei
alapjan gondoskodik feladatainak ellatasarol.

A fenntartasi, miikodési koltségek az évente dsszedllitott, az iranyit6 szerv altal jévahagyott elemi
koltségvetésben keriilnek meghatarozasra.

A koltségvetési szerv a vagyon feletti rendelkezés jogit az nkormanyzat képviseld-testiiletének
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél szol6 — rendelete szerint
jogosult gyakorolni.
Az intézmény képviseletére jogosultak:

- a mindenkori kinevezett intézményvezetd,

- illetve annak tavolléte esetén, az SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend az irdnyado.

1.7. A koltségvetési szerv vezetdjének a kinevezési rendje:

Az allashelyet nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni. A palyazati eljards eldkészitésével és
lefolytatdsdval kapcsolatos feladatokat a telepiilési 6nkorményzat polgdrmestere latja el. Az
intézmény vezetdjét a Nadasdladany- Sarkeszi Koznevelési Intézményi Téarsulas tarsuldsi
Tan4csanak Elndke 5 éves idétartamra bizza meg. Az intézmény vezetdje magasabb vezet
beosztasu kozalkalmazott, aki 6nallo munkaltatoi jogkorrel rendelkezik az intézmény dolgoz6i
felett. Az intézményvezet$ felett a munkaltatoi jogok gyakorldja a tarsuldsi tanacs elnske.

A nevelési-oktatdsi intézményvezet6i megbizas feltételei az alibbiak:

-Ovoda nevelési-oktatasi intézményben pedagoégus-munkakor betdltéséhez sziikséges —
ovodapedagogus — felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség
-pedagdgus-szakvizsga keretében szerzett intézményvezetdi szakképzettség,
-legalabb 6t év pedagdgus-munkakorben szerzett szakmai gyakorlat,
-a nevelési-oktatasi intézményben pedagdgus-munkakorben fennalld, hatarozatlan idére, teljes
munkaiddre sz616 alkalmazis vagy a megbizassal egyidejlileg
pedagdgus-munkakdrben torténd, hatarozatlan idére, teljes munkaiddre sz616 alkalmazasa
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Az intézményvezetd kivélasztasa nyilvanos péalyazat utjan térténik.

A palyazat mell6zhetd, ha az intézményvezeté ismételt megbizasdval a fenntartdé és a
neveldtestiilet egyetért. Egyetértés hidnyaban, tovdbba az intézményvezetd harmadik és
tovabbi megbizasi ciklusat megel6z6en a palyazat kiirasa kotelezo.

Az intézményvezetdi megbizasra benyjtott palyazat részét képezd vezetési program, a vezetési
programmal kapcsolatosan kialakitott vélemény és a vélemény kialakitasaval kapcsolatos
szavazas eredménye kozérdekbd]l nyilvdnos adat, amelyet a koznevelési intézmény
honlapjan, annak hianyaban, a helyben szokdsos modon nyilvanossagra kell hozni. A szervezeti
¢s szakmai tekintetben, ©nallé intézményegységben vezetdéi megbizast az kaphat, aki
rendelkezik az azonos feladatot ellatéo 6ndllé intézmény vezetdi megbizasahoz sziikséges
feltételekkel.
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Il. Szervezeti felépités

A szervezeti egységek €s a vezet6i szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi el6irasoknak €s a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen
magas szinvonalon lathassa el. A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint
a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az 6voda szakmai tekintetben onéll6. Szervezetével és mitkddésével kapcesolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet jogszabély nem utal mas hataskorbe.
A dontések elokészitésében, végrehajtasaban részt vesznek a pedagdgusok és a sziilok is.

A kotelezden foglalkoztatandé alkalmazottak 1étszdmat a hatdlyos jogszabalyi el6irasok

tartalmazzak.
A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszamat az iranyitd szerv hatdrozza meg.

Az intézmény szervezeti struktiraja

Int.vez.helyettes <« Intézményvezetd —»Sziil6i kozosség
Ovodapeagégusok Kisgyermeknevelok
l (116 szakmai vezetd)
Nevelé munkit kozvetleniil segitok Bilcesodei dakja
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Az 6voda magasabb vezetdi, a vezetok kozotti feladatmegosztas

1.1 Az intézményvezetd

Az intézmény €lén az intézményvezeté &ll, akit egy vezetd helyettes segit az dvoda vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatdsdban.

Az intézmény vezetGje egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, ellatja — a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével — a jogszabalyokbol €s a jelen Szabalyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

Az o6vodavezetdnek az intézmény vezetésében fennalld feleldsségét, képviseleti és dontési
jogkorét elsddlegesen a nemzeti kdznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézményvezeté— a koznevelési torvénynek megfelelen — egy személyben felelés:

az intézmény szakszerti és torvényes miikodéséért

az ésszer( és takarékos gazdalkodasért

az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyi el6irdsoknak valé folyamatos
megfeleltetéséért

az intézmény pedagogiai programjanak jévahagyasaért

a pedagdgiai munkaért, a nevelGtestiilet vezetéséért

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatisaért

a nemzeti linnepek méltd megszervezéséért

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért

a neveldmunka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért

a munka- ¢s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért

a gyermekbalesetek megelozéséért

a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a humanerdforras biztositasaért és fejlesztéséért

OH adatszolgaltatas hitelességéért (KIR)

a KIRA-adatszolgaltatas hitelességéért

a pedagogusi kozéptava tovabbképzési program, valamint az éves beiskoldzasi terv
elkészitéséért

a pedagdgusok tovabbképzésének megszervezéséért

a szabalyzatok betartdsdnak biztositisadért a munkakéri leirdsok és a vezetdi ellendrzés Gitjan

A koltségvetési szerv vezetdje felel:

a kozfeladatok jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak, az iranyité
szerv éltal meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek megfelel6 ellatasaért

a gazdalkoddsban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossidg, az eredményesség
kovetelményeinek érvényesitéséért

a hasznalataba adott vagyon vagyonkezel6i joganak rendeltetésszerii gyakorlasaért

a bels6 kontrollrendszer kialakitasaért, miik6dtetéséért, fejlesztéséért

a tervezési, beszamoldsi, informacioszolgaltatasi kitelezettség teljesitéséért, valamint annak
teljességéért és hitelességéért

az intézményi szamviteli rendért
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Az intézményvezet6 feladata:

a neveldtestlileti értekezletek el6készitése

a dontések (4llasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és ellendrzése

a nevelémunka iranyitasa és ellenérzése

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi
és targyi feltételek biztositdsa

a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a sziiléi szervezettel valé egytittmiikddés
a kotelezettségvallalasi, munkaltatéi és kiadmanyozasi jogkér gyakorlésa

az intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabdlyzat nem utal mas hataskorébe

rendkiviili sziinet elrendelése — a fenntart6 egyidejii értesitése mellett —, ha az intézményre
kiterjedé veszélyhelyzet miatt annak miikddtetése nem lehetséges (idéjéras, jarvany,
természeti csapas, elharithatatlan ok)

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartdsa a kozalkalmazottak
foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkoz6 kérdésekben

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

a jogszabaélyok 4ltal a vezetd hatdskorébe utalt és 4t nem ruhazott feladatok ellatasa

a gazdilkodasi feladatokban kozremiik6ds élelmezésvezetd munkajanak kdzvetlen
iranyitasa

az egyéb feladatot ellatdé alkalmazottak irdnyitisa- a szakmai-pedagégiai munkéval
kapcsolatos tervek, beszamolok elkészitése

az intézmény szabalyzatainak elkészitése

az éves statisztika elkészitése, térzskonyv vezetése

a neveldmunka fejlesztése, az innovacié eldsegitése

a dolgozdk munkéjanak értékelése, mindsitése

anevel6testiilet s a munkatarsi k6zosség munkajanak iranyitasa, értekezleteinek vezetése.
a tovabbképzések szervezése, 6sztonzése, dokumentilasa

palyazatok gondozasa

az intézmény munkdja irdnt érdeklédd hallgatok, 6vonok hospitdlasanak szervezése
konzulticidjanak vezetése

az intézményi gyermekfelvételek gondozasa, a beiskolazési teend6k 6sszefogisa

a gyermekcsoportok kialakitasa nevelési évenként

a munkaltatdi jogkor gyakorlaséval kézalkalmazotti jogviszony létesitése, megsziintetése,
illetmények, pétlékok megallapitisa, az idevonatkozo térvényeknek megfeleléen
jutalmazas, kitiintetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa

a helyi érdekegyeztetés vezet6i feladatainak ellatasa

targyi eszkdz6k beszerzése

az intézmény szakmai kapcsolatainak és a tarsadalmi koryezetével valé kapcsolatainak
apolasa, az intézmény képviselete

elkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatast

Az intézményvezeté Kkizirdlagos hatiskdre a munkiltatéi, kotelezettségvallalisi és
utalvanyozasi jogkor
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1.2 Az intézményvezet6-helyettes

részt vesz a pedagogiai munka tervezésében, ellen6rzésében, elemzésében, értékelésében

e részt vesz az intézmény szabdlyzatainak elkészitésében
elokésziti a neveldtestiileti és a munkatarsi kozosség, alkalmazotti kozosség értekezleteit,
gondoskodik a dokumentacidjukrol, gondoskodik a nevel6testiileti hatdrozatok
nyilvantartasarol

e clkésziti az intézmény nevelési évre sz0l6 munkarendjét, segitséget nyujt az éves
munkaterv illetve az év végi beszamol6 elkészitésében

e cllendrzi a gyermekcsoportok felvételi- €s mulasztasi napléjat, bejegyzi nyilvantartasdban
az intézménybol valo kimaradast, errdl a vezetdt értesiti

e részt vesz a kirandulasok szervezésében, az intézményvezetdvel megosztva Osszefogja
ezeket a feladatokat

e szervezi a csoportok sziil6i kozosségével vald kapcsolattartast, részt vesz az

értekezleteken, rendezvényeken

segiti a gyermekorvos és védénd intézményi munkajat.

részt vesz a beszerzésekben, javaslatot tesz az esetleges beszerzésekre

részt vesz a statisztika elkészitésében

vezeti a szabadsig-nyilvantartasokat illetve segédkezik a szabadsagolasi terv

elkészitésében

* a vezetd tavollétében teljes jogu felelose az intézmény térvényes milkdésének, ezen
id6szakban teljes jogan képviseli megbeszéléseken az intézményt

tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.
Kiilonleges felelgssége

¢ Az intézményvezetdvezetd tavollétében — korlatozott jogkdrben — teljes felelésséggel végzi a
vezetési feladatokat.

1.3 A vezetSk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az 6voda zavartalan miikddéséhez biztositani kell a vezet6i feladatok folyamatos ellatasat.
Ennek érdekében a vezetdk intézményben valo tartézkodasanak rendje a kvetkez6:

Wezett’ii beosztis megnevezése | Az intézményben valé tartézkodss rendje
I_ intézményvezetd/ helyettes | 7.30-15.30

Amennyiben tartés tavollétnek nem mindsiild szabadsag, betegség, hidnyzas vagy kétmiiszakos
munkarend esetén az egybeesé munkarend miatt az intézményvezetd vagy helyettesének
folyamatos benntartozkodasa ezen id6szakban nem oldhaté meg, Ggy a helyettesités rendjére
vonatkozé szabaly szerint kell eljarni.
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1.4 Az intézményvezetd vagy intézményvezet6é-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezetét szabadsaga, betegsége, valamint hivatalos tavolléte alatt a vezet6 helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd helyettesitését teljes
felelésséggel az intézményvezetd-helyettes latja el, az azonnali dontést nem igényld, a vezetd
kizarélagos hataskorébe tartozé ligyek kivételével.

Az intézményvezet6 tartés tavolléte esetén a helyettesités teljes koril. Tartds tavollétnek az egy
hoénapnal hosszabb idétartam mindsiil. A teljes vezetdi jogkor gyakorldsara vonatkozé megbizas
a fenntarté 4ltal térténik, melyet a dolgozok tudomasara kell hozni (értesités, kifiiggesztés).

Az intézményvezetd és helyettese egyidejii tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizas alapjan t6rténik.

A vezetd. illetve a vezetd helyettes helyettesitésére vonatkozo6 tovabbi eldirasok:

¢ a helyettesek csak a napi, a z6kkenémentes miikodés biztositisara vonatkozo intézkedéseket,
dontéseket hozhatjdk meg a vezetd, vezet6 helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan {igyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsira a munkakéri
leirasaban, illetve irasbeli megbizasaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsé szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben a kizardlag a vezetd jogkorébe utalt ligyekben nem donthet.

A reggel 6 6ratol 7.30 oraig, illetve a 15.30 6ratdl 16.30 6raig illetve elére nem lathatd, varatlan
helyzetben, avezetd helyettesitésének elldtdsaban kzremiikodnek a munkarend szerint ez idében
munkat végzd Ovodapedagogusok. Intézkedésre a magasabb fizetési fokozatba tartozo
ovodapedagdégus jogosult. Intézkedési jogkSre az intézmény miikédésével, a gyermekek
biztonsiganak megdvasaval dsszefliggd azonnali dontést igénylé ligyekre terjed ki.

1.5 A tovabbi munkakoérok helyettesitésre vonatkozé eléirasok

o Ovodapedagégus hianyzasa esetén elsésorban az egy csoportban dolgozé Ovéndk
helyettesitik egymast, vagy a délutani gyermekfeliigyeletet 6nalldan ellathatja a nevels-
oktatdé munkat kdzvetleniil segité alkalmazott is. A helyettesitdt a vezetd jelsli ki.

e Ovodai dajka hidnyzisa esetén a csoportban dolgozé dvodapedagdgusok
munkaatszervezéssel, illetéleg a més csoportban dajkai munkakért ellatok, sziikség
esetén a pedagogiai asszisztens helyettesit. A tulmunkat a vezet6 rendeli el szoban vagy
irasban.
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* Pedagdgiai asszisztens hidnyzasa esetén, munkaatszervezéssel.

* Kisgyermekneveld hidnyzasa esetén,a masik kisgyermekneveld
helyettesiti, ha mindkét kisgyermeknevel hianyzik, akkor a helyettesitést az az
ovodapedagdgus lataja el, aki rendelkezik a 60h-s képzéssel.

¢ Bolcsddei dajka hidnyzdsa esetén a délutanos kisgyermekneveld, vagy 6vodai dajka
helyettesit.

1.6 A kiadmanyozas szabalyai

Az 6voda kiadmanyozasi joga az intézményvezet6t illeti meg.

Az intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd jogosult, akaddlyoztatisa esetén — az
azonnali intézkedést igényl6 tigyiratokra vonatkozéan - aldirdsi jogot gyakorolhat az
intézményvezet6-helyettes.

Rendkiviili esetben az alafrdsi jogkort irasos felhatalmazas alapjan megbizott pedagégus is
gyakorolhatja.

Az atruhdzott jog gyakorl6janak az alairas el6tt az intézményvezet6t tajékoztatnia kell.

Az intézmény hivatalos bélyegzodinek lenyomata:

Hosszl bélyegzo:

Korbélyegzo:

Hosszubélyegzd ¢és korbélyegzé haszndlatdra az intézményvezetén kivil az intézmény-
vezetOhelyettes €s az élelmezésvezetd jogosult.

1.7 Az elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Ovodank az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elballitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmaz a 229/2012. (VIII. 28.) kormanyrendelet eléirdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsigl elektronikus alairast az
intézményvezetd alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata sordn kinyomtatott és az intézményvezetd altal hitelesitett dokumentumok, iratok
irattari elhelyezésre keriilnek:

e Intézménytdrzsre vonatkozé adatok modositasa
Alkalmazottakra vonatkozé adatbejelentések
Ovodai jogviszonyra vonatkozé bejelentések
OSAP-jelentés
Alkalmazottak és gyermekek listaja (oktober 1-jei allapot)
Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzéssel és a pedagogusok értékelési mindsitési
rendszerével kapcsolatos feladatok bejelentése az Oktatasi Hivatal informatikai tamogaté
rendszerébe, tovabba az aktudlis feladatok ellatdsa az intézményben (intézményvezetd,
intézményi delegalt tagok, 6vodatitkar, pedagégusok)

Az egy¢€b clektronikusan megkiildott adatok irasbeli téroldsa és hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR alrendszerében, tovabba elektronikus adathordozén lementett forméban
taroljuk. A tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatdsért felelés miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokdnyvvezetd rendszer segitségével tartjuk
nyilvan.

A jegyzokonyv kitoltésének céljabdl a gyermekvédelmi felelds rendelkezik hozzaféréssel. A
jegyzokonyv lezarasa, a kinyomtatott példany alirdsa kizarolagosan dvodavezetdi hataskor.

2. Az 6voda szervezeti egységei, a vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas

A jogszabélyoknak, szakmai eléirasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt feladatuk
alapjan részleges 6nalldsaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

e a vezetOség

¢ az alkalmazotti kozosség

e anevel6testiilet

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
képviseldk kozremiikodésével — az intézményvezetd fogja dssze.

A kapcsolattartas formai:

o ¢értekezletek

megbeszélések

forumok

elektronikus levelezélista

kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy a kiilonbdzé dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozo6 napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és véleményezési
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jogot gyakorlé kozosséget, illetve az altaluk delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzdkonyvben kell régziteni.

Az egyes munkakorokhoz tartozo feladat- és hatdskoroket, a hataskorok gyakorlasanak médjat, a
kapcsol6do feleldsségi szabalyokat a munkakori lefrasok tartalmazzak (2. sz. melléklet)

2.1 A vezetbség

Az intézmény vezetésége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevé joggal rendelkezik, és
dont mindazon tigyekben, amelyekben az intézményvezetd sajat jogkoérébdl szitkségesnek tart.

A vezetdség tagjai:

¢ intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes

e mini bdlcséde szakmai vezetdje

A kapcsolattartas a vezetoség tagjai kozott folyamatos, és a szilkségleteknek megfelels. A vezetdk
iranyitjak, tervezik, szervezik és ellen6rzik a sajat teriiletiikhdz tartozd munkat. frasban és
értekezleteken  beszamolnak teriiletiik miikodésérdl, a kiemelkedd teljesitményekrél,
hidnyossagokrol, problémakrdl, valamint javaslatokat tesznek a fejlesztésekre.

2.2 Alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti k6zosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozéja tagja.
A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka térvénykonyve és a
kozalkalmazotti térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosséget és azok képviselbit jogszabalyban meghatarozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jog illeti meg.

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

Véleményezési jog: az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatdsiaval, nevének megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval és
modositasaval, vezetdjének megbizasaval és megbizasanak visszavonasdval kapcsolatosan.

A jogszabalyban biztositott véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezd kozosségeken
kiviil az intézmény miik6dési kérébe tartozo kérdésekben javaslatot tehet, véleményt nyilvanithat
az

Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités sordn a dontési jogkor
gyakorldjanak mérlegelnie kell.

A dontési jogkdr gyakorldjanak az frasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a javaslattevivel, véleményez6vel kozolni kell.

Egyetértési jog: a dontési jogkor gyakorl6ja csak Gigy rendelkezhet, ha a jogosultak ténylegesen
egyetértenek.
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Dantési jog: kizarélagos intézkedési jog, melyet jogszabalyok biztositanak.

Alkalmazotti k6zosség értekezlete

Az alkalmazotti kozosség értekezlete akkor hatdrozatképes, ha a nevelési-oktatasi
intézményben dolgozdk legalabb kétharmada jelen van. A nevel6testiileti értekezlet
hatérozatképességéhez a nevel6testiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

Azt, aki a nevelési-oktatdsi intézménnyel munkaviszonyban, kozalkalmazotti jogviszonyban
all, az alkalmazotti értekezletre, a nevelGtestiilet tagjat a neveldtestiileti értekezletre meg kell
hivni. Azt, akinek a munkaviszonya, kdzalkalmazotti jogviszonya sziinetel, az alkalmazotti
kozosségi értekezlet és a nevelGtestiileti értekezlet hatarozatképességének meghatirozasakor
figyelmen kiviil kell hagyni, amennyiben meghivas ellenére nem jelent meg.

A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

2.3 A nevelétestiilet

A neveltestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezd
testiilet, amely a nevelési intézmény pedagdégusainak kézdssége, nevelési kérdésekben az 6voda
legfontosabb tandcskoz6 és hatdrozathozé szerve. A nevelétestiilet tagja a t6bbeéld intézmény
valamennyi pedagogus- végzettséggel foglalkoztatott alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési kérdésekben, a nevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
igyekben a koznevelési térvényben és més jogszabalyokban, tovibba az e Szabalyzatban
meghatérozott kérdésekben dontési, véleményezési és javaslattevd jogkdrrel rendelkezik.

2.3.1 A nevelbtestlilet miikddésére vonatkozé altalanos szabalyok

A neveldtestiilet jogallasit, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a Nkt. 70. §-a,
valamint a EMMI r. 117. §-a hatarozza meg.

A neveldtestiilet véleményezé €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt
érint6 tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkore:

e apedagoégiai program elfogadisa

az SZMSZ és a hazirend elfogaddsa

a nevelési év munkatervének elfogadasa

atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa

tovabbképzési program elfogadasa

a neveldtestiilet nevében eljard pedagdgus kivalasztdsa

jogszabélyban meghatarozott mds iigyek

A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:
e apedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa sordn

A neveldtestiilet a nevelési év folyaman rendes és — sziikség szerint — rendkiviili értekezletet tart.
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A neveldtestiilet értekezleteit az 6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az 6voda vezetoje hivja Ossze.

A pedagdgusok feleldssége és kotelessége, hogy a napirend alapjan felkésziiljenek, beszamolasi
kotelezettségiiknek eleget tegyenek, és érdemi hozzaszoélasaikkal segitsék a cél elérését.

Az intézményvezetd rendkiviili nevelGStestiileti értekezlet §sszehivasardl a napirend hérom nappal
elobb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili neveldtestiileti értekezlet osszehivasanak nevelétestiileti kezdeményezéséhez a
pedagdgusok egyharmadédnak aldirasa, valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet
nevelési id6n kiviil, a kezdeményezést6] szamitott nyolc napon beliil ssze kell hivni.

2.3.2 A nevelGtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval
kapcsolatos rendelkezések

A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja
e apedagogiai program,

o az SZMSZ,

e ahdazirend,

e a munkaterv,

¢ az ovodai munkdra iranyulé atfogd elemzés, beszdmold

elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.
Az intézményvezetd az eldterjesztés irdsos anyagat a nevel6testiileti értekezlet elétt legalabb
nyolc nappal 4tadja a nevelbtestiilet tagjainak.

A nevel6testiileti értekezlet levezetését az Gvodavezet6 latja el. A jegyzokdnyv hitelesitésére az
értekezlet tagjai egy nevelGtestiileti tagot valasztanak.

A nevel6testiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak t6bb mint fele jelen van.

Dontéseit és hatarozatait — kivéve jogszabdlyban meghatérozott titkos szavazas esetén — nyilt
szavazassal, egyszerl sz6tobbséggel hozza. Ha a neveldtestiilet egyszerii szotobbséggel hozhato
dontésekor szavazategyenl6ség keletkezik, a hatarozatot az intézményvezetd szavazata donti el.
A nevel6testiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési
évenként sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A neveldtestiileti, alkalmazotti értekezletekrol lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil,
mely tartalmazza:

a helyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyzokonyvvezetd és hitelesitd nevét

a jelenlévok szamat

az igazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét

a meghivottak nevét

a jelenlévok hozzaszolasat

a mddosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

a hatarozat elfogadasanak szavazasi aranyat

A jegyzOkonyvet az értekezletet kdvetd harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkdnyvet az Ovodavezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelStestiileti tagok koziil egy
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hitelesitd irja ald. A jegyzokonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat rogzitd jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek.

2.3.3 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasa

A nevelbtestiilet valamennyi hataskdrének gyakorlasi jogat fenntartja, jogszabélyban biztositott
hataskoreinek gyakorlasi jogat nem ruhazza at.

2.4. Ovodapedagégusok

Az ovodapedagogus alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott rendelkezzen az elbirt iskolai
végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel, biintetlen eldéletii és cselekviképes
legyen.

Az 6vodapedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, nevelése, oktatisa, melyet az
Ovodai nevelés orszagos alapprogramja és a helyi pedagdgiai program szerint 6nalléan és
felelosséggel koteles elvégezni.

Alapfeladata az Nkt. alapjan

-Nevel6 és oktaté munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérél,
tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét.

-Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozzon a gyermekekkel,
annak tudatiban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

-Felelds a rabizott gyermekek testi épségének meglrzéséért.

-Biztositsa a nyugalmat, a szeretetteljes 1égkort a gyermekcsoportban.

-A csoportszobaban és a kozds helyiségekben az 6voda tovabbi helyiségeivel harmonizald
esztétikus kérnyezetet teremtsen.

-Szervezze meg €s teremtise meg a nyugodt, tartalmas jatékhoz sziikséges feltételeket (hely,
id6, eszkoz).

-A részképességekben elmaradt, kiilonleges banasmoédot igénylé gyermekekkel egyénileg
foglalkozzon, sziikség szerint egyiitt mikodjon gyogypedagdgussal vagy a nevelést, oktatast
segitd mas szakemberekkel.

-A barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetli gyermek felzark6zasat eldsegitse.

-Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, tAmogassa Snmegvaldsitasukat.

-Elémozditsa a gyermek, tanul6 erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

-Nevelje a gyermekeket egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek
megismerésére €s megbecsiilésére, egytittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges
életmodra, hazaszeretetre.

-A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges eréfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirasok betartasaval és
betartatdsival, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziil6 - és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval.

-A gyermekek, a tanulok €s a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

22



‘ Nadasdladanyi Stin Balazs Ovoda és Mini Boles6de OM:202093
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/443-516
E-mail:ovi@nadasdladany.hu bélcsi@nadasdladany.hu

-Az ismereteket targyilagosan, sokoldalGan és valtozatos médszerekkel kozvetitse, ismerje és
hasznélja az informéciés és kommunikacios technologidk adta lehetdségeket.

-Nevelo-oktaté munkdjat az intézmény sajat pedagodgiai programjaban meghatirozottak
szerint, a gyermekcsoporthoz és azok életkorahoz igazitva szakszer(ien tervezze meg és iranyitsa
a gyermekek tevékenységeit.

-Folyamatosan figyelje, ellendrizze, mérje, értékelje a gyermekek teljesitményét, fejlodését és
errdl a személyiséglapon irasos feljegyzést készitsen, észrevételeirdl valtotarsat, felettesét
informalja, az érintett gyermek sziileit sziikség esetén tapintatosan tijékoztassa.

-Megfelel6 felkésziiltséggel, felkérésre mentori feladatokat vallaljon.

-A nevel6testiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyeket az
idevonatkoz6 jogszabélyok hataroznak meg.

-A torvényben megfogalmazott modon é€s id6ben tegyen eleget a mindsités valamint a
tanfeliigyeleti eljaras ra vonatkozé el6irasainak.

-Gyakorolja a redlis onértékelést, 6nreflexiot. -Legyen tisztaban a kompetencidk jelentdségével.
-A pedagoégiai programban és az SZMSZ-ben elbirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

-Pontosan és aktivan részt vegyen a nevelitestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az iskolai
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

-Megoérizze a hivatali titkot.

-Hivatasahoz mélté magatartast tandsitson.

-A gyermek, tanulé érdekében egyiittmiikddjon munkatarsaival és mas intézményekkel.
Hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és éltalanos miiveltségét, tokéletesitse
pedagédgiai munkdjat. A pedagégusnak hétévenként legalabb egy alkalommal-jogszabalyban
meghatarozottak szerint 120 dras tovabbképzésen kell részt vennie. Megsziintethet annak a
pedagdégusnak a munkaviszonya, aki a tovabbképzésben Onhib4jdbol nem vett részt vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen. Az elsd tovabbképzés az elsé mindsités elbtt kotelezo.
Mentesiil a tovabbképzési kotelezettség alol az a pedagdgus, aki betsltdtte az 55. életévét.
Nem kell tovabbképzésben részt venni annak a pedagdégusnak, aki pedagdgus-szakvizsgat tett, a
vizsgak letétele utani hét évben.

A Pedagogus 1., a Mesterpedagogus €s Kutatotanar fokozatbdl eggyel alacsonyabb fokozatba
kertil visszasorolasra az a pedagdgus, aki a fokozatba 1épését kovetd kilencedik tanév végéig
Onhib4jabol nem teljesiti a pedagogus-tovabbképzésben torténd részvételi ktelezettségét

2.5 Pedagodgiai asszisztens

Felettilk az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkdjat a vezetd
helyettes altal meghatdrozott munkabeosztas és szabélyok betartasdval, a mindenkor hatdlyos
jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakori leirasa alapjan végzi.
Jogallasa

e Felette az altalanos munkéltatdi jogokat az dvodavezetd gyakorolja.

o Kozvetlen felettese a vezetd- helyettes.

e A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat jogallasatél fiiggben az

6vodapedagdgus iranymutatasa alapjan végzi.
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2.6 Szakmai munkakozésség

Az intézmény pedagégusai — legalabb harom pedagégus kezdeményezésére — elkiiloniilt
szervezeti egységnek nem minésiild szakmai munkakozosséget hozhatnak 1étre. A szakmai
munkak6z6sség jogositvanyait, feladatait a Nkt., az EMMI r. hatdrozza meg. Jelenleg nem
miikddik szakmai munkak$zosség, helyette szakami munkacsoportjaink vannak.

24



t Nadasdladanyi Stin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde OM:202093
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/443-516
E-mail:ovi@nadasdladany.hu bolcsi@nadasdladany.hu

2.7 A mini bélcséde kisgyermeknevel6jének szakmai vezetdi feladatkére

A mini bolcsdde kisgyermeknevelGje a szervezeti egység szakmai vezetdje.

Személyes hataskorben szervezi és iranyitja a bolcséde szakmai munkajat. Megbizdsat az
intézmény vezetdjétdl kapja. Anyagilag, erkolcsileg és fegyelmileg felelds a vezetése alatt
allé mini bélcséde munkéjaért, valamint szervezi és iranyitja a mini bélcsédében folyd nevelési
¢és gondozasi munkat, igy kiilondsen:

-a beosztott mini bolesédei dajka munkajat rendszeresen ellendrzi,

-Eves nevelési-gondozasi és tevékenységi tervet készit.

-Eves beszamolot készit a mini bolcséde munkajarol,

-vezeti az eldirt dokumentaciokat és elkésziti a bolcséde mitkddésével kapesolatos
jelentéseket,

-Feliigyel a higiénés kovetelmények betartasara,

-Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgalatat,

-A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,

-Feladata a gyermekbalesetek megel6zése,

-Részt vesz a rendszeres leltari munkaban.
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2.8 Az intézmény dolgozoi

Az intézmény dolgozoit az Nkt. elbirasai alapjan megallapitott munkakorokre a fenntartd
éltal engedélyezett létszamban az intézmény vezetGje alkalmazza. Az évoda dolgozoéi
munkdjukat munkakdri leirasaik alapjan végzik.

Az 6voda dolgozdi:
-intézményvezetd,
-6vodapedagogusok,

(Minden 6vodapedagogus — a torvény erejénél fogva — tagja a Nemzeti Pedagogus Karnak-)
-a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segitok, dajkak, pedagogiai asszisztens
-élelmezésvezetd,

-szakacs,
-konyhai kisegitok ,
-karbantarto.

A bolesdde dolgozdi:
-kisgyermekneveldk,
-bolcsbédei dajka.

3. Sziiloi szervezet

A sziil6k a Nkt.-ben meghatarozott jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziil6i
szervezetet, illetve 6vodaszéket hozhatnak 1étre.(jelenleg nincs az intézményben)

A sziléi  szervezet sajat SZMSZ-ér6l, tgyrendjér6l, munkatervének elfogadésardl,
tisztségviselbinek megvalasztasardl és képviseletérdl sajat maga dont.

a gyermekcsoportokat min.2 fovel képvisel6 sziilék kozosségébdl all.

A vélasztmanynak egy elnoke van, aki képviseli a sziilok k6zosségét - tisztiijitas évente, az elsd
sziil6i értekezlet utan torténik.

A sziil6kkel torténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban meghatarozott
eseteken til a hazirend is tartalmazza,

A sziil6i szervezet elndkével az intézményvezetd, a csoportszintli {igyekben a csoport sziiléi
szervezetének képviseldivel az 6vodapedagdgus, valamint az 6vodapedagogus kompetencidjat
meghalad6 tigyekben az 6vodavezeté-helyettes tart kapcesolatot.

Az intézményvezetd a sziildi szervezet képviseldinek értekezletet hiv 6ssze, vagy a sziiléi
szervezet elndkét/képviseldjét meghivia a neveldtestiileti értekezlet azon napirendi pontjanak
targyalasahoz, amely tigyekben jogszabaly vagy az 6voda SZMSZ-e a sziil6i szervezet részére
véleményezési, tanacskozoi jogot biztosit.

A meghivés a napirend irdsos anyaganak legalabb 8 nappal korabbi ataddsaval torténhet.

Az intézmény vezetdje a sziiléi szervezet képviseldit legalabb félévente tdjékoztatja az 6vodaban

foly6 nevelémunkardl és a gyermekeket érinté kérdésekrol.
Az 6vodapedagdgus a csoport sziildi szervezete képviseldjének sziikség szerint ad tajékoztatést.
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Az 6vodas gyermek fejlodésérél, magatartasaban, érzelmi életében bekovetkezett valtozasokrol
valé tajékoztatds a csoportos 6vodapedagdgus, adott esetben az Ovodavezetd feladata és
kotelessége.

A sziil6i szervezet

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét
e barmely, gyermekeket érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgaldsaban

o nevel6testiileti értekezlet 6sszehivasat kezdeményezhet

A Sziil6i K6z0sség véleményezési jogot gyakorol:

e apedagdgiai program elfogadasakor

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor

a munkaterv elfogadasakor (a nevelési év rendjének meghatirozasaban)

az adatkezelési szabalyzat elfogadasakor

a fakultativ hit- és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasaban

a sziiloi értekezlet napirendjének témajavaslatira

az ¢voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

a vezetOk €s a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartds modjanak meghatirozaséban

a pedagogiai program, az SZMSZ és a hazirend nyilvanossagéval kapcsolatosan

a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben (pl. a sziikséges ruhdzati felszerelésekkel

kapcsolatosan)

a nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozé programok sszeghatardnak megallapitasakor

e az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatisaval, nevének
megallapitasaval, vezet6jének megbizasaval és megbizdsanak visszavonasaval kapcsolatosan

A sziil6i szervezet véleményezési jogkdrében eljarva minden esetben koteles irdsban nyilatkozni.
A sziil8i szervezet képvisel6i minden értekezlet utan ktelesek a soron kovetkez6 csoportos sziili
értekezleten beszamolni a mindenkit érintd informaciokrol.

A sziiloi szervezet részére érkezett iratokat az Ovodavezetd bontatlanul koteles atadni az
érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére torténik.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezések

Az intézményvezetd iroddjaban — hitelesitett masolati példdnyban —

e az ¢6voda pedagdgiai programja, - a vezetd irodajaban

e Szakmai Program: a vezet6 iroddjaban

o szervezeti €s miikddési szabalyzata (SZMSZ),- a vezet irod4jaban

* hazirendje — intézményvezetd irodajéban, az 6voda folyoséjan és bolcsdde falitijsdgjan
kifliggesztve

A dokumentumok elhelyezésérél és a szébeli tajékoztatas iddpontjardl a sziildk a nevelési év
kezdésekor tajékoztatast kapnak az intézményvezet6tol.
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A sziil6k az 6vodavezet6tol, helyettesétdl, a szakmai vezetétdl és a csoport 6vodapedagdgusatol
kérhetnek szébeli tajékoztatist a dokumentumokrél. Ennek id6pontja a sziil6vel torténd el6zetes
egyeztetés alapjan keriil meghatarozasra.

Az 6voda lehetéséget biztosit arra, hogy a gyermek érkezését megel6z6 iddszakban valaszt
kapjanak kérdéseikre.

A hazirend egy roviditett példanyat minden sziilé kézhez kapja, az elsé sziildi értekezleten,
melynek tényét aldirasaval kell igazolnia.

4. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi és szocialis
ellatdsa, valamint a beiskolazas érdekében és egyéb iigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, szervezetekkel.

4.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A gyermekek rendszeres egészségligyi feliigyeletére vonatkozo feladatellatas alapja a fenntart6 és
az egészségiigyi szolgaltatd altal megkotott megallapodas tartalma.

Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje.

Feladata: biztositja a munkafeltételeket, gondoskodik a gyermekek felligyeletérél, vizsgalatokra
valo elokészitésérdl, a sziil6k tajékoztatasarol.

A kapcsolat tartalma: Stirgdsségi és jarvanytigyi vizsgalat - igény szerint. A neveldtestiilet igénye
esetén, felkérésre, egészségre neveld, ill. prevencids célu eldadast tart.

A véd6n6 feladatkorébe tartozo feladatokat az 51/1997. (XII. 18.) NM-rendelet szabilyozza.

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

Gvakorisag: nevelési évenként a feladatra sz616 megallapodas tartalma szerint.

4.2 Pedagdbgiai szakszolgalatok

Kapcsolattarté: az intézmény vezetSje és az adott nevelési évben az adott gyermekkel/
gyermekekkel foglalkozé évodapedagogus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek specidlis vizsgalata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas segitése,
valamint tanacsadés nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, kdlcsonds tajékoztatas, konzultacio.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskolazast megelézben, illetve a pszichologus, logopédus és
6vonok jelzése alapjan sziikség szerint.

4.3 Pedagodgiai szakmai szolgaltatok
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Kapcsolattarté: az 6voda vezetdje

A kapcsolat tartalma: a pedagégusok szakmai ismereteinek frissitse, b6vitése, valamint
szaktandcsadodi szakmai segités.

A Kkapcsolat forméja: tovabbképzések, konferenciak, konzulticidk, szaktandcsadoi hospitalas,
szaktanacsadoi javaslat.

Gyakorisag: nevelési évenként meghirdetett iddpontokban és gyakorisaggal.

4.4 Gyermekjoléti szolgalat, csaladsegits szolgalat, gyamiigyi hivatal

Kapcsolattartd: 6vodavezet, illetve egyeztetést kvetden a gyermekvédelmi felelds.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa.

A kapcsolat formdja. lehetséges moddija: esetmegbeszélésen, eléadasokon, rendezvényeken valé

részvétel, segitség kérése, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagégiai eszkdzokkel nem

tudjuk megsziintetni, valamint minden olyan esetben, amikor a gyermekkozosség védelme miatt

ez indokolt.

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

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az Gvoda megkeresésére a Gyermekjoléti
Szolgalat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi rendszer keretei koztt milyen
intézkedést tegyen

e esetmegbeszélés — az dvoda részvételével, a szolgalat felkérésére

e sziilok tajékoztatdsa révén (a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben valé kihelyezése), lehetévé téve a kozvetlen megkeresését

Gyakorisag: el6re egyeztetett iddpontban, ill. sziikség szerint.

A gyermekvédelmi feladatok kompetenciaelvii meghatarozasat az 6voda pedagégiai programja
tartalmazza.

4.5 Altalanos iskola

Kapcsolattart6: az 6vodavezetd altal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégus.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek iskolai beilleszkedésének segitése az évoda—iskola atmenet
megkonnyitésével, informaciok tovabbitasa a sziiloknek.

A kapcsolat forméja: kolesénds latogatas, szakmai forum, rendezvényeken valé részvétel, sziilbi
értekezleten vald részvétel: a leend6 els6 osztalyos neveldk tajékoztatéja.

Gyakorisag: a helyi iskola megkeresésére, latogatas az iskolai beiratkozas el6tt és az elsé félévet
kovetden.

4.6 Fenntartd

Kapcsolattart6: intézményvezeto.

A kapcsolattartds tartalma: az intézmény optimalis miikddtetése, a fenntartoi elvarasoknak vald
megfelelés, az intézmény érdekeinek képviselete.

A kapcsolattartds formdja: vezet6i értekezletek, kiallitisok, rendezvények, kozponti
tinnepségeken valé intézményi képviselet, munkamegbeszélések, adatszolgéltatas, irdsos
beszamolo.
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4.7 Gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézmények, szolgaltatok

Kapcsolattart6: az intézményvezetd 4ltal az adott nevelési évre megbizott 6vodapedagégus.

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermekmiisorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formdja: intézményi programok szervezése, intézményen kiviili kulturalis programok
latogatasa, illetve ajanlasa a sziiloknek.

Gyakorisdga: az adott nevelési évre sz0l6 munkatervben meghatdrozva, a sziildi szervezet
véleményének kikérésével.

4.8 Siin Balazs Alapitvany a Nadasdladanyi Ovodas Gyermekekért

Kapcsolattart6: intézményvezeto.
A kapcsolat tartalma: a neveldtestiilet és a sziil6i szervezet tajékoztatisa az alapitvany munkajarél.
Gyakorisag: nevelési évenként a kuratérium és az intézményi igények alapjan.

4.9 Varoskornyéki Ovodavezeték Egyesiiletével

Kapcsolattartd: intézményvezetd

A kapcsolat tartalma: a tagok tdjékoztatatasa az intézményeket érintd kérdésekben, stb.

A kapcsolat formdaja: munka megbeszélések, értekezletek, elektronikus levelezés, kozos szakmai
napok szervezése, kirandulas.

Gyakorisaga: nevelési évenként kb. hat alkalom

4.10. Logopédus

Kapcsolattarté: intézményvezet6, dvodapedagdgusok

A kapcsolat tartalma: a gyermekek sziirése, fejlesztése

A kapcsolat forméja: logopédiai fejleszt6 foglalkozas

Gyvakorisaga: fiigg a fejlesztésre szorulé gyermekek létszamatdl, altaldban heti két/harom
alkalom

4.11. Csalad

Kapcsolattarto: valamennyi 6vodapedagégus, intézményvezetd, élelmezés vezetd, pedagdgiai
asszisztens, dajka

A kapcsolat tartalma: a csaladi nevelés kiegészitése, tartalmas gyermekkézpontt 6vodai élet
megteremtése.

A kapcsolat forméja: beiratas, sziiloi értekezletek, nyilt nap, kirandulasok, csaladlatogatas
esetenként, fogad6orak, egyéni esetmegbeszélések elére egyeztetett idopontban.
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Gyakorisaga: fligg a kapcsolat formajatol, egyébként folyamatos.
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lll. A milkdédés rendje

1.Az 6voda nyitva tartasa
A nyitvatartdsi id6; napi 10.5 ora, hétfot61- péntekig 6 ordtol — 16.30 ordig.

Az $voda nevelési éve szeptember 1-t6] a kovetkezd év augusztus 31-ig terjedd iddszak. .

Az dvoda hétf6tdl péntekig Stnapos munkarenddel miiksdik.

Eltér6 az intézményi munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti
iinnepek miatt az 4ltaldnos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A napirendet Ugy alakitjuk ki, hogy a sziilok — a Hazirendben meghatarozottak szerint —
gyermekiiket az 6vodai tevékenység zavarasa nélkiil behozhassik és hazavihessék. Beérkezés: 6%
—8%0, Sziil6 eseti kérésére ettd] el lehet térni.

A sziil8 atoltoztetve kiséri be a gyermeket a csoportszobaba.

A gyermekek 6vodabél torténé elvitele folyamatosan térténik, legkésébb 1630-ig.

1.1. Az dvodas gyermekek fogadasa, foglalkoztatasa
6%-7%-ig 6sszevont csoportban, 7°°-t51 mindhérom csoportban biztositott az évodapedagbgus.

Délutan 15*-ig mindharom csoportban 6vodapedagégus foglalkozik a gyerekekkel. 153 -16%

két csoportban folyik munka. 16%- 16% egy 6vodapedagdgus foglalkozik a még évodaban
tartdzkodo gyerekekkel.

Ha a gyermekek létszdma megbetegedések kovetkeztében 20 f6 ala esik, akkor mindharom
csoportot dsszevonjuk.

Az 6vodat reggel a munkarend szerint 06 6rara érkezé dajka nyitja, és délutdn a munkarend
szerinti dajka zarja 16h 30-kor.

Az 6voda dolgozoéinak munkarendje, a személyre sz616 munkaidd-beosztas az adott nevelési évre
sz016 munkaterv melléklete.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6] valo eltérést az 6voda vezetdje engedélyezi.

Az 6voda iizemeltetése a (fenntartd) altal meghatarozott nyari és téli zarva tartas alatt sziinetel.

Az intézmény

* nyari zarva tartdsanak idépontjardl és a gyermekeket fogadé 6vodardl legkésébb februar 15-
ig

* zdrva tartdsanak téli idépontjarol szeptemberi elso sziildi értekezletén a sziiléket tajékoztatjuk.

Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatdrozza meg.
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A nevelés nélkiili munkanapok, tovabba az iinnepek id6pontjardl az elsé sziil6i értekezleten
tdjékoztatast kell adni. Az 6vodai nevelés nélkiili munkanapok szdma egy nevelési évben nem
haladhatja meg az 6t napot.

A nevelés nélkiili munkanapokon az 6voda zarva tart, szitkség esetén {igyeletet biztositunk.
Aziigyeleti igényeket — a zarva tartast megelz8en legalabb 7 nappal — a hirdetétablakon kozzétett
nyilatkozaton a sziiloknek irdsban kell jelezni.

A nyilatkozatok beszerzése az 6vodapedagogusok feladata, akik azt legkésébb 2 nappal a zarva
tartas el6tt leadjak az intézményvezetonek, aki iktatas utan jelzi az tigyeleti igényeket.

1.2. Az 6vodas gyermekek életrendje
A gyermekek 6vodai életrendjét, idobeosztasat a csoportnaploban rogzitett napirend szerint
szervezziik. A napirend betartasaért az 6vonok felelnek.

1.3 Az 6vodai nevelémunka

Ovodénkban a neveldmunka helyi nevelési program alapjan folyik. Pedagdgiai programunkat az
Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjéra épitettiik. A programot 2021. szeptember 01-t6]
kezd6dden vezettiik be az dvodankban.

1.4 Az évodai neveldmunka nyilvanossaga

A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat 1-1 példanyat a sziil6k szaméra az
intézményvezetdi szobaban helyezziik el, ahol minden hénap 4. hetében csiitértokon 15.00-16.00
oraig hozzaférheto, olvashatd.

Az alapdokumentumokkal kapcsolatosan az intézményvezetd a sziild kérésére tovabbi
tajékoztatist ad a sziilével egyeztetett idépontban.
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2. A mini bélcséde nyitva tartasa:

Hétfot61- péntekig:6-16.30-ig

2.1 A gyermekek fogadasa, foglalkoztatasa a mini bdlcsédében

A gyermekekkel a nyitva tartas egész ideje alatt kisgyermekgondozé és/vagy bdlcsédei dajka
foglalkozik. A csoport 1étszdma maximum 7 {6, illetve ha minden gyermek betoltstte a 2. évét,
akkor 8 £6.

2.2 A gyermekek bdlcsddei életrendje

A gyermekek bolcsédei életrendjét, idobeosztasat a csoportnaploban rdgzitett napirend szerint
szervezzik. A napirend betartdsaért az gondozondk felelnek

2.3 A bolcsodei nevelémunka

Mini bolcsédénkben a nevelémunka Szakmai Program alapjan folyik, melyet a Bolcsédei
Nevel€s- Gondozas Orszégos Alapprogramja alapjan készitettiink el.

2.4 A bolcsddei neveldmunka nyilvanossaga

A Szakmai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1-1 példanyat a sziilék szamara a
vezetdi szobaban helyezziik el, ahol elézetes egyeztetés utan hozzaférhetd, olvashato.

Az alapdokumentumokkal kapcsolatosan az intézményvezetd a sziild kérésére tovabbi
tdjékoztatast ad a sziilovel egyeztetett id6pontban

3. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiilet fébejarata felett a magyar és az Eurdpai Unio zaszlajat kell elhelyezni.
Az intézmény teljes tertiletén, az épiiletekben és az udvaron tartézkodé személy koteles:
e akoOzosségi tulajdont védeni,
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,
az 6voda rendjét &s tisztasagat megdrizni,
az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
a tliz és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni,
a munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani,
az intézmény egész teriiletére kiterjedd dohanyzasi tilalmat betartani.
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3.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A helyiségeket rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegévésra figyelemmel kell hasznalni.

A gyermekek foglalkoztatdsa a csoportszobakban térténik.

A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartdsi id6ben akkor és oly médon hasznaljak, hogy
az ne veszélyeztesse a nevelé-oktato tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenden igénybe kivanja venni az 6voda
helyiségeit, ezt az intézményvezet6tdl irasban kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és
idopontjanak megjelolésével.

Az irodat az 6vodavezetd és az 6vodapedagogusok hasznaljdk, a nevelbtestiileti értekezletek
helye. A fejleszt6 szoba a logopédiai foglalkozéasok helye.

A 16z0 konyhaban idegenek nem tartézkodhatnak!

Az udvart els6sorban a gyermekek leveg6n val6 tartozkodaséra kell hasznalni. A rendért, a jatékok
¢s eszkdzok kiméletes hasznalataért, elrakasaért az 6vondk felelnek.

Az intézmény helyiségeiben part nem miiksdhet!

Minden dolgozé koteles betartani az 6voda munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatiban
foglaltakat.

Tornaszoba rendeltetésszer(i hasznalataért a csoporttal levé 6vodapedagégus felel.

4. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
az intézménnyel

Az intézmény alkalmazottai koziil ajt6t nyithat a dajka, miutan tajékozodott, felvilagositast kapott
a belépni kivand személy kilétérél. A latogatotdl meg kell kérdezni, hogy milyen tigyben jelent
meg, majd el kell kisérni a keresett személyhez.

A bejelentésre, vagy meghivésra érkezett vendéget, az alkalmazott elkiséri a vendéglatohoz.

Az dvodai csoportok latogatasat az Gvodavezets engedélyezi.

Ugynokok, lizletszerzok vagy més személyek az dvoda teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem
folytathatnak.
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5. Az ilinnepek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az intézményi megemlékezések, a nemzeti és az egyéb tinnepek megiinneplésének rendjét és
modjat a nevelési program, jelen Szabalyzat, tovabba a nevelési év rendjére vonatkozé éves
munkaterv hatdrozza meg.

Az éves munkatervben ki kell jelsIni a rendezvény idejét és azokat a pedagdégusokat, aki az évi
innepélyek, = megemlékezések,  hagyomdnyapolé  rendezvények  megszervezéséért,
lebonyolitasaért szakmailag felelések.

A gyermeki élet hagyomanyos iinnepei az intézményben:
e Sziiletésnapok

e (Csaladi nap
e Oktober 23.
e Marton- nap
e Mikulas

e Karacsony

e Farsang

e marcius 15-¢
[ ]

[ ]

L]

A

Husvét

Anyék napja

Ballagasi linnepség

csaladi nap és az évzaré nyilvanos, melyre sziil6k és mas vendégek is hivhatok.

A feln6tt kozdsség hagyomanvai

szakmai napok

karacsonyi {innepség

nyugdijba vonulé kolléga bucstiztatdja
pedagdgusnap

50. sziiletésnap linneplése

kirandulas

Az tinnepek és hagyomanyok apolasaval kapesolatos feladatok. elvarasok:

¢ Az 6voda kdzosségi helyiségeinek az iinnephez ill6 feldiszitése.

¢ Tajékoztaté informdaciok kihelyezése a program idépontja elétt legalabb 1 héttel.

e Az intézményi szintli rendezvényekhez feleldsket rendeliink, feladat és hataridé
megjelolésével

* A rendezvényeken valo aktiv részvétel, a személyre sz6l6 feladatok maradéktalan elvégzése.

e Alkalomhoz ill6 6lt6zk6dés
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6. Intézményi védod, 6vo elbirasok

6.1 A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellatandé feladatok

A gyermekekkel egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat az évodai
nevelési év megkezdésekor, illetve folyamatosan (kirandulés, séta stb.), a gyermekek életkoranak
és fejlettségi szintjének megfeleléen ismertetni kell.

A gyermekek tajékoztatasa, felvilagositisa a csoportos 6vond feleldssége. Az ismertetés tényét és
tartalmat a csoportnaploban dokumentalni kell.

Az évodai életre vonatkoz6 szabalyok a nem 6vodas testvérekre is vonatkoznak, azok betartisa a
sziilok jelenlétében is elvaras.

Az 6voda csak megfeleldségi jellel ellatott (MSZ EN 1176-o0s szabvanynak megfeleld) jatékot
vasarolhat. Az 6vodapedagogus koteles a jatékon feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt
figyelmeztetést, feliratot, hasznalati utasitast attanulmanyozni és az alkalmazas soran betartani.

Az intézmény bejdrati ajtajat minden esetben be kell csukni, ligyelve arra, hogy mas gyermek ne
menjen ki az épiiletbol.

A sziil6k a csaladjukban tortént valtozas esetén irasban nyilatkoznak arrél, hogy ki viheti haza a
gyermeket.

Az dvoda feliigyeleti kotelezettsége a gyermek pedagdgusnak valé atadasatol, a gyermek sziilének
torténo atadasaig az intézmény jogszerii elhagyasaig terjed, illetve az 6vodan kiviili, dvoda 4ltal
szervezett programok idétartamaéra all fenn, amikor nincs jelen a gyermek sziil6je.

Az 6vodaban a gyermekek rovid idére sem hagyhatok feliigyelet nélkiil. Az dvodaban a teljes
nyitvatartdsi idében 6vonéd foglalkozik a gyermekekkel. Testi épségiik megdvasaért az 6vond
felelos.

Az intézmény kapuja magneszarral van felszerelve, a gyermekek altal el nem érhetd magasségban.

Az 6vondk felelések a gyermekcsoport nyugodt 1égkoréért, a balesetek megeldzésére szolgald
viselkedési szabdlyok gyermekkel valé megismertetéséért és azok betartatasaért (jatékoknal,
mozgdasos tevékenységeknél, kiranduldsoknal, étkezéseknél).

A szabélyokhoz a sziil6knek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek sziileik jelenlétében
is be kell tartaniuk.

- A gyermekek €ldl a baleseteket okozo targyakat, szerszamokat el kell zarni

- A gyermekek nem hozhatnak be az évodaba olyan targyakat, amelyekkel sajat, vagy tarsaik
épségét, egészségét veszélyeztethetik.

- Nem banthatjdk egymast, testi épséget veszélyeztetdé jatékokat nem jatszhatnak sem a
csoportszobaban, sem az udvaron.

A dajkék felelések a tisztitd- és takaritoeszkdzok, vegyszerek gondos, a gyermekek altal el nem

érhetd helyen valo taroldséért. A gyermekek jelenlétében vegyszeres (s6sav, hypd) tisztitast nem
végezhetnek. Ezeket a munkalatokat csak a gyermekek tavolléti ideje alatt végezzék.

A konyhai dolgozo6 felelds az étel csoportokhoz torténd kiosztasaért, melegen tartdsaért, vjra

melegitéséért.
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Az intézményvezetd és helyettese ellendrzi az 6vo-védd intézkedések maradéktalan betartasat,

sziikség esetén intézkednek a balesetveszély elharitasarol.

Baleset esetén az 6vond a sériilt gyermeket elsdsegélyben részesiti és értesiti az intézményvezetét,
az intézményvezetd tivolléte esetén a megbizott vezetd helyettest, vagy az illetékes helyettesitot.
A balesettel kapcsolatos intézkedéseket az 6 utasitasa szerint végzi. Az intézményvezets vagy mb.
helyettese gondoskodik a gyermekorvoshoz juttatasarél. Ha a gyermekcsoport feliigyelete erre az
idére megoldhatd, a gyermeket sajat 6vondje kiséri az orvoshoz.

A gyermeket ért balesetrdl a sziil6t értesitjiik. Ha a sziilével nem tudunk kapcsolatot 1étesiteni,
akkor a baleset természetétdl sulyossagabol kovetkezden a gyermek 6vonéije a délutin megérkezd
sziilot a balesetrdl tajékoztatja.

Amennyiben nem a sziilé j6n a gyermekért, az 6voné telefonon tijékoztatja a torténtekrdl.

A gyermek 3 napnal hosszabb hidnyzast okozo balesetét a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
vizsgéljuk ki,

A stlyos balesetr6l a fenntart6t értesiteni kell.

Mini bolcsode u.a., mint az 6vodaban.

Az intézmény vezetdjének felelssége,

hogy az intézményben keményforrasztas, iv- és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelez6 4ltal folytatott épitési, felujitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezhetd,

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkéz, szerszam csak a
legszitkségesebb id6tartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az
azzal dolgozdk allando feliigyelete mellett lehet,

hogy a gyermekek elektromos 4ramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az
aljzatok vakdugdzasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével,

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelent6 helyiségeibe ne juthassanak be,
hogy a jatékok, foglalkozasi eszkdzok vésarlasakor csak megfeleléségi jellel ellatott
termékeket szerezzenek be,

hogy az udvari jatékok folyamatos karbantartdsa, id6szakos szabvéanyossagi feliilvizsgalata
megtorténjen,

a gyermekbalesetek megelzése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelés feladata a
gyermekekkel foglalkoz6 valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a veszélyforrasokra
(csoportszoba, udvar, sétak, kirandulasok, jatékeszkozok stb.) valamint a bekovetkezett baleset
utani eljarassal kapcsolatos szabalyok megfogalmazisa, a teenddk ismertetése,

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve
azok tartalmat legalabb évente ismertetni kell,
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e ¢évente az intézmény egész teriiletét felmérjék a véds, 6vd intézkedések sziikségessége
szempontjabol.

Az intézmény alkalmazottak feleléssége:

e Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan {igyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére.
A killonb6z6 berendezéseket gy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek hozza.

¢ A gyermekek testi épségét veszélyeztets (szlird, vago stb.) targyak otthonrdl ne keriilhessenek
az 6vodaba.

e A foglalkozisokra iltaluk készitett és hasznalt eszkoziok megfeleljenek a biztonsagi
eléirasoknak.

» Javaslatot tegyenek az voda épiilete és a csoportszobak még biztonsagosabba tételére.

* Munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek biztonsagara, testi
épségére.

o Veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak.

¢ Hivjak fel a gyermekek és az 6vodavezetd figyelmét a veszélyhelyzetekre.

e Azonnali veszélyelhéritas sziikséges a baleset megel6zése érdekében.

6.2 Gyermekbalesetek esetén ellatando feladatok

A balesetet szenvedett gyermek ellatasa a gyermek feliigyeletét éppen ellatdé 6vond,
kisgyermekneveld feladata, miutan a t&bbi gyermek biztonsagarol, feliigyeletérdl gondoskodott.
A fenti feladatok ellitdsaban a helyszinen jelenlévé tobbi munkatarsnak is segitséget kell
nyUjtania.

A balesetet szenvedett gyermek megnyugtato ellatédsa utan tajékoztatni kell az intézményvezetdt,
amennyiben orvosi ellatds sziikséges, akkor azonnal értesiteni kell a sziil6ket is.

A gyermekbalesetek jelentésének médjat az EMMI r. 169. § (2) bekezdése tartalmazza.

A gyermekbalesetek jegyzokonyvezése és nyilvantartasa a gyermekvédelmi felelds feladata. Az
elektronikus tton kit5ltott, kinyomtatott, hitelesitett jegyzékonyv egy példanyat megkapija a sziild,
egy példanyat az 6voda irattaraban kell megdrizni.

Nem sulyos balesettel kapcsolatos feladatok:
o a baleset kortilményeinek kivizsgalasa
e jegyzOkonyv készitése
o Dbejelentési kitelezettség teljesitése
Sulyos balesettel kapcsolatos tovabbi eldirasok:
e azonnali jelentés a fenntartonak
o legaldbb kozépfoku munkavédelmi képesitéssel rendelkezd személy bevondsa a baleset
kortilményeinek a kivizsgalasaba

A baleset korilményeinek kivizsgaldsanal biztositani kell a sziildi szervezet képviseléjének

részvételét.

A munkavédelmi felelés kiilonleges feleléssége, hogy
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» gyermekbalesetet kovetben intézkedjen annak megel6zésére, hogy hasonlé eset ne forduljon
elo,

¢ az 6voda minden alkalmazottjat tajékoztassa.

6.3 A nevelémunka biztonsagos feltételeinek megteremtése

6.3.1 Nevelési id6ben szervezett, 6vodan kiviili programokkal kapcsolatos
szabalyok

Az dvodapedagégusoknak lehetdségiik van Gvodan kiviili programok szervezésére is:
e kirdndulds, séta

e szinhdz-, mizeum-, kiallitas latogatds
e sportprogramok,

e iskolalatogatas

e konyvtar latogatas

A sziil6k a nevelési év kezdetén irdsban hozzajarulnak ahhoz, hogy gyermekiik az 6vodan kiviil
szervezett programokon részt vegyen.

Az 6vodapedagogusok feladatai:

e A csoport faliijsdgjan kiviil a csoportok zart facebook oldalan tajékoztatjak a sziildket a
program helyér6l, idépontjar6l és a kézlekedési eszkdzrdl.

* Az dvodavezetd tdjékoztatdsa eldzetesen szoban, esetleg irdsban. A vezetd régzit a naptarban.

A program akkor tekinthet6 engedélyezettnek, ha azt az Gvodavezetd vagy helyettese irdsban vagy

szoban engedélyezte.

4

Kiilénleges eldirasok

A programhoz a gyermeklétszamnak megfeleld kisérét kell biztositani.

e Tomegkozlekedés igénybe vételekor 8 gyermekenként 1-1 16 feln6tt kiséré — de minimum 2
6

e Bérelt autébusz esetén 10 gyermekenként 1-1 6 felndtt kisérd
Gondoskodni kell az elsésegélynyjtashoz sziikséges felszerelésrol.

6.3.2 Az 6vodai alkalmazottak munkavégzésével kapcsolatos szabalyok:

* Az intézmény valamennyi alkalmazottjdnak érvényes munkakori alkalmassigi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.
A HACCP-el6irasok betartdsa és betartatasa mindenki felelossége.
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas!
Az intézményen belill szeszes ital fogyasztéasa tilos!
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6.4 Diabéteszes gyermek specialis eljarasrendje
Az 1-es tipusu cukorbetegségben el6 gyermekek specialis ellatasa érdekében intézményiink
két alkalmazottja rendelkezik az ellatasukhoz szilkséges végzettséggel. Az eljarasrend kiilon
dokumentumban taldlhaté, gyermekorvos véleményével, jovéhagyasaval. Az eljarasrendbél
egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek sziiléjének 4t kell adni.
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7. MINI BOLCSODERE VONATKOZO SZABALYOK

7.1Bevezetés

Mini Bilcsdde intézmény-egység szervezet miikodési rendje
® Az 6voda intézményén beliil a mini bolcséde, mint k6zos igazgatisu 6nalld szakmai
intézmény egység mikodik, egy bdlesédei csoporttal.
* Az intézményvezetd hatiskore az intézmény minden 6vodai és bolcsédei dolgozéja
feletti munkaltatdi jogkor gyakorlasa.

Mini Béleséde, melynek feladata:
Az intézmény a 20 hetes kortdl 3 éves korig, a gyermekek napkozbeni ellatisaval, szakszerii
gondozasaval és nevelésével dsszefliggo feladatokat latja el.

A bolesodei felvétel feltételei:
Ha a gyermek a 3. életévét betdltstte, a bolesddei nevelési év végéig maradhat a bdlesédében.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény
értelmeében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
bet6ltését kovetd augusztus 31.-ig nevelheto és gondozhaté a bslcsédében.

* Mini Bélcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevelsi, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjék biztositani a napkdzbeni ellatast.

e A mini bolcsédei felvételnél eldnyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.

e A gyermek mini bolcsédébe vald felvételét a szilld kérheti, egyéb esetekben
kezdeményezheti a védo6nd, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és
rehabilitdcids bizottsag, a szocialis illetve csaladgondozo, a gyermekjoléti szolgalat,
tovabba a gyamhatosag.

A gyermekvédelmi felelési feladatokat a mini béleséde kisgyermekneveldje latia el. A
kisgyermekneveld odafigyel a gyermekek apré jelzéseire, magatartasukban bekovetkezett
valtozasukra, rendszeres bdlcsédébe jarasukra,

Segitségnyujtasi lehetdségek:
¢ beszélgetések,
a sziilo figyelmének felhivasa a gyermek fejlodésének sajatossagaira
sziiloi értekezletek
hirdetd tabla informacio6i
sziilécsoportos beszélgetések
csaladlatogatasok.
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Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Médszertani utmutat6 a gyermekvédelmi észlelérendszer és jelzérendszer mitkédése kapesan a
gyermekek bantalmazisanak felismerésére és megsziintetésére irdnyuld egységes elvek és
modszertan alapjan kell eljarni.

Az intézmény szakmai feliigyelete

Magyar Bolcsédék Egyesiilete: bolcsodei modszertani szervezet a févérosi és megyei
kormanyhivatalok, mint miikodést engedélyezd szervek hatdsagi eljarasaban, illetve hatésagi
ellenérzése sordn a 369/2016.X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és halézatok hatosagi nyilvantartisarél és
ellendrzésérél (a tovébbiakban:Sznyr.) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes
bejegyzése iranti eljarasban a szakmai program megfelelésége kérdésében szakértd kirendelése
sziikséges, tovabbd az Sznyr. 37. § (1) bekezdése szerint, ha a miikodést engedélyezd szerv
ellenérzése soran a szakmai programban foglaltak megvalsuldsa vagy a szolgaltatasok
szakmai megfeleldségének kérdésében szakérté kirendelése sziikséges  modszertani
szakértoként miiksdik kozre.

7.2 Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény két szervezeti egységbél all, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
az intézményvezetd latja el.

A mini bdles6dei €s 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbél
onalléak, teveékenységiiket a rdjuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai eléirisok alapjan latjak
el.

Az intézmény szervezeti egységeinek meghatérozasanal alapelv, hogy a feladatokat zavartalanul
¢s a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek megfeleléen.
A munkavégzés, a racionalis és gazdasagos miikddtetés, valamint

a helyi adottsdgok, kériilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézmény vezet6ségének tagjai, jogkorei

Az intézmény élén intézményvezetd 4ll, aki az intézmény egyszemélyi felelés vezetdie, akit
az alapité (fenntartd) pélydzat Utjan nevez ki (biz meg). Magasabb vezeté beosztisu
kozalkalmazott,

43



t Nadasdladényi Siin Baldzs Ovoda és Mini Bolcséde OM:202093
8145 Nadasdladény, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/ 443-516
E-mail:ovi@nadasdladany.hu bdlcsi@nadasdiadany.hu

7. 3. A mini bélcséde miikdodés rendje

A koltségvetési szerv a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétf6t61
péntekig).
A mini boles6de nyitvatartasi rendje

Az intézmény nyitva tartasi ideje: 06 6ratol 16:30 6raig — napi 10.5 6ra.
A gyermekek fogadasa és a gyermekekkel valé foglalatossag kisgyermeknevels és bolcsédei
‘dajka jelenlétében torténik.
A mini bolcsédében a heti munkaidé 40 6ra. Kétmiiszakos munkarendet alkalmazunk. A
dolgozok munkajukat munkakdéri leirasaik alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést az intézmény vezetbje engedélyezi. A
bolcsdei nevelési év szeptember 01-t61 a kivetkez6 év augusztus 31-ig tart.

Evkozi sziinetek:

¢ Nyari nagytakaritasi sziinet — a pontos idépontrél a sziilok tajékoztatdsa februsr 15.-ig
megtorténik. A Mini Bolcsdéde kozegészségiigyi okokbdl torténd munkalatait és az
aktudlis karbantartasi, feltjitasi munkakat ezen id6szak alatt végezziik el.

e A mini bélcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova.

e A fenntart6 a mini bolesddei sziinet idejére a sziilo kérésére gondoskodhat a
gyermek intézményi gondozasanak megszervezésérol.

e Az Unnepekkel Osszefliggd  valtozasrdl — az  orszagos rendelkezések
figyelembevételével — egy héttel elére értesitjik a sziiloket.

e A munkidkat ugy kell iitemezni, hogy a nyitdst kovetGen biztositott legyen a
zavartalan nevel6 — gondoz6 munka.

e Minden év 4prilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bélcsédék napja
alkalmabdl. Errdl, tovdbba a gyermek aznapi feliigyelete és az étkeztetés biztositisa
irdnti igény bejelentésének lehetdségérdl tajékoztatast kapnak a sziilék marcius 1-ig.
Ezt a napot a kisgyermeknevelok szakmai fejlédésére hasznaljuk fel.

e Nyilt napot elére meghatirozott, meghirdetett idépontban tartunk, vagy elézetes
egyeztetés esetén tudunk maskor is érdekl6d6t fogadni.

e A mini bélcsédébe jard gyermekek sziilei eldzetes egyeztetés utdn barmikor
bepillantast nyerhetnek a mini bolcsddei életbe.

A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybél:

A gyermek hazavitele ebéd utan 12:00 6ratél — 12:15 6raig torténhet a sziilo kiilon kérésére.
* A délutdni napirendet figyelembe véve: 15:00 6ratdl lehet legkésdbb 16:30 oraig

hazavinni a gyermekeket.
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A kisgvermeknevel munkarendije:

- A kisgyermekneveld napi munkarendjét, helyettesitési rendet az intézmény vezetdje llapitja
meg.

- A kisgyermeknevel6 koteles munkakezdésre, munkdra kész allapotban megjelenni.

- A kisgyermekneveldnek a munkabdl valo tavolmaradasat elézetesen jeleznie kell,
amennyiben varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hiinyzis napjén legkésdbb 7
Oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

- A kisgyermeknevel6t hidnyzasa esetén szakszeriien kell helyettesiteni.

- A dolgozok munkaid$ beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért elsdsorban az
intézmény vezetdje a felel6s.

- A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rabol fennmaradé idSben a gondozo — nevelémunkdval Gsszefiiggd egyéb
feladatokat 14t el bolcsédén beliil és kiviil. (csaladlatogatss, értekezletek, adminisztracios
munkék stb.) a 257/2000. (XII1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

- Munkaid8ben csak a nevelé — gondoz6 munkéval dsszefliggd tevékenység végezhetd.

Az alkalmazottak tdvolmaradasdnak az ivazolisa

Az alkalmazottaknak a munkabol valé tdvolmaradasat és annak okat, a lehetd legkorabban,
elozetesen jelentenie kell kdzvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerii
helyettesitésrol.
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A kisevermeknevel feladatai:

- A mini bolcsédés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi és mentélis
sziikségleteinek kielégitése az életkori €s egyéni sajatossagok figyelembevételével.

- Konstruktiv kapcsolat kialakitasa a sziilékkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvaldsitasa érdekében.

- Szakmai kompetencigjuk ndvelése érdekében tovabbképzéseken valé részvétel.

- Tevékenységtiket a vonatkozo gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek figyelembevételével
végzik.

A mini bdleséde tigyvitele
Gondozasi iigyvitel:

Mini Bélesédében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az alabbi nyilvantartasokat kell
vezetni:

- A gyermekek nyilvantartasa (bolcsdde szakmai vezetd vezeti, 2 évig megdrzendd):
Minden mini bolesédébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az ¢v elején kell
kezdeni és év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kivetkez6 évben jbdl be kell
jegyezni.

- Bolesédei torzslap: (5 évig megdrzends):
A gyermek adatainak, egészségi és szomatikus dllapotanak rogzitésére szolgalé dokumentum,
melynek részét képezi a percentil tabla is.

-Fejlodési naplé:
A gyermek fejlédésének rendszeres idénkénti sszefoglaldsa: 1 éves kor alatt havonta, 1 éves
kor utan 3 havonta torténik.

- Csoportnaplé:
A kisgyermekneveld bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént lényeges eseményeket,
esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot atvevé gondozond szamara kozléseit.

- Csaladi fiizet:
-A sziil§ altal beszerzett flizet, amelyet a gyermek elsé mini bdlcsédébe vitelekor az anyaga
gyermek kisgyermeknevel6jének ad 4t.
-A szil6 bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kézélni valdit, a kisgyermekneveld a nap
folyaman torténteket.

-A flizet erositi a szill6 és a mini bdles6de kapcsolatat, kizarja a szobeli kozlésbdl adodo
félreértéseket.
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A gvermekek felvétele

- A mini bélcs6dei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.

- A mini bdlcsddei csoportba felvehetd gyermekek szdma maximalis 1étszama az Alapit6
Okiratban meghatarozott, a csoport vezetéséért a csoportban dolgozé kisgyermeknevelék
felelnek.

- Mini béles6dei csoportunkba 20 hetes kortol 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.

- Az Gjonnan érkezd gyermekek fogadasa a mini bélcsédei nevelési évben is folyamatosan
torténik.

Gyermek mini bolcs6dei felvételét kérheti:
- sziil6,(torvényes képviseld)
- 5ziil6 hozzajaruldsaval
-korzeti védond
-gyermekorvos vagy haziorvos
-szocidlis ill. csaldadgondozd
-gyermekjoléti szolgalat
-gyamhatdsag
- A szill6k a felvételi kérelmet az intézmény vezetéjének jelzik.

Tuljelentkezés esetén a Fenntartd és az intézmény vezetSje kozosen dontenek a gyermekek
felvétele fel6l.

Felvehet§ az a gyermek, akinek szilei, neveldi, gondozéi munkavégzésiik, munkaer$ piaci
részvételt elésegitd programban, képzésben valé részvételik, betegségiik, vagy egyéb ok
miatt napkdzbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkdzbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:
- Akinek fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége
- Akit egyediilallo, vagy id6skort személy nevel, vagy akivel egyiitt a csalddban harom vagy
tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil
- Akinek sziiléje, gondozéja szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni.
- Jegyz6 elrendeli

A szillének, (térvényes képviseldnek) a gyermek bélcsédei jelentkezéséhez csatolni kell a
hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota
alapjan mini bélcs6dében gondozhato.

Nem gondozhaté a mini bolcsédében a fertéz6 beteg gyermek mindaddig, amig a hazi
gyermekorvos vagy a haziorvos igazoldsa szerint ez az allapota fennall.

A mini bélesédei felvétel rendje
- A mini bolcs6dei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM. rendelet alapjan torténik.
- A mini bolcsddei ethelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:
- a szil6k lakeimének igazoldsara vonatkozo lakcimkartyat, melyrél fénymasolat késziil
- a szil6k munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat,
- a gyermeket kordbban otthon gondozé sziild esetén, a munkaltaté nyilatkozatét a tényleges
munkaba Iépés napjarol
- a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bolcsddei ellatasihoz.
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A mini bolesddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a
szabad férohelyek megléte esetén.

A kiilfoldi allampolgarsagu sziild gyermeke, ha a feltételeknek megfelel, azonos elbiralasban
részesil, mint a magyar allampolgarsagt sziilé gyermeke.
A mini bolesédei ellatas megszinik:
- A bdlcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik életévét
betoltotte.
- Ha a testi €s szellemi fejlettségi szintje nem érte el az dvodai érettséget, akkor a negyedik
életév betsltését kvetd augusztus 31-én.
- Megszinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a b6lcsdde orvosanak szakvéleménye szerint
egeszségl allapota miatt bolesddében nem gondozhatd, illetbleg magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.
- Megsziinik a gyermek bélcsédei ellatasa mennyiben a sziilé vagy torvényes képviseld
irasban kéri.

A gyermekek tdvolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések
- A gyermek tdvolmaradasat a sziildnek be kell jelentenie.
- Lezajlott betegség utan a sziil koteles orvosi igazolast bemutatni.
- Az 6t napnal hosszabb (utazas, szabadsdg stb.) hianyzas utan a gyermekek sziiléi
igazolassal johetnek k$zdsségbe.

7. 4. Kapcsolattartas rendje

Csaldd-mini bilesdde kapcesolata

- A mini bolcsédének és csalddnak k6zos kotelessége és kozos felel6ssége a mini bdlesédébe
felvett gyermekek gondozasa és nevelése.

- Egymds munk4jat nem nélkiilozheti, mert karba vész a legjobb nevelémunka is, ha nincs
meg az 6sszhang a csalad és a mini bolcséde munkaja kozott.

- E cél érdekében létre kell hozni a mini bélesddei sziilbesoportos kdzosséget.

- Mikodése eldiskoldja kell legyen az dvodai sziil6i munkakzdsségnek.

- A sziil6 kisgyermekneveld kapcsolatot erdsitik a csalddlatogatasok, napi talalkozasok,
fogadoorak, nyilt napok, sziiléi értekezletek, sziilécsoportos beszélgetések, amelyek teret
adnak az egészségligyi felvilagosit6 munkédnak, a nevelés és gondozas kérdéseinek
cgyeztetésének.

Munkatarsi kapcsolatok
- A mini bdlcsédei munka feltétlen csoportos tevékenység.
- A nevelési és gondozasi feladatok csak jo munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi
légkorben valdsithatok meg.
- A mini bolcsodei ellatas terliletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolodik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiilozhet6.
- A sajat munkateriiletén minden dolgozénak szakmailag, emberileg a maximumot kell
nyUjtania.
- Fontos szabaly, egymds munk4janak megbecsiilése, tiszteletben tartdsa, segitése, emberi-
szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztdzasa, humanus megoldasa.
- Kisgyermeknevelé — 6vond kapcsolat er6sodik az atszoktatds, beszoktatas folyamataban,
kozos értekezleteken.
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Ertekezletek
- Sziil61 értekezletek:

-mini bolcsdde évente, programozott

-altalanos kérdések, sziil csoportos negyedévenként

-személyes jellegil kérdések, egyedi problémak, megoldasok.
- Munkatarsi értekezletek:

-Ovoda — mini bélcséde évente, és sziikség szerint.
-Mini Bolcs6de valamennyi dolgozéjanak negyedévenként és sziikség szerint.
-Egyéni munka megbeszélés — sziikség szerint.
Ovoda és mini bolcsdde kapcsolata a k6zos elhelyezésbdl adodban szoros sokoldali: szakmai
- munkatdrsi — ligyviteli — gazdasagi

A kiils6 kapcsolattartas

- Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmitkdési megallapodast kothet.

- Az intézmény kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel, igy a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Terlileti Szocialis és Gyamhivatallal, a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével, a
Bolesédei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.

7.5. Higiéniai szabalyozas

A mini béleséde higiénéje
A mini boleséde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatdsat és higiénés
készségre valo szoktatdsat biztositsa.

Legfontosabb kovetelmények

- A mini bolcsdde kézvetlen kdrnyezetének tisztantartasa.

- A jatszéudvar, kert, homokozé rendben tartasa.

- A szemét, ételhulladék zarhatd edényben taroldsa, mielébbi elszallitasa.

- A mini bélcséde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fertétlenitdszert
tartalmazo vizzel kitakaritani ugy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

- A jatékokat hetenként, de sziikség esetén azonnal, fertétlenit6szert tartalmazé meleg vizzel
le kell mosni.

- A helyiségek folyamatos tisztantartasa mellett a helyiségeket két-haromévente kell meszelni,
hatévente mazolni.
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A ruhazat higiénéje:

- A gyermekek dgynemtijét hetente, ha beszennyez6dott azonnal véltani kell.

- A toriilk6z6t a gyermek sajét jelével ellatott toriilkézotarton kell elhelyezni, és hetenként
valtani.

- A szennyes ruhat e célra rendszeresitett mlianyag szennyes tartoban 6sszegyijtve, a
mosohelységébe kell szallitani, ahol a ruhazat mosasa, szaritdsa vasalasa torténik.

Az étkezés higiénéje
- Az étkeztetés Az intézmény féz6konyhajardl torténik (mely az dvoda épiiletében
talalhatd), elére osszedllitott étrend és 1étszam alapjan.
- Az étel szallitasa (20m) és talalasa az eldirasok szerint zajlik.
- A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evdeszk6zok higiénikusak, esztétikusak
legyenek.
- Etkezés utdn a gyermekszobabél az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot
azonnal el kell tavolitani, az étkezés helyét fertétlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.

rrrrr

- Az edények mosogatédsa a f6z6konyha fehér mosogatdjaban torténik.
A mini bélesdédei dolgozok higiénéje

- Mini Boles6dében csak olyan dolgozé alkalmazhato, aki egészségiigyi konyvvel rendelkezik
¢s abban a fertézésmentességet és alkalmassdgot igazolo érvényes bejegyzések hianytalanul
megvannak.

- A dolgozdk évente az intézmény lizemorvosanal koteles alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni.
- A dolgozdk egészségiigyi kinyvét a munkaadé koteles tarolni, érizni.
- Kotelezben elbirt ismétlédé vizsgélatok: tidoszirés, alkalmassagi vizsgalat évente.
- Kotelez6 székletvizsgalat annal a dolgozonal,
-akin€l nem tisztdzott eredetii, hasmenéssel jar6 megbetegedés Iép fel,
-akinek a kdmyezetében dizentéria, salmonella, coli v sigella fordul el§.
-A  dolgozoknak a gyermekkozosség megvédése érdekében, sajat személyére
vonatkozoan a személyi higiénia kovetelményeit a legmesszebbmenden szem elétt
kell tartania.
- A kisgyermekneveldnek nem kell egyenruhat viselnie, a ruha szinben, szabésban valo
valtozatossaga, tisztasaga, csinossaga gyermekek esztétikai és higiénés nevelését is el3segiti.
- Fertdz0 betegségek gyanuja vagy fennforgdsa esetén az ilyen betegségekkel kapcsolatos
érvényben 1évo rendelkezések, minisztériumi utasitasok szerint kell eljarni.
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7. 6. A létesitmény és helyiségek hasznalati rendje Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkoddk kotelesek
- A kozosségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni

- Az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni

- Az energidval ¢s a sziikséges anyagokkal takarékoskodni

- A tliz-€s balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

- A munka-¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

Aki betdrést észlel, haladéktalanul értesitenie kell a rendSrséget és az intézmény vezet6jét. A
renddrség megérkezéséig az épiiletbe senki sem mehet be.
A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhato rendet és fegyelmet megtartani.

Az épiiletek hasznalati rendje

-A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és oly médon
hasznalhatjék, hogy az ne zavarja a nevel$ tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak
az ellatasat.

Az intézmény helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok
- A gyermekek az intézményhelyiségeit és 1étesitményeit €s berendezéseit csak felndtt
feliigyelete mellett hasznalhatjak.
- A csoportszobaban a gyermekek kisgyermeknevel6i és/vagy bolcsddei dajka feliigyelettel
tartézkodhatnak.
- A csoportszobdban a mobiltelefont lenémitott éllapotban tarthatja magéndl a
kisgyermekneveld, csak nagyon indokolt esetben hasznalhatja munkaidé alatt.
- Az audiovizudlis eszkdzoket csak felnétt hasznalhatja.
- Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!
- A sziil6kre vonatkozod intézményi szabdlyokat a hazirend tartalmazza. (A sziil6k
gyermekiiket minden esetben a kisgyermeknevel6nek adjék 4t, illetve a kisgyermekneveld
tudtaval vihetik el.)

Az udvar hasznilati rendje
-Az intézmény udvardn a gyermekek csak gondozonéi feliigyelettel tartézkodhatnak, az ott
1év6 jatékokat, Iétesitményeket csakis az 6 feliigyelete mellett hasznalhatjak.
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7.7. Ové- védé rendelkezések

Mini Bélesédei orvos fobb feladatai
- A mini bdlcsédébe torténé beszoktatds utdn részletes orvosi vizsgélat és az elézményi
(anamnézis) adatok Gsszegyjtése, feldolgozasa és dokumentélasa.
- A mini boles6débe jaré gyermekek idGszakos orvosi vizsgéalata sordn — csecsemd esetén
havi, egy év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai, érzelmi allapotanak,
illetve szocializdciojanak ellen6rzése, amelyhez felhaszndlja a sajat és a kisgyermeknevel6i
dokumentaciot.
- A feltart egészségligyi problémék gondozonével, sziildvel, a gyermek haziorvosaval torténd
megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgélat kérés. /A t6bbszér médositott 98/1990. (V.
1.) MT rendelet 19/b. § (4) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak
(hasonléan a szocialis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsaga
azonos az alapellatas orvosaiéval (hazi orvos, hdzi gyermekorvos)/.
- Baleset, betegség esetén elsésegélynyujtas, illetve a siirgds terdpia megkezdése a
héaziorvoshoz keriiléséig.
- A hazi patika 6sszedllitasa és felgjitasa.
- Héarom hénapnal hosszabb hidnyzas utdn a bolcsédébe visszatért gyermek egészségi
allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre (orvosi igazolas).
- Krénikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gydgytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyaniija esetén a kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)
- A kozdsség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.
- Jarvanyveszély esetén az érvényben 1év6 rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.
- Ovodéba keriilés el6tt az egészségi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a térzslapon és az
atjelentdn a statusz roégzitése.
- Az integralt csoportba jard fogyatékos gyermekeknél a Bolcsédei felvétel clétt az
egészségligyi alkalmassag megitélése.
- A bolcséde szakmai vezetdjével (kisgyermeknevelével) a nevelési-gondozasi munka soran
felmeriilt 6sszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek keresése.
- A mini boleséde kisgyermekneveldjével kozosen a bolesdde higiénéjének, targyi
felszereltségének és a dolgozok munkaalkalmassaganak ellendrzése.
- A kisgyermeknevel6 szdmdra egészségligyi tovabbképzo, a sziilék szdmara ismerettetjesztd
el6adésok tartasa.

Az intézmény dolgozodinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében
- A balesetveszélyes koriilményt a munkavédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfeleléen
kell elintézni.
- A kisgyermeknevelé és a bolcsddei dajka felelds, a csoportjaba jaré gyermekek
egészségének és testi épségének megdvasaért.

Gyermekvédelmi tevékenység
~ A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata.
- Amennyiben barmelyik dolgozé a gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelés kozremiikodésével kotelesek jelezni a Gyermekjoléti Szolgalatnak.
- A nevelési-gondozasi év legelsd sziili értekezletén a kisgyermekneveld informalja a
szlil6ket a mini bdlesédében folyd gyermekvédelmi munkardl, és a gyermekvédelmi szervek
utolérhetdségérol.

52



‘t Nédasdladényi Stin Balazs Ovoda és Mini Bélcsdde
8145 Nédasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/443-516
E-mail:ovi@nadasdladany.hu

7.8. Az iratkezelés szabalyai
A beérkezé iratok és kiildemények kezelése
- Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezet$ iroddjaban kell leadni az intézmény
vezetdjének.
- Az irat atvételérol kérésre igazolast kell kiallitani.
- Az intézménybe beérkezs posta atvételére az intézmény vezetdje jogosult.
- A beérkezé postat mindenkor az intézményvezetd bontja és szortirozza.
- Minden névre sz616 postai kiildemény az illetékesnek keriil atadasra felbontas nélkiil.
- A felado nélkiil érkezett kiildeményeket felbontas nélkiil vissza kell juttatni a
postahivatalnak.
- Az intézmény hivatalos {igyiratait az intézmény felelés vezetéje elolvassa és iktatja.
- A folydiratokat az intézmény vezetdje nézi at elsdként, majd azokat az arra kijelslt polcon
kell tarolni.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele
- Minden kimend iratot, mely az intézményt érinti, az intézmény felelds vezetdje irja ala ¢s
latja el korbélyegzével.
- Az intézményvezet§ altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfeleléen iktatorendszerben
iktatoszammal latja el.
- Az iktat6szdm sorszambol, alszambol és évszambol 4ll. Az azonos ligyh6z tartozé tigyiratok
azonos sorszam €s becrkezésiik alapjan emelkedd alszammal szerepelnek az iktatokonyvben.
- A hivatalos iratok irattdrazasat és selejtezését a hatalyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a
Leltarozasi Szabélyzatokban foglaltaknak megfeleléen kell elvégezni.

8. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

Az 6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen felettesének
jelenteni. A sziikséges intézkedésekrol és a fenntart6 értesitésérdl az dvodavezetd dont,

Rendkivilli esemény (bombariadd, tliz, természeti katasztréfa) esetén az épiilet kitiritését, a
sziikséges intézkedések megtételét a tiizriado-terv eldirdsainak megfeleléen kell elvégezni.

Bombariad6 esetén minden esetben azonnal értesiteni kell a renddrséget, és haladéktalanul meg
kell kezdeni az épiilet kiiiritését.

A gyermekek biztonsagos, ideiglenes elhelyezésére a Kozosségi Hazat vessziik igénybe.
Amennyiben az évodavezet6 nem tartézkodik az épiiletben, a helyettese, illetve a legmagasabb
iskolai végzettséggel és szolgalati idovel rendelkezd munkatérs gondoskodik a bejelentésrdl és a

kiiirités megszervezésérdl, majd a vezetd értesitésérol.

A bombariadorél és a hozott intézkedésekr6l az dvodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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9. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belst ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyé pedagégiai tevékenység
eredményességének, szakszerliségének, célszeriiségének és hatékonysiginak a vizsgélata, annak
feltarasa, hogy milyen teriileten sziikséges erdsiteni a tevékenységet, milyen teriileteken kell a
rendelkezésre 4ll6 eszkdzoket, felszereléseket felujitani, korszeriisiteni, illetve bdviteni.

Tertiletei:

e Szakmai-pedagogiai tevékenység

e Taniigy-igazgatasi feladatok ellatasa

e Munkiltatéi jogkorbél adodé feladatok (hatarid6k, jogszabalyi elirasok betartisa)

Modszerei:

e Megfigyelés (csoportlitogatas),

e Dokumentumelemzés (tervezési, értékelési, taniigy-igazgatasi)
Bejaras, leltarozas

e Részvétel a munkaban

Alapelvei:

5. konkrétsag

6. objektivitas

7. folyamatossag

8. tervszerliség

9. pedagodgiai Gnallosag tiszteletben tartisa

10. humanus megkozelités, kdlcsénds bizalom
11. 6nallésag, onértékelés fejlesztése

12. perspektivak adasa

13. pozitivumok erdsitése

A pedagdgiai munka éves ellendrzési iitemtervét az intézményvezetd késziti el.

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része. Az ellenérzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit,
modszereit, szempontrendszerét és iitemezését.

Az ellenérzési tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzés kiterjed az egyes

feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a munkafegyelemmel osszefliggd kérdésekre.

Az ellen6rzési terv végrehajtasaért az intézményvezetd felel.
Az intézményvezetd az egyes nevelési teriiletek ellenérzésébe bevonja a vezetd helyettest.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellen6rzést kezdeményezhet az intézményvezetS-helyettes és a sziil6i szervezet.

Az ellendrzes tapasztalatairdl irdsos feljegyzést kell késziteni, azt az érintett 6vodapedagdgussal,
illetve dolgozoéval ismertetni kell, aki arra szoban vagy irdsban észrevételt tehet.
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Az intézményvezetd minden évben valamennyi 6vodapedagdgus és technikai dolgozé munkajat
értékeli legalabb egy alkalommal.

A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének eredményeit, illetleg az ellendrzés altalanosithato
tapasztalatait a nevelési évzaro értekezleten értékelni kell, megallapitva az esetleges hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.

10. Egyéb kérdések

10.1 A sziiléi igények alapjan szervezddé onkoltséges szolgaltatasokon valod
részvétel szabalyai:

e asziilé onkéntes elhatdrozdsan alapuld elézetes, irasos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a tanfolyam idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja,
¢ tudomasul veszi, hogy ezen id0 alatt az 6vodat nem terheli felel6sség,
a vezetd és a szolgaltatdst nyujtd kozétti egylittmikodés feltételeit meghatarozé
dokumentum elkészitése vezet6i feladat.
A tanfolyamokkal kapcsolatban az intézmény semmilyen kételezettséget nem vallal.
Az 6vodéaban barmilyen kiils6 szolgaltatast csak pedagogus végzettségli személy tarthat.

10.2 Nyilatkozat tomegtajékoztaté szerveknek

A televizid, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii tdjékoztatas nyilatkozatnak

mindsiil.

Nyilatkozattétel esetén az alabbi elbirasokat kell betartani:

o Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezet6 vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e A Kko6zolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozd
felel.

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

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan {iggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
elétti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi
vagy erkolesi kéart okozna, tovabbd olyan kérdésekr6l, amelyekrdl a dontés nem a
nyilatkozattevo hatdskorébe tartozik.

10.3. Az intézményi hirdetétabla hasznalatanak szabalyai

e A hirdet6tablara csak az intézmény vezetje altal megbizott személy tehet ki hirdetményeket
(szordlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda kdrbélyegzdjének.
Sziil6, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falitjsagra a vezetd engedélye nélkiil.
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e Politikai hirdetmények, vallsi hovatartozasra vonatkozo hirdetmények kifiiggesztése szigoriian
tilos. A vezetd, illetve a vezetd helyettes kételessége a hirdetStabla rendszeres napi ellenérzése.

10.4 A kereset kiegészités feltételei

Az dvodavezet6 hatarozott idére, vagy egyszeri alkalomra sz6l6an kereset kiegészitéssel ismerheti
el a kivalo teljesitményt, az atmeneti tobbletfeladatok ellatdsat, tovabba a teljesitményértékelés
eredményét az alabbi szempontok figyelembevételével:

e olyan folyamatos pedagégiai tevékenység, amely tilnd a csoportkereteken

e palyazatiras

e publikalis

¢ bemutatdk tartasa

e 1j modszerek, tletek kiprobalasa, megvaldsitasa, tovabbadasa

o belso ellen6rzések tapasztalatai

¢ Ovodapedagbgusi tevékenységével emeli és erdsiti az dvoda elismertségét

e palyakezddk szakmai segitése

¢ olyan munkéban val6 részvétel, amely nem kapcsolodik a munkakoréhez

A kereset kiegészités mértékérdl az dvodavezets dént.

10.5 A teljesitménypétiék alkalmazasa

Az dvodaban teljesitménypétlékot nem alkalmazunk.

10.6 Mobiltelefon hasznalatanak rendje

Az intézmény dolgoz6i mobiltelefonjukat némitott allapotban tarthatjak maguknal, csak halasztast
nem tiird, siirgds esetben hasznilhatjak munkaidében.

10.7. Szabadsagolasok rendje

A szabadsag kiadésa tekintetében a 326/2013.(VIIL.30.) kormanyrendelet szabalyait alkalmazzuk.
A pedagogusok, pedagégiai asszisztens szabadsagat elsdsorban juniuslS-aug. 31-ig terjedé
idszakban kell kiadni. Kivételt képezi a 16 éven aluli gyermekre jéré pétszabadsag.

A technikai dolgozok szabadsdgainak iitemezésénél figyelembe vesszik az 6voda nyari, ill. téli
zarva tartasat. A Munka Térvénykdényve alapjan, minden dolgozé évi 7 nap szabadsaggal, amit
legaldbb 2 részben kell kiadni - a miik6dés zavartalansiganak biztositisa mellett-maga
rendelkezhet.

10.8 Kartéritési felelésség

Az Ovoda a gyermeknek az 6vodai elhelyezéssel osszefiiggésben okozott karért vétkességre
tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A Kartéritésre a Ptk. rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a
kiegészitéssel, hogy a kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte elé. Nem kell
megtéritenie a kart, ha azt a karosult elhérithatatlan magatartisa okozta.
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11. Munkakori leiras mintak

Az egyes munkakordkhoz tartozé feladat- és hataskorok az 2.sz mellékletben talalhatoak.
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IV. Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépése

Jelen szabalyzat a nevel6testiileti elfogadast kévetd napon 1ép hatalyba.
A hatélybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény az elézd 2018/1 hatdrozattal
jovahagyott szervezeti €s miikddési szabalyzata.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
kotelezd, megszegése esetén az intézményvezeté munkaltatéi jogkorében intézkedhet.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata, modositasa

Feliilvizsgélata: évenként, jogszabalyi €s hasznalhatosagi szempontok figyelembevételével
Médositdsa: az o6vodavezetd hataskore, kezdeményezheti a nevelétestiilet, fenntartd, sziildi
koz6sség.

A mddositds indoka lehet:

jogszabalyvaltozas

alapito okirat tartalménak véltozasa

tulszabalyozott rendszer

hidnyosan szabalyozott rendszer

hibés illetékesség vagy hataskor kijelslés

A modositas soran az elkészitésre vonatkozd legitimacios eljarast kell lefolytatni

3. Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatdlyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden alkalmazottjaval,
valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel és meghatirozott korben
hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziil6ket is tajékoztatni kell.
A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabalyzat tartalmazza.
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LEGITIMIZACIOS ZARADEK

A Nddasdlad4nyi Siin Baldzs Ovoda és Mini Bolcséde nevelétestiilete, hatarozatképes iilésén
késziilt jegyz6konyvben szerepl6 100 %-os igenl6 elfogadé hatdrozat alapjan 2022.06.30. napjan a
Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatat.79/2022 iktatdsi szamu jegyz6konyv alapjan elfogadta..
Kelt: Nadasdladany, 2022.06.30.

Ph.

Téthné Gardonyi Valéria
intézményvezet

A Sziil6i Kozésség, a Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcsdéde SZMSZ-ének
elfogaddsdhoz magasabb jogszabalyban meghatarozott kérdések rendelkezéséhez (a
dokumentumok nyilvanossaganak biztositasa, az intézmény tajékoztatasi kotelezettsége, valamint
a gyermekek adatainak kezelésével kapcsolatban) a véleményezési jogat korlatozas nélkiil, a
jogszabalyban meghatérozott hatarid6 biztositaséaval gyakorolta. A dokumentummal kapcsolatban
ellenvetést nem fogalmazott meg.

Kelt: Nadasdladany, 2022.06.30.

A sziil6i szervezet elndke

A Néadasdladényi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcséde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az
intézmény

fenntart6ja, 2022. ..... napjan jovahagyta.

Ph.

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

Nadasdladany-Sarkeszi Intézményi Tarsulds Tarsulasi Tanacs Elndke
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1.sz. melléklet

Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az intézmény jelenleg nem hasznal elektronikus iktat6 rendszert, a szabélyozast az intézménybe
érkezett €s keletkezett elektronikus tton el6allitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésére alakitja
ki.

A Szabalyzat célja:

Az Intézmény miikddése soran keletkezd iratok elektronikus uton térténd létrehozisanak,
archivalasanak, tovabbitasanak, valamint az elektronikus uUton érkezd iratok kezelésének,
megorzésének szabalyzasa.

A Szabalyzat személyi hatalya:

A Szabélyzat minden dolgoz6 szdmara kotelez6 érvényii, aki munkaja soran iratkezeléssel, illetve
elektronikus iratkezeléssel kapcsolatba keriil. A szabdlyzat bizalmas informécidkat tartalmaz az
Intézmény miikodését illetden, ezért tartalma SZOLGALATI TITOK!

A Szabalyzat betartasanak ellendrzése:

A Szabélyzat betartidsanak ellenérzése az intézményvezeté feladata, melyet rendszeres
id6kozonként elvégez. Az ellendrzés végrehajtasa el6zetes bejelentés nélkiil torténik!

A Szabilyzat targyi hatilya:

e kiterjed a védelmet élvezd iratok teljes korére, felmeriilésiik és feldolgozasi helyiiktél,
idejiiktdl és az iratok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlentil,

e kiterjed az intézmény tulajdondban 1év6, valamennyi informatikai berendezésre, valamint a
gépek miiszaki dokumentacidira is,

e kiterjed az informatikai folyamatban szereplé ©sszes dokumenticiora (fejlesztési,
szervezési, programozasi, tizemeltetési),

e Kkiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznaldsara vonatkozé utasitisokra,

e kiterjed az adathordozok taroldsara, felhasznalasara.

Iratnak minésiil:
Minden olyan irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, amely valamely szerv
miikodésével, illetdleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagon, alakban,
barmilyen eszkdz felhaszndlasival és barmely eljardssal keletkezett, kivéve a megjelentetés
szandékaval késziilt ujsag, folydirat, vagy kdnyvjellegii kéziratok.
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Iratkezeld: Az a személy, aki munkdja sordn irattal foglalkozik, iratot hoz létre, tovabbit, vagy
fogad.

Ellenérzés: Az a folyamat, amikor a Szabalyzat betartasat a vezetd ellendrzi.
Az iratkezelés szakmai feliigyeletét az Gvodavezet6 latja el. A vezet a szakmai feliigyelet keretén
beliil:
¢ rendszeresen, illetve sziréprobaszertien ellendrzi az iratkezelési tevékenység
szabdlyszerliségét,

e ajanlasokat fogalmaz meg a szabalytalan vagy ésszerlitlen gyakorlat megvaltoztatisa,
illetve az tigyviteli folyamatok megszervezése korében.

Elektronikus Iratok létrehozasa:

Elektronikus irat létrehozasa szamitastechnikai eszkOzokkel torténik. Az elektronikus uton
keletkezett iratnak szamitastechnikai eszk$z6kon torténd tarolasa fijlokban torténik.

Az elektronikus iratokat lehetdleg olyan eszk$zon és formatumban kell létrehozni, melyek a
felhasznélas helyétol fliggetleniil ugyan azt az eredményt nyujtjak. Keriilni kell a nem jératos
fajlformatumok hasznélatét és egyuttal térekedni kell a népszerti formatumok hasznalatéra.

Az elektronikus tton létrehozott iratok végleges, jovahagyott valtozatat ki kell nyomtatni, el kell
latni a megfeleld azonositokkal, tovabbd meg6rzés céljabdl archivalni kell.

Elektronikus iratok kiildése, fogadasa

Az elektronikus iratok e-mailben tovabbithatok, valamint elektronikus iratot e-mailben
fogadhatunk. Elektronikus iratot Interneten keresztiil le lehet tolteni, ki lehet tdlteni.

Az e-mailben érkez6 elektronikus iratot Gigy kell tekinteni, mintha az hagyomanyos tton érkezett
volna. Lehetdség szerint ki kell nyomtatni, iktatni kell, az iktatds soran fel kell tiintetni az e-mail
felad6jat, az érkezés id6pontjat, illetve a sorszam el6tt ,,e-mail” szoveggel kell kiilon is megjeldlni,
valamint papir alapon is meg kell 6rizni.

Archivalas, biztonsidgi mentések

Az archivalés, biztonsagi gyorsmentés USB adattarolokra torténik.

A szamitogépes alkalmazasok 4ltalanos lizemeltetési, informatikai rendszerfeliigyeleti feladatait a
fenntart6 biztositja.
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Az intézmény vezetdje felelds:

az iratok szakszer( és biztonsédgos megdrzéséért az elektronikus uton eldallitott papiralapu
nyomtatvanyok iktatasi rendszerének kialakitasaért, miikddtetéséért, feliigyeletéért,

az lratkezelési Szabalyzat elkészitéséért, jovahagydsaért, szabalyszerliségéért és a
feladatoknak megfelel6 célszerliségéért,

az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltak végrehajtasanak rendszeres ellenérzéséért, a
szabalytalansagok megsziintetéséért, sziikség esetén a szabédlyzat mddositasanak
kezdeményezéséért,

az iratkezelést végz0, vagy azért felelés személy szakmai képzéséért és tovabbképzéséért,
egy€b jogszabalyokban meghatdrozott iratkezelést érinté feladatokért.

Az iratkezelés szervezeti rendje

A szabilyozas célja: Az 6voda iratkezelését ugy kell megszervezni, és az adatokat tigy kell
rogziteni, hogy:

az irat Utja pontosan kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,

szolgalja az dvoda és annak valamennyi szervezeti egysége rendeltetésszeri miksdését,
feladatainak eredményes és gyors megolddsat,

az irattdri tervben meghatérozott ideig biztositsa az iratok épségben és hasznalhaté
allapotban val6 Orzését és a maradando értékii iratok levéltari atadasat.

Az ligyvitel és ligyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet ellito vezet

Az 6vodai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezését, intézését, az iigyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje irdnyitja az alabbiak szerint:

A vezetd

elkésziti ¢s kiadja az 6voda tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat

jogosult az 6voddba érkezd kiildemények felbontéasara (ha ezt az fenntartja magénak)
jogosult kiadvanyozni

kijel6li az iratok ligyintézdit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi, hogy az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok és az iratkezelési szabalyzat
elbirasai szerint térténjen

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozdsainak
megfeleléen médositja az iratkezelési szabalyzatot

el6késziteti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat
intézkedéseket kezdeményez az iratkezelési hianyossagok megsziintetése érdekében

az irattari anyag karosodasat el6idéz6 rendkiviili esemény alkalméaval kozremiikodik a
hibaelhéritas €s az anyagmentés megszervezésben
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e rendszeresen ellendrzi az irdnyitasa al4 tartoz ligyintézés és iratkezelés jelen szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld végrehajtasat,

* jelen szabalyzat, valamint a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan ellenérzi az iratok védelmét és
az iratkezelés rendjét

Az iratkezelési feladatok megosztasa
Intézményvezetd, helyettes, élelmezés vezetd

Minden, olyan kiildeményt, amely az 6voda cimére, illetve a foglalkoztatottak nevére
érkezett, hivatalos dokumentumnak kell tekinteni.

atveszi az intézményhez érkezett kiildeményeket
az érkeztetést kévetden az iratokat dtadja az dvoda vezetdjének
gondoskodik az egyes dokumentumoknak a szervezeti egységekhez, illetve az ,,s.k” jelzésii
kiildemény esetén a cimzetthez valé eljuttatasarol

e akiildemények atadas — atvételét dokumentalja

e gondoskodik az ligyintézés soran késziilt, nem mindsitett kiadméanyok (intézkedések,
levelek, taviratok, csomagok) postai feladasérol, elkésziti a feladé jegyzéket
végzi a kiilsd és bels6 kézbesitést
r0gziti a vezetbi szigndlds adatait fliggetleniil attol, hogy iktatott iratré6l vagy nem
iktataskdoteles, érkeztetett kiildeményrdl van sz

e végzi a kiilsé killdemények iktatdsat, ennek soran elézményt keres, elvégzi az elé- és
utdiratok szerelését, foszdm iktatdst vesz fel az irattari tervnek megfeleléen a vezet
utasitasa alapjan
intézi az érkeztetett, illetdleg iktatott iratok irdnyitasat, 6vodan beliili tovabbitisat
az Ovoddba kozvetleniil (e-mailben, esetleg személyes kézbesitéssel) érkezett
kiildeményeket nyilvantartasba veszi.

e a szervezeti egységhez kiadményozas céljabol érkezett iratok esetében rogziti a
kiadményozas megtorténtét, idépontjat
iktatja a bels6 kezdeményezés( iratokat

e az Ovoda tevékenységéhez tartozé, kiadmanyozasra keriild azon iratok esetében,
amelyekbdl kiils6 tovabbitisra szant dokumentumok keletkeznek, gondoskodik a boritékok
cimzésérol, a sziikséges mellékletek csatolasarol.

e cllendrzi, és postai feladasra el6késziti a kiildeményeket
kezeli a kézi irattarat, a kézi irattari feljegyzéseket r6gziti

e amennyiben a kiildemény nem az dvoda illetékességébe tartozik, atadja az illetékes szerv
részére és az atadas tényét a rogziti
a kézi irattarbol a még nem selejtezhet§ iratokat 2 évente elhelyezi az Irattarban.
biztositja az 6voda 2 évnél régebbi elintézett iratainak rendszerezett irattari elhelyezését,
kezelését és nyilvantartasat
a vezetd utasitisa alapjan megszervezi és lebonyolitja az iratselejtezéseket

® a vezetd utasitisa alapjan gondoskodik a torténeti értékii iratok megbrzésérdl,
elhelyezésérol
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A szamitégépes alkalmazasok altalanos iizemeltetési, informatikai feliigyeletének
feladatai

Az intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, pl. kéltségvetés, személy- és
munkatigyi rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak:

1.

2.

A személy és munkaiigyek kezelésére szolgalé rendszer:
Hozziférési jogosultsaga van:

- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes
Statisztikai adatszolgiltatas kezelésére szolgalé rendszer:
Hozziférési jogosultsiga van:

- intézményvezet6

- intézményvezetd helyettes

Az informatikai rendszeren beliil elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények 4ltal
meghatérozott egyéb adatcsoportokat. Az egyes szamitogépes alkalmazasokra a biztonsaggal
kapcsolatos, specifikus eléirasokat meg kell hatarozni. A hozzaférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megallapitani.

A Fenntart6 biztositja az 6voda altal hasznalt informatikai biztonsagi koncepcid (védelmi
szilkségletek megallapitdsa, védelmi intézkedések tervei és dokumentumai, jogosultsagi)
kialakitdsa az alabbiak figyelembe vételével:

a szamitogépes (informatikai) alkalmazasok kiilénleges védelmi intézkedései

a biztonsagi, védelmi intézkedések rendszeres ellenérzése és feliilvizsgalata

el kell késziteni az ellendrzések ¢és a feliilvizsgalatok dokumentaci6jat és védett helyen
kell tarolni

meg kell hatdrozni a szamitogépes alkalmazasokkal kapcsolatban, illetve az intézményben
hivatalosan keletkezett dokumentumok megérzési hataridejét

ha a szdmitastechnikai rendszer lizemeltetése sordn kideriil a biztonsag megsértése, illetve
megsériilése, haladéktalanul meg kell kezdeni a vonatkozo intézkedések érvényesitését

az informatikai rendszert ért kiresemények utélagos elemzését rendszeresen el kell végezni
(pl.: hardver hibak, szoftver hibak, bejelentkezések, hozzaférési kisérletek, gondatlan
kezelések, virusok stb.)

a szoftverek beszerzése jogtisztan, megbizhat6 forrasbol torténhet

a hardver és szoftver eszkdzoket az intézményen beliil nyilvan kell tartani

az intézményen beliil szabalyozni kell a szamitdstechnikai rendszerek hasznalatanak
feltételeit

az informatikai rendszer hasznalatara vonatkozé biztonsagi el6irasok betartdsat ellendrizni
kell

javitas és karbantartds esetén a bizalmas adatokat (pl.: adatmentés és feliilirasos torlés
révén) védeni kell.

64



‘ Nadasdladényi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolestde
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/ 443-516
E-mail:ovi@nadasdladany.hu

A hianyz¢, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése

Az ligyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von maga

utan,
Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltiinésének okt és koriilményeit - az irat
eltiinésének észlelésétdl szamitott 3 munkanapon beliil az 6voda vezetéjének ki kell vizsgalnia.

Bélyegzdkkel kapcsolatos rendelkezések

Az 6voda bélyegzének lenyomatdt és a kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miiksdési
Szabalyzat szabalyozza.
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2.sz. melléklet:
Munkakoéri leirasok
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VEZETOHELYETTES OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L

MUNKALTATO

Nev Nadasdladanyi Siin Bal4zs Ovoda és Mini
Bolesdde

Joggyakorl6 Téthné Gardonyi Valéria

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:

Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas

MUNKAKOR

Beosztés OVODAPEDAGOGUS/
VEZETOHELYETTES

Cél A rébizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlddésiik

sokoldalti eldsegitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
iranyitasa, iskolael6készit6 feladatok ellatasa
Az intézményvezetd munkajanak segitése

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Az intézmény vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd 40 6ra
Kotelezd 6rak szama 24 ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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IL
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfok iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvart ismeretek Az 6vodapedagégidra vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelbtestiilet
Jjogkdrébe tartozd intézményi dokumentumok, bels§ szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Nevel6i alkalmassag, kiilondsen: j6 kapcsolatteremtd képesség,

empatia, kedves nyilt személyiség, j6 szervezoképesség.

Személyes tulajdonsédgok Pedagégusi elhivatottsag, kiegyenstilyozottsag, pontossag,

megbizhatosag, tiirelem, etikus magatartés, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevel6-fejleszté munkdjat az érvényben 1évé pedagogiai  alapdokumentumok
hatdrozzak meg.

Munk4jét az intézményvezet6 utmutatasa alapjan 6nalloan, feleldsséggel végzi.
Felkésziil a foglalkozdsok megtartisira, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagogus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmilikddés normait, 6sszehangolt munkat végez az 6voda t&bbi dolgozéjaval.
Betartja a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok elbirasait, az egészségligyi eldirasokat,
¢s szakszerlien végrehajtja a pedagdgiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérl, erkolesi védelmiikrél, személyiségiik
fejlédésérdl, képességeik fejlesztésérsl, a balesetek megelézésérdl (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagégiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket valtozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
modszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési iitemet, a gyermekek csaladi hatterét, a
kiilonleges banasmodot igénylok sziikségleteit, ellatja a gyermekvédelmi feladatokat.
A tehetséges gyermekeket fejleszti.

Iranyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az 6voda pedagdgiai programjanak, és az intézmény
miik6dési dokumentumainak értékelésében, modositasaban, a nevelési értekezleten, az
tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A pedagégiai programnak, valamint az intézmény mikodési dokumentumainak
megfeleléen tajékoztatja a sziil6ket gyermekiikrdl, egytittmiikodik a csaladokkal.
Minden nevelési év elsé szildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (janudr, junius) irdsban is értékeli a
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gyermekeket €s azt ismerteti a sziil6kkel.
* Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

o FEvente feliilvizsgélija a munkajdhoz szilkséges eszkdzOk meglétét, a hidnyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

e A napi neveldémunkajihoz sziikséges jogszabalyokrol folyamatosan informalédik, és
azokat megfeleléen alkalmazza.

e Jo kapcsolatot 4pol a mini bslcséde alkalmazottaival.

VEZETOHELYETTESI FELADATKOR
Tevékenységét az intézményvezetd kzvetlen iranyitisa mellett végzi.
Munkéjat azok a pedagégiai és egyéb feladatok alkotjak, amelyeket kdzds megbeszélés és
egyeztetés utan az intézményvezetd meghataroz.

F eleléssége kiterjed a munkakori leirdsban talalhaté feladatkorokre, ezen talmenden, személyes
felelosséggel tartozik az intézményvezetnek.

Beszamolasi kotelezettsége kiterjed az intézményvezet6 altal megjelslt feladatok ellatasara, és az
intézményt érintd problémak jelzésére.

Az intézményvezeté tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkdr gyakorldsat latja el. Kivételt
képeznek ez alél azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve amelyek a
vezetd kizarolagos hataskorébe tartoznak.

A vezetohelyettes feladatai:
a)Taniigy-igazgatasi, adminisztrativ teendéi:
-Segiti az éves statisztika elkészitését.
-A statisztika szamara $sszesiti a mulasztasi naplok adatait,
-Vezetdi kérésre ellenérzi a csoportnaplok, a felvételi és mulasztasi naplok vezetését és azok
tartalmat.
-Ellatja a gyermekvédelmi munkat.
-A balesetvédelmi szabalyok betartdsdt folyamatosan ellenérzi és a hidnyossigokat azonnal
jelzi az intézményvezetnek.

b)Munkaltatéi-humanpolitikai feladatok
-Megszervezi €s ellenérzi a pedagogiai munkat segité munkatarsak napi munkajat.
-Az aktualis havi munkaidé nyilvantartds dokumentaciojat elkésziti.
-Ellenérzi a munkaidé nyilvantartasanak adminisztralasat.
-A kollektivén beliil eldsegiti a munkafegyelem és a torvényesség megtartasat.
-Személyes példajaval tAmogatja a j6 munkahelyi légkor kialakuldsat, annak megtartdsat.

¢)  Gazdasagi és adminisztrativ feladatok:
-A vezet6 hosszabb tavolléte esetén biztositja a pontos adatszolgaltatast.
- Javaslatot tesz sziikséges javitasokra, feltjitasokra, beszerzésekre.
- Betartja a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét.
- Teljesitésigazolasi, utalvanyozasi jogkdrt gyakorol a vezeté megbizasa alapjan.
- Feladata az intézmény koltségvetésének ismeretében a takarékos gazdalkodss, az intézményi
vagyon 6rzé€se, védelme.
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JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjanak és a pedagégusnak torvény és jogszabalyok altal
valamint az &voda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az 4ltala
vezetett gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Az intézményvezet altal megjelolt feladatok ellatasa vonatkozasiban.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK
Kozvetlen munkatarsa az intézményvezetOnek.
Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozéi
érdekében kiegyenstilyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel, a helyi iskoldval és kulturdlis intézményekkel, a sziil6kkel apolja
hagyomaényosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR
Az intézményvezet6 altal rabizott feladatok teljesitése.

Felelés kijelolt csoportjdban a pedagdgiai program megvaldsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek €rdekeinek els6bbségéért, az egyenldé bandsmaddért, a megfeleld
iskolara felkészitésért.

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelsségre vonhato:

e munkakori feladatainak hataridére t6rténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabilyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért;
a munkaeszk$z6k, berendezési targyak el6irastdl eltér6 hasznalataért, elrontasaért;
a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

IIL.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6léan az adott nevelési év Eves munkatervében keriil meghatarozésra az egy€b
feladat és megbizas.

IV.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

e Az SZMSZ és az Eves munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
Joga van évente legaldbb egyszeri ellen6rzésére, munkajarol, véleményezéshez
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e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkéjdval szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.

® Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésére jogosultak:

e Intézményvezets,
e Kiilso szakért6 egyeztetett idépontban
A pedagégiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a nevelétestiilet tagjai / belsé ellen6rzési csoport/ az Eves munkatervben jeldltek
szerint.

ZARADEK

Ezen munkakéri leirés ........... EVoiiiiiiiiiiiiaae h6 ......... naptol Iép életbe.
A munkakdri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

intézményvezet6

NYILATKOZAT

A munkakéri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallalo
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OVODAPEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Neév Nadasdladényi Siin Baldzs Ovoda és Mini
Bolcsbéde
Joggyakorlo Téthné Gardonyi Valéria
MUNKAVALLALO
Neév
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas
MUNKAKOR
Beosztas OVODAPEDAGOGUS
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozOsségi nevelése, fejlédésiik
sokoldal el6segitése, tevékenységiik életkoruknak megfeleld
irdnyitasa, iskolaeldkészitd feladatok ellatasa
Kozvetlen felettes Intézményvezetd
Helyettesitési eldiras Az intézmény vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely
Heti munkaido 40 6ra
Kotelezd 6rak szama 32 Ora

Munkaid6 beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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IL.
KOVETELMENYEK

Iskolai végzettség, Szakiranyu felséfoku iskolai végzettség és szakképzettség.

szakképesités

Elvért ismeretek Az 6vodapedagégiara vonatkozd szakmai ismeretek, a nevelStestiilet
jogkorébe tartozd intézményi dokumentumok, belsé szabalyzatok
ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiilondsen: jo kapcsolatteremtd képesség,

empidtia, kedves nyilt személyiség, jo szervezbképesség.

Személyes tulajdonsagok Pedagdgusi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,

megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

KOTELESSEGEK

Feladatkor részletesen:

Nevelo-fejlesztd munkéjat az érvényben 1évé pedagogiai alapdokumentumok
hatérozzak meg.

Munk4jat az intézményvezetd Utmutatisa alapjan 6nalldan, feleldsséggel végzi.
Felkésziill a foglalkozdsok megtartisara, elvégzi az elokészitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

Megtartja a pedagégus etika kovetelményeit, a munkafegyelmet, a kozdsségi
egylittmiikodés normait, sszehangolt munkat végez az dvoda tébbi dolgozojaval.
Betartja a jogszabalyok ¢s a bels6 szabalyzatok elbirasait, az egészségiigyi elbirasokat,
és szakszerlien végrehajtja a pedagogiai feladatokat.

Gondoskodik a gyermekek testi épségérol, erkélesi védelmiikrdl, személyiségiik
fejlodésérdl, képességeik fejlesztésérdl, a balesetek megel6z€ésér6l (nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil).

A pedagdgiai program alapjan a gyermekek személyiségét, képességeiket véltozatos,
eredményes, a gyermekek életkori és egyéni sajatossagait figyelembe vevd
médszerekkel fejleszti.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a gyermekek csaladi hatterét, a
kiilénleges banasmédot igénylok sziikségleteit, kozremiikodik a gyermekvédelmi
feladatok ellatasaban.

Menedzseli a tehetséges gyermekeket.

Irdnyitja és értékeli csoportjat, naprakészen vezeti a rabizott adminisztraciot.
Felkésziilten és aktivan részt vesz az dvoda pedagogiai programjanak, €s az intézmény
miikddési dokumentumainak értékelésében, modositasiban, a nevelési értekezleten, az
tinnepélyeken, rendezvényeken.

Szakmai ismereteit, tuddsat szervezett tovabbképzésben és 6nképzésben gyarapitja.

A pedagdgiai programnak, valamint az intézmény miikédési dokumentumainak
megfelelden tajékoztatja a sziil ket gyermekiikrél, egyiittmikddik a csalddokkal.
Minden nevelési év elsd szlldi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét, majd évente kétszer (december, majus) irdsban is értékeli a
gyermekeket és azt ismerteti a sziil6kkel.
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e Ovja a gyermekek jogait, tiszteli emberi méltosagukat.

e Evente feliilvizsgalja a munkéjahoz sziikséges eszkozok meglétét, a hianyt és az
amortizaciot jelenti az intézményvezetének.

e A napi neveldmunkdjdhoz szilkséges jogszabalyokrol folyamatosan informalédik, és
azokat megfelelden alkalmazza.

e J6 kapcsolatot 4pol a mini bolcséde alkalmazottaival. Amennyiben rendelkezik a
sziikséges 60 oOras tanfolyami tandsitvannyal, ugy az intézményvezetd utasitasara — a
kisgyermeknevel6 tdvol maraddsa esetén -  helyettesiti a bolecs6dében a
kisgyermeknevel6t.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak €s a pedagogusnak térvény €s jogszabalyok altal valamint
az ovoda SzMSz-ében biztositott jogokat, hataskore és képviseleti joga az altala vezetett
gyermek csoportra terjed ki.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Ev végén irasbeli beszamol6t készit a munkatervben megjelélt reszort feladatok ellatasardl.
Beszamoldjat minden év jalius 31-ig atadja az intézmény vezetdjének.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz a neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei és dolgozdi
érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a fenntartoval és annak szervezeteivel,
szakmai szervezetekkel, a helyi iskoldval és kulturalis intézményekkel, a sziilokkel apolja
hagyomdanyosan kialakult kapcsolatainkat.

FELELOSSEGI KOR

Feleloés kijelolt csoportjdban a pedagogiai program megvalOsitasaért, a gyermekek
biztonsagaért, a gyermekek érdekeinek elsGbbségéért, az egyenld banasmodért, a megfeleld
iskolara felkészitésert.

Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:
o munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;
e ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem €s bizalmi jelleg, a munkatrsak €s a
gyermekek jogainak megsértéséért;
e a munkaeszk$zok, berendezési targyak eloirastol eltéré hasznalataért, elrontdsaért;
e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak €s a higiénia veszélyeztetéséért.

III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIiZASOK

Személyre sz6léan az adott nevelési év Eves munkatervében keriil meghatarozasra az egyéb
feladat és megbizas.

IV.
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ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellendrzése

e Az SZMSZ és az Eves munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellendrzésére, munkajarol véleményezéshez.
Ellenérzését maga is kérheti.

e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a
munkajaval szemben felmeriilt ok miatt kertilhet sor.
o Az ellenérzésével kapesolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellendrzésére jogosultak:

¢ Intézményvezetd,

e Kiils6 szakértd egyeztetett idopontban
A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket végezhetnek
a neveldtestiilet tagjai / belsd ellendrzési csoport/ az Eves munkatervben jelltek szerint.

”

ZA K

Ezen munkakéri leiras ........... A hé ......... naptol 1ép életbe.
A munkakéri leirds mddositasanak jogat a koériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelden hasznalom.

Kelt:

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

munkavallalo
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NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITO
(pedagogiai asszisztens) MUNKAKORI LEIRASA

I
MUNKALTATO
Név Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini
' Bolcsde
Joggyakorld Tothné Gardonyi Valéria
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egy¢b juttatasok a térvényi szabalyozas, €s a fenntarté altal biztositott lehetdségek
szerint
MUNKAKOR
Beosztas kozépfoku végzettségii nevelo-oktaté munkat
kizvetleniil segitd
Cél - Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
- A pedagoégiai program eredményes megvalositasa, a

gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében

segitse az Ovodapedagdgusok munkajat.
Kozvetlen felettes - intézményvezetd helyettes
Helyettesitési el6iras - 30 napon beliili helyettesitést a vezet-helyettes,

- 30 napon tudli helyettesitést az intézményvezetd rendeli el
irdsban.
MUNKAVEGZES

Hely
Heti munkaid6 40 6ra
Beosztasa Napi 8 6ra, az intézmény aktualis igénye és a dolgozdval valod

egyeztetés szerint
szabadsagat foképpen az dvodai sziinetekben veheti ki,
a fennmaradét pedig szorgalmi idében.
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II.
KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet.
Iskolai végzettség, Pedagdgiai asszisztensi vagy f6iskolai pedagdgusi végzettség
szakképesités
Elvart ismeretek Az dvoda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabdlyzatainak ismerete.

Szilkséges képességek Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK - Fo6bb tevékenységek és felelsségek
Osszefoglalasa Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kori felelosséggel tartozik.

e Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasar6l, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimalis  segitésérol az  Ovodapedagogusok
iranymutatdsa szerint.

o TFoglalkozasokon 6voné iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkét, az eszkozoket
clékésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek
elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason
megfeleléen tudjanak dolgozni. Feladata a neveldbmunka segitése az
o6vodapedagdgusok utmutatasai alapjan.

e A torvényi elbirasnak megfeleléen ellatja a csoportok és a gyermekek o©nallo
feltigyeletét abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagogus.

e Ugyel a folyos6i rendre, a WC rendeltetésszerli hasznélatdra, a kézmoséisra, a
gyermekek étkezésére. Részt vesz a reggeli, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitédsaban.

e Az udvari levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek 0ltdozkodésében, az udvari rend
megtartisaban, jatékot kezdeményez. Jatékfoglalkozasokat dnalléan tart.

o Sétanal, Gvodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasokndl segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt.

e Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban
tartja, elokésziti a kovetkezd napokra, feliigyeli az altatast.

o Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

o Kisebb baleset esetén elsosegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a beosztott
ovodapedagdgust és a vezetdt. Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

e Munkajit minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és az 6vodapedagogusok
utmutatisa szerint végzi.

o Ellatja az aktualis feladatokat, melyekre az 6vodapedagogusok és/vagy az dvodavezetd
utasitja.
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FELELOSSEG - Kiilonleges felelésségek

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti kérének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkomek.
Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munkéjat,
torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitdsara. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek o6vodaimunkajarél a sziildknek tajékoztatdst nem ad, Sket a megfeleld
6vodapedagégushoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Vagyon:
Felelés az intézményben 1évd iroda- és szamitastechnikai berendezések rendeltetésszerti
hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.

Pénziigyi dontések:
Az intézmény pénziigyeit érintd kérdésekben csak az intézmény vezet6jének dontése utan
intézkedhet.

Tervezés:

Figyelemmel kiséri a csoportra/gyerekekre vonatkozo terveket, azok megvalositdsat proaktivan
segiti.

Sajat feladatait a vezetd, illetve az 6vodapedagdgusok utasitasa szerint tervezi €s adminisztralja.

Technikai dontések:

Betartja a tiiz- munka és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a toérvény szellemében jar el, bizalmas informdcidkat / dolgozéi, gyermeki,
sziiloi / csak a sziikséges mértékben — az 6voda vezetdjének utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozd értesiiléseit koteles hivatali titokként megorizni.

Ellen6rzés foka

Munk4jat a torvényesség ¢és az intézmény alapdokumentumai / PP, SZMSZ, KSZ,
HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitasok €s a
nevelbtestiileti dontések betartasa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban eldirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezet6t.
Munkajanak ellenoérzését havonta megadott szempontok alapjdn a vezetdtars végzi.

Kapcsolatok

Napi munkajaban rendszeresen egyiittmiikddik a csoportban dolgoz6 ¢vodapedagdgusokkal,
és az intézményvezetvel. Részt vesz az, alkalmazotti értekezleteken. Az intézmény gyermekei
és dolgozoi érdekében kiegyenstlyozott kapcsolatra torekszik, a sziildkkel 4polja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolatainkat.
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Munkakoriilmények

Munk4jat az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztas €s szabédlyok betartasval, a
mindenkor hatélyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és a Kozalkalmazotti Szabalyzat
alapjan végzi.

Részvételi jog illeti meg azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivast kap.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEG
Evente egy alkalommal nértékelési tesztsor alapjan értékeli sajat munkajat.

ZARADEK

Ezen munkakdri leirds  ................. BV hiinine e vomneaeraneaeenn s b hé .....ooeei napt6l 1ép
életbe.

A munkakéri leiras modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltato fenntartja. A
munkakéri leirds a visszavonasig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd

NYILATKOZAT

A munkakoéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy
példanyéat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt:

munkavallald
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OVODAI DAJKA MUNKAKORI LEIRAS

I
MUNKALTATO
Név Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini
Bolcséde
Joggyakorld Tothné Gardonyi Valéria
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kézalkalmazotti bértabla szerint
Egyéb juttatisok a torvényi szabalyozas
MUNKAKOR
Beosztas DAJKA
Cél A pedagoégiai program eredményes megvalositésa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos ellatasa érdekében segitse az
ovodapedagogusok munkajat.
Az 6vodai kérnyezet rendjének, tisztasdganak fenntartdsa.

Koézvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldiras

Az intézmény vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 ora

KOVETELMENYEK

IL.

Alapkévetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eléélet.

Iskolai végzettség,
szakképesités

Dajkai képesités

80




z . '
* Nadasdladanyi Siin Balazs Ovoda és Mini Bolcsode

8145 Nadasdladéany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/ 443-516
E-mail:ovi@nadasdladany.hu

Elvart ismeretek Az 6voda nevelési és egészségiigyi eldirasainak, belsd

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsagok | Pontossag, megbizhatosag, tiirelem, higiéné, segitdkészség.

KOTELESSEGEK

A

A munkafegyelem megtartasa, az intézményvezetd utasitdsa alapjan az 6voda nyitasa
és zarasa.

Munkaidejében az dvoda épiiletét csak intézményvezetdi engedéllyel hagyhatja el.
Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakoér megfeleld szintii képviselete.

A ko6z6sségi egyiittmikodés formainak betartdsa.

A gyermekek jogainak 6vasa, emberi méltdsaguk tisztelete.

Az 6voda zavartalan miikddésének sziikség esetén tilmunkdval térténd biztositasa.

FELADATKOR RESZLETESEN — ALLANDO DAJKAI FELADATOK

ermekek gondoza liigvel
Betartja a munkafegyelmet: a bels6 szabalyzatokat, a k6zosségi €let magatartasi
szabalyait és az egészségligyi elbirasokat.
A nevelési év elején meghatirozott csoportban az 6vodapedagdgussal egyeztetve ellatja
a gyermekek gondozasat: sziikség szerint segiti az 6ltozkddést, vetk6zést, tisztalkodast,
az étkezést, a lefekvést, a felkelést, segiti a szokasok kialakitasat. A dajkai
hattérszerep kovetelményeit teljesiti.
Részt vesz a gyerekek feliigyeletében, a nevelésben, a rendezvényeken, alkalmazotti
értekezleteken. Ugyel arra, hogy a gyermekek ruhizata megfelelé legyen (derekuk
betlirve, ha hosszl a ruha ujja, az legyen feltlirve stb).
A torvényi eldirasnak megfelelden ellatja a csoportok €s a gyermekek onalld
feliigyeletét abban az esetben, ha a csoportban nem tartézkodik 6vodapedagdgus.
Kiils6 foglalkozasok, sétak, kiranduldsok alkalméval a gyermekcsoportot elkiséri, az
6vond ttmutatasai szerint feliigyel a gyermekekre.
Gondoskodik a gyerekek testi épségérdl, a balesetek megel6zEésér6l, nem hagyhat
gyermeket feliigyelet nélkiil!
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemben beszélget a gyermekekkel, felligyel a
napkdzben megbetegedore.
A gyermekek magatartasarol, eldmenetelérdl a sziiloknek tajékoztatast nem adhat.
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Az 6vodai kémyezet rendiének. tisztasaganak fenntartisa

e Az 6voda helyiségeit tisztan és rendben tartja az 6vodavezetd altal megjelolt tertileten, a
lépcsdzetes munkaidd alapjan.

e Naponta végez fertdtlenito takaritast, portalanité lemosast.

o Eldkésziti az 6vodai napirend eszkozeit, a pihend idére megagyaz, étkezéskor talal,
hasznalat utan helyre rakja a felszereléseket.

e Q(ondozza az d6voda nGvényeit, €s alkalomszerlien: az udvarat, jardat seper
szilikség esetén locsol, 6vja az Gvoda targyait.

e FElvégzi a nagytakaritast: ablakokat, ajtokat, butorokat, moshato falakat, jatékokat
tisztit, fert6tlenit, a textilidkat kimossa, vasalja, javitja.

r

Etkezéssel kapcsolatos feladatok
e A HACCP-eldirasait - az eldirt minimumkévetelményeket maradéktalanul betartja.

Az ételt a csoport 1étszaméanak megfeleléen, bekésziti az ebédlokbe.

e Egész nap folyamatosan gondoskodik a gyermekek szamara tiszta poharrol és
ivovizrol.

o FEtkezéskor (6vonével egyeztetve) talal, ételt oszt, segiti az étkeztetést, leszedi az
edényeket, a szennyes edényeket kiviszi a tdlalokocsin €s a pultra helyezés utdn a
talalokocsit fert6tlenitd kenddvel atmossa. Konyhai dolgozé hianyzasa esetén besegit
a fehér mosogatésban.

ESETI dajkai feladatok:
Sziikség esetén a gyermekeket lemossa.

e Nyari id§szakban a gyermekek pancsoldsa utan, tisztantartasukban segitséget nyujt.
Id6szakonként kételes teljes nagytakaritast végezni (linnepekhez k6tédben, nyari zaras
idején, fert6z6 megbetegedés esetén).

e Havonta fert6tleniti a csoportszoba jatékait, butorokat, fert6ézé betegség esetén
azonnal.

e Meghatéarozott rend szerint (hetente 2x) t6r6lkézoket cserél, sziikség esetén naponta.

Evszaknak megfeleléen minden reggel az udvari butorokat letorli, idészakonként az
udvari jatékokat lemossa.

e Nyari idoszakban gondoskodik a szabadban t6rténé étkezés higiéniajarol.
e Sziikség esetén az intézményvezetd utasitasara helyettesiti a bolcsddei dajkat.

Lépcsbzetes munkakezdés szerinti munkaid:

Délel6ttos miiszak: 6.00 — 13.30-ig 7.30. — 16.00-ig

Délutanos miiszak: 8.30 — 16.30-ig

A vezetdé a munkarendrdl ettdl eltéré6 moédon is rendelkezhet (pl. alacsony gyereklétszam,
helyettesités miatt).

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal valamint az
intézmény SzMSz-&ben biztositott jogokat.
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BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE

Evente egy alkalommal dnértékelési tesztsor alapjan értékeli sajat munkajat.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK

Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi, aki felette az altalanos
munkaltatdi jogokat gyakorolja.

Munkakéri leirdséat az intézményvezet6 késziti el.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitdja és részese a j6 munkahelyi légkomek.
Az o6voda nevel6testiiletével és technikai dolgozdival Osszhangban szervezi munksjat,
torekszik az egymdst segité emberi kapcsolatok kialakitdsdra. Részt vesz a gyermekek
egészséges testi és mentalhigiénés kdrnyezetének kialakitasaban.

A gyermekek 6vodai munkéjar6l a szilléknek tajékoztatast nem ad, &ket a megfeleld
pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakérben is kotelezd.

Vagyon:

Felelés az intézmény gondos, pontos nyitasaért, zardsaért az A4ltala hasznalt takarité
eszkdzok rendeltetésszerli hasznalataért. Szervezi és végrehajtja a rabizott beszerzéseket.
Technikai dontések:

Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi eléirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal. Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakoriilményeket, az anyagi
lehetdségek szerint.

Bizalmas informacidk:

A szemé€lyiségi jogokat érint6, adatvédelem ald es6, vagy hivatali titoknak mindsiilé
informacidkkal a térvény szellemében jér el, bizalmas informaciokat / dolgozéi, gyermeki,
sziil61 / csak a sziikséges mértékben — az Gvoda vezetGjének utasitasara tarhat fel. Az intézmény
belsd életére vonatkozo értesiiléseit kiteles hivatali titokként megérizni.

Ellenodrzés foka

Munkéjat a térvényesség és az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ, HAZIREND, KSZ
stb./ Aaltal megfogalmazott célkitlizések, a miikodési rend, a vezetdi utasitisok és a
neveldtestiileti hatirozatok betartdsa alapjan végzi. A fenti dokumentumokban elbirtakat a
gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti a vezetét.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:

munkakori feladatainak hatarid6re torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e avezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak
és a gyermekek jogainak megsértéséért;

e a munkaeszkozok, berendezési targyak el6irastol eltérd hasznalataért, elrontasaért; a
szdmara kiadott eszkozok, valamint a vegyszerek, ftisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek;

e munkateriiletéhez tartozo helyiség gondatlan zarasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
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III.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre szolban az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatérozasra az
egyéb feladat €s megbizis.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG
Ellendrzése
e Az S7ZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma €s iitemezése szerint.
e Joga van évente legalabb egyszeri ellenérzésére, munkajarol véleményezéshez.
e Ellenérzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellenérzésére a naprakészség, munkafegyelem ellenérzése esetén, illetve a
munkdjaval szemben felmeriilt ok miatt Keriilhet sor.
Az ellen6rzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irdsbeli észrevételt tehet.
e Munkéjanak ellenérzését havonta megadott szempontok alapjan a vezetdtars végzi.

Ellenérzésére jogosultak:

Intézményvezeto,
Vezetd helyettes

ZARADEK

Ezen munkakoéri leiras................ T e N hé.............. naptél  1ép
¢letbe.

A munkakari leirds médositasdnak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja. A

munkakoéri lefras a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezet6
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NYILATKOZAT

A munkakdri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalé
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BOLCSODEI KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

L
MUNKALTATO
Név Nadasdladnyi Stin Balazs Ovoda és Mini
Bolcs6de
Joggyakorld T6thné Géardonyi Valéria
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Kozalkalmazotti bértabla szerint:
Egyéb juttatasok a torvényi szabalyozas
MUNKAKOR
Beosztés Kisgyermekneveld- gondozé
Szakmai vezetd
Cél A rabizott gyermekek egyéni és kozosségi nevelése, fejlodésiik
sokoldali el6segitése, tevékenységiikk életkoruknak megfeleld
irdnyitasa.
Kozvetlen felettes intézményvezetd

Helyettesitési elbiras

Az intézmény vezet6je rendeli el.

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaid 40 ora
Kotelezd orak szama 35 ora

Munkaidb beosztas

Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint
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II. KOVETELME
NYEK .
Iskolai végzettség, Fels6foku vagy OKJ —s kisgyermekneveld — és gondozé szakiranyt
szakképesités végzettség és szakképzettség
Elvart ismeretek A bolcsddei nevelésre-gondozasra vonatkozé szakmai ismeretek,

a mini bolcsdde életét szabalyozd intézményi dokumentumok, belsd
szabdlyzatok ismerete.

Sziikséges képességek Neveldi alkalmassag, kiiléndsen: j6 kapcsolatteremtd képesség,

empitia, kedves nyilt személyiség, jo szervezOképesség.

Személyes tulajdonsagok Kisgyermekneveldi elhivatottsag, kiegyensulyozottsag, pontossag,
megbizhatdsag, tiirelem, etikus magatartas, j6 humorérzék.

HETI MUNKAIDEJE
Heti munkaideje 40 6ra. A teljes napi munkaidéb6l 7 orat kell a csoportba eltélteni, igy a
fenmmaradé Graszémot sziikség szerint a kovetkezd feladatok ellatasara fordithatja: szakmai
vezetdi feladatok, csaladlatogatas, adminisztrativ feladatok, egyéb feladatok.

A fennmarado egy 6rat sziikség szerint az intézményben is letltheti, mely idétartam nem
szamit dijazott tilmunkénak.

A MINI BOLCSODEI KISGYERMEKNEVELO SZAKMAI VEZETOI FELADATAI
A mini bolcséde kisgyermeknevelGje a szervezeti egység szakmai vezetoje.
Személyes hataskorben szervezi €s irdnyitja a bolcséde szakmai munksjat. Megbizasat az
intézmény vezet$jétél kapja. Anyagilag, erkélcsileg és fegyelmileg felelés a vezetése alatt
allo mini bélesdde munk4jéért, valamint szervezi és irdnyitja a mini bélcsddében folyé nevelési
¢s gondozasi munkat, igy kiilonosen:
-a beosztott mini bélcsddei dajka munkéjat rendszeresen ellendrzi,
-Eves nevelési-gondozasi és tevékenységi tervet készit.
-Eves beszamol6t készit a mini bolcsdde munkéjarol,
-vezeti az elbirt dokumenticiokat és elkésziti a bolcséde mikodésével kapesolatos
jelentéseket,
-Feltigyel a higiénés kvetelmények betartasara,
-Megszervezi a gyermekek rendszeres orvosi vizsgilatat,
-A beteg, lazas gyermek sziileit értesiti,
-Feladata a gyermekbalesetek megel6zése,
-Részt vesz a rendszeres leltari munkaban.
-Folyamatos tdjékoztatast ad az intézmény vezetdjének a miikddés soran felmeriilt
problémaékrol.
-Munkaidejének megkezdése el6tt 10 perccel kiteles a munkahelyén megjelenni.
-Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem tudja megkezdeni, akkor a kimaradast jelezze
az intézményvezetdnek helyettesitése megszervezése érdekében.
-Hianyzasa esetén az altala helyettesitésre megbizott személy koteles a feladatokat ellatni.
-Jelenléti iven naprakészen jel6lje a napi ledolgozott 6raszamat, hidnyzasanak okat (szabadsag,
tappénz, tovabbképzésen valo részvétel, egyéb ok).
-A mini b6lcsédei gondozas mellett elkstelezett, kapesolata korrekt a fenntartoval, az intézmény
dolgozoival, a sziil6kkel.
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KAPCSOLATI REDNSZERE
-Fiiggelmi kapcsolat:
-intézményvezetd

-Szakmai kapcsolatai:
-a bolcsdde orvosa
-védondi halézat
-6voda intézményegység

A KOTELEZO ORASZAMON FELUL ELLATANDO VEZETOI FELADATOK

-Elkeésziti a mini bolesédei jelentéseket és statisztikat, egyeztetve az intézményvezet6vel. Biztositja
a pontos ¢s korrekt adatszolgaltatast. A torzskonyvet évente kétszer vezeti.

-A Mini Bolcsdde rendezvényeinek elSkészitésében, sikeres lebonyolitisdban tevékenyen
kozremiikodik.

-A gyermekek nevelését gondozisit, a Mini Bolcs6de Szakmai Programjinak megfelel6en
iranyitja és segiti a mini bélcs6dei dajka munkajat.

-Az intézményvezetdvel egyiitt szervezi és bonyolitia a bolcsddei felvételeket, vezeti a
dokumentaciokat.

-Elvégzi az étkezési adagok mennyiségi és mindségi ellendrzését, és ellendrzi kiadasat,

-Az intézményvezetd felé javaslatot tesz a szitkséges eszk6zok beszerzésére.

-Biztositja az egészségiigyi elbirdsok betartasat.

-Kapcsolatot tart a bolcséde orvosaval, az ANTSZ-szel, az egészségligyi szolgalattal, az
ovodaval, a tarsintézményekkel.

-Segiti a sziiléi k6zosség mikodésének feltételeit, évente két alkalommal sziil6i értekezletet hiv
0ssze.

-Segiti a csalad és a mini bolcsédei ellatds Gsszhangjanak megteremtését.

-Ellenérzi a munkavédelmi-és tlizvédelmi szabalyok betartasat, betartatésat.

-A belsd ellenérzési feladatokat nalléan, hataridére ellatja.

-A balesetvédelmi el6irasok betartasat folyamatosan figyelemmel kiséri, minden baleseti forrast
haladéktalanul jelent.

-Torekszik az dllagmegdvas hathatos betartisara és betartatasara.

-Figyelemmel kiséri és betartatja a Mini Bélcsde térvényes és szakszer( mitkodését.
-Megszervezi a rendelkezésre 4116 eszk6z6k és berendezések célszerii felhasznalasat, megovasat.
-Biztositja a munkatérsak, kollégak szdméra a korrekt informacioaramlast.

-Mindazon feladatokat koteles ellatni, mellyel felettese megbizza.

FELELOS
-A hataskorébe utalt feladatok végrehajtasaért.
-A szakmai és gazdasagi jellegli jogszabalyok betartasaért, betartatasaért.
-A mini bdlesédében 1évd vagyontirgyak rendeltetésszer(i hasznélataért, az alapité okiratban
(miikodési engedélyben) elbirt tevékenységek megfelels ellatasaért,
-Felel6s azért, hogy a nevelés- gondozas szinvonaldnak emelése érdekében minden lehetséges
intézkedést megtegyen.
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JAVASLATOT TESZ
-Az intézmény Eves munkatervéhez
-Az SZMSZ és a Héazirend 6sszeallitasdhoz
-A koltségvetés tervezéséhez és felhasznalasahoz
-Tovabbképzések megszervezéséhez, tovabbtanulashoz
-Az eszkdzbeszerzésre javaslatot tesz az intézményvezeté felé
-Szikséges felujitasok, javitasok, fejlesztések 6sszeallitasahoz
-Palyazatokon valé részvételre
-Szakirodalom vasarlasara
-A szakmai program folyamatos megjulasara, korrekcidjara
-Nevelotestilleti  értekezletek téméjara, lebonyolitdsara, nevelés nélkiili munkanapok
megszervezésére.

KISGYERMEKNEVELOI FELADATOK
-Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elBsegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei

birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az aktivitas, a kreativitds és az onallosag
alakulasat.

-Szakszertien, az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével neveli-gondozza, a
rabizott gyermekeket.

-Gondoskodik réla, hogy a bitorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsdgénak megfelel6ek legyenek.

-Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérél, a biztonsagos és a gyermekek igényét
kielégitd udvari jaték feltételeirol.

-Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak €s a nemiiknek megfelelden legyenek
felsltoztetve.

-Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti az intézményvezetének és
megmutatja a bolcséde orvosdnak. Az orvos utasitdsa szerint jar el. Segédkezik az orvosi
vizsgélatoknal, illetve az orvosi beavatkozdsoknal.

-Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igényld gyermekekrdl valé gondoskodasra
-Sériilt kisgyermek gondozasa esetén koveti a gydgypedagdgus utasitasait.

-A sziil6kkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

-A gyermekekré] konkrét, valdsaghi informaciot nyujt a sziiléknek.

-A sziilokkel, egytittmiikddve csalddlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az iitemezésnek
megfelelden megvalositja azt.

-Gondoskodik a higiénés kévetelmények betartasardl, a csoportban rendet tart.

-Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken €s tovabbképzéseken. Tudasat,
ismereteit ontevékeny méodon is gyarapitja.

-Munkéjéban a szakma etikai el8irasai iranyadok, kiilonds tekintettel a gyermekek és sziildk
jogaira, valamint a titoktartasra, adatvédelemre vonatkozoan.

-Csoportjaban vezeti az elbirt nyilvantartasokat.

-A mini bolcsdde éves munkatervének elkészitésében segiti az intézményvezetdt, Gtleteivel,
javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv megvaldsitdsaban aktivan részt vesz.
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ADMINISZTRACIOS FELADATOK:
- A gyermekek nyilvintartisa (bSlcsode szakmai vezet6 vezeti, 2 évig megérzendd):
Minden mini bolcsddébe felvett gyermeket be kell vezetni, a sorszamozast az év elején kell
kezdeni és év végén lezarni. A folyamatosan gondozottakat a kévetkezd évben jbol be kell
jegyezni.
- Bolesddei torzslap: (5 évig megbrzendo):
-1-2 oldalat felvételkor a mini bolcséde kisgyermeknevelje tolti ki, az anya altal
elmondottak és az egészségiigyi kiskdnyv alapjan.
-1. pétlap:1. oldal: a felvételi status. Felvétel el6tt az orvos tolti ki.

2. oldal: a status epikrizis, ennek rovataiba a bolcsédei gyermekorvos
részletesen beirja az eldirt és elvégzett idészakos vizsgalatok
eredményét.

- fejlédési lapon a kisgyermeknevel rdgzit a gyermek testi, szellemi, értelmi
fejlettségét.
-Fejlodési naplé:
A gyermek fejlddésének rendszeres idénkénti 6sszefoglaldsa: 1 éves kor alatt havonta, 1 éves
kor utan 3 havonta térténik.
- Csoportnaplé:
A kisgyermeknevel6 bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént lényeges eseményeket,
esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgalatot 4tvevd gondozénd szamara kozléseit.

- Csaladi fiizet:

-A sziil§ éltal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé mini bélcs6débe vitelekor az anyaga
gyermek kisgyermeknevel6jének ad 4t.

-A sziil6 bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kdz6lni valoit,

- a kisgyermeknevel$ a nap folyaman fontosnak tartott eseményt.

ELELMEZESSEL KAPCSOLATOS FELADATAI
-A HACCP rendszer idevonatkozé részének ismeretében az élelmezéssel kapcsolatos
higiéniai elbirasokat betartja.
-Reggel (legkés6bb 8:30 6raig) lejelenti a napi igényelt étkezéseket, gondot forditva a diétdkra
is.
-Talalaskor az ételt megkdstolja és meggy6z8dik rola, hogy fogyasztasra megfeleld.
-Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az intézményvezetdnek.

KORNYEZETVEDELMI FELADATALI
-Gondoskodik a meglévd kornyezeti értékek védelmérdl és megorzésérdl, a helyi kozosségek
hosszi tavi egészséges kornyezetének biztositasarol.
-Gondoskodik az épiilet, teriilet dllagmegdvasarol.
-A lehetéségekhez mérten gondoskodik a szelektiv hulladékgytijtésrol
-A veszélyes anyagok és hulladékok tarolasara és kezelésére vonatkoztatva elbiras szerint jar
el
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FELELOSSEGI KOR
-Felel6ssége kiterjed a mini boleséde egész teriletén tértént eseményekre, a zavartalan
miik6désre, kiemelten;
-a csoportban t6rtén6 szakmai munka minéségére - a csoportban tartézkodé gyermekek
biztonsagara
-a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii viselkedésre
-az intézmény j6 hirnevének apolasara
-az egészség (pszichés és szomatikus) megdvasara
-gazdalkodasi (készletek megovasa), iratkezelési szabalyzatok, jogszabélyok, elbirdsok
betartasara s betartatasara.

EGYEB FELADATOK
A mini bolcsédei élethez kapcesolddo, ill. intézményi szintli rendezvények elékészitése,
szervezése, az azokon vald részvétel.

Minden olyan, a mini bdlcséde mikddésével dsszefiiggd aktudlis feladat, mellyel az
intézmény vezet6je megbizza.

ZARADEK

Ezen munkakori leirds ................ EV et BB e e e T hé gz . .. s naptél  1ép
életbe.

A munkakori leirds modositdsanak jogat a koriillményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja. A
munkakoéri leiras a visszavondsig vagy modositasig érvényes.

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakdri leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem.
Kijelentem, hogy az 4ltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
felelosséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallal6
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BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEfRASA

L.
MUNKALTATO
Név Nadasdladanyi Siin Baldzs Ovoda és Mini
Bolcsdde
Joggyakorld T6thné Gardonyi Valéria
MUNKAVALLALO
Név
Sziiletett
Anyja neve
Lakcime
Besorolasa Koézalkalmazotti bértabla szerint
Egy¢éb juttatasok a torvényi szabalyozas
MUNKAKOR )
Beosztas BOLCSODEI DAJKA
Cél A szakmai program eredményes megvaldsitasa, a gyermekek

zavartalan és folyamatos elldtasa érdekében segitse a
kisgyermekneveld munkajat.
A bolcsédei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa.

Kd&zvetlen felettes

Kisgyermekneveld

Helyettesitési eliras

Az intézmény vezetbje rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaidd

40 6ra

KOVETELMENYEK

II.

90




I Nadasdladanyi Stin Balazs Ovoda és Mini Bolcsdde
8145 Nadasdladény, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/443-516
E-mail:ovi@nadasdladany.hu

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.

Iskolai végzettség, Bolcs6dei dajkai képesités

szakképesités

Elvart ismeretek A mini bolcs6de nevelési-gondozasi és egészségiigyi

elbirasainak, belso szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaadé viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsigok | Pontosség, megbizhatdség, tiirelem, higiéné, segitokészség.

Az intézményvezetd irdnyitasaval dolgozik, munkajaban figyelembe veszi az érvényben 1évé
higiénés trendeket.

A kisgyermekneveld, kozvetlen segitdtarsa, folyamatos jelenlétével segiti 6t a neveld,
gondoz6 munkéban.

Munkaid§ beosztasit az intézményvezetd késziti el, amit az éves munkaterv tartalmaz.
Kozvetlen felettese a kisgyermekneveld, gondozo. Munk4jit az intézményvezetd altal
meghatarozott munkarendben és ellenSrzése alapjan végzi.

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyes gondozottsigaval, kommunikaciés é&s
beszédmintijaval hasson a kisgyermekek fejlodésére.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen a jellemzé. A
tudomasara jutott pedagdgiai informéciokat titokként kezelje.

Gondozasi, nevelési kérdésekben az érdekl8dé sziildket tapintatosan az kisgyermeknevel6hoz
irdnyitsa.

KOTELES

-A munkaidd kezdetekor munkara kész allapotban, a gyermekcsoportban a munkat elkezdeni.
-Akadalyoztatasa esetén a munkakezdés el6tt jelezni a hidnyzés okat az intézmény vezetdjének.
-Koteles munkdjat elvarhato szakértelemmel, gondossaggal, az erre vonatkozé szabalyok,
el6irdsok, utasitasok betartdséval végezni, §sszehangoltan a tobbi dolgozéval.

-Munkakori feladatait a kozérdek kizardlagos figyelembevételével koteles ellatni.

-Munkéja soran tudomaséra jutott informacidkat, adatokat kételes megorizni.

-A torvényes munkaidében magénjellegii tevékenységeket nem folytathat.

KOTELESSEGE

-A gyermekek gondozottsiganak folyamatos, személyes ellatésa,

-Munkéjat ugy elvégezni, hogy anyagi karosodést, helytelen megitélést ne idézzen eld.
-A munkafegyelem, kozosségi egyiittmiikodés formainak betartasaval dolgozni.

-A mini bolcséde és az 6voda jé hirnevét regbiteni.

-Torvényes munkaidejében a munkaidét hasznosan kitolteni.

-Nevel8-gondoz6, munkéjat a kisgyermekneveldvel 6sszehangolni.

-Nevelési gondozasi, célkitlizések elérésében egymas munk4jat eldsegiten.

-A munkéjanak végzéséhez kapcsolodd szakmai forumokon részt vesz, igény szerint
tovabbképzi magat.

-A mini blesédei dajka koteles a munka és tlizvédelmi el8irasok betartdsaval dolgozni.
-A riaszt6-rendszert, a gépeket, berendezéseket koriiltekintden miiksdtetni.

A GONDOZASI MUVELETHEZ KAPCSOLODOAN

-A gyermekek étkezése eldtt alapos fertdtlenitds kézmosast végez, idében a csoportszoba elé
tolja a talal6 kocsin az ételt, ill. a csoportszobéba viszi az ételt,

-Minden étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt.
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-A csoportszobat minden étkezés utdn rendbe teszi, felsépor, sziikség szerint felmos, az
ételmaradékot eltavolitja.

-Az altatishoz gondoskodik az agyak elokészitésérél /lerakni csak akkor szabad, ha mar minden
gyermek az asztalnal iil/

-A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az 4gyakat, 4gynemiiket, a gyermekek
jeleinek figyelembe vételével.

-A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés elott.

-Tisztazas utan kiviszi a szennyes pelenkat

-Sziikség szerint a kisgyermekneveld kérésére feliigyeletet biztosit a csoportszobaban, illetve az
teraszon, udvaron.

-A kisgyermekneveld altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermekek gondozasaban,
Oltoztetésében, a tisztilkodési teenddk ellatdsaban. A kisgyermekneveld mellett a nevelési
terveknek megfelelden tevékenyen részt vesz a gyermekesoport életében.

-A jaték- és egyéb tevékenységekhez szitkséges eszkézok el6készitésében kozremikodik, az
kisgyermeknevel$ titmutatasai szerint.

-Ellen6rzi, hogy a tevékenységek végzéséhez sziikséges eszkozok hasznilhatéak (pl. a
zsirkrétak,ceruzak ki vannak hegyezve).

-Segiti a kisgyermeknevelSt a tevékenységek, foglalkozésok elkésziileteiben, jatszik a
gyermekekkel.

-A gyermekeknek érkezéskor és tAvozaskor sziikség szerint segit az 51toz6ben.

-Tirelmes, kedves hangnemmel segiti a nevelémunkat, a gyermekek szokasrendjének
figyelembevételével. .

-A mini bdlcsddei nevelés eredményességéhez munkajaval mindségi szolgaltatast nyuit.
-Alkotdi modon miikédjon egyiitt az kisgyermekneveldvel.

-Jaruljon hozz4 a mini bolcséde és az 6voda j6 munkahelyi légkérének kialakitasahoz!

-Segiti a gyermekek Ovdsit, védelmét, jelzi a gyermekek épségét veszélyeztetd tényekrsl a
kisgyermeknevel6t, az dvodavezetét.

-A mini b&lesddei és ovodai tinnepélyeken, hagyomanyokban aktivan kézremikodik, a
szervezési feladatokban a vezet és a kisgyermekneveld Utmutatdsai szerint részt vesz.

-Sétak, kirandulasok alkalmaval az kisgyermeknevelét segitve kiséri a gyermekesoportot,
feltigyelve a biztonsagos kdzlekedést.

-Kozremiikodik a kisgyermekneveld iranyitisaval a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek
nevelésében.

-A napkdzben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, apolja, amig a sziil6é érte nem jon.

-A komyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiiksdik.

-A rébizott névények, gondozasaban részt vesz.

TAKARITASHOZ KAPCSOLODOAN
-A takaritast nyitott ablaknal végzi.
-A gyermekek hazamenetele utdn kiporszivozza a szényeget, a butorokat, ajtokat,
ablakparkanyokat letorli, fertétlenités nedves ruhaval portalanitja.
-A szemetet dsszegytjti, a szeméttaroldba szallitja.
-Fert6tlenitds vizzel felmossa a mosdohelységet, az atadot.
-Az atado helységben folyamatosan rendet rak / ruhék, cip6k rendberakésa, polc letorlése /
délel6tt, ebéd utan, délutan.
-Kiiiriti, kimossa, a bolcsddei részlegben talalhaté szemétkosarakat.
-Kistrolja és fert6tleniti a mosddkat, a gyermek WC —t.
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-Az igényeknek és szitkségleteknek megfeleléen, WC papirt, szalvétat, papir zsebkenddt készit
eld, helyez ki.

-A takaritéeszk6zoket hasznalat utan kimossa, a tisztité eszkozokkel egyiitt zart helyre teszi.

-A tisztitészereket elkiilonitve a gyermekektdl, biztonsagos zart helyen tarolja

-Feladata a textilidk mosasa (asztalteritk, 4gynemi, t6rolk6z6k), vasalasa.

-Jatékok folyamatos rendben tartasa, hetente ferttlenitése.

-Gondozza a bolcs6de udvarat, a homokozok kérnyékét. Felsopri, locsolja a poros udvarrészeket.
-Rendben tartja a teraszt, valamint a babakocsi tarolét.

HETI FELADATAI
-Elvégzi a fert6tlenités nagytakaritast a csoportszobakban.
-Tiszta toriilk6zoket helyez el a mosdohelységekben, heti2x, de ha sziikséges naponta
-Agynemi le- és felhiizésa, mosasa, fertdtlenitése, vasalasa.

HAVONKENTI TAKARITAS
-Lepdkhalézza és portalanitja a falakat.
-Lemossa a csempéket.
-Lemossa az ajtdkat.

NEGYEDEVES TAKAR-TAS
-Butorok, ajtok ablakok lemosasa, fiiggdnymosas, szényegek kistrolsa.

NYARI NAGYTAKARITAS
-A nyéri nagytakaritas rugalmas iitemezése nyéaron, az évkezdés el6tt minden takaritasi teendd
ellatasa.
-Bitorok ajtok, ablakok jatékok egyéb eszkozok szonyegek, textilidk, agyak, dgynemiik
fertétlenitése.

EGYEB RENDELKEZESEK
-A mini bélcsdde targyait és eszkozeit felelosséggel hasznalja és dvja, a biztonsagtechnikai és
tlizvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.
A munkamegosztas alapjan- a mini bolcsGde elhagyésakor- ellenérzi az ajtok, ablakok
bezérésat, elvégzi az dramtalanitasi feladatokat.
-A munkatérsi, alkalmazotti értekezleteken részt vesz.
-A mini bolcséde kulcsaiért teljes feleldsséggel tartozik.
-Munkakorilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a koltségvetés
tervezésénél javaslatot tehet.
-A gyermekekr6l pedagdgiai informaciot, a mini bolcsdde belsd életérdl, gazdasagi helyzetérsl
felvilagositast nem adhat.
-A gyermekekkel, sziilokkel és munkatarsakkal szemben udvarias magatart4st tanusit.
-Elvégzi azokat a munkakérbe tartozo feladatokat is, amellyel a kisgyermekneveld, és az
intézmény vezetdje idonként megbizza. / pl. postazas. stb. /
-Sziikség szerint rendet rak a raktarban,
-Kételes évi egy lakalommal kotelez6 orvosi alkalmassagi és munkavédelmi és tiizvédelmi
oktatdson részt venni, annak el6irdsait, maradéktalanul elfogadni, betartani.
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‘ ' Nédasdladényi Siin Baldzs Ovoda és Mini Bolcsde
8145 Nadasdladany, Kastélypark 3.
Tel.:06 30 934 0602, 22/ 443-516
E-mail:ovi@nadasdladany.hu

Ezen munkakéri leirés ................. BV, hé .......... naptol 1ép életbe.
A munkakori leirds médositasanak jogat a kériilményekhez igazodva a munkaltaté fenntartja.

Kelt:

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

intézményvezetd
NYILATKOZAT
A munkakdri lefrasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyét atvettem.
Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi

feleldsséggel tartozom. A munkdm sordan hasznalt targyakat, eszkdzoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

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

munkavadllalo
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