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»~Meg kell tanulnunk a gyermekek szemével Ilatni és fiilével hallani, meg kell
tanulnunk a gyermekek élményvildgdnak a szintjén beszélni. Ennek feltétele
pedig nem kevesebb, mint a gyermekbe vetett bizalom, az irdnta érzett
felel6sség, amelybdl nyilt és derds lIégkbrben, ésszerii szabdlyok kézétt, a
gyermek feleléssége is kicsirdzik.”
(Mérei Ferenc)



A bdlcséde adatai
A Virdomb-Alséndna Bélcs6de és Ovoda egy kozos igazgatast, tobbcélu fenntartoi
tarsulassal létrehozott intézmény, mely 6nallé gazdalkodast folytat. Négy telephelye van. A
vardombi 6vodaval egy telephelyen taldlhaté a KUCKO BOLCSODE. A bélcséde egy megsziint
6vodai csoport helyén kertilt kialakitasra.

A bblcséde pontos neve: Vardomb-Alsénana Bolcséde és Ovoda
Kucké Bélcséde

Cime: 7146 Vardomb, Kossuth u. 119.
Telefon/Telefax: 74 - 430 - 013.

Email cim: vdombovi@gmail.com

Fenntarté: Vardomb-Alsénana BolcsGde és Ovoda Intézményfenntartd Tarsuldsa
Az intézmény vezetdje: Pécsi lldikd

Cime: 7146. Vardomb, Kossuth u. 119.

Telefon: 74 — 430 - 013.

Szakmai vezetd: Papné Boka Agnes gondozénd

Cime: 7146. Vardomb, Kossuth u. 119.

Telefon: 74-430 - 013.

A bdlcs6de érvényességi teriilete: els6dlegesen Vardomb kdzség terlilete, illetve annak
kdzvetlen kornyezete.

Gyermekcsoportok szama: 1
Felvehet6 gyermeklétszam: 12 f§
Nyitva tartdas: 6-17 6rdig (napi 11 6ra)

Szakmai dolgozdk létszama: 2 f6
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1. BEVEZETO
1. 1. Bemutatkozds

Vardomb Tolna megyei kiskdzség, a Sdrkoz és a szekszardi dombsdg taldlkozdsanal, a
Budapestrél Mohdcsra vezet§ 56-o0s szamu Ut mentén helyezkedik el.
A kozségben és annak kdrnyékén él6 kisgyermekes sziil6k megélhetését és munkavallaldsi
lehetdségeit neheziti, hogy a kozelben nem megoldott a 3 évesnél fiatalabb gyermekek
napkdzbeni, szervezett keretek kdz6tti ellatasa.
A bdlcs6dei gondozas - nevelés beinditdsa e hidnyt célozza meg pétolni, segitve ezzel a
kisgyermekes anydk munkahelymegtartdsat, munkavallaldsat.
A Kucké bolcsé6de Vardomb kozség koézpontjaban, a polgdrmesteri hivatal és az altalanos
iskola szomszédsagdaban, az dvodaval kozos épiiletben taldlhaté.
Gyalogosan, autdbusszal és autéval egyarant jol és kédnnyen megkézelithetd. A bolcséde
helységei megfelel6 komforttal rendelkeznek, esztétikus, rendezett kilsé és belsé
kérnyezetben, optimalis személyi és targyi feltételekkel fogadjdk a mdas - mads csaladi
kornyezetbdl érkez6 12 hénaposnal idésebb kisgyermekeket.

1. 2. A bdlcséde szakmai programjat meghataroz6 jogszabalyok, irdnyelvek

e LA bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”, mint a tartalmi
szabdlyozas legmagasabb szint(i dokumentuma,

e az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

e az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

e az Eurdpa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002)8 -as ajanlads a tagallamok
szamara a napkozbeni gyermekellatasrdl,

e az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamdiigyi igazgatasrél, a
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyGjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladataird! és
miikédésiik feltételeirdl,

e 238/2011. (XH.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nydjté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrél

e 15/2013 (ll. 23.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgélati mtezmenyek
mikodésérdl,

e 259/2002. (XIl. 18.) Korm. rendelet a gyermekjéléti és gyermekvédelmi
szolgaltato tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyezésrdl,

o az els6 életéveknek a késébbi fejlédés szempontjabdl is meghatarozé szerepének
elismerése,

e a bélcs6dei nevelés - gondozas torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai
értékek, ezeken belll is hangsulyozottan A bolcsédei nevelés — gondozas
minimumfeltételei és a szakmai munka részletes szempontjai c. kiadvany
(OCSGYVI, 1999), valamint a mddszertani levelek, dtmutaték, ajanlasok,



e abolcs6dei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata figyelembevételéve! késziilt,
mind emellett megtartva intézményiink szakmai 6néllésidgat, a csalddok és a
fenntartd elvarasaihoz és a helyi lehet8ségekhez igazodva.

1. 3. Intézményiink mindségpolitikaja

»Szeresd egészségedet, mert ez a jelen,

Védd a kisgyermekeket, mert ez a jové.

Orizd szileid egészségét!- mert

A malton épiil fel a jelen és a jové”

/Barczi Gusztav/

A program- a térvényi el§irdsok maradéktalan betartisa mellet- a gyermekek és a szil6k
bélcsédével szemben tamasztott igényeinek maximalis kielégitését célozza meg.

~ o Abdlcséde a gyermekjoléti alapellatds részeként segiti a gyermekek harmonikus testi,
értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlédését.

e Ellatja a Vardomb kozség és annak kdrnyékén é18, csalddban nevelkedd- 1 éves kortdl
3 éves koru gyermekek napkézbeni gondozasat, nevelését.

e A helyi lehet8ségeknek kdszonhet6en, az évodaval kézdsen szervezet programokkal
és ismerkedési lehet&ségekkel megkonnyiti a gyermekek bélcsédébsl 6vodaba vald
atmenetét.

e Az alapellatdson beliill a szabadkapacitds mértékéig a felmeril6 egyéb igények
megfelel6en pluszszolgdltatasokat (id6szakos gyermekfeliigyelet, bolcsédei jatszé
foglalkozasok stb.) biztosit.

e Az olyan nevelési koriilmények megteremtése, amely egyediilallé és el6segiti a
gyermekek testi-lelki, intellektualis fejlédését.

e Egységes bolcséde kultura kialakitdsa, amelyben még tébb figyelmet tudunk szentelni
a gyermekek egyéniségének, a csaladok tdamogatasanak.

e A kellemes bolcs6dei légkor, -a kisgyermeknevel6k, a kialakult neveldi attitld, a
gyermekcentrikus bandasmoéd vonzer6t jelentenek és fokozhatjdk a szolgaltatasunk
iranti bizalmat a csalddok részérél. :

e Megtanitjuk a gyermekeket egymas tiszteletére és arra, hogy alkalmazkodjanak,
megismerjék és elismerjék egymés értékeit. Fogadjak el némely gyermek
kiilénbozoségét.

o Eljenek egészséges életet, szeressék és védjék a természetet, vegyék észre, tudjanak
gyényérkddni mindeniitt a szépségben.

e Szeressék a szép meséket, monddkakat, verseket, dalokat, zenét.

Ha a gyermekek folyamatosan érzik a kisgyermekneveld szeretetét, megbecsiilését,
tapasztaljak segit6készségét, akkor Gk is figyelmesek és segitGkészek lesznek.

e A tudas forrasa a gyermeki tevékenység sordn szerzet tapasztalat, ezért kdrnyezete,
targyai, eszkozei mind ezt a célt szolgaljak.

e Az 1-3 éves korosztaly fejl6désének torvényszer(iségére éplil6, a gyermekek
adottsagait, természetes igényeit figyelembevevd biztonsagos, szakszer(i gondozas-
nevelés megvalositasa intézményes keretek kdzétt.



e Olyan csaladbarat bolcs6dét kivanunk miikodtetni, ahol az ellatas ésszhangban van a
gyermekek szlikségleteivel, megfelel a szlil6k igényeinek és a fenntarté is elégedett
az ellatas min6ségével.

1. 4. Az intézmény alapfeladata és egyéb szolgéltatasai

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. toérvény
értelmében intézményiink alapfeladata, a személyes gondoskodds keretein beliil, a
gyermekjoléti alapellatas rendszerében biztositani 1 éves kortdl 3, illetve 4 éves korig a
kisgyermekek napkdzbeni elldtdasat — nevelését, gondozasat, fellgyeletét, étkeztetését -,
bélcs6dei alapeliatas formajaban.

Alapelldtason tuli szolgaltatisa: idGszakos gyermekfelligyelet biztositdsa az otthon
kisgyermekiket nevel6 csaladok szamara.

1. 5. Az igényl6k és a személyes gondoskodast végz6 személyek jogainak
védelmével kapcsolatos szabalyok

A gyermeki és sziil6i jogok és kotelességek:

A gyermeknek joga van, hogy:

o segitséget kapjon a sajat csalddjaban térténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejl6dését veszélyeztet6 helyzet elhdritisdhoz, a
tarsadalomba vald beilleszkedéséhez,

e a fejl6désére drtalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére
karos szerek ellen védelemben részesiljon,

e emberi méltosagat tiszteletben tartsdk, a bantalmazassal - fizikai, szexudlis vagy lelki
erészakkal -, az elhanyagoldssal szemben védelemben részesiljon,

e a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben, gondozédsban
részesiljon.

A szuld joga, hogy:

e megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,
megismerhesse a gyermekcsoportok életét,
megismerje a nevelési, gondozasi elveket,
tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke nevelgjétd|,
véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcs6de miikddésével kapcsolatban,
megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy:
e a gyermeke ellatdsdban kozrem(ikodé személyekkel és intézményekkel
egyuttm(kodjon,
e afizetendd személyi téritési dijat id6ben rendezze,
e azintézmény hazirendjét betartsa.



Erdekképviseleti forum mikddtetése:

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrdl sz6ld 1997. évi. XXXI. térvény
értelmében, a bélcsddei ellatasban részesiilék érdekeinek védelmében az intézmény érdek-
képviseleti forumot koételes miikadtetni.

Az érdekképviseleti férum tagijai:

e abdlcs6dében elldtasban részesilé gyermekek szilei vagy térvényes képviselsi kdziil
2f6

e abdlcséde dolgozdi koziil 1 f6
e azintézmény fenntartdja részérdl 1 6.
Az aktualis tagok névsorat jol lathaté helyen a sziil6k tudomadsara kell hozni.

Az érdekképviseleti féorum feladata:

e azintézménnyel jogviszonyban allok és az elldtasra jogosultak érdekeinek védelme, -

¢ hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozé ligyek vizsgélata, déntés,

e intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képvisel6nél, illetve mas
hataskorrel rendelkezé szervnél,

e az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatdsok tervezésére,
miikodtetésére, valamint az ebb6l szarmazé bevételek felhasznaldsara vonatkozo
javaslattétel

e ahazirend elfogaddsanal egyetértési jog gyakorlasa.

Az érdekképviseleti forum mikodése:

A gyermek sziil6je vagy mds torvényes képviselGje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellaté érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint
panasszal élhetnek a bolcs6de szakmai vezet6jénél vagy az érdekképviseleti férumnal:

e az ellatast érint6 kifogdsok orvoslasa érdekében,
e agyermeki jogok sérelme,
e azintézmény dolgozdinak kitelezettségszegése esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgédlja és
tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

A gyermek sziilje vagy mas torvényes képviselSje, ha 15 napon beliil nem kap
értesitést a vizsgdlat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az
intézmény fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért. A forum
szabalyos m(ikodtetése érdekében évente legaldbb két alkalommal Ulésezik (aktudlis
probléma esetén sziikség szerint).




1. 6. A személyes gondoskodast végz6 személyek jogainak védelme

Az intézmény koézalkalmazottai korében csak olyan személy &llhat alkalmazdsban,
akivel szemben nem all fenn A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol szélé 1997.
évi. XXXI. torvény kizaro tényezdje.

A dolgozék személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozé és titoktartasi
szabdlyok szerint kezeltek.

Az alkalmazotti k6zosség munkaszervezése soran kiilénds figyelmet kap a csalad és
hazassag intézményének védelme. Kulonds védelem illeti tovabba a vérandds anyat és a
kisgyermeket nevel6 anyat.

A dolgozék érdekeinek figyelembe vétele nem befolyasolja hatranyosan a bélcsédei
ellatasban, valamint alapellatason tuli szolgaltatasokban résztvevé kisgyermekek érdekeit.

Személyi feltételek

Szakmai szempontbdl a ,sajat gondozond” rendszer kialakitasat biztositjuk.
Bélcs6dénkben heti 1 déraban, illetve sziikség szerint bolcsGde orvos kiséri figyelemmel a
kisgyermekek egészséges szomatikus fejl6dését. Az élelmezéssel kapcsolatos feladatokat
élelmezésvezetd és szakdcsné koordindlja, konyhai kisegiték kdzremiikddésével.

Targyi feltételek

Bolcsédénk 12 férShellyel mikodik. A gyerekek tagas, derds, otthonos, esztétikus
csoportszobaban jitszhatnak kedviik szerint a valtozatos és pedagégiai szempontbél is
igényesen megvalogatott jatékokkal, konyvekkel és egyéb eszkdzékkel. A csoportban a
gyermekek igényeinek megfelelSen kilonboz4 jatéksarkokat alakitottunk ki, melyek segitik a
gyermeki utanzoé és szerepjaték kibontakozdsat. A jatékszereket, eszkézéket csoportositva
kinaljuk a gyermekeknek, a tér funkcionilis tagolédésanak megfeleléen.

Ugyelink arra, hogy a csoportszoba dekordldsa ne &ncéld legyen, hanem
kapcsolédjon az évszakhoz, a csoport életéhez és a gyerekek alkotdsai is helyet kapjanak.

A flrd6észoba az 6lt6z6bdl nyilik, benne minden hasznalati eszkéz a gyermekek
6nallésagra nevelését segiti.

A gyermekéltéz6ben baratsagos kornyezet fogadja a bélcsédébe érkezd és tavozod
kisgyermekeket és szileiket. Minden gyermek szamadra jellel elldtott vallfas zsak van
elhelyezve egy nyitott 6ltdz6szekrényben. A gyermekek sajat ruhdjukban vannak. Agynemit,
torolkoz6t a bolcséde biztositja. Az eldobhaté pelenkat, térl6kendst, kendesot a sziilék
biztositanak a szamukra. '

A boélcséde udvarral is rendelkezik a szabadban torténé mozgas és jaték lehet8ség
biztositdsdhoz. Az udvaron fiives és betonos rész is talalhaté mozgasfejleszté eszkdzékkel —
pl. rugés hinta, babahaz — homokozéval.

Az intézménynek sajat f6z6konyhaja van, ahol étlap alapjan, HACCP rendszerben
biztositjuk a kisgyermekek étkeztetését.



2. A BOLCSODEI GONDOZAS - NEVELES ALAPPROGRAMIA

Altalanos cél:

Szeretetteljes, biztonsagot nyujtd, segit6 kornyezetben megteremteni a gyermekek
egészséges, harmonikus fejlédését.

Kiemelt szakmai célok:

e Gondozé-nevel6 munka sordn nagy szerepet, kiemelt figyelmet kell kapjon a
megismerési  folyamatok fejl6désének, az érdeklédés kialakuldsanak és
fenntartdsénak a segitése, valamint a kilénb6z8 szituacioknak megfeleld helyes
kommunikacié megtanitasa.

e Kisgyermekkorban a valdsag felé orientdlédnak a gyermekek: mindent meg akarnak
fogni, ki akarnak prébdlni. Mikézben ismerkednek a vildggal, minden érzékszerviiket
igénybe veszik: tapintanak, izlelnek, hallanak, latnak és szagolnak. A felfedezé
szenvedélyiik csillapithatatian. Szamukra fontos kérdések: ,Mi ez?”, ,Mire lehet
haszndlni?”, ,Mit lehet vele csindIni?” Nagyon fontos, hogy a kisgyermekek Ggy
szocializalédjanak, hogy szokdsukka véljon a meghitt beszélgetés a csalddban és a
csaladon kivil is. Ennek a szokasnak a kialakitdsa segithet abban, hogy a késGbbi
években ne alakuljon ki kapcsolati zavar. A meghallgatis, a beszélgetés
kezdeményezése, az ért6 figyelem, a kérdések megvélaszoldsa, a kérdezés
alapfeltétele a bizalmon alapul¢, j6 kapcsolatoknak.

e A kisgyermeknevel6knek modellnyljté magatartiasukkal kell segitsék a kiemelt
szakmai cél megvalésulasat.

A szakmai programban foglaltak jellemzik a bolcsédében dolgozok szakmai térekvéseit. A
napkdzbeni ellatas keretében arra toreksziink, hogy bélcs6déseink emberi méltdsagat
mindenkor tiszteletben tartva a hatranyos megkilénbéztetés minden formajatél mentes
gondozasban, nevelésben részesiilhessenek. Azt szeretnénk, ha gyermekeink kdrnyezete,
jatéka és eszkdzkészlete, tovabbd a magas szinvonalon végzet munka legfébb partnereink a
szul8k megelégedettségét szolgaljak.

2. 1. A bélcs6dei gondozas - nevelés alapelvei

A gondozas és nevelés egységének elve:

A gondozas és nevelés elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A gondozds minden
helyzetében nevelés is folyik, a nevelés lehet&ségei azonban nem korldtozédnak a gondozasi
helyzetekre.

Az egyéni bandsmad elve:

A kisgyermeknevel6 személyre sz6l6 banasméddal a gyermekek egyéni
sajatossagaihoz, igényeihez, fejlettségéhez igazodd szeretetteljes neveléssel és gondozassal
segiti a gyermekek fejlédését.

Az dllandésag elve:
A gyermek személyi- és targyi kornyezete allanddsdgdnak megteremtése
elengedhetetlen.




Az aktivitas, az 6ndlldsag segitésének elve:
Biztonsagos és tevékenységre motivalé kérnyezetben, tiirelmes, 6szténz8, batoritd és
elfogadé attit(id kell, hogy dominaljon.

A pozitivumokra tdmaszkodas elve:
Nevelés alapja a pozitiv megnyilvanuldsok tdmogatésa, megerdsitése, elismerése, mivel a
kisgyermek tetteinek értékeléséhez még nem rendelkezik elég tapasztalattal.

Az egységes neveld hatdsok elve:

A gyermekkel foglalkozé felnSttek nézeteiket, nevel6i gyakorlatukat egymashoz kell
kézelitsék. Fontos a gondozd-nevel6 munka részletekbe mend egyeztetése, mely a
kisgyermek szadmara a létbiztonsagot jelenti.

A rendszeresség elve:
A gyermekek mindennapjaiban a rendszeresség, a napi események ismétiédése a
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biztonsagérzetet erdgsiti.

A fokozatossag elve:

A gyermek Uj helyzetekhez valo fokozatos hozzészoktatasa segiti az alkalmazkoddasét,
a valtozasok elfogadasat, az Gj megismerését, a helyes szokdsok kialakuldsat.

2. 2. A neveld, gondozé munkank feladatai

»Nagy dolgokat nem tudunk véghezvinni,
Csak kis dolgokat nagy szeretettel”
[Teréz anya/

Alapfeladat meghatarozdsa:

A boélcsédés kort gyermekek napkdzbeni magas szinvonalu ellatasa testi-szellemi
fejlédésiiket el6segit6 gondozasa, nevelése.

Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozdsa:

¢ Afejl6déshez sziikséges és biztonsagos kérnyezet megteremtése.

e A primer szikségletek egyéni igények szerinti kielégitése.

e Egészségvédelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez valo alkalmazkodas és alapvetd
kultdrhigiénés szokdsok kialakitasanak elGsegitése (testi-lelki harménia kialakuldsat
és meg0Orzését segitd napirend — ezen bellil: étkezés, tisztalkodas, Urités, 6ltozkodés,
alvas, levegbzés, mozgas, jaték).

Az érzelmi fejl6dés és a szocializacio segitése:
e Der(is légkor biztositasa, a bolcs6débe keriléssel jaré nehézségek lehetdség szerinti
csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik feldolgozasaban.
e A kisgyermeknevel6 - gyermek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakuldsanak segitése.




Az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az én tudat
egészséges fejlédésének segitése.

A bizalmon és elfogadason alapuld tdrsas kapcsolatok alakuldsdnak, az egyuttélés
szabalyai elfogaddsénak, a masik irdnti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésének
segitése.

Lehet8ségteremtés a kisgyermeknevelGvel és/vagy a tarsakkal koézds élmények
szerzésére az én érvényesités és az alkalmazkodas egyensulyanak iranydba
befolyasolva a gyermek fejl6dését. :

A kommunikativ képességek fejl6désének segitése a kommunikéciés kedv
felébresztésével és  fenntartasdval (meghallgatds,  figyelem,  kérdések
megvdlaszolasa).

A megismerési folyamatok fejl6désének segitése:

Az érdeklddés kialakuldsanak, fennmaradasanak, er8sdodésének, az érdeklédési kor
bdvilésének segitése. '

A kommunikativ képességek és a kommunikacids kedv fejlédésének segitése.

A gyermek életkoranak, érdekl6désének megfelel6 tevékenységek lehetdségének
biztositasa.

A gyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység soran élmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak nyujtasa.

Az 6nallé aktivitas és a kreativitas tamogatasa.

Az 6nall6 véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra valé képessé valas segitése.
Ismeretnyljtds, a tajékozdddsnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak
segitése.

A gyermek tevékenySégének tamogatéd - batoritd odafigyeléssel kisérése,
megerdsitése, az dnkifejezés lehetfségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

2. 3. A bolcsédei élet megszervezése

_Fontosnak tartjuk a gyermekek érdekében a szoros egylttmiikédést a csaladddal,

ehhez minden lehet6séget kihasznélunk.

A szlil6kkel valé kapcsolattartds formai:

Beiratkozas

Csaladlatogatas

SzilGi értekezlet

SzilGcsoportos beszélgetés
Erdekegyeztetd féorum

Uzend fiizet

Hirdet6tabla

Fogadé 6ra, nyiltnap

K6z0s programok, rendezvények



Beiratkozas idején személyes beszéigetés, tdjékoztatas:

Amikor a szll6k eldontik, hogy gyermekiiket bélcsédébe szeretnék adni, felkeresik a
szakmai vezet6t és személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az ideélis id6pontot a gyermek
bolcsédei felvételérsl. Ekkor kapnak tdjékoztatist a felvétel feltételeirsl, valamint a
bélcsédében folyd napirendrél, szakmai munkarol.

Csalddlatogatas:

El6zetes megbeszélés alapjan torténik. Célja a csalddokkal vald kapcsolatfelvétel a
gyermek otthoni kdrnyezetében valé megismerése. A gyermek szadmara fontos, hogy 6t a
kisgyermeknevel6 az érzelmi biztonsagot nyuijto sziilék jelenlétében, sajat otthondban lassa.

Szulbi értekezlet:
A sziil6k tajékoztatast kapnak a bolcsGdei életrdl, a szakmai programrél, a sziilGk
jogairdl és kdtelezettségeikrdl, a hazirendrél, a napirendrdl, az étkezésrél.

Szulbvel térténd fokozatos beszoktatds: :

Az els6 héten a sziil6vel egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziil§ végzi a
gondozasi mliveleteket és a kisgyermeknevel6 fokozatosan veszi 4t a gyermek gondozésat. A
bélcsédében tartézkodas idejét is fokozatosan kell névelni. A masodik héten mar a gyermek
a szil6 allandd jelenléte nélkiil van a bolcs6dében. Az alvas jelenti a beszoktatas alatt a
legnagyobb nehézséget, ezért fontos, hogy az elaltatds és az ébredés idejében a sziil§ a
bélcsédében tartézkodjon. Egy kisgyermeknevel§ egyszerre csak egy gyermek beszoktatdsat
végezheti, igy a szakmai elvek figyelembevételével az egyéni, otthoni szokdsokat is be tudja
épiteni.

Egyéni banasmdd-gondozas:
Az egyéni béanasmdd révén lehetGsége adddik a kisgyermeknevel6nek arra, hogy a
gyermek napi hangulatat, fizikai és pszichés éllapotat is figyelembe vegye.

Folyamatos napirend szervezése:

A jol szervezett folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek,
szlikségleteinek kielégitését, a nyugodt és folyamatos gondozads feltételeit, annak
megvalositasat kivanja biztositani megteremtve a biztonségérzetet és a kiszamithatsagot. A
napirend fiigg a gyermekcsoport életkoratdl, dsszetételétdl, fejlettségétél, de befolydsoljak
az évszakok, az id&jaras, a csoport létszam is. Figyelembe kell venni, hogy a gyermekek
részére attekinthetd, folyamatos legyen, ismerjék a varhaté eseményeket. Fontos feltétele a
folyamatos napirendnek a személyi dllanddsag, a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés. A
napirend kialakitdsanal figyelembe kell venni a gyermekek otthoni életritmusat. A jol
atgondolt, attekinthetd napirend a kisgyermeknevel6 munkajat is megkénnyiti.

Uzené fiizet:

‘Hasznalata folyamatosan toérténik. Ebbe a szl is bejegyezheti kéréseit, a
szlikségesnek tartott informadacidkat. A kisgyermeknevelé a beszoktatasrél, valamint a
gyermek egy-egy, a fejl6dése soran elért valtozasrol készit bejegyzést (pl: szobatisztasag,
beszéd, mozgas). Negyedévenként irdsos értékelést készit.



Fogadééra:
Személyes beszélgetés, informacio csere szintere.

Nyilt nap:
Evente egyszer célszer(i nyilt napot tartani az érdekléds csaladoknak, ahol
megismerkedhetnek a bélcsGdével, az ott dolgozdkkal.

K626s programok:
llyen lehet pl. a Mikulas nap, a Husvét, a Farsang és a Gyermeknap.

Sziil6csoportos beszélgetés:

A szil6kben felmeruld aktualis kérdések (pl. szobatisztasag, alvds, agresszid, étkezés,
ovodai beiratas, betegségmegel6zés, elvarasok) korbejardasa, megbeszélése. A problémak
megosztdsa, egymds meghallgatasa segiti a szUl6i kompetenciaérzés megtartdsat. Lehetdség
van az egymastdl hallott helyzetkezelési mddok tovabbgondoldsira, eziltal a sajat
viselkedésrepertodr bdvitésére. A kisgyermeknevelSktél, meghivott szakembertél,
szakemberektdl kapott indirekt megerdsitések az adott témaban jé irdnyba befolyasoljdk a
szll6k nevelési szokdsait.

Hirdetétdbla: ,

Az 0Oltdz6 falan, falidjsdgokon tajékoztatjuk a sziilket a bodlcsédénket érinté
fontosabb informaciokkal és aktualis eseményekkel kapcsolatosan, melyek mindegyike
szintén a kapcsolatépités, fenntartas és segitségnyujtds jegyében zajlik. Itt keriil elhelyezésre
a bolcs6de hazirendje, az intézményréndszerunkén beldli és kiviili segit6 szakemberek, a
kisgyermekek munkai, a heti étlap, befizetések id6pontja, a gyermekek névsora, a napi rend
és minden egyéb aktudlis informacid, ami a gyermekek ellatdsat érinti és segiti az
intézményben. '

2. 4. A bblcs6dei gondozas — nevelés f6bb helyzetei

A nevelés - gondozds valamennyi helyzetének célja a gyermek testi - lelki
harmoénidjanak eldsegitése, melyhez hozzatartozik a személyi- és targyi kdrnyezettel valé
harménia is, ezért a nevelés - gondozds valamennyi helyzetében lehetéséget biztositunk a
kisgyermek szamdra ahhoz, hogy érdekldésének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek
megfelelen ismerkedhessen személyi- és targyi kérnyezetével gy, hogy viselkedési mintat
és segitséget kapjon optimalis és sokoldalu fejl6déséhez és szocializaciéjahoz, a helyes,
tapintatos, figyelmes kapcsolatkezelés kialakitdsdhoz. A gondozds (testi szlikségletek
kielégitése) és a jaték a bolcsGdei élet egyenranguan fontos helyzetei, melyekben lényeges a

A Dbolcsédei élet legyen élvezetes, részvételre motivald és kielégité tanulasi
élményeket biztositd, tarsas kozegben zajld, interakciot Oszténz6. A gyermekek szamara
biztositjuk, hogy koruknak és fejlettségiiknek megfeleléen vegyenek részt az egyes
élethelyzetek, tevékenységek elékészitésében, kivalasztasaban, alakitasaban.

Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitdésdnak modszertani alapja a gyermek pozitiv
onértékelésének erdsitése és a kiilonboz6 faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai
és mentalis képességbeli killénb6zbségek tiszteletének kialakitasa.

10



Gondozas:

Célunk, hogy minél szorosabb, benséséges kapcsolat alakuljon ki a gyermek és
kisgyermeknevelGje kozott, amelynek elsédleges feladata a gyermek testi sziikségleteinek
kielégitése. A személyes és a szocidlis kompetencia kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a
gyermek csecsemékortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben,
lehet&sége legyen gy prébalkozni, hogy kdzben érzi a sziilé, a kisgyermekneveld figyelmét,
biztatdsat, tamogatd segitségét. Sikeres prdbdlkozdsait meger8sitéssel, dicsérettel
jutalmazzuk (ez noveli az egyuttm(ikodési kedvet), a sikertelenségért viszont nem jar
elmarasztalas. Lényeges az elegend6 id6 biztositdsa, mivel az egyes mozzanatok
megtanuldsa hosszd gyakorldst igényel. A felnéttel val6 kommunikacié érzelmi téltése, a
kisgyermeknevel6nek a gyermekrdl adott jelzései kihatnak az énelfogadasra, a személyiség
egészséges alakulasdra.

A gondozas jelentds mértékben befolyasolja a szokaskialakitast és az 6nallésodast. Az
étkezéssel kapcsolatban f6 nevelési célunk, hogy a gyermek j6 étvaggyal, srommel, koranak,
fejlettségének megfelel6 médon fogyassza el az ételt. Ezért lényeges, hogy az étkezéshez
nyugodt kérilményeket, probalkozdsaihoz elegendd id&t teremtsiink. Fontos, hogy a
kisgyermeknevel§ jol megfigyelie a beszoktatds sordn a gyermek étkezési szokasait az
atmenet és a helyes technika elsajatitasa érdekében. Hosszu folyamat vezet addig, amig a
gyermek eljut az 6nallo evésig. Ebben a kisgyermeknevel6 figyelme, tiirelme segiti, ha a
kisgyermek egyéni szokdsait, fejlédési ritmusat jol ismerve alkalmazza a kiilonboz6
modszereket.

A szobatisztasag kialakuldsa fontos allomas a gyermek szocialis fejlédésében.
Feltétele a gyermek megfeleld pszichoszomatikus fejlettsége és egyiittm(ikddési készsége,
ami altalaban 2. és 3. életév kozott kdvetkezik be.

A gondozas jelentés mértékben befolydsolja a szokaskialakitast és az 6nalldsodast.

Sajat gondozéné - rendszer:

A ,sajit gondozdnd”- rendszer a személyi dllandosag elvén nyugszik. A csoport
gyermekeinek egy része (5-6 gyermek) tartozik egy kisgyermeknevel6hdz. A nevelés -
gondozds mellett 6 kiséri figyelemmel a gyermek fejl6dését, vezeti a feljegyzéseket,
torzslapjat, 6 tartja szamon az Ujabb fejlédési allomdsokat. Az un. élelkezési id6ben — azaz
id6szak, amikor mindkét kisgyermeknevel6 a csoportban van — idejét esGsorban a ,,sajat”
gyermekei gondozasara, nevelésére forditja. A ,sajit gondozénd”- rendszerben tébb
figyelem jut minden gyermekre, szdmon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit,
problémadit, szokdsait, elsésorban a ,sajat” kisgyermekneveld segiti at ket a bolcsSdei élet
soran adodoé nehézségeken.

Jaték élmények:

A jatékot a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztébb tevékenységének tekintjlik,
amely segit a vildag megismerésében és befogadasaban, elGsegiti a testi, az értelmi, az
érzelmi és a szocidlis fejlédését, s mint ilyet a bdlcsédei nevelés legfontosabb eszkdzének
tartjuk. A legtobbet akkor tehetjik gyermekeinkért, ha mar kisgyermekkorban megteremtjiik
szamukra a sziikséges feltételeket. Ennek érdekében tudatosan figyeliink a kévetkez6kre: a
napirend szervezésénél megfelel6 id6 jusson jatékra; megfelel8 légkor, hely, eszkdz
biztositdsa; a gyermekek igényeire, jelzéseire reagalunk; a jaték irdnyitas modja, a
kisgyermeknevel§ szerepe; megfelelé mindségi és szinvonalu jatékok biztositasa.
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A kisgyermeknevelS a jaték feltételeinek (megfelel6 hangulat, hely, id6, eszkozok)
biztositésdval és nevel6i magatartdsaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt
jatéktevékenységet, a kreativitdst. A gyermek igényeitsl és a helyzettdl figgen
kezdeményez, szerepet villal a jatékban, annak tartalmét otleteivel, javaslataival szinesiti. A
tarsakkal val6é egyiittlét 6romet szerez, kedvezéen befolydsolja az értelmi és érzelmi
fejlédést. A jaték ad els6sorban lehetGséget a tarsas kapcsolatok fejldésére is. A tébbi
gyermekkel val6 egyuttlét 6romforras a kisgyermek szamdra, a tarsak viselkedése mintat
nyujt, segitve a szocialis képességek fejl6dését. A tarsas kapcsolatok fejlédésére, alakuldsara
elsésorban a jatéklehetGségek teremtenek lehet&séget. A kisgyermeknevels feladata a
nyugodt, derdis Iégkdr megteremtése, szlikség estén segitség a konfliktusok megoldasaban.

Konkluziéként elmondhatjuk, hogy a jaték az ember életét alapvetéen befolydsold
jelenség. A jaték lehet8ségét a korai életévekben magas szinvonalon biztositani tehat
hosszabb tavon megtérils befektetés.

A bélcsédei jatékban a ,Jaték a bolcsédében” mébdszertani levél szamunkra az
iranyadd, kiemelve a gyermek szamdra biztonsagot nyujté felnétt, a kisgyermeknevel
szerepét, amely a gyermek igényeihez és fejlettségéhez igazodd tevékenységekben, a
hozzéjuk kapcsolédé éilményekben, a felnStt mintanyujtasaban, a folyamat komplexitasaban
nyilvanul meg.

Monddka, ének:

A bolcsédében sokrétl zenei élmény 4télésére, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a
kdérnyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevel§ kellemes ének- és beszédhangja,
spontan dudolgatasa, ritmusos szévegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,
megszolaltatasa, a kozos éneklés. A gyermek életkori sajdtossagaihoz, egyéni fejlettségéhez,
érzelmi, hangulati allapotdhoz igazodd, felelGsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos
mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenem(ivek felkeltik a kisgyermek
érdekl6dését, formaljdk esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyomanyok
megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atéit
mondokazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket keltenek, érémélményt, érzelmi
biztonsdgot adnak a kisgyermeknek. Az ismétl6dések, a jatékos mozdulatok megerGsitik a
zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv
elsajatitdsat, a személyiség fejl6dését, hozzajaruinak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a der(s, baratsagos légkér megteremtéséhez.

A bolcs6édei zenei nevelés eredményes megvaldsitisa lehet8séget nyljt a gyermek
tovabbi zenei fejl6désére. A gyermekek érzelmi és értelmi fej6désének segitése, a
beszédfejlédés, az artikulacié fejlesztése, mind zenei tevékenységek végzése kodzben
torténik. A monddkdkat ritmikus mozgassorral bemutatjuk, tobbszor ismételjiik. A dalokat és
mondékakat altaldban Forrai Katalin Enek a bélcsédében c. konyvébél valasztjuk.

Ténynek tekinthet6, hogy az a gyermek, akit rendszeres zenei hatdsok érnek,
érzelmileg kiegyensulyozottabb, tébb hangot ad, fogékonyabb a hangok utanzasara, figyel a
hangokra, dallamokra.

Vers, mese:

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocidlis fejiédésére. A versnek els6sorban a ritmusa,
a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztil a személyiségre. A verselés,
mesélés, képeskdnyv nézegetés bensGséges kommunikécios helyzet, igy a kisgyermek

12



szamara alapvet érzelmi biztonsdg, egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek olyan
tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyekre mas helyzetekben nincs lehetdsége.
Fejlédik emberismerete, a f6hdssel valé azonosulds fejleszti empatidjat, gazdagodik
szokincse. A mese segiti az optimista életfilozéfia és az 6nallé véleményalkotas alakuldsat.

A bolcs6dében a népi és az irodalmi miiveknek egyarant helye van. A helyzetek
alakitasat, alakuldsat a gyermekek pillanatnyi érzelmi éllapota és ebbdl fakadd igényei
befolyasoljak elsGsorban.

Alkoté tevékenységek: .

Az 6rom forrasa maga a tevékenység - az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az
onkifejezés, az alkotds - nem az eredmény. A kisgyermeknevel6 a feltételek biztositasaval, az
egyes technikdk megmutatdséval, a gyermek pillanatnyi igényeinek megfelel§ technikai
segitéssel, az alkotékedv ébren tartdsdval, a gyermek alkotdsanak elismerésével és
megbecsiilésével, megbrzésével segitheti az alkoté tevékenységek iranti érdeklédést és a
személyiségfejl6désre gyakorolt hatasok érvényesiilését.

A gyermekek finommotorikajat fejlesztjiik a kilénbozé technikdk bemutatasaval.
Papirtépés, nyomddazds, vagds, ragasztas, gyurmazas, festés. A gyermekek egyéni otleteit
tamogatjuk. A tevékenységeket az évszakokhoz és az iinnepekhez igazitjuk. A gyermekek
alkotasait a szul6k szamara is lathatéva tesszik.

Egyéb tevékenységek:

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kdzos el6készitéséhez és megoldasihoz,
a kérnyezet szépségérél valé gondoskodashoz kapcsolédnak (pl. virdglocsolds). Az 6rém
forrésai az egyilttesség, a kozds munkédlkodds és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A gyermekek barmikor bekapcsolédhatnak és barmikor kiléphetnek.

Az 6nkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. A helyzetek
lényeges tanulasi lehetésége az egymasra épiil§ elemekbd| allé miveletsorhoz igazoddssal
prébalkozés az egyiittm(ikodés és a feladatok megosztasa. Az egyes tevékenységek fejlesztik
az izlést, a hétkdznapi élet esztétikuma irdnti igényességet, a masok felé forduldst, masok
igényeinek figyelembe vételét és az empatiat.

Unnepeink; .

Az (innepek rendiviil fontosak minden ember életében, a kisgyermekek életében
kilénds jelentdségik van. Az tinnepek szorosabba fiizik a csalddok, rokonok dsszetartozasat.
A csalddon bellil erésitik a szeretet érzését, az egyiittlét 6romét. Unnepeink szervezésekor
figyelembe vesszik, hogy ezek elsGsorban csalddi Ginnepek. Az a célunk, hogy az igazi
Unneplés, az igazi nagy 6rom otthonukban, csaladi korben érje a gyermekeket. Felkészitjiik
6ket az inneplésre. Unnep elétti iddszakban a kisgyermeknevelSk gyakrabban szerepeltetik
az Unnepek hangulatat idéz6 jatékokat, jatékhelyzeteket, verseket, mondéokakat, meséket,
énekeket. Feldiszitik a csoportszobat az lGinnepre utald sajat kezlleg, illetve a gyermekekkel
egyltt készitett dekoraciokkal. Anyak napjara a gyermekek készitenek kedves kis ajandékot a
kisgyermeknevel6k segitségével az édesanyaknak.

Mozgas éimények:

Csecsemé- és kisgyermekkorban a mozgas alapvetS formai alakulnak ki, fejlédnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges gyermek 6rommel gyakorolja a mozgast. Mind a
szobaban, mind az udvaron biztositjuk a gyermekek szémara a minél nagyobb mozgasteret,
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mozgasfejlesztd jatékokat, melyek haszndlata sordn gyakoroljdk a gyermekek az egyes
mozgasformdkat, fejlédik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussd valik a mozgasuk. A
jatékeszkoz0k szerepe az érdekiGdés felkeltése, a mozgés aktivitas fenntartdsa. A mozgasos
jatékok, a torna fejlesztik a gyermekek természetes mozgésat (jaras, futds, ugras, stb.)
Fejlesztik a testi képességeket, mint az eréligyesség, gyorsasdg, alloképesség, de fontos
szereplik van az egészség megdbrzésében.

Nevelési célunk: mozgds az egészség megszerzésére, megszilarditdsdra, a szervezet
fejlédésének - ndvekedés, gyarapodas és testi képességek kialakitdsanak- elésegitésére és a
mozgasmiiveltség fejlesztése mellet 6romforrasként kell, hogy szolgéljon. Fontos szempont,
hogy a kornyezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat kikiszoboljuk. Minél
valtozatosabb mozgasra van lehetdsége a gyermekeknek, annal nagyobb Sromiiket lelik a
jatékban. A nagymozgdsos jatékokra a szabadban, udvaron tdbb lehetéség adott, mint
szobaban. A szobai jatékok sokféleségiik folytan a kéz finommozgasat és a nagymozgdsokat
is fejlesztik. A szobdban is szilkségesek nagymozgdsos jatékok. Az 6nallosagi térekvések
tamogatdsa soran a gondozasi mlveletekben val6 aktiv részvétel a praktikus mozgasok
gyakorlasara, finomitdsara ad lehetéséget. '

Tanulas:

A bolcs6dei nevelés-gondozas terliletén a tanulds fogalmat a lehetd legtagabban
értelmezziik: minden olyan tapasztalat- és/vagy informaci6szerzési folyamat tanulds, amely
tartos valtozast idéz elS a viselkedésben és/vagy a gondolkoddsban. A tanulds tevékenység,
illetve tevékenységbe agyazottan torténik. Folyamatjellegébél kovetkezik, hogy az elGzetes
tapasztalatoknak, az el6zetes tuddsnak donté befolydsa van arra, hogy mi az, amit a gyermek
megtanulni képes a sz6 lehetd legtagabb értelmében.

A tanulas legfontosabb iranyitéja a személyes kivancsisig, az érdeklGdés. A
pszichikum energidja véges, azaz konstans. Az azonos id8ben zajlé tanulasi folyamatok
intenzitasa kiilonboz6. A fejlédés, a tanulas folyamatos, idékorlatok nélkiili, egyéni Gtemnek
megfelelS. A gyermekek kozott érdeklGdés, tanuldsi stratégia, tanuldsi tipus tekintetében
megmutatkozé kilonbségek léte természetes. A tanulds folyamat, melyben vannak
megtorpanasok, stagnaldsok, s6t visszaesések is. A teljesitményelvarashoz kotott, erltetett
ismeretgyarapitasnak a bdlcs6dében nincs helye, ugyanis nem a fejlettebb szint gyors
elérése a célunk, hanem az, hogy minden gyermek orémteli tevékenységek sordn jusson
elgbbre. Az 6ndllé gondolkodds, a véleményalkotds és a déntésképesség kibontakozasanak
segitése a tanulas fontos céljai.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték,
a felndttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység és kommunikacié. A tanulds formai:
utanzés, spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevel§ - gyermek interakciébdl
szarmazo ismeretszerzés és szokaskialakitas.

Koérnyezet — természet tevékeny megismerése:
Kornyezet megismerésének korébe tartozénak érezzitk az 6nmagunkrél és a kornyezé

vilagrol szé16 ismereteket.

Az els6 harom évben fokozatosan alakul ki a kisgyermekben az dnmagardl valé tudas.
A testséma, majd az én — tudat kialakuldsat tudatos kisgyermeknevel§i tevékenységgel
segitjiik.
A kisgyermek szadmara a feji6dés elsGsorban a mozgdsfejlédés sordn nyilik a vilag,
megismerése a szlikebb kdrnyezetbdl halad az egyre taguld kornyezet felé. A megismerési
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folyamatban a kisgyermeknevel6 fontos szerepet tolt be. A tudatos tartalommal kitoltott
beszélgetések sorén beszélgetés témaja lehet a csaldd, segitve ezzel a sziil6 — gyermek
kapcsolat mélyiilését, de a spontdn beszélgetések témai lehetnek a kozds éimények,
térténések is, melyek az ismeretek béviilése mellett segitik a csoportkohézid erésodését is.
Kiemelked6en fontosnak tartjuk a tarsadalmi kornyezet ismeretei mellett a természeti
kérnyezet megismertetését, megszerettetését. Azt gondoljuk, hogy a természetet,
természetvédelemre nevelést nem lehet elég korén kezdeni!
Mit tehet a kisgyermeknevel6? Fontos a példaadds, a szemléletkialakitas. Hajoljunk le a
természethez, él6 kornyezetében figyeljik meg az éllényeket. A kisgyermeknevels
beszélgetéseket kezdeményezhet, illetve a gyermek altal felvetett témakat gazdagithatja a
természet szeretetérél szol6 ismeretekkel.
Gyermekeink kdrében kihaszndljuk az alkalmanként adddo lehetéségeket egy — egy
révid séta megszervezésére.
Kihasznaljuk az idGjaras, évszakvaltozas kinalta lehet&ségeket.
Példaul:

Tél: hogyan védekeziink a hideg ellen — téli ruhadarabok el6szedése, madarak etetése,

a télhez kapcsolodo linnepekre készulédés.

Tavasz: éledd természet megfigyelése, tavaszi innepekre valo késziil§dés.

Nyar: Strandid6ben a pancsol6 kisvirag, vizes csuszda hasznélataval élményszerzés,

vizezés, homokozas. Kint éllink a szabadban, vigyazva, hogy a karosité napsugarak ellen

védve legyenek a gyerekek.

A koérnyezet, természeti — tarsadalmi ismeretek tdgan értelmezett kdrébe beletartozénak
érezzik a matematikai ismeretek nyGjtdsat is. Mar 6vodas kor elétt felfigyel a kisgyermek a
dolgok mennyiségi és mingségi dsszetevdire. A csecsemdbkoru gyermek letapogatja a kezébe
keriil6 targyakat érzékszerveivel, majd sok — sok prébalkozas utén tapasztalatokat szerezve
ismereteit mar el6revetitve tudja alkalmazni a tevékenységében. Az ismeretek
megszerezésében segit a tudatos nevelSi tevékenység a kisgyermeknevel§ részérél.
Jatékcselekményébe épitetten, az 6néllésodds nyoman, a kdrnyezet megismerése soran
ismerkedik meg a kisgyermek matematikai tartalmd ismeretekkel, melyen nem a
szamfogalmak elsajatitasat, hanem a reldcidk fokozatos megértésének segitését, helyes
hasznalatat értjik. :

e Gondozasi miiveletek folyamatdban: viszonyfogalmakkal, elél — hatul, felil — alul,
kicsi — nagy, hosszabb — révidebb.

o Etkezés, terités: pohar, bogre, tanyér, elosztds egyenld részekre. Ki van jelen, ki
hidnyzik. Jatéktevékenységekben is ki lehet hasznélni a lehetdségeket, helyzeteket
ugy, hogy az ne legyen eréltetett. Fontos, hogy a kisgyermeknevel$ tudja eldénteni,
mikor kell a hattérbe vonulnia és mikor igényli a feln4tt kozrem(kodését. Relacid
parok helyes hasznalatanak elsajatitasa mellett pl. formakkal, becsléssel ismerkedés.

Anyanyelvi éimények:

Az anyanyélv legfontosabb eszkdze a szocialis kapcsolatok kiépitésének és az
emberek kdzotti kommunikacionak fejlesztésével a gondolkodas is fejlédik. Az elsé harom
évben az anyanyelv elsajatitasanak folyamatardl beszélhetiink, melyet a kisgyermeknevel§
tudatosan segithet. Az anyanyelv elsajatitasa ép beszél6 kdrnyezetben lehet csak sikeres. Az
anyanyelv elsajatitdsanak segitése komplex nevelési folyamat és hatas eredménye, a
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bolcsédei nevelési folyamat egészében benne van. Meghatdarozé a felnétt szerepe, éppen
ezért Ggy gondoljuk, hogy feladatunk kézé tartozik ennek tudatositasa a sziil6kben.

Mit tesziink az anyanyelvi nevelés teriiletén?

A nyugodt, kiegyensulyozott légkor biztositdsa alapfeltétel. Mar a legfiatalabb kortdl
beszéljink a gyermekhez, beszédiinkre vdrjunk vélaszt. Megfelelé érzelmi légkor
kialakitasdval a beszéddérém kialakitdsa, majd fenntartdsa. A gyermekek életkori, egyéni
fejlettséglikh6z mérten merjenek, tudjanak kérdezni, kérdéseikre fejlettségitknek megfelel
szinten kapjanak valaszt. A beszédfejl6dés bizonyos dllomasaitél térekedjiink tudatosan a
beszédértés, beszédaktivitds, artikulalds, szokincs fejlesztésére.

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermekek érzelmi-, értelmi- (ezen beliil beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocidlis fejlédésére. A versnek elsGsorban a ritmusa,
a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. Ezen lehet8ségeket
figyelembe véve a népi és irodalmi mlvekben, a verselés, mesélés, képeskdnyv-nézegetés,
bdbozés dramatikus hatdsain keresztll, azoknak benséséges kommunikéciés helyzetét
kihaszndlva, a mindennapi tevékenységbe 4gyazottan a kisgyermeknevel6k olyan
élményeken keresztil biztositott tapasztalatok és ismeretek elsajatitasat segitik, melyben
fejlédik a kisgyermekek emberismerete, a f6hdssel valé azonosulds &ltal empatidja,
gazdagodik a szokincse és az 6nallé véleményalkotas kialakulasa.

Az anyanyelvi élmények szinterei a csoportszobak, az udvar és a meseszoba.
Ne javitsuk, javitassuk ebben a korban az esetleges ejtési és beszédhibakat!

3. KIEMELT FELADATOK

Gyermekvédelem:

Gyermekvédelmi tevékenységiink célja, hogy segitséget nyujtsunk a csalddoknak
szocidlis és pedagogiai terileten gyermekik neveléséhez. Segitiink minden hatranyos
helyzetdi, halmozottan hatranyos helyzetli és/vagy veszélyeztetett gyermeket a problémat
kivalté ok feltdrasdra vonatkozéan: megfelel6 informaciok gyljtésével (csaladlatogatas,
egyéni beszélgetés, megfigyelés), helyi sajitossdgok, kérnyezeti adottsdgok ismeretével,
nevelési hidnyossagok felmérésével, anyagi problémdk (rossz lakdshelyzet, alacsony
jovedelem stb.), egészségigyi gondok feltdrasaval (betegség). A feltart problémaknak
megfelel6en egyitt mikddiink a csalddokkal, csalddsegits- és gyermekjoléti szolgalattal és
minden olyan intézménnyel, aki segitségére lehet a csalddnak, azon keresztiil a gyermeknek.

Mindségbiztositas

A bolcsddei nevelés, gondozds mindségének nevezziik a nevels, gondozé munka azon
jellemzdit és sajatossagait, amelyek biztositjdk az elhelyezett gyermekek egészséges
fejlédését, az életkori sajatossagoknak és egyéni igényeknek megfelel6 banasmoddot, a
gyermek - kdzpontusagot a jol felszerelt intézményben:

e a bolcs6dék mikodését szabdlyzé dokumentumokban foglaitaknak megfeleld
munkavégzés (Alapprogram, az intézmény Szakmai Programja, A bélcsédei nevelés,
gondozds minimumfeltételei és a szakmai munka részletes szempontjai, SZMSZ,
Maddszertani levelek),

e az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentacidja,
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® a szll6k elvarasainak megismerése, kompetencidjuk biztositasa, Uj egylittmikodési
formak keresése,

e amiikddés targyi feltételeinek javitasa érdekében pélyézati lehetségek keresése,

e adolgozok érdekelté tétele a minGségi munkavégzésben.

A bélcsGdei élelmezés sordn kdvetelmény szdmunkra:

Mennyiségileg elegendd, mingségileg helyes Osszetétel(i taplalék biztositasa.
Bolcs6dénkben reggelit, tizérait, ebédet és uzsonnat kapnak a gyerekek. A felnéttek és a
gyermekek ételei kiilon étlap alapjan késziinek.

Az étlapot az élelmezésvezet6, szakdcsné, szakmai vezetd kisgyermek nevel6 és bolcséde
orvosbdl all6 team dllitja Gssze a kévetkez8 szempontok alapjan:
e valtozatossag szinben, formdaban
e 0Osszehangoltsag
. o idényszer(iség
e agyermekek fejlettségének, 6nallésodasanak megfelels forma.
Fontosnak tartjuk, hogy a csoportban is kdstolja meg a kisgyermekneveld az ételt, ezéltal is
informalva a gyermeket az elé kerul6 étel milyenségérél, kedvet keltve az étkezéshez.

4. A BOLCSODE KAPCSOLATAI MAS INTEZMENYEKKEL

A bolcsédék kapcsolata a bdlcsédei hdlézaton beliil:

A bolcs6dei halézat fontos intézményei, szakmai kézpontjai a volt regionalis
mddszertani bolcsédék.

Bolcséde és 6voda kapcsolata:

A két intézmény kozétt fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitdsa, amely a
kblcsonds érdeklédés révén lehetvé teszi egymds munkajanak, céljainak megismerését,
megértését, ezaltal a gyermekek szamara az d&tmenet is zokkend mentesebbé valhat. Ennek
érdekében folyamatosan egyeztetjik nevelési elveinket, kdz6s programokat szerveziink
(intézménylatogatasok, innepségek).

Egyéb kapcsolatok:

A kompetenciahatdrok kdlcsonos tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba keriilnek,
keriilhetnek (t6bbek kdzétt: Véd6ndi Szolgalat, Hazi Gyermekorvosi Szolgalat, Gyermekjéléti
Szolgalat, Csalddsegité Koézpont, Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgélat, Gydmhatdsag).

A bolcs6dék és a kiilonboz6 (bolcs6dei hdlézaton bellili és a csalddsegités terlletén
miikodd) civil szervezetek kozotti egylittmikodés sok tekintetben hozzajarulhat a bolcsédei
ellatas fejlédéséhez, az ellatast igénybe vevs csalddok szikségleteihez, elvarasaihoz térténd

igazodast segitheti.
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5. DOKUMENTACIO

A Dbblcs6de a gyermek fejl6désének nyomon kévetése, a fejl6dési folyamat
alakulasarol valo tajékozodas céljabol az egyes mddszertani javaslatokban megfogalmazott
maddon dokumentaciot vezet.

A dokumentécié vezetése, az abban szerepl§ adatok, informacidk felhasznaldsa a
gyermekrél valo leheté legmagasabb szinvonali gondoskodas biztositdsa, a gyermek
fejlédésének segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és
kévetkezményeiknek enyhitése érdekében torténik. A dokumentacié semmiféleképpen sem
a gyermekek mindsitését szolgalja.

A dokumentdcid vezetésénél fontos szempontijaink: a targyszer(iség (objektivitds), a validitas
(a szempontok, kategériak, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek, folyamatnak a
jellemzésére, amelyre hasznaljdk ket), a hitelesség, az drnyaltsig, a rendszeresség, ill. a
folyamatossag.

A dokumentdcio vezetéséhez a sziil6k hozzajaruldsat kérjik, a rogzitetteket kérésiikre
megmutatjuk. A dokumentdcié vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat a
legmesszebbmendkig figyelembe vessziik.

A szakmai vezetd kisgyermek nevel§ dltal vezetett dokumentumok:
e Felvételi konyv

Szil6i nyilatkozat a tajékoztatdsi kotelezettség megtdrténtérsl

Havi statisztika

EtkezSk nyilvantartasa

Fert8z6 betegségekrdl torténd kimutatds

Tetvességrol torténd kimutatas

Véddoltasi nyilvantartas

Munkakéri leirasok

Dolgozok egészségligyi vizsgalatainak nyilvantartasa

Szabadsagok tervezése, nyilvantartasa

Jelenléti kimutatas felnétt, gyermek

Vagyontargyak nyilvantartdsa

Téritési dij kedvezményre jogosultak nyilvantartdsa

IX. szdmG melléklet , A gyermekjéléti alapellatasban részesiilé gyermekekrgl”

Megallapodas az ellatas igénybevételérdl

Kérelem

Jovedelemigazolas

Nyilatkozat a 3 vagy tobbgyermekes illetve a tartésan beteg gyermeket nevels

csaldadok téritési dij kedvezményéhez

e Rendszeres gyermekvédelmi tdmogatas keretein beliil biztositott ingyenes
étkeztetést igénybevevik nyilvantartasa

e BolcsSdei kimutatas az adott évrdl - Eves statisztika, kételezé adatszolgéltatas a KSH
- nak.

e Tisztitdszer nyilvantartas

e (Csoport napld

e Gyermek egészségligyi torzslap fejlédési lappal egytitt
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Percentil tablazat

Adaptacio soran készitet feljegyzés
Csaladlatogatds soran készitett feljegyzés
Uzené fiizet

Fejl6dési napld

A kisgyermek nevel§ altal vezetett dokumentumok:

Csoport naplé

Gyermek egészségligyi torzslap fejl6dési lappal egyiitt
Percentil tablazat

Adaptacio soran készitet feljegyzés

Csaladlatogatas soran készitett feljegyzés

Uzend fiizet

Fejlédési napld

6. A FEJLODES LEGGYAKORIBB JELLEMZOI A BOLCSODES KOR VEGERE

* Nagyon sok teriileten 6nallé6 a gyermek: egyedil étkezik, 6ltdzkédik, tisztalkodik,
legfeljebb aproé segitséget igényel.

* Mar nemcsak a szoros felntt - gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsigban,
hanem szivesen jatszik tarsaival is. . '

¢ Jol tajékozddik koérnyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokdsokat, szabalyokat, az ezekhez valé alkalmazkodds nem jelent nehézséget szamara.

¢ Kdrnyezete irant nyitott, érdekli minden, szivesen vesz részt uj tevékenységekben.

* Gazdag székincse van, elsGsorban beszéd Gtjén tart kapcsolatot felnéttel, gyermekkel.

e A gyermekek tobbsége szoba és agy tiszta.

¢ Képesek természeti kérnyezetiinkben felfedezni a szépséget.

7. SZAKMAI PROGRAMUNK TELJESULESENEK ELLENGRZESE, ERTEKELESE

A szakmai program teljesitésében, megvaldsitasaban a bolcséde minden szakembere
részt vesz. Atfogé értékelésre évenként keriil sor, amely a gyermekek 6vodéaba keriilésének
idépontjahoz igazodik, tehat minden év augusztus végére tevidik.
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A szakmai program érvényességének ideje:
2014. januar 23.

A szakmai programot készitette:
Papné Bdka Agnes
szakmai vezet§ kisgyermek nevel6

»A gyermek fejlédésének a szabadsaga nem azt jelenti, hogy egyszer(ien magara hagyjuk,
hanem, hogy segit& szeretettel koréje emeljiilk a megfelel§ kdrnyezetet. Minél tékéletesebb
a kornyezet, annél kevesebb beavatkozasra van sziikség a felnétt részérél.”

(Montessori)
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Vérdomb- Alséndna Bélcsdde és Ovoda
(székhely:7146 Vardomb, Kossuth utca 119.)

)

Szervezeti és Miikodési
Szabadlyzata



1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az alabbi jogszabalyok és
rendeletek alapjan késziilt.

Az alaptevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

1993. évi LXXIX. Torvény (Ktv.) a kozoktatasrol,

363/2012 (XI1.17.) Kormanyrendelet Ovodai Nevelés Orszagos
Alapprogramjarol

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl szolo,

11/1994. (VI. 8.) MKM:-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol,

1992. XXII. Tv. a Munka Toérvénykonyve.

A mitkddésre vonatkozo egyéb jogszabalyok:

1992. évi XXXIII. Torvény (X. 8.) a kézalkalmazottak jogallasarol szol6
korméanyrendelet (Kjt.),

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

18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek €s jarvanyok
megel6zése érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol.

Bolcsddei tevékenységre vonatkozé jogszabalyok:

1993. évi III. térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol,

259/2002. (XII.18.) Korm. Rendelet a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
szolgéaltato tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi vallalkoz6i engedélyrol,

235/1997.(X11.17.) Korm. Rendelet a gyamhatosagok, a teriileti
gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a
személyes gondoskodast ny(jto szervek €s személyek éltal kezelt
személyes adatokrol,



8/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd
személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl,

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

328/2011. (X1.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nytijté
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési
dijarol és az igénylésiikhéz felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol (Gyvt.)

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl.

Ovodai tevékenységre vonatkozo jogszabalyok:

1993. évi LXXIX. Torvény a kdzoktatasrdl €s modositasai
Orszagos Ovodai Nevelési Alapprogram Iranyelvei

1992. XXII. Tv. A Munka Térvénykoényve

1992. XXXIII. Tv. A Ké6zalkalmazottak jogallasardl szolo torvény

Az 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasardl sz616 138/1992. (X. 8.)
Kormanyrendelet 15§ az Integracios Pedagdgiai rendszerrdl

11/1994 (VL.8) MKM rendelet a nevelési - oktatasi intézmények
mikddtetésérol



1. Hatalybalépés

Az SZMSZ hatarozatlan id6re sz6l. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti
jogszabalyok megvaltoznak, vagy ha a nevel6testiilet erre javaslatot tesz.

2. Az SZMSZ kiterjed

- az intézményvezetdre

- a neveldtestiiletre

- a tag-Gvodavezetore

- a boleséde szakmai vezetdjére

- a gondozondkre

- a neveldmunkat segit6kre

- egyéb munkakorben dolgozokra

- az 6vodaba és bolcsddébe jaré gyerekek kozdsségére

- a gyermekek sziileire, térvényes képviseldire



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza

1. Altalanos rendelkezések

II. Az 6voda szervezeti felépitése

Vezet6 beosztasok

A vezetdk kozotti feladatmegosztas, hataskor dtruhazasa
Az 6vodavezetdség allando tagjai

A helyettesités rendje

III. Mikédés rendje

A vezet6k és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartds rendje

A pedagégiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé ligyek atruhazasa, a beszamolas
rendje

Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Bels6 kapcsolattartas rendszere

Sziilok, 6vodapedagdgusok, gondozondk kapesolattartasa, a sziilok
tajékoztatdsanak formai

Miik6dés rendje, nyitva tartas

A vezetdk benntartozkodasa

A helyiségek hasznalati rendje

Az 6vodaval, bdlcsédével jogviszonyban nem 4llok belépésének,
benntartézkodéasanak rendje

K6zalkalmazottak munkarendje

Nevelési év rendje

Unnepélyek, megemlékezések rendje

Rendszeres egészségligyi ellatas és feliigyelet rendje

Az 6vodai és bolcsddei gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok ellatasa
Intézményi védo, 6vo elbirdasok

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az §vodai, bdlcsédei dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje
Zard rendelkezések

IV. Mellékletek
e Zaradék 5



1. Altalanos rendelkezések

1/ OM azonosito:

202097

Az intézmény neve:

Vardomb-Alsénana Bolcséde és Ovoda

Székhelye:

7146 Vardomb, Kossuth utca 119.

Tagintézménye:

Alsénana Ovoda, 7147 Alsénana, Kossuth utca 35-37.

2/ Az alapit6 hatarozat szama:

Vérdomb Ké6zség Onkorméanyzata:  30/2013./VL.05/
Alsénéna K6zség Onkormanyzata:  60/2013./VI.05/
kelte: 2013. 06. 05.

3/ Az intézmény fenntartoja:

Vardomb Kozség Onkorméanyzata
7146 Vardomb, Kossuth utca 117.
Alsénana Kézség Onkorményzata
7147 Alsénana, Kossuth utca 27.

4/ Feliigyeleti szerve:

Véardomb Ko6zség Onkorményzatanak Képviseld - testiilete

5/ Az intézmény tevékenységi kore:

Bolcséddei elldtds:

A bolcsédében a gondozasi nevelési munka szakmai program szerint
torténik. Tartalmazza azokat a nevelési gondozasi feladatokat, amelyek
biztositjak a gyermekek fejlodését, a kozosségi életre vald felkészitését, és
a szocidlisan hétranyos helyzetben 1évok felzarkoztatasat.

Ovodai ellatas:

Alapfeladata az alapito okiratban meghatdrozott 6vodai nevelés, amely a
gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglald
foglalkozasok keretében folyik.

Az 6voda a gyermek haroméves koratol ellatja a gyermek napkozbeni
ellatasaval 6sszefliggd feladatokat.

Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara
épiil6 — a nevelGtestiilet altal elfogadott és fenntarto altal jovahagyott —
6vodai pedagogiai program alapjan folyik.

Sajatos nevelési igényli gyermekek integralt 6vodai nevelése, ellatasa,
amennyiben azok a t6bbi gyermekkel, egyiitt nevelhetok.



e Nemzetiségi 6vodai nevelés és ellatas- német nemzetiségi kétnyelvii
ovodai nevelés keretében.

6/ Csoportszama:

Székhelyen: Vardomb 6voda: 1 6vodai csoport, 1 bélcsédei csoport
Telephelyen: Alsénana 6voda: 1 6vodai csoport

7/ Engedélyezett férdhely szama, maxnmalls befogaddoképesség:
Ovoda Véardomb: 30 3
Ovoda Alsénéna: 25 £6
Bolcsddei csoport: 12 6

8/ Gazdalkodasi jogkére:
Onalléan miik6dd jogi személy,

Onalléan miik6dd koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait az Ocsényi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal latja el.

9/ Az intézmény bélyegzije:

Korbélyegz6: kzépen a Magyar Koztérsasag cimere, Vardomb-Alsonana
Bolcséde és Ovoda korfelirattal.

Az intézmény bélyegzdjének haszndlatdra jogosultak kire:

¢ Intézményvezetd

e Tag-intézményvezetd

e (Gazdasagi ligyintézo

o FElelmezésvezet

10/ Az intézmény képviseldje:
A kinevezett intézményvezetd, aki az intézmény dolgozéinak tekintetében
munkaltatéi joggal rendelkezik.
Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:
Az intézmény vezetdjét az Intézményfenntarté Térsulas Térsulasi Tanacsa
a Kozalkalmazottak jogallasarol szol6 térvény alapjan nevezi ki.

11/ A vagyonnal kapcesolatos rendelkezési jogok:

Az intézmény feladatellatasdhoz sziikséges feltételeket (vagyon) a
fenntarté6 Onkormanyzatok biztositjak.

12/Alapfeladatok:

e 851011; Ovodai nevelés, ellatas



851000: Ovodai nevelés intézményeinek, programjainak komplex
tamogatasa.

851012: Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa-
gyermekek integralt nevelése. (amennyiben azok a tébbi gyermekkel

egylitt nevelhetok)

851013: Nemzetiségi 6vodai nevelés és ellatis- német nemzetiségi
kétnyelvii neveléssel.

889101: Bolcsddei ellatas

562912: Ovodai intézményi étkeztetés

562917: Munkahelin étkeztetés

562920 Egyéb vendéglatas

856011: Pedagoégiai szakszolgaltatd tevékenysége

890111 Esélyegyenldség elc’isegitését célzé altalanos komplex
tevékenységek és programok

856000 Oktatast kiegészit6 tevékenységek komplex tAmogatasa

856099 Egyé€b oktatast kiegészitd tevékenység



II. Az 6voda szervezeti felépitése

1. Szervezeti felépités

1.1. Vezet6 beosztasok:
e Magasabb vezet6i beosztasu:
intézményvezet6
e Vezetd beosztasiuak:
a) tag-intézményvezetd
b) bélcsdde szakmai vezetdje
c) élelmezésvezetod

1.2. Az 6voda és bolcsdde alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén
foglalkoztatott valamennyi kdzalkalmazott alkotja.

1.3. Az 6voda és bolcs6de nevelotestiiletét a székhelyen és telephelyen
foglalkoztatott 6vodapedagdgusok és gondozondk alkotjak. A székhelyen,
valamint a telephelyen miik6d6é 6vodapedagogusok, és gondozondk 6nallé
kozosséget is alkotnak.

1.4. Elelmezési és miikodési feladatokat ellato csoport:
o ¢lelmezésvezetd
¢ konyhai dolgozdok

Az Gvoda €s bolcsdde szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1.

sz. melléklete tartalmazza.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas, hataskor atruhazasa

2.1. Intézményvezeté: Az 6voda élén az intézményvezet6 all, aki az intézmény
felelds vezetdje. Magasabb vezet6 beosztasu kdzalkalmazott. Munkajat a
bolcséde szakmai vezetdje, 6vodai tag-intézményvezetdje, az
élelmezésvezetd és a gazdasagi ligyintéz0 segiti. A vezetd jogallasat a Kjt.
vonatkozé rendelkezései hatarozzdk meg. A Kozoktatési torvény
értelmében a vezetésben feleldsség, dontési és képviseleti jog illeti meg.
Kizarolagos hataskorébe tartozik:

e az intézmény képviselete

e az 6vodapedagdgusok, gondozondk feletti munkaltatéi jogkor gyakorlasa



¢ anevelomunkat segit6k alkalmazasa

e fegyelmi felelosségre Vonésuk_, koézalkalmazotti jogviszony megsziintetése
e asziil6i szervezettel valé kapcsolattarts

¢ a dajkdk munkajanak szervezése, iranyitasa

e anemzeti és 6vodai linnepek megszervezése

¢ .aneveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések végrehajtasanak ellendrzése

e agyermekvédelmi feladatok végrehajtasinak ellenérzése

¢ amunka- és tlizvédelmi feladatok kdzvetlen irdnyitdsa, ellendrzése

2.2. Bolcsdde szakmai vezetdje:
¢ a gondozondk munkdjanak szervezése, iranyitésa
e nevelési, gondozasi és egyéb feladatok

2. 3. Ovoda nevelétestiilete:

e az éves szakmai ellenérzések tervezésében, gyakorlati kivitelezésében
val6 részvétel

o teljesitmény értékelések elkészitésében vald kdzremitkddés
24. Telephely 6voda tag-intézményvezetdje

e atelephely 6voda nevelGtestiiletét vezeti

e (vodijaban irdnyitja, szervezi, ellendrzi a neveldmunkat

e egylttmikodik a sziil6i szervezettel

o cllatja a gyermekvédelmi feladatokat

e (§vodai és nemzeti linnepek megszervezésérol gondoskodik
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2.5. Telephely 6voda tag-intézményvezet6jének feleldssége:

A tag-intézményvezetdje ellatja az azonnali intézkedést igényl® feladatokat.
Részletes feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakéri leiras
tartalmazza.

2.6. Bolcsode szakmai vezetdje felelos:
A gondozénék munkajaért. Elvégzi azokat a pedagbgiai és egyéb
feladatokat, amely a szakmai program megvalosuldsat biztositja.

2.7. Gazdasagi iigyintézo
Részletes feladatait az SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakéri leiras
tartalmazza.

2.8. Elelmezésvezet
Iranyitasa ald tartoznak a konyhai alkalmazottak. Részletes feladatait az
SZMSZ mellékletéhez csatolt munkakéri leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd tovabbi allandé és eseti feladatokat is megallapithat, a tag-
intézményvezetd, a bolcsdde szakmai vezetbje és a gazdasagi iigyintéz6 részére.

3.1.Az 6vodavezetdség allandé tagjai:
¢ intézményvezet6: 1 f6
e bolcsddei szakmai vezetd: 1 6
e tag-intézményvezet6: 1 f6
e ¢lelmezésvezetd: 1 o

3.2. Az 6vodavezetdség javaslattevd, véleményezési és dontési jogkorrel
' rendelkezik.

Dontési jogkor:

e dont azokrol a kérdésekrdl, melyet az SZMSZ dontési jogkdrébe utal
Véleményezési jog:

e akdzalkalmazottak anyagi és erkélcsi elismerésében

¢ aneveldmunka feltételeit javito fejlesztések meghatarozasaban

Javaslattevé jog:
e minden kérdésben, amely Gsszefligg az intézmény miikodésével
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4. A helyettesités rendje
¢ Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatasa esetén a tag-
intézményvezetd helyettesiti. Az intézményvezet6 és a tagintézmény-vezetd
tavollétében a csoportban dolgozo 6vondk 1atjak el a helyettesitést.
Intézkedési jogkorik az intézmény miik6désével, a gyermekek biztonsaganak
megovasaval Osszefliggd azonnali dontést igényld tligyekre terjed ki.
e A bélcsdde szakmai vezetdjét akadalyoztatisa esetén az 4ltala megbizott
gondozoénd helyettesiti.
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III. Miikddés rendje

1. A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcesolattartas rendje
Az 6vodai és bolcsddei szintii sziiléi munkak6zosség vezetbjével az
intézményvezetd, a csoportszintli tigyekben az 6vodapedagdgusok, az
ovodapedagogus kompetencia teriiletét meghaladé tigyekben a bolcsdde
szakmai vezetdje, illetve a telephely 6vodavezetdje tartja a kapcsolatot.
Az intézményvezetd és az 6vodai, bolcsbdei sziildi szervezet képviseldi az
egylittmiikddés tartalmat és formajat évente egyeztetik (munkaterv).
Meg kell hivni a sziil6i szervezet képvisel6it a nevelbtestiileti értekezlet,
sziiloket érintd napirendi pontjainak targyalasara, amelyben véleményezési,
illetve egyetértési joga van. |
A telephely 6voda és a bolcsddei csoport sziildi szervezetével a tag-
intézményvezetd €s a bolcsdde szakmai vezetbje miikddik egyiitt,
véleményiiket, javaslataikat tovabbitjak az intézmény vezet6je felé. A
csoportokban miik6dd sziildi kézosségekkel a csoportban dolgozo 6véndk, és
gondozondk tartjak a kapcsolatot.

Az 6vodai és bolesddei sziil6i szervezet részére véleményezési jogot biztosit:
e aszervezeti és mlikddési szabalyzat sziil6ket érintd rendelkezéseiben
¢ asziiloket anyagilag is érint6 iigyekben

e az ¢voda, a bélcséde €s a csalad kozotti kapesolattartas rendjének és a
gyermekvédelmi feladatoknak a meghatarozasiban

e a hazirend osszeallitdsdban

a sziil6i értekezletek napirendjének megallapitasaban.

2. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje
A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az 6vodaban folyé pedagdgiai
tevékenység, €s a bolcsddében folyo szakmai tevékenység hatékonysiginak
mérése.
A belsd ellenorzés kiterjed az 6voda és bélcsdde mitkkdésének minden
teriiletére. Az ellenérzés évente elkészitendd ellenOrzési terv szerint térténik.
Az 6vodai és bolcsddei nevelés belsd ellendrzésének megszervezéséért,
mikodtetéséért az intézményvezeto a felelds. Az ellendrzés tervét a szakmai
vezetok javaslatai alapjan az intézményvezeto késziti el.
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A nevelémunka belsé ellenérzésére jogosultak:

¢ azintézmény vezetdje

e bolcsddei szakmai vezetd

e atag-intézményvezetd
Az intézményvezetd kbzvetleniil ellendrzi a nevelémunka belsé ellendrzésére
jogosultak munkajat.
Az ellendrzés modszerei:

e latogatasok

e gyermeki tevékenységek megfigyelése

e beszadmoltatasok szdban és irasban

¢ irasos dokumentumok, gyermekmunkak vizsgalata.
Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrol az
intézményvezeto dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az intézmény vezetbje

e Dbolcsddei szakmai vezetd

e atag-intézményvezetod

e élelmezési és miikdési tevékenység ellendrzésére az élelmezésvezetd
Az ellendrzés tapasztalatait az érintettel egyénileg, sziikség szerint a szakmai
vezetOvel, a tag-intézményvezetovel kell megbeszélni. A nevelési év zaréd
értekezletén értékelni kell a pedagdgiai munka belsd ellendérzésének

eredményeit, illetdleg az ellenOrzés altalanosithat6 tapasztalatait, megallapitva
az esetleges hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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3. A neveldtestiilet miikodése
Nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak, gondozéndinek kozossége,
nevelési kérdésekben az 6voda legfontosabb tanicskozé és hatarozathozo
szerve. A nevel6testlilet tagja minden koézalkalmazott 6vodapedagégus,
gondozond. A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és
javaslattételi jogkorét a Kt. 56.§ -a hatirozza meg.
A neveldtestiilet feladatai és jogai
A nevel6testiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program és bdlcsédei
szakmai program elkészitése és maradéktalan megvalésitasa, ezaltal magas
szinvonalu nevelémunka végzése. A komplex feladatnak megfeleléen a
neveldtestiilet véleményez6 és javaslattevo jogkérrel rendelkezik minden, az
intézményt, a neveldmunkat érint6 {igyben.
A neveldtestiiletnek kizarélagos dontési jogkore van
¢ A pedagdgiai program elfogadasaban
e A bolcsddei szakmai program elfogadasaban
e A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat, a Hazirend elfogadasaban
¢ A nevelési év munkatervének elfogadasaban,
o Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban,
e Intézményvezetdi programok szakmai véleményezésében,
e Nevelotestiilet képviseletében eljar6é pedagogus kivalasztisaban,
e Nevelétestiileti hataskorbe tartozo feladatok és jogok atruhdzasaban.
A nevelétestiilet értekezletei:

A neveldtestiileti értekezletek rendjét az intézmény éves munkaterve
tartalmazza. '
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4. Bels6 kapcsolattartas rendszere
A telephely 6vodaval és bolesddével valé kapcsolattartas rendje, formaja
A telephely 6vodat az intézményvezet§ iranyitja, a tag-intézményvezetd
kodzremiikddésével gondoskodik arrél, hogy a gyerekeket és az
alkalmazottakat érint6 intézkedések az 6vodaban kelld idében és moédon
megvalosuljanak.
A bodlcs6dét az intézményvezetd iranyitja, a bolcsddei szakmai vezetd
kodzremiikddésével biztositja a szakmai program megvaldsulésat.
Vezetdi értekezletek: Minden honap els6 hétfojén illetve sziikség szerint
tartott vezetoségi megbeszélésen vesznek részt az intézményvezetd
irdnyitasaval:

o ¢lelmezésvezetd
e tag-intézményvezetd
e bolcsdde szakmai vezetbje

Ez alkalommal beszdmolnak az altaluk vezetett egységben folyé munkarol,
illetve atveszik a sziikséges informaciokat.

A telephely 6vodaban folytatott megbeszélések
Rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

¢ intézményvezetd
e tag-intézményvezetd
e Ovodapedagdogusok

Alkalmazotti értekezletek
Rendszeressége: sziikség szerint
Résztvevok:

intézményvezeto

tag-intézményvezetd

6vodapedagogusok

bolcsdde szakmai vezetdje, gondozondk
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¢ neveldmunkat segit6 dolgozok (dajkak)

Az értekezletek koz6tti id6szakban felmeriild, a bolcsédében és a telephely
Ovodaban foly6 munka kozvetlen iranyitasahoz sziikséges szakmai és egyéb
informacidkat az intézményvezet6 soron kiviil, kézvetleniil is megadhatja. A
bdlcsdde szakmai vezetdje és a tag-intézményvezetbje a rendkiviili eseményeket
azonnal jelenti sz6ban, illetve telefonon. Az intézményvezett meg kell hivni a
bolcsédében és a telephely 6vodaban tartott értekezletekre. Ellendrzési terve
alapjan, vagy sziikség szerint esetenként latogatja a blcs6dét és a telephely
6vodat. :
A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az intézmény nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkaterv szerint {itemezett nevelbtestiileti értekezleten, illetve a rendkiviili
neveldtestiileti értekezleten, vagy belsd tovabbképzésen valosul meg.

Neveldtestiileti értekezletet kell tartani:

e apedagogiai program és a bolcsédei szakmai program elfogadasara és
modositasara

e aszervezeti és miikodési szabalyzat, valamint modositasanak elfogadasara
e anevelési év el6készitésére, a munkaterv elfogadaséra,

e azintézmény éves munkéjanak értékelésére, egyéb atfogo elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasara,

e anevelbtestiilet képviseletében eljaré 6vodapedagdgus, gondozénd
kivalasztasara,

e ahazirend elfogadasara,
e a hét éves pedagdgus-tovabbképzési terv elfogadasara,

e az intézményvezetdi palyazashoz készitett vezetési programmal
Osszefliggo szakmai vélemény kialakitasara,

e anevelési tanacsadd vagy a szakértdi €s rehabilitacids bizottsag

megkeresésére a hetedik évet betdltott gyermek ujabb nevelési évének
megkezdéséhez sziikséges egyetértés megadasara,
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- & jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell tartani, ha:

e az intézményvezetd Gsszehivija,
¢ anevelGtestiilet kezdeményezi

e sziildi szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
nevelotestiilet elfogadta.

A bolcsdde, a székhelydvoda és a telephely 6voda nevelbtestiilete 6nalléan
miikddhet, illetve hozhat dontést azokban az ligyekben, amelyek kizarélag
sajat szervezeti egységiiket érintik.

Az alkalmazotti koz6sség értekezlete biztositja a szakmai munkat végz6
6vodapedagdgusok, gondozondk, valamint a neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd dajkak, élelmezésvezetd, és a kisegitd dolgozok
egylittmikodését.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani:

A kozoktatasrol sz616 térvényben meghatarozott fenntartoi dontések el6zetes
véleményezésére, amelyek az intézmény megsziintetésével, atszervezésével,

feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitisaval, koltségvetésének
meghatarozasaval és modositasaval, vezet6i megbizassal kapcsolatosak.

Azokban az ligyekben, amelyek kizarolag csak a bélcsddei csoportot, a
székhely vagy csak a telephely 6vodat érintik, a szervezeti egységek is
tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A neveldtestiileti és az alkalmazotti k6zosség értekezletét az
intézményvezet6 hivja 6ssze az intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos
értekezletek kivételével.

A bolcs6de €s a telephely 6voda értekezleteit a bolcsdde szakmai vezetdije, a
tag-intézményvezetdje az intézményvezet6 elzetes értesitése mellett
hivhatja Ossze. '

5. Sziilok, 6vodapedagdgusok, gondozondk kapcsolattartasa, a sziilok
tajékoztatasanak formai

Bolcsodében:
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o A szillok és a bolcsdde folyamatosan, kolcséndsen tajékoztatjak egymast
a gyermekek fejlodésérdl. Ez alapvetd fontossagu a személyre sz616
bolcsddei gondozas nevelés kialakitasdban, és a csaladokat segitd
gyermeknevelésben.

- Tajékoztatds formai:

o Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor

e Sziil6i értekezlet

e Hirdetdtabla

o Uzend fiizet

e Iddpont egyeztetés utan egyéni beézélgetés

e Szervezett programok

Ovodaban:

o Sziil6i értekezletek: évente két alkalommal, melyen minden
6vodapedagogus jelen van. Rendkiviili sziiléi értekezlet, melynek
Osszehivasat az 6vodapedagogusok, illetve a sziildk 1/3 része

kezdeményezheti. A sziil6i értekezletekr6l az 6vodapedagégusok

feljegyzést készitenek, amely az 6vodai dokumentumok fontos részét
képezik.

e Nyilvénos {innepélyek

e Alkoto- és nyiltﬁapok

o (Csaladlatogatasok sziikség szerint

e Fogadoorak: a sziilokkel valé idOpont egyeztetése utan
e Egyéb kdzos 6vodai rendezvények alkalméval

o {rasos tajékoztatas a hirdetétablan

o SZMK vezetdségi megbeszélések.
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6. A mitkddés rendje, nyitva tartas, a vezeték benntartézkodasa

A nevelési év szeptember ho 1-t61 - augusztus 31-ig tart. Az intézmény
hétf6tél-péntekig tartd, 6tnapos munkarenddel folyamatosan miikédik.

Nyitvatartasi idg:

székhely 6vodaban napi 10,5 éra

telephely 6vodaban napi 10,5 6ra.

bdlcsédében napi 11 6ra

Az intézmény a fenntart6 altal meghatérozott idpontokban nyéri takaritas-
karbantartas céljabol zarva tart.

A nyari zaras idejérol februar 15-ig a sziiléket tajékoztatni kell.

A zarva tartas ideje alatt hetente egy alkalommal irodai tigyeletet kell tartam
Az Ugyeleti rendet az intézményvezet$ hatirozza meg.

Rendezvények esetén, a nyitva tartas rendjét6l valo eltérésre az intézmény
vezetdje ad engedélyt.

Az 6vodakat munkarend szerint érkezé 6vodapedagogus nyitja, illetve a napi
munka végeztével tavozo zarja.

Heti pihend és munkasziineti napokon az intézményt zarva kell tartani.

7. A vezetok benntartézkodasa

Az intézmény nyitva tartasi idején beliil reggel 8 6ra és délutan 16 6ra kozott
az intézményvezetOnek az intézményben kell tartézkodnia. A vezetd
benntart6zkodasan kiviili idében, illetve a vezet6 esetenkénti tavolléte esetén
a helyettesités rendje szerint megjellt személy jogosult intézkedésre. A
bolcséde szakmai vezetdjének, a tag-intézményvezet6jének bent tartozkodasa
munkarendjéhez igazodik. Tavozaskor az ltala megbizott gondozéng illetve
Ovodapedagogus felel a bolcséde illetve telephely 6voda miikddéséért.

8. A helyiségek hasznalati rendje
Az intézmény minden dolgozoéjanak kotelessége a helyiségek
rendeltetésszer(i hasznalata.

Minden dolgozo felelds:

e az dvodai csoportok, a bélcsdde és kornyezetiik rendjének, tisztasdganak
megtartasacrt

o a takarékos energiafelhasznélasért

e avagyonvédelemért és az allagmegovasért
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e amunka-, baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért

Az 6vodak, a bolcsdde és a konyha helyiségeiben tartézkodashoz, az
intézményvezetd engedélye sziikséges, targyi eszkdzeit 4tvételi elismervény
ellenében lehet az épiiletbdl kivinni.

A gyerekek az 6voda és bolcséde helyiségeit, udvarat csak 6vodapedagogus és
gondozond feliigyelete mellett hasznalhatjak.

Az intézményben parthoz k6t6d6 tarsadalmi szervezet nem miik6dhet.
Dohényzas az intézmény egész teriiletén tilos!

9. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépésének,
benntartéozkodasanak rendje
A sziil6k és hozzatartozok az 61t6zdig kisérik be a gyerekeket. A sziilék
rendkiviili alkalmakkor a csoportszobaban is benn tartézkodhatnak.

Rendkiviili alkalmak:

e sziiloi értekezletek

nyilt napok

tinnepélyek

alkot6- jatszodélutanok

a sziilok részére szervezett egyéb programok.

A sziillok és mas - az 6vodaval jogviszonyban nem 4ll6k - hivatalos tigyeiket
a vezetoOi irodaban intézhetik.

Fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az
intézményvezetbvel valo egyeztetés utan torténik.

Az 6vodai és bolcsddei csoportok latogatasat mas személyek részére,
indokolt esetben az intézményvezetd engedélyezi.

A telephely 6vodaban a tag-intézményvezetd fogadja az évodaval
jogviszonyban nem 4llo kiils6 latogatot.

10. A kozalkalmazottak munkarendje
A kozoktatasban az alkalmazottak korét a Ktv. 15. §-a az alkalmazas
feltételeit és a munkavégzés szabalyait a 16. és a 17. § szabalyozza. A
kozalkalmazottak munkarendjét a tébbszér modositott Munka
Torvénykonyve és a Kozalkalmazottak jogallasardl szo6l6 térvény, valamint
annak végrehajtasi rendelete szabalyozza.
A helyi szabalyozas a fentiekkel 6sszhangban a munkarendben torténik.
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10.1. ()vodapedagégusok és gondozoén6k munkarendje
Az 6vodapedagogusok, gondozondk munkakériikre elbirt feladataikat a Ktv.
19. §-ban meghatérozott jogok és kotelességek szerint végzik.
Az dvodapedagogusok, gondozondk munkakéri feladatait a munkakéri leirds
tartalmazza. A kotelezé draszamon tuli, neveldmunkaval, szakmai
programmal §sszefliggd tevékenységekre megbizast, vagy kijel6lést az
intézményvezet$ ad, a tag-intézményvezetd, és a bolcséde szakmai
vezetdjének véleményét figyelembe véve.

A megbizas elvei:

e szakmai felkésziiltség,
e ratermettség,
e aranyos terhelés.

Az 6vodapedagdgus a munkakezdés el6tt 10 perccel kdteles a munkahelyen
megjelenni. : '

A munk4bél valo6 tavolmaradas okat lehetdleg el6z6 nap, varatlan esemény
miatti tivolmaradast a lehetd legrévidebb idon beliil kételes jelenteni az
intézményvezetdnek, illetve a tag-intézményvezetdnek, szakmai vezetének,
akik a helyettesitésrol gondoskodnak.

10.2. Nem pedagégus kézalkalmazottak munkarendje
A nem pedagbgus munkakérben alkalmazottak munkarendjét az
intézményvezetd és a tag-intézményvezetdje a hatalyos térvények
alkalmazasaval allapitja meg, melyre a bélcs6de szakmai vezetéje elézetesen
tesz javaslatot.
Fontos szempont, hogy az 6vodai napirend szerinti étkezés idejében lehetSleg
legyen egy 6vodapedagogus és egy dajka.
A konyhai dolgozok munkaideje: 6.30-14.30 6raig tart.
Az élelmezésvezetd hétfotol-péntekig 8. 00 -16. 00-ig dolgozik.

11. A nevelési év rendje
A nevelési év helyi rendjét és munkaprogramjat a nevel6testiilet hatarozza
meg és az intézményi munkatervben rogziti. Az 6voda és bolcséde
hazirendjét és a miikdés sziiloket is érintd pontjait az 6vodapedagdgusok, a
gondozondk az elsd sziiloi értekezleten ismertetik a sziildkkel. A hazirendet a
gyermekoltozokben ki kell fliggeszteni.
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12. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

12.1. A gyermekek életével kapcsolatos iinnepek, hagyomanyok apolasa
Nyilvanos iinnepélyek: |

e Farsang

¢ Anyék napja

o Evzaro, nagycsoportosok bucsuija

amelyek az 6voda zérasa utan, illetve munkasziineti napon is tarthatok. A
gyermekek miisorral késziilnek. Ezekre a sziilok kapnak meghivast, akik mas
vendéget is hozhatnak.

A sziilok kérésére lehet nyilvanos iinnepély:

e Karacsony

e Husvéti jatszo

Nem nyilvanos iinnepek:
e Mikulas
¢ Gyermeknap
A csoportokban megiinneplik a gyerekek név- és sziiletésnapjat.
Az tinnepekhez alkalmazkodva, a csoportban kialakult szokéasok szerint
készitenek ajandékot, diszitik a csoportszobat.

12.2. Népi hagyomanyok apolasa kiorében torténik:

e ajeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése (Lucazas, sziiret,
Marton nap stb.)

o egészség- s természet védelmével kapcsolatos jeles napok megiinneplése
(Fold napja, Mané nap, ,, Tok j6”’nap)
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Az linnepek, tinnepélyek, tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi-
szinhazlatogatés, sport- és jatszonapok szervezése az éves munkaterv szerint
torténik.

A nem nyilvénos linnepeket, népi szokasokhoz kapcsol6dé alkalmakat az
intézmény délel6tti napirendjében kell tartani.

12.3. Nemzeti és allami iinnepek
e Marcius 15. a csoportok kokardat, zaszlot tiiznek
13. Rendszeres egészségiigyi ellatas és feliigyelet rendje

13.1. A bolcsode egészség védelmi szabalyai

A bdlcsddébe jaroé gyermek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat a
bolcséde orvosa, és a védoénd latja el.

Orvos: A bolcsédébe felvett gyermeket a bolcsdde orvosa a felvételtdl szamitott
4 héten beliil altaldnos vizsgalatban részesiti. A bolcs6de orvosa heti egy
alkalommal latogatja a bolcsddét.

A bdlcsddei szakemberek és az élelmezésvezetd feleldsek a gyermekek
korszerii taplalasaért, az egészséges életmodra neveléséért.

13. 2. Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az egeszsegugy1 ellatasrol a kozség onkormanyzata gondoskodik. Az ovodaba
jaré gyerekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasat, sziirését az
intézmény orvosa és a védono latja el (az 6nkormanyzattal kotétt megéllapodas
alapjéan).

Az orvos nevelési évenként végzi az egészségiigyi sziirést. A védénd sziikség
esetén latogatja az dvodai csoportokat.

A védono feladatai: a gyerekek személyi tisztasaginak ellendrzése, orvosi
vizsgalat el0készitése.

Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi vizsgalat feltételeit, az
ovodapedagogusok gondoskodnak a sziikséges feliigyeletrél, a gyerekek
vizsgalatra t6rténd felkészitésérol.

Evente egy alkalommal fogorvosi és szemészeti szlirésre Keriil sor.

A miikddés soran az ANTSZ altal meghatérozott szabalyokat szigorian be kell
tartani. (fertGtlenités, takaritas, mosas, étkezés). A gyermekek vagy
alkalmazottak fert6z6 betegsége esetén fokozott figyelmet kell forditani a
tisztasagra €s a ferttlenitésre.

Az 6voda konyhdjaban, a tdlalokonyhaban csak munka alkalmassagi vizsgalattal
rendelkezd dolgozdk tartdozkodhatnak. A konyhaban utcai ruhat viselni,
személyes targyakat tarolni nem lehet.
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14. Az 6vodai gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasa, egyiittmiikodés
a Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel

A gyermekvédelmi feladatokat az intézményvezetd, a bélcséde szakmai
vezetoje és a tag-intézményvezetdje 1atjak el:

o egylittmiikddnek a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel

o javaslatot tesznek megel6z6 6vo-védo intézkedések megtételére

o figyelemmel kisérik az 5. életéviiket betdltd gyermekek rendszeres
ovodaba jarasat.

A nevelési év kezdetén, az 6voda hirdet6tablajan a sziilok szamara kozzé kell
tenni: |

* a Gyermekjoléti Szolgalat cimét, csaladgondozo nevét, elérhetdségét

15. Intézményi védo, 6vo eléirasok

A gyermekek biztonsagos és egészséges kérnyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgalata, a feltételek javitasa alland6
feladat.

Minden 6vodapedagoégus kozoktatasi térvényben meghatérozott feladatat képezi
az, hogy a rabizott gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik
megOrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol
meggy6z06djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved vagy
ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Fontos:

e Kirandulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség szerint minden 6vodai
csoportban - a gyermekek életkoranak megfeleléen - ismertetni kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd elbirasokat,
veszélyforrasokat és az elvarhaté magatartasformat.

e A gyerekek 6vodai, bolcsodei életével kapcsolatos szervezési feladatokat,
a csoport szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kell
ellatni, hogy azok a baleset megel6zést szolgaljak.

e A jatékot hasznald 6vodapedagogus és a gondozond koteles a jatékon
feltiintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és hasznalati
utasitast gondosan attanulményozni és a jatékszert annak megfelelden
alkalmazni.
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» Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo ovodapedagogus,
gondozond kdtelessége az elsdsegélynyujtas. Ha a balesetet, vagy a
veszélyforrast az intézmény barmely dolgozoja észleli, koteles azonnal
elharitani, a veszélyforrasra pedig az intézményvezetd illetve a tag-
intézményvezet6jének figyelmét haladéktalanul felhivni. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség
teljesitését az intézményvezetd ellendrzi.

Az 6vodapedagogusok altal készitett eszkozok hasznalata

Az §vodapedagogusok, gondozondk az altaluk készitett eszkdzoket az Gvodai,
bolcsbdei 6vo-védo elbirasok betartasaval vihetik be a foglalkozasokra. Az
eszk0z0k készitésére csak olyan anyagok hasznalhatdk fel, amelyek a gyermek
egészségére nincsenek karos hatéssal és hasznalat kézben sem veszélyeztetik
testi épségiiket, egészségiiket.

Gyermekek kisérése: a gyermekek intézményen kiviili kisérésére 1
ovodapedagogust és 1 dajkat kell biztositani.

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni. Az intézményvezetd dént a sziikséges
intézkedésekrodl és a fenntartd értesitésérol.

Bombariad6 esetén az intézményvezetd és a tag-intézményvezetdje intézkednek.
Akadalyoztatasuk esetén az Szervezeti Milkdési Szabalyzatban rogzitett
helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A székhelyen és telephelyen az épiilet kiiiritése a t{izriad6 terv szerint torténik.
Elsddlegesen az emberi élet mentésérdl kell intézkedni, ezzel egyidejiileg
értesiteni kell a Rendérséget, Tiizoltésagot és a Ment6t. Az intézkedd az
eseményrol koteles a fenntartot is tajékoztatni.

A kiiirités utan az 6vodapedagdgusok ellendrzik a gyermeklétszamot. A
gyermekek elhelyezésérdl az intézményvezeto, akadalyoztatdsa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont.

A rendorség és a tlizszerészek megerkezeselg az intézményi dolgozok
biztositjék a helyszint mindaddig, amig testi épségiiket, életiiket nem
veszélyeztetik.

17. Az 6vodai dokumentumok nyilvanossagra hozatalanak rendje

Az 6voda pedagogiai programjat, a bélcsOde szakmai programjat, Szervezeti
Miikddési Szabalyzatat, Hazirendjét,egy-egy példanyban el kell helyezni
székhelyen az intézményvezetonél, a bolcsddében a szakmai vezetoénél,
telephelyen a tag-intézményvezetonél. A dokumentumokat a sziilék szabadon
megtekinthetik, idopont egyeztetése utan.

Tajékoztatas adhato a sziiloi értekezletek alkalmaval is.
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A gyermek felvételekor az 6vodai, bélcsddei hazirendet ismertetni kell a
sziilovel, illetve annak egy példanyat at kell adni.

A sziil6 kérésére az 6vodai, bolcsédei dokumentumokat minden
6vodapedagdgus, gondozond koteles kdzre adni.

18. Zaro6 rendelkezések

18.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az 6voda nevel6testiilete fogadja
el, amely a fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé.’

Amennyiben a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat felterjesztésére nem érkezik
valasz, a hatalybalépés napja a felterjesztést kovetd 30 nap utani els6
képviselOtestiileti {ilés napja.

18.2. A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti az 6voda el6z6 Szervezeti
¢s Mitk6dési Szabalyzata

18.3. A hatalyba lépett dokumentumot meg kell ismertetni az intézmény azon
alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiiletnek.

18.4. A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglalt rendelkezések megtartasa
az intézmény valamennyi alkalmazottjara kételez8, megszegése esetén az
intézményvezetd munkaltat6i jogkdrében intézkedhet.

18.5. A benne foglaltakrol a sziiloket is tajékoztatni kell!
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Zaradék

1. A fenti médositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazé —
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Vardomb —Alsénana Bolcs6de és Ovoda

nevelGtestiilete a ...........cc.coeevininnn.e én megtartott hatarozatképes
neveldtestiileti értekezleten ............... - 0s szavazatarannyal elfogadta. Ezt a

tényt az intézményvezetd és a valasztott jegyz6konyv-hitelesiték aldirasukkal
tanusitjak.

Vardomb, .......... €V e, hé.............. nap
intézményvezet6
jegyzokdnyv-hitelesitd JjegyzOkonyv-hitelesitd

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa el6tt véleményezési
jogunkat gyakorolhattuk, és az intézményi alapdokumentumokkal kapcsolatos
tajékoztatasrol sz616 ponthoz, valamint az SZMSZ mellékletét képezb
adatkezelési szabalyzatnak a gyermekek adataira vonatkozo6 részéhez
egyetértésiinket adtuk.

Véardomb, .......... €V i, hé........... nap

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

sziil6i szervezet képvisel6i
3. A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot a fenntarté énkormanyzat
................................... szamu, 2013 év ................. ho ............ nap kelt

hatdrozatéval jovahagyta.

Vardomb,........... AU « (s SRR nap
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VI. Mellékletek:

1. sz.: Az intézmény vezetési szerkezete

2. sz.: A nevel6testiilet miikédésére vonatkozé altalanos szabalyok

3. sz.: Kotelezd 6raszamba be nem szamithato feladatok

4. sz. — 6 sz.: Vezetdk munkakéri leirdsa (intézményvezetd, bolcsédei szakmai
vezetd és tag-intézményvezetd)

7. sz.: Ovodapedagégusok munkakdri leirasa, csecsem6-és kisgyermek
gondozoénd,

8. sz. - 10. sz.: Technikai dolgozok munkakéri leirasa (élelmezésvezetd,
szakdcs, konyhai kisegit6, dajka)

11. sz.: Az intézmény adatkezelési szabdlyzata

12. sz.: Ovoda hazirendje

13. sz.: Bolcs6de hazirendje

A Szervezeti és Miikdodési Szabalyzathoz kapcsolédo 6nallé belsé
szabalyzatok:

1. sz.: Tlizvédelmi szabalyzat

2. sz.: Munkavédelmi és baleseti szabalyzat
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1. sz. melléklet Az intézmény vezetési szerkezete

SZULOK - GYEREKEK
Ovodai, bélcsddei sziildi szervezet

INTEZMENYVEZETO

Tag-intézményvezetdje
Ovodapedagégusok
Dajkak,
Bélcs6de szakmai vezetdje

Gondozond

Elelmezésvezetd

Konyhai alkalmazottak
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2. sz. melléklet :
A neveldtestiilet miikodésére vonatkozé szabalyok, eljarasok:

A nevelési értekezletet az intézményvezetd hivja 6ssze, témajat, iddpontjat az
Ovoda munkaterve rogziti. A nevelGtestiileti értekezletek megtartisara
felhasznalhat6 a nevelés nélkiili munkanapok idSkerete. |
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet akkor hivhatd Sssze, ha a neveldtestiilet 1/3
része irasban kezdeményezi, megjelSlve az okot is. Az intézményvezetd a
rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet, a témat és id6pontot megjelslve hivja
Ossze. A rendkiviili neveldtestiileti értekezletet nyitvatartasi idon kiviil, a
kezdeményezéstdl szamitott 7 napon beliil kell dsszehivni.

A nevel6testiilet dontéseit egyszerii sz6t6bbséggel (50 % + 1) hozza. A
szavazategyenloség esetén az intézményvezetd szavazata lesz dontd. A
neveldtestiileti hatarozat pontos sz6vegét a jegyzokonyv tartalmazza.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyv
vezetje a neveldtestiilet altal felkért kozalkalmazott. Alairjak: jegyzokonyv
vezetd, 2 hitelesitd €s intézményvezetd. A jegyzOkonyvet a nevelGtestiileti
értekezlet utdn 3 napon beliil el kell késziteni, csatolni kell hozza a jelenléti ivet.

A kozalkalmazottak Gsszességét érintd kérdésekben az alkalmazotti
értekezletek Osszehivasa sziikséges.

Résztvevdi: az intézmény Gsszes dolgozdja. Nevelési évenként a munkaterv
rogziti a témat, idépontot.

A rendkiviili munkatérsi értekezlet 8sszehivasahoz az alkalmazottak 1/3
részének alairasa és az ok megjelSlése sziikséges.
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3. sz. melléklet : |
Kotelezo oraszamba be nem szamithato feladatok:

e Felkésziilés a napi neveldmunkara

¢ Foglalkozasi, gondozasi tervek készitése, csoportnaplé, gyerekekrél

készitett személyiséglapok vezetése (pedagdgiai programmal kapcsolatos
adminisztracio) :

e Szemlélteto eszk6z6k készitése, beszerzésben val6 kézremiikodés

* Napi tajékozottsag a szakmai irodalomban, a szakmai felkésziiltség
karbantartasa

* Az 6vondi, gondozéndi munkahoz tartozod, nem pedagdgiai jellegii
adminisztricio, a taniigyi dokumentumok naprakész vezetése

 Neveldtestiileti, alkalmazotti értekezleten, szakmai munkakozosségi
foglalkozasokon valé aktiv részvétel

* Az dvodai és bolcsddei, az intézmény altal szervezett rendezvényeken
tinnepélyeken valo részvétel

4

o Sziilokkel val6 kapcsolattartasra forditott id6 (sziil6i értekezlet,
‘csaladlatogatas, fogaddora)

e Iskolalatogatds és mas szakmai jellegii tapasztalatcsere (hospitalas)

o A pedagogiai €s szakmai programmal kapcsolatos, felméréseken vald
kozremiik6dés, részvétel az eredmény értékelésében

o Részvétel a hatranyos helyzetii, részképesség csokkenéssel rendelkez
gyerekek felzarkoztatasaban

o Palyazatok készitésében vald kozremitk6dés
¢ A hatranyos helyzetﬁ, lassabb tempdval halad6 gyerekek felzarkdztatasa

o A gyermekvédelmi ligyek, egyeztetések intézése
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4. szamu melléklet: Az intézményvezeté munkakori leirasa

Intézményvezetd: az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

Munkakor megnevezése: intézményvezetd - jogallasat a Koézoktatési térvény
15. §-anak (3). bekezdése, 39. §-anak (1) bekezdése és 54.-55. §-a hatarozza
meg.

A./ Fibb felelésségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd éraszdma: 12 6ra - 28 draban vezetési feladatokat lat el
Az intézményvezeto felelds
e az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért,
e atakarékos gazdalkodasért,
e apedagdgiai munkaért,
¢ az intézmény ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,
e agyermekvédelmi feladatok megszervezéséért, |
¢ aneveldmunka biztonsagos féltételeinek megteremtéséért,
¢ a gyermekbalesetek megel6zéséért,
e agyermekek rendszeres egeszségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,
e akozéptavi pedagogus-tovabbképzési program ¢s az éves beiskolazasi
terv elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok
végrehajtasaért,
® a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi

feladatokért, az 6voda tligyintézésének, irat- és adatkezelésének,
adattovabbitasanak szabalyossagaért,

¢ a munka- és balesetvédelmi, valamint tlizvédelmi elSirasok betartasaért,
e az intézmény koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok

felhasznalasanak sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas
mértékéért az elvarhato takarékossag mellett,

e a dohanyzasi tilalom betartatasaért
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¢ jogszabalyok altal a vezet6hoz utalt feladatok ellatasaért

e gyakorolja a munkaltat6i jogkort;

* dont az intézmény miikédésével kapcsolatos minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe

e képviseli az intézményt

o az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket
lefolytatja

B./ Pedagdgiai feladatk6rébe tartozik:
e anevelGtestiilet vezetése,
e aneveldmunka iranyitasa és ellen6rzése,

¢ anevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk
megszervezeése és ellendrzése,

¢ az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa, a pénziigyi — gazdaségi feladatokban valé megallapodasban

rogzitett munkamegosztas szerinti kézremiikodés,

¢ az munkavallal6i érdek-képviseleti szervekkel, sziiléi szervezetekkel vald
egylittmikodés,

e anemzeti és 6vodai linnepek mélté megszervezése,

¢ agyermekvédelmi munka iranyitasa, a sziil6k tajékoztatisa a nevelési év
kezdetekor, hogy gyermekvédelmi iigyekben kit, mikor és hol kereshetnek
meg,

e a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

e a gyermekek feliigyeletének megszervezése a nevelés nélkiili
munkanapokon, ha a sziilok azt igénylik,
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* asziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése minden olyan dontéshez,
amelybdl a sziilére fizetési kotelezettség harul,

e ataniigyi igazgatasi feladatok ellatasa, igy kiilondsen:

az 6vodaba és bdlcsddébe felvett gyermekek nyilvantartasa, az illetékes jegyz6
értesitése, ha olyan gyermeket vett fel, vett 4t, akinek lakéhelye nem az 6voda
székhelyén van, a gydmhat6sag értesitése, ha a felvételt a gyamhatosag
kezdeményezte.

A tankdteles életkorba lépéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatos igazolasok
kiadasa, jogszabaly szerinti javaslatok megtétele.

A sziilok értesitése az 6voda és bolcsdde nyéri zarva tartasarél, a nevelés nélkiili
munkanapokrol, a felvétellel, atvétellel, az 6vodai elhelyezés megsziinésével
kapcsolatos dontésekrdl, az igazolatlan mulasztés kdvetkezményeirdl, a
nyilvantartasbol valo torlésrdl, tovabba minden olyan intézkedésr6l, amire az
értesitést jogszabaly elbirja. :

Kizarélagos jogkorébe tartozik:

e ateljes munkaltatdi jogkdr gyakorlasa, a telephely 6vodaban
foglalkoztatottak tekintetében a telephely 6voda kijel6lt képviseld
véleményének kikérésével,

e akotelezettségvallalas,

¢ az utalvanyozas (alairas),

¢ a fenntarto el6tti képviselet.
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5. sz. melléklet :
A tag-intézményvezeté6 munkakori leirasa

Munkakior megnevezése: tag-intézményvezetd
Heti munkaideje: 40 6ra
- Kotelezo oraszdma: 26 6ra - 14 6raban vezetési feladatokat 14t el

Az intézményvezetd tavollétében és akadalyoztatdsa esetén teljes feleldsséggel

latja el a vezet6i teendbket. A telephely 6vodaban az alabbi allandé feladatokat
végzi:

A./ Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
o Ovodéja szakszerti és torvényes mikodéséért
¢ Pedagodgiai munkajaért
e A gyermekvédelmi feltételeinek megteremtéséért
e A dolgozoi és gyermekbalesetek megel6zéséért
e A gyerekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért
e Az dvodajaban szervezett rendezvényekért
B./ Kiilonleges felelossége

e Iranyitja, szervezi az 6vodéjaban dolgozok munkajat (de munkaltatoi
jogokkal nem rendelkezik)

e Kozremiikodik a dolgozok értékelésében, javaslatot tesz jutalmazasara,
kitlintetésére

e Tovabbitja az informaciot 6vodaja dolgozoi és a vezetd kozott
e Kozremikddik a dontések elokészitésében, végrehajtasaban

e Részt vesz az 6voda pedagogiai programjanak elkészitésében €s
gondoskodik annak megvalositasarol

o Elkésziti a telephely 6voda miikédési és munkarendjét (szabadsagolas
litemezése)
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¢ Felelés 6voddja zavartalan miikodéséért, a rendezvények lebonyolitasaért
(rendezvényterv)

o Felel a térvényes és szakszer(i miikodésért, megoldja a mindennapi
technikai feladatokat (pl: helyettesités megszervezése)

¢ Elvégez beszerzéseket, vasarlasokat, amelyet elézetesen a vezetével
egyeztetett

o Ovoddja statisztikai és egyéb adatait nyilvan tartja, a vezetd
rendelkezésére bocsatja

o Az SZMSZ szerint részt vesz az 6vodajaban foly6 ellenérzésekben
- (szervezi az dvodajaban folyé szakmai ellendrzést), a technikai
dolgozdnal teljes ellenérzési jogot gyakorol.
Kapcsolatok:
e Részt vesz a rendszeres vezet6i iiléseken
o Miikddteti 6vodaja sziil6i munkakozsségét
e Egyeztetd megbeszéléseket tart az intézményvezetével és munkatarsaival

Munkakériilmények:

¢ A munka-, baleset- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért az SZMSZ
alapjan felel

¢ Az intézmény vezetbjével egyeztetve lehetdvé teszi a dolgozok
tovabbképzését, tovabbtanulasat

e Bizalmas informacidk kezelése: a gyerekek, a szilil6k, a dolgozok
személyiségjogait érintd informaciokat megdriz, egyéb esetben a
kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint jar el.

e Az 6voda kulcséaért teljes feleldsség terheli

o Leltari felelosség

Ellenorzés:

e Részt vesz az 6vodajaban folyo ellendrzésben az ellendrzési terv alapjan
e FEllenérzi a helyi dokumentumokat
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6. sz. melléklet:
Bolcsddei szakmai vezet6, gondoz6né munkakéri leirasa

Munkakér megnevezése: szakmai vezetd, gondozénd

Heti munkaideje: 40 6ra, amelybol 30 drat kell a kézvetlen munkateriileten
eltdlteni, a fennmarad6 10 oraban vezetdi feladatokat 1at el.

A munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd

Iranyitja és végzi a csecsemd- és kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevd
gondozasi és nevelési tevékenységet

A bolcsodei szakmai vezeté, gondozond legyen képes:

feleldsséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épségéért a
gondozo6-nevelémunka, a szolgéltatdsok szakmai szinvonalaért,

segitséget nyujtani gondozasi-nevelési kérdésekben, tanacsot adni
gondozotarsainak és a sziildknek,

figyelemmel kisérni az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi
fejlddésének menetét és az azt befolyasolo tényezoket,

felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit, és azokat figyelembe véve
gondozni és nevelni a rabizott csecsemdket €s kisgyermekeket,

alkalmazni a csecsemd és kisgyermek taplalasanak alapelveit, korszerii
kdvetelményeit, mindségi, mennyiségi és etetéstechnikai vonatkozasban

b

alkalmazni a gyermekek pszichés fejl6désérdl szerzett Gijabb ismereteit,

kiszamitani a fejlédési mutatokat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban
felhasznalni,

a nevelési, gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az
Osszefliggéseket feltarni, és a munkaszervezés, a gondozas mindségének

javitasa érdekében felhasznalni,

alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését elésegito kiilonbozo
eszkozoket (jaték, mese, ének-zene stb.),

felderiteni az atlagostol eltérd fejlodésiitemd, illetve a viselkedésii
gyermek problémainak okait és eldsegiteni a problémak megoldasat,
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felismerni a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezni egyiittérzését és
tamogatni dket,

elosegiteni a‘gyermeki én-tudat kibontakozasat, az 6nalloséagi térekvések
megvalosulasat,

elésegiteni a gyermeki beszéd fejlodését, mint a kdrnyezettel vald
kapcsolat fontos feltételét,

atlatni a csecsemd és a kisgyermek szocialis érzelmi fejlddésének fobb
mozzanatait, megfigyelni a felnéttekkel valod egyiittmitkodését, az

Onallésaganak fejlodését,

figyelemmel kisérni és segiteni a tarskapcsolatok fejlédését az egyiittlétto]
az egylittmiikodésig,

elGsegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanulésat, interiorizalasat,
elismerni a viselkedési zavarokat, segitséget adni megsziintetésiikhdz.

megszervezni a bolcsdde egészének napi munkajat, kialakitani a nyugodt
csoportos €letet biztosit6 napirendet, ezeken beliil a specialis programok
beépitését,

segiteni az optimalis munkahelyi 1égkér, a harmonikus munkatarsi
kapcsolat kialakulasat,

megszervezni, levezetni a sziil6i értekezleteket,
biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkszoket,

folyamatosan biztositani a balesetmentes kdrnyezetet, megszervezni a
baleset elharitasat,

felismerni a harom éven aluli életkorban leggyakrabban eléfordulé
betegségek jellemz0 tiineteit, megel6zésiik lehetdségeit,

betegség esetén megfeleld tiineteket felismerni, és az orvos vagy a sziil6
megérkezéséig tiineti kezelést alkalmazni,

felismerni az akut életveszélyes allapotokat, és elsdsegélyt nyujtani.
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a gyermekek harmonikus fejlddése érdekében egylittmiikédni a sziildkkel,

segitséget adni a gyermeknek és sziileinek a gyermek életében
bekdvetkezett valtozasok, a csalad és az intézmény eltérd neveldi
1égkorébol adoédo problémak esetén,

szervezni és segiteni a bolcsdei csoportban a felvételt elékészitd és a
beszoktatdsi munkat, a sziilokkel valé egyiittmiikdést,

ismeri a bdlcsddére vonatkozo hatdlyos térvényeket és rendeleteket,
a bolcsédére vonatkozé dokumentéciot elkésziti,
ellendrizni és értékelni a bélcsddei dokumentaciot,

rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kisérd
megnyilvanulésait régziteni,

vezetni a gyermekekre vonatkozo intézményi dokumentaciot,

a szakmai titoktartas szabalyai szerint kezeli a birtokaba jutott
informacidkat.
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7. sz. melléklet:
Csecsemd- és kisgyermek- gondoz6né munkakori leirasa

A bolcsédevezetd irdnyitasaval dogozik, munkajaban figyelembe veszi az orvos
az intézményvezetd szakmai utmutatasat.

o Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
elosegitésére, kdvetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai,
pszichologiai, egészségiigyi és gondozastechnikai ismeretei birtokaban
segiti a gyermek harmonikus fejlédését az aktivitas, a kreativitas és az
6nallosag alakulasat.

b

o Szakszerlien az érvényben levé mddszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rabizott gyerekeket.

* Gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az idjarasnak megfelelen
legyenek felolt6ztetve.

¢ Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.

* Figyelemmel kiséri, hogy a biitorok és a jatékok a gyermek fejlettségi
szintjének és biztonsaganak megfeleléek legyenek,

o Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Munk4ja befejeztével
szoban vagy irdsban beszamol kolléganéjének a csoportban térténtekrdl.

* A sziilokkel egylittmiikodve csaladlatogatasi tervet készit és megvaldsitja
azt.

e Részt vesz a sziil6i értekezleteken,

¢ Betartja a higiénés kévetelményeket.

¢ Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdjének és
megmutatja a bélcs6de orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a
beteg gyermeket. Segédkezik a vizsgalatoknal.

e Részt vesz a munkaértekezleteken és tovabbképzéseken.

o Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
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8. sz. melléklet :
Az 6vodapedagogus munkakéri leirasa

Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus

Heti munkaideje: 40 6ra

Kotelezd' oraszama: 32 6ra - a fennmaradé 8 6ra az SZMSZ-ben foglaltak
alapjan toltends le.

Fobb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

o Tervezi, szervezi, iranyitja a csoportjaban foly6 pedagdgiai munkat
(nevelési modszerek, szemléltetbeszkdzok készitése stb.)

e A pedagégiai prografnnak €s az éves munkatervnek megfeleléen 6nélldan
¢s felel0sséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot

* A nevelémunkdjaban érvényesiti a tehetséggondozast, felzarkoztatast, a
massag elfogadasat

e Biztonsagos koriilményeket teremt a gyerekek értelmi-testi-lelki
fejlddéséhez

® Naprakészen vezeti a csoportmunkéahoz kapcsol6do adminisztracids
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnapld, személyiséglapok)

* Az SZMSZ-ben rogzitett linnepekhez és 6vodai hagyoméanyokhoz
igazodva kialakitja csoportjaban a megiinneplés modjat

o Tajékoztatja a sziiloket a gyermek fejlettségérol
* A helyi iskola als6 tagozatiba megszervezi az iskolalatogatast
¢ Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkdz- és szakirodalom ajanlasokat

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok,
eszkdzok javitasara, potlasara, bovitésére

o Leltari felel6sséggel tartozik csoportjanak berendezési targyaiért és
eszkozeiért

e A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd

informacidkat megoérzi, egyéb esetben a kdzalkalmazotti térvényben
foglaltak szerint jar el.
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Ellenorzés
¢ Folyamatosan értékeli és ellen6rzi csoportjdban a gyermekek
teljesitményét, fejlodését és errSl” feljegyzést készit, melyet a sziilvel
egyeztetve aldirat.
Kapcsolatok

* A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz a nevel6i értekezleteken, legjobb
‘tudasa szerint térekszik a pedagdgiai cél megvaldsitisara

e Részt vesz a 7 évenkénti tovabbképzésen

e Torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasara valtotarsaval és a
csoport dajkéjaval

o Pedagdgiai tevékenységével segiti az Gvoda és a csalad egytittmiikodését
(sziil6i értekezlet, fogadéodra, nyilt nap, csaladlatogatas, k6zos programok)

e Az intézményi rendezvényeken részt vesz.
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9. sz meliékelt
Pedagogiai munkat segité munkatars (Dajka)

Munkakior megnevezése: pedagdgiai munkat segité munkatérs
Heti munkaideje: 40 6ra

Kovetelmény:

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikéciés és
beszédmintajaval pozitiv példat adjon a gyermekek fejlédéséhez. Tisztelje a
gyermeket, a sziildt, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzb.
Nevelési kérdésekben az érdekl6d$ sziiloket tapintatosan iranyitsa az
0vonokhoz, a gyerekek viselkedésérdl tajékoztatast nem adhat.
Munkdjukat a csoportvezetd 6vondk iranyitasaval a munkakori leirds szerint
veégzik a csoport életének zavarasa nélkiil. Tisztan tartja a csoportszobat, a hozza
tartozo helyiségeket, a csoport udvarrészét. Ellatja a naponkénti, hetenkénti és
id6szakonkénti takaritasi munkakat az 6voda egyéb helyiségeiben is.
Rendszeres feladatai:
- Az 6vodapedagégus iranyitasaval elvégzi a csoporttal kapcsolatos gondozasi és
takaritasi munkakat, segit az étkeztetésben, Sltdztetésben, a raszoruld gyermeket
lemossa, atoltozteti. Naponként portalanitja a csoportszobat, 61t5z6t, ferttleniti
a mosdot. A termekben csak akkor lehet takaritani, ha a gyerekek mar nem
tartozkodnak bent (vonatkozik ez porszivozas, sz8nyegtisztitas, padlépasztazési
munkakra, ablak- és ajtomosasra.)

Az 6vondi kérésre kozremiikddik a csoportszoba atrendezésében és a
foglalkozasi eszkdzok elokészitésében, elrakdsaban, séta esetén a gyerekek
kisérésében is részt vesz.

Feladatait ugy végzi, hogy barmikor a csoport rendelkezésére allhasson Felelos
a csoport létszamanak megfelel6 edény, evéeszk6z idében torténd
bekészitéséért.

Id6jarastol fliggden nyaron naponként fellazitja, locsolja a homokot. Gondozza a
szobandvényeket és az 6voda kertjét, udvarat télen részt vesz a hd
eltakaritasban.

Sziikség szerint elvégzi az idészakos takaritast (tavaszi, 6szi és részt vesznek a
nyari nagytakaritisban) — ablak, fliggony, textiliak, kellékek, babaruhdk mosasa,
babok javitasa.

Kézbesitést, kisebb szallitasi feladatokat ellatjak.

A tiiz-, a munka- és vagyonvédelmi elGirasokat betartjak, a hiAnyossagokat
jelzik.

Felelossége:

Az intézmény berendezési és felszerelési targyaiért anyagi feleldsséggel
tartozik.

Kapcsolattartasi kotelezettsége:

44



A csoportban vele egyiitt dolgozé 6vondvel koteles egyiittmiikodni. A
felsoroltakon kiviil kételes ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje alkalmanként megbizza.

A munkakdri leirds médositasanak jogét, a koriilményekhez igazodva a
munk3ltat6 fenntartja.
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10. sz. melléklet:
Elelmezésvezet6 munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: élelmezésvezetd

Heti munkaideje: 40 6ra
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd

¢ Az intézmény konyhajanak vezetése,
o Kozremilikddés az Elelmezési szabalyzat elkészitésében, karbantartasaban,
e A heti étrend tervezése, 6sszeallitasa a szakacsnd kézremiikodésével.

* Az 6vodas és bolcsddés gyerekek részére a jogszabalyban meghatarozott
kalériatablazat alapjan a megfeleld étrend dsszeallitasa.

o Felelos a gyerekek mennyiségileg és mindségileg kielégitd, pontos,
idObeni étkeztetéséért.

* Felel6s a sziikséges nyersanyagok minél gazdasagosabb, idébeni
beszerzéséért, a szamlak bevételezéséért, hataridén beliili tovabbitasaért a

gazdasagi ligyintézo felé.

¢ Ellendrzi a nyersanyag rendeltetésszeri felhasznalasat, és az ételek
megfelel6 konyhatechnikai elkészitését.

* A beszerzett anyagok, gongyoleg bevételezése, felhasznalasa.
e A napi f6zési adagok meghatarozasa a szakicsné kozremiikodésével.

o Az élelmiszer raktar készletéért a szakacsndvel egyiittesen anyagi
felel6sséggel tartoznak.

e Az étkezdk nyilvantartasanak naponkénti vezetése, a napi étkezdi 16tszam
elkészitése.

e Szamfejti és az elore meghatarozott napokon beszedi a gyermekek, a
dolgozok és az egyéb téritési dijakat.

o A téritési dij megallapitasahoz sziikséges okmanyok beszerzése, vezetése,
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* A téritési dij befizetésével kapcsolatos, rendszeres és id6kozi jelentéseket
hatariddre leadja a gazdasagi ligyintéz6nek.

o A pénz kezelésénél, befizetésénél betartja az elbirasokat és az altala kezelt
pénzért anyagi, és fegyelmi felel6sséggel tartozik.

Kiilonleges felelGsségek:

¢ A konyhai higiéniai el6irasok biztositdsa a HACCP elbirasainak
megfeleloen.

* A dolgozok higiénidjanak biztositisa, egészségiigyi alkalmazasanak
ellendrzése.

o Az egészségiigyi kdnyvek naprakész vezetése.
¢ A konyhai melegiizemi tizemmad fokozott baleset-megel6zési,
munkavédelmi szabalyainak betartasa és betartatdsa, hiba, hidnyossag

észlelése esetén jelzéssel él a gazdasagi ligyintézonek.

e A konyhaban, az el6készitében csak az egészségiigyi kényvvel
rendelkez6 alkalmazottak tartézkodhatnak.

o Az élelmezési részleg eszkdz- és arukészletért leltarilag felelds,

o Tervezi a felujitasi, karbantartasi, nagytakaritasi munkakat, idépontokat,
az litemezést.

e A vasarlasoknal, beszerzéseknél, beszallitoi szerz6déseknél torekszik a
készpénzkimélo fizetésre.

e Kozvetleniil irdnyitja és ellendrzi a szakacs és a konyhai személyzet
munkajat.

¢ FEllendrzi a kihordott ebédek mennyiségét, a megf6zo6tt adagok kiosztasat,
az ételhulladék mennyiségét, az elvitt ebédadagokat az adagszam és az

étkezOk szama szerint.

e Ellenodrzi a napi f6zés ételmintainak eltevését, szakszerli és meghatarozott
idejli tarolasat.

e Naponta ellendrzi
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a./ a higiénés feltételek biztositasat,
b./ az élelmezés-egészségligyi szabalyok betartasat,
c./ az élelmiszerek szakszeri tarolasat,

o Ellendrzéskor egyiittmiikodik az Allami Tisztiorvosi Szolgalat
munkatarsaval.

e Onall6 irodja, telefonja van a konyhai részlegnél

o A felsoroltakon kiviil koteles ellatni mindazokat a feladatokat, mellyel az
intézmény vezetdje megbizza.

A munkakori leirds modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.
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11. sz. melléklet:
Szakacs munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: szakacs
Heti munkaideje: 40 6ra/hét
Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd
F6bb tevékenységek dsszefoglaldsa:

* A szakacsnd felelds az ételek mennyiségileg és mindségileg megfeleld az
intézmény napi rendjében meghatarozott idébeni elkészitéséért,
kiosztasaért. Atveszi a raktarbél a napi anyagkiszabasi jegyzékben
szerepl® mennyiségii anyagokat és az atvételt aldirasival igazolja. Az
atvett nyersanyagot rendeltetésszeriien a megfeleld célra hasznélja fel.

e Gondoskodik a napi étlapnak megfeleld ételmintdk szakszeri és
meghatarozott idejl tarolasarol.

o Felel a HACCP kovetelményeinek megtartisaért; a konyha és a hozza
kapcsolodoé helyiségek tisztasagaért, a naponkénti és az iddszakos
takaritas lebonyolitasaért. :

¢ Iranyitja a konyhai dolgozok munkajat, részt vesz a heti étlap
elkészitésében, sziikség esetén végzi a beszerzést. Ellendrzi a raktarban
1évo élelmiszerek szavatossagat, helyes tarolasat. Az élelmezésvezetdvel
kozosen felelos az élelmiszer raktar készletéért.

* A nagytakaritas alkalmaval részt vesz a munkalatokba és iranyitja a
konyhai dolgozék munkajat.

o A konyhai eszk6zok, berendezések meghibasodasat azonnal jelzi az
élelmezésvezetOnek

e Betartja és a konyhai dolgozokkal is betartatja a tiz-, munka-, baleset és
egészségvédelmi eldirasokat.

e Kaoteles tovabba az intézményvezetdje altal meghatarozott feladatokat
elvégezni.
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12. sz. melléklet:
Konyhai kisegité munkakori leirdasa

Munkakor megnevezése: Konyhai kisegito
Munkaideje: 40 6ra/hét

Kozvetlen felettese: Elelmezésvezetd

F6bb tevékenységek dsszefoglaldsa:

o Az élelmezésvezetd és a szakdcsnd iranyitasaval végzik munkajukat,
el6készitik az étlapon szereplo ételféleségeket, részt vesznek a f6zés
folyamataban. A gyermekek 1étszaméanak megfelelden szétadagoljak az
étkezéshez sziikséges ételféleségeket.

e Atavollévl és tappénzen 1évé dolgozokat egymas kozt helyettesitik.
o Feladatuk a zoldség el6készitd, tojasmosd, huselbkészitd, foldes aruraktar

szarazaru raktdr tisztan tartdsa a HACCP szabalyzatban kijel6ltek alapjan,
a szakdcs utasitasai szerint.

2

o Nyari takaritasi munkékat elvégzik a konyha helyiségeiben

o Kotelesek az élelmezésvezetd és a szakacsnd altal rajuk bizott feladatokat
ellatni.

e A szakdacsot tavolléte esetén helyettesitik.

50



13. sz. melléklet :
Adatkezelési szabalyzat

Altaldnos rendelkezések

Az adatkezelési szabilyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az
ezekkel 6sszefliggd adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasii
alkalmazottaira, minden kézalkalmazottjara, tovabbi az intézmény gyermekeire.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatni:

a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kozalkalmazott személyi
iratainak és adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti
adatkezelés), tovabba .

a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

‘A Szabélyzatot megfelel6en kell alkalmazni a kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulé el6zetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kételezettség, fliggetlen a
kozalkalmazotti jogviszony fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan
hatérid nélkiil fennmarad. |

A kozalkalmazottakra vonatkozo6 adatkezelés

A felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiigg6 adatok kezeléséért
Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok
kezeléséért feleldsséggel tartozik:

e az intézmény vezetbje

¢ aszemélyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kézremiikodd
kézalkalmazott |

¢ akozalkalmazott a sajat adatainak kézlése tekintetében
Az intézmény vezetGje felel6s a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszeﬁ'1gg6
adatok védelmére és kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint a
Szabalyzatban rogzitett el6irasok megtartasaért, illetve e kévetelmények

ellenorzéséért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
A kozoktatasrol sz616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
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a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag
b) lakdhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonosité szam
¢) munkaviszonyra, kézalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok:
o iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

* munkaban t5lt6tt id6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté idd,
besorolassal kapcsolatos adatok

o alkalmazott részére adott kitiintetések, dijak és mas elismerések cimek

* munkakdr, munkakorbe nem tartozé feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés

* munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel® tartozas és annak jogosultja

e szabadsag, kiadott szabadsag

o alkalmazott részére t6rténd kifizetések és azok jogcimei

e az alkalmazott részére‘ adott juttatasok és azok jogcimei

 az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallé tartozasai azok jogcimei
e atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

A kdzoktatasrol szol6 torvény szerint nyilvantartott és kezelt adatok kére
alapvetSen megegyezik a kdzalkalmazottak jogéllasardl sz616 térvény 5. szamih
mellékletében meghatdrozott adatkérok adataival, ezért az alkalmazottak
adatainak nyilvéantartdséra a kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése szolgél a
Szabalyzat melléklete szerinti adatk6rok formajaban.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a
kozalkalmazott k6zalkalmazotti jogviszonyaval dsszefliggésben keletkezett és
azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatk6rén kiviil — térvény eltérd
rendelkezése hidnyaban — adatszerzés nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6
nyilvan.
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Az intézmény kiilon torvény alapjan nyilvantartja a kzalkalmazott
bankszamlaszamat,

A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai

Az intézmény koézalkalmazottainak adatkezelését, a fenntart6 az
intézményvezetd kozremiikodésével végzi.

A magasabb vezet6 beosztasi intézményvezetd tekintetében a kdzalkalmazotti
adatkezelési, munkéltatéi jogokat gyakorlé fenntarté szerv latja el.
Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrél, hogy:

e akoézalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adat és megallapités az
adatkezelés teljes folyamataban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalmanak

* aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapités keriilhessen,
amelynek alapja kozokirat vagy a kézalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas hatdsag déntése, jogszabalyi
rendelkezés

* akozalkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adat helyesbitésre és torlésre
keriiljon, ha a személyi iraton szerepl6 adat a valdsagnak mér nem felel
meg.

¢ akdzalkalmazott irasbeli hozzdjarulasanak beszerzése az onkéntes
adatszolgaltatas korébe tartozo adatok nyilvantartasat megelézéen
torténjen meg.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitégépes modszerrel is vezethetd. Ez
esetben — a kdvetkezo kivételekkel — papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni

a kozalkalmazott athelyezésekor,
¢ akdzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

¢ a betekintési jog gyakorldjanak erre iranyul6 kiilén kérelmére azokat az
adatokat, amelyekre betekintési joga kiterjed.

e A szamitogépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a

kozalkalmazotti jogviszony megsziinése és végleges athelyezés esetén
azonnal és véglegesen tor6lni kell a kozalkalmazott személyazonositd
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adatait. Statisztikai célokbol a személyazonositasra alkalmatlan adatok
tovabbra is felhasznalhatok.

* Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
megsemmisités, jogosulatlan tovabbitds és nyilvanossagra hozatal ellen. A
szamitogépen vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartds technikai
védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai szabélyzat tartalmazza.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, a
koézalkalmazott neve, tovabba a besoroldsara vonatkozo adat kozérdeki, ezeket
az adatokat a kozalkalmazott el6zetes és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra
lehet hozni.

A kozérdekl adatokon kiviil a kozalkalmazott nyilvantartott adatairél —
hivatalos szervek kivételével — tajékoztatas nem adhaté. A kozalkalmazott
személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.
Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben
meghatérozott esetekben és célokra, illetve az érintett kdzalkalmazott erre
iranyulé irasbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, vagy adhatja 4t harmadik
személynek.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozoé és a kézoktatasrol sz6lo
torvény 2. szamu mellékletében felsorolt adatok — a 2. sz. melléklet 3. pontja
alapjan — tovébbithatok: a fenntarténak (helyi 6nkorményzatnak),a
kifizet6helynek, birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, allamigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo6 rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Az adattovabbités a hivatalos szervek (Ktv. 2. sz. melléklet 3. pontja) irdsos
megkeresésére postai iton ajanlott kiildeményként, kézbesités esetén
atadokdnyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon, zéart boritékban.

Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely
részére torténd adat tovabbitasban a gazdasagvezetd mikodik kdzre.

A kézalkalmazott jogai és kotelezettségei

A kozalkalmazott a sajat személyi anyagéba, az alapnyilvantartasba, illetve a
személyes adatait tartalmazo egyéb nyilvantartisokba, személyi iratokba
korlatozas nélkiil betekinthet, azokrél mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve
kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat. Tajékoztatast kérhet személyi iratiba
torténd betekintésrol, adatszolgaltatasrol, személyi anyaganak mas szervhez
torténd megkiildéséral.

A kozalkalmazott az altala szolgéltatott adatai helyesbitését és kijavitasat az
intézményvezet6tol irdsban kérheti. A kozalkalmazott felelds azért, hogy az
altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok hitelesek, pontosak,
teljesek és aktualisak legyenek.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezo valtozasokat 8 napon beliil
kotelesek tajékoztatni az intézményvezetot, aki 3 napon beliil kételes intézkedni
az adatok aktualizalasarol.
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A személyi irat

Kézalkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon,
alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett — adathordozé, amely
a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésekor (ideértve a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is), fennallasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kvetSen keletkezik, és a kézalkalmazott
személyével Ssszefliggésben adatot, megallapitést tartalmaz.

A kozalkalmazotti alldshelyekre kiirt palyazatokra (4llashirdetésekre)
beérkezett, valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de
mas ligyiratoktél elkiilénitve kell iktatni és kezelni.

A személyi iratok kérébe az alabbiak sorolandok:

¢ aszemélyi anyag iratai,
* akdzalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok,

* akdzalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggé mas
Jogviszonyaival kapcsolatos iratok (addbevallds, fizetési letiltas),

o akdzalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat
tartalmazo iratok.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérél és a
kozérdekii adatok nyilvanossagardl szo16 térvény rendelkezései vonatkoznak. A

személyi irat kezelése
Az intézmény allomanyéba tartozd kozalkalmazottak személyi iratainak érzése
és kezelése, a személyi szamitogépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az
intézményvezetd kozremiikodésével a gazdasagi vezet feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a
kozalkalmazottak jogéllasardl sz616 torvény 83/D §-aban meghatérozott
személyek, azaz

e a kozalkalmazott felettese,

o feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellenbrzést végzo szerv,

e afegyelmi eljarast lefolytato testiilet vagy személy,

¢ munkaiigyi, polgéri jogi, kdzigazgatasi per kapcsan a birdsag,
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¢ akdzalkalmazott ellen indult biintetdeljarasban nyomoz6 hatdség, az
ligyész és a birdsag

* azilletmény-szdmfejtési feladatokat ellat6 szerv e feladattal megbizott
munkatérsa feladatkorén beliil,

¢ az adlhatdsag, a tarsadalombiztositdsi igazgatasi szerv, az lizemi
balesetek kivizsgald szerv és a munkavédelmi szerv.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint
a 11/1994. (VL. 8.) MKM-rendelet iratkezelési elbirsai alapjan térténik.

A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén a

kdzalkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményez® iratokat vissza kell adni
az érintettnek. '

A személyi anyag tartalma:
¢ akozalkalmazotti alapnyilvantartas
e apalyazat vagy a szakmai 6néletrajz,
e az erkdlcsi bizonyitvany,
 aziskolai végzettséget és szakképzettséget tanuisitd oklevél masolata,
* atovabbkeépzés elvégzésérol sz016 tanusitvany masolata
* iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata
¢ akinevezés és annak médositasa,
e avezetOi megbizas é€s annak visszavondsa,
¢ acimadomanyozas,
e a besorolas iratai, kézalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
o az athelyezésr6l rendelkezo iratok,
¢ ateljesitményértékelés,

¢ akdzalkalmazotti jogviszonyt megsziinteto irat,
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* ahatélyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,
e a kozalkalmazotti igazolas masolata.

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kézalkalmazotti
alapnyilvéantartassal egyiitt 6ssze kell 4llitani a kézalkalmazott személyi anyagat.
Torveny eltérd rendelkezésének hianyaban a személyi anyagban a személyi
iratokat kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi iratokat tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott iratgytijtSben kell érizni. Az
elhelyezett iratoktdl tartalomjegyzéket kell késziteni.

A személyi anyagnak egy betekintési lapot is kell tartalmaznia, amelyen jel6lni
kell a személyi anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét,
jogszabalyi alapjat és idépontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd
alairasat. A betekintési lapot a személyi anyag részeként kell kezelni.

A kézalkalmazott személyi anyagaba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D§-4ban felsorolt személyek a ,,Betekintési lap”
kitdltését kdvetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonséagi
szolgalatokrol sz616 1995. évi CXXV. Térvény 42. §-aban foglalt eseteket.

A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a
betekintési lapot le kell zarni, és a személyi anyagot irattirazni kell. A
kozalkalmazotti jogviszony megsziinése utin a kdzalkalmazott személyi iratait
az irattarazasi tervnek megfelelden a kozponti irattarban kell elhelyezni. Az
irattarba helyezése elott az iratgyiijté tartalomjegyzékén fel kell tiintetni az
irattarazas tényét, idopontjat és az iratkezeld alairasat.

A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet 4thelyezés esetén dtadtak — a
kozalkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott Stven évig kell megfrizni.

A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

Felelosség a gyerekek adatainak kezeléséért

Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartiséaval,
kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a
Szabalyzat el8irdsainak megtartisaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
Az intézményvezetd altalanos helyettese, a telephely 6voda kijelolt képviselbje
a bolcsdde szakmai vezetdje az 6vodapedagdgusok, gondozondk és az
ovodatitkar munkakdriikkel osszefliggd adatkezelésért tartoznak felelésséggel.

2

A gyermekek nyilvantarthat6 és kezelhet6 adatai

A gyermekek személyes adatai a kbzoktatasrol sz616 térvényben meghatarozott
nyilvéantartasok vezetése céljabol, pedagogiai célbdl, pedagdgiai célu
habilitacids és rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbdl,
egészségligyi célbol a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.
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A kozoktatasrol sz6l6 torvény 2. szamu melléklete alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartézkodasi helyének cime, nem magyar allampolgér esetén a Magyar
Koztarsasag teriiletén vald tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositod
okirat megnevezése, szama,

b) a sziil6 neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
c) a gyermek 6vodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
d) a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

e) a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizd gyermek rendellenességére
vonatkozo adatok,

f) a gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
g) a tobbi adat a sziil§ irdsbeli hozzijarulasaval, valamint

h) jogszabalyban biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbiralasahoz és
igazolaséhoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithat6 a jogosult
személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatok tovabbitasa

Az adattovabbitasra az intézményvezetd jogosult.

A gyermek adatai a kdzoktatasrol sz0l6 térvényben meghatarozott célbél
tovabbithatok az intézménybél:

a) fenntarto, bir6sag, renddrség, iigyészség, Snkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
illetve onnan vissza,

e

¢).az 6vodai, bolcsddei fejlodéssel, iskolaba 1épéséhez sziikséges fejlettséggel
kapcsolatos adatok a sziilonek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az
iskolanak,

d) a gyermek bolcsddei, ovodai felvételével, atvételével kapcsolatosan az
érintett bolcs6déhez, 6vodahoz,
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e) az egészségiigyi feladatot ellat6 intézménynek a gyermek egészségiigyi
allapotanak megéllapitasa céljabol,

f) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek,
gyermekvédelemmel foglalkozo6 szervezetnek, intézménynek a gyermek
veszglyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol.

Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermekek védelmérdl sz616
torvény rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgalathoz, mert
megitelése szerint a gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézményben adatkezelést végz6 vezetd, gondozé, 6vodapedagdgus az
adatfelvételkor tdjékoztatja a sziilot arrél, hogy az adatszolgaltatas kotelez6-e
vagy onkéntes. A kotelezd adatszolgaltatas esetében k6z6lni kell az alapjaul
szolgalo jogszabalyt.

Az Snkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a sziil figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valé részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziilé
alairasaval egyiitt fel kell tiintetni. A sziil6t kiilén kell tajékoztatni arrél, ha
kiilénleges adatrél van sz6, amelynek kezeléséhez a személyes adatok
védelmérdl sz6l6 térvény az érintett irasos hozzajarulasat irja eld. Az Snkéntes
adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gyijtésérdl az intézményvezet hatéroz.
A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6t6l az
intézményvezetd és a kozépvezetdk veszik fel. A kozoktatasi térvény 2. szamui
melléklete alapjan a nyilvantarthaté adatok kérébe nem tartozé 6nkéntes
adatszolgaltatashoz a sziil6i irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi
eldjegyzési naplo biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

Az dvodaba, bolcsddébe felvett gyermekek nyilvantartdsara szolgalo felvételi és
mulasztasi naplét gyermekcsoportonként 6vodapedagégusok, gondozéndk
vezetik. :

Az 6vodai, bolcsédei foglalkozasrdl az vodapedagégus, gondozond,
foglalkozasi, gondozasi (csoport-) naplét vezet.

A felvételi és mulasztsi, valamint a foglalkozasi napld, a gyermek évodai
fejlodésével kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek rendellenességére vonatkozo adatok, a gyermekvédelem korébe
tartozo adatok biztonsagos kezelésérol és 6rzésérol a csoportot vezetd
6vodapedagogus gondoskodik; az iratokat az e célra rendelkezésre alld
iratszekrényben zarja el.

A gyermekbalesetekre vonatkozo6 adatok kezelésében kézremiik6dik a munka —
és balesetvédelmi feladatokkal megbizott 6vodapedagogus.

A jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag megallapitasahoz
sziikséges adatok kezelésében kézremiikddik az 6vodatitkar.
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Az adatkezelés iddtartama nem haladja meg az irattari érzési id6t. Az irattari
Orzési id6 naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a
gyermek ellatdsa, juttatasai, téritési dijak esetében 5 év, a gyermekvédelmi
ligyekben 3 év a 11/1994. (VI. 8.) MKM-rendelet melléklete szerint.

A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kétottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adatkezelés céljanak megsziintetésekor a
gyermekr6l tarolt személyes adatok torlésre vagy megsemmisitésre keriiljenek.
A gyermekre vonatkozé minden adat tovéabbitasa az intézményvezeté alairasaval
torténhet. Akadalyoztatasa esetén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Titoktartasi kotelezettség -

Az intézményvezet6t, a tag-intézményvezetét, a bdlcsdde szakmai vezetdjét,
gondozondt, az 6vodapedagdgust, tovabba azt, aki esetenként kzremiikodik a
gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informaciéra vonatkozoéan, amelyrél a
gyermekkel, sziil6vel val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast.

A gyermek sziil6jével k6z6lhetd minden gyermekével &sszefiiggd adat, kivéve,
ha az adat k6zlése sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

Az adat kézlése akkor sérti vagy veszélyezteti sulyosan a gyermek érdekét, ha
olyan koriilményre (magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a
gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy akadalyozza
és amelynek bekovetkezése sziil6i magatartasra, kdzrehatasra vezethetd vissza.
A titoktartdsi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a
nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével osszefliggd
megbeszélésre. '

A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a
neveldtestiileti értekezleten.

A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irasban felmentést adhat. A felmentés
megadésat az intézményvezetd kezdeményezheti irdsban. A kezdeményezésre az
intézményvezetd részére javaslatot tehet az 6vodapedagégus.

A titoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kézoktatasrél
sz010 torvény 2. szamu mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és
tovabbitasara.

Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzok és abban kozremiikdok
azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozé eléirasokat.

A kdzoktatasrol sz6l6 térvényben meghatarozottakon tilmenden a gyermekkel
kapcsolatban adatok nem kézolhetok.
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