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Egyszer( tobbség
Tisztelt Kozgydilés!
A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bolcséde bdlcsédei csoportjai hamarosan megkezdhetik
m(ikodésiiket, de a mi(ikodési engedély iranti kérelem benyujtdsdval egyitt mellékelni kell az
intézmény maddositott szervezeti és m(ikodési szabalyzatat, valamint a fenntartd altal jovahagyott

bolcsédei szakmai programjat is.

Az intézmény vezetGje 2023. november 29-én juttatta el a polgdrmesteri hivatal illetékes osztalyaira
a fenti dokumentumokat, melyeket attekintve a hivatal javasolja azok jovahagyasat.

A dokumentumok az elGterjesztés mellékletét képezik, a szervezeti és mikodési szabalyzat
madositasait az intézményvezets sarga hattérszinnel kiemelte.

A dokumentumok és mellékleteik a jogszabalyokkal ellentétes rendelkezést nem tartalmaznak.
Kérem a Tisztelt Kozgy(ilést az elGterjesztés megtargyalasara és a hatarozati javaslat elfogadasara.
Szekszard, 2023. november 30.

dr. Holczer Ménika
igazgatdsagvezetd

Hatarozati javaslat

Szekszard Megyei Jogui Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének
.../2023. (... ...) hatarozata
a Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bolcs6de szervezeti és miikodési szabalyzatanak
madositasardl és bolcsédei szakmai programjanak jovahagyasarol

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilése

1. a Szekszardi Gyermekldnc Ovoda és Mini BélcsGde szervezeti és mikddési szabalyzatat a nemzeti
koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdése és a gyermekek védelmérél és a
gyamigyi igazgatdsrél szolé 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontja alapjan
jovahagyja;

Hatarid6: a hatarozathozatal napja

Felel6s:  Gyurkovics Janos alpolgarmester

2. a Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bélcs6de bdlcsédei szakmai programjat a gyermekek
védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontja
alapjan jévahagyja.

Hatarid6: a hatarozathozatal napja
Felelés:  Gyurkovics Janos alpolgdrmester
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A MINI BOLCSODE ADATAI

Az intézmény neve: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bolcsdde
Cim: 7100 Szekszard, Sz6l6hegy u. 5.

Telefonszam: 74/314-307

E-mail: szolohegy.ovibolcsi @ gmail.com

Honlap: www.gyermeklancovi.hu

Intézményvezetoé: Hollendusné Biro Anett

Fenntarté: Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzata

Cim: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

Telefonszam: 74/504-100

Ellatasi teriilet: Szekszard varos és a hozza tartoz6 kozigazgatasi teriilet
Férohelyszam: 2 x 7 {6 (max. 14 f6, ha minden gyermek betoltotte a két évet).
Csoportok szama: 2 mini bolcsédei csoport

Nyitva tartas: A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bolcsdde a fenntartd 4ltal
meghatarozott nyitvatartasi idon belill biztositja a gyermekek ellatasat. A mini bolcsdde 6.00 orakor
nyit és 17 ora 30 perckor zar. Kisgyermekneveld a kisgyermekekkel 7.00 — 17.00 ora kozott
foglalkozik. A bolcséde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova.

Ellatas tipusa: gyermekek napkdzbeni ellatasa
Alaptevékenységi besorolas: 851020 Ovodai nevelés, bolcsédei nevelés
Kormanyzati funkcio:
104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcsddében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzben ellatasat biztositod intézményben

A Szakmai Program érvényes: 2024. 01. 01 -2029. 08. 31. S évre szol

Készitette: Hollendusné Bird Anett


http://www.gyermeklancovi.hu/

I.

7

*

X/ X/
° °e

>

7
*

X/
°e

A SZAKMAI PROGRAM JOGSZABALYI HATTERE
»A bolcsodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”
1993.¢vi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és ellatasokrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésagi nyilvantartasarol, és ellenorzésérol
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrdl
253/1997. (XII. 20.) Korm. rendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrél (OTEK)
214/2012. (VIL 30.) Korm. rendelet az Orszagos Betegjogi, Ellatottjogi, Gyermekjogi
¢s Dokumentacios Koézpontrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miitkodésiik
feltételeirdl
8/2000. (VIIL. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasba vételérdl
9/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizsgarol
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis
szolgaltatast nyujtod személyek vezetoképzésérol
15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények

mukodésérol
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37/2014. (AV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre  vonatkozo
taplalkozasegészségiigyi eldirasokrol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet ¢és a hozza kapcsolodo MSZ EN 1176
szabvanysorozat a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenloség
elémozditasarol

2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol

Modszertani kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzéke

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

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 11. szamu melléklet: Jegyz¢ék a bolcsddei ellatas
eszkozeirdl és felszerelésérol

Folyamatos napirend a boélcsodében. Médszertani levél. Bolcsédék Orszagos
Moédszertani Intézete, Bp. 1982.

Bolcsodei adaptacio. Moddszertani levél. In: Eldadasok- kozlemények
dokumentumok. Mddszertani levelek, iranyelvek. Bolcsddék Orszagos Modszertani
Intézete, Bp.1982.

Sziilovel torténo fokozatos bolcsédei beszoktatas. Kiegészité modszertani utmutato
a fokozatos beszoktatas c¢. modszertani levélhez. Bolcs6dék Orszagos Modszertani
Intézete, Bp. 1982.

Jaték a bolcsédében. Mddszertani levél. Bolcsédék Orszagos Modszertani Intézete,
Bp. 1997

Az egészséges csecsemo taplalasanak iranyelvei (ajanlas). (Az Orszagos Csecsemo-
és Gyermekegészségiigy Intézet altal 1994- ben osszeallitott, ,,az egészséges
csecsemo taplalasanak iranyelveirol” c. viselo 47. szamu modszertani levél helyébe
1ép. 2011

Korai fejlesztés a bolcsédében. Moddszertani levél. Nemzeti Csalad- és

Szociélpolitikai Intézet, Bp. 2003
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* A csalad és a bolcsode kapcsolata. Modszertani levél. Kézirat. Magyar Bolcsddék
Egyesiilete, Pedagogus- Pszicholoégus Tagozat anyaga 2007
% A bélcsédei nevelés—gondozas orszagos alapprogramja — SZMI 2008.

* A bolcsodei nevelés—gondozas szakmai szabalyai — SZMI 2009.

0

»* Utmutato a dokumentacio vezetéséhez.

II. A szolgaltatast igénybe vevok célcsoportja, az ellatando

teriilet fo jellemzoi

I1./1. Az intézmény foldrajzi elhelyezkedése

Szekszardi Gyermeklanc Ovodank és Mini Bolesddénk Magyarorszag egyik legdiszesebb, sok
hagyomannyal telitett tajegységben, Sarkozben jelenik meg (néptanc, viselet, diszitomivészet,
gyongyfiizés, tojasfestés, népi kismesterségek: fazekassag, szovés, himzés). Az amugy is széles
palettat tovabb szinesitik az itt €16 kisebbségek hagyomanyai (székelyek, svabok, ciganyok).
Szekszard Megyei Joghi Varos a nemes borok és a miivészetek varosa, a varos €és konyeke
torténelmi borvidék. Az 1925 hektaron elteriild Szekszardi Borvidék Magyarorszag egyik
legdsibb bortermeld teriilete, ahol a sz6l0miivelés hagyomanyai a romai korig nyalnak vissza.
Szekszard a Dunantuli-dombsag és az Alfold talalkozasanal fekszik. Eszaki hataraban halad el

aSid. A vérosban tobb patak is folyik: a Szekszardi-Séd (Remete-patak), Pardszta-patak

(Parasztai-Séd), Volgységi-patak. Az orszag legkevesebb lakosu, Tatabanya és Eger utdn a
harmadik legkisebb teriiletli megyeszékhelye, teriileti kiterjedés szempontjabol még a megyén

beliil is csak a negyedik helyen all.

IL./2. Az ellatando célcsoport, el6zmények
Szekszardi Gyermeklanc Ovodank és Mini Bolcsédénk varosunk legidealisabb elhelyezkedésii
intézménye. Csendes, jo levegdjii, nyugodt, csaladi hdzas dvezetben, csalddias kdrnyezetben

jelenik meg. Az épiilet kordbban altalanos iskolaként, konyvtarként, imahazként is funkcionalt.

Ovodaként 1974 6ta iizemelt egészen 2017-ig, mikor el kellett hagynunk az épiiletet egy
felyjitasi projekt miatt (TOP-6.2.1-15 kdédszamu, ,,Csalddbarat munkdba allast segitd,

intézmények, kozszolgaltatdsok fejlesztése” cimil). Sajnos a projekt, a feljitas csak


https://hu.wikipedia.org/wiki/Dun%C3%A1nt%C3%BAli-dombs%C3%A1g
https://hu.wikipedia.org/wiki/Alf%C3%B6ld
https://hu.wikipedia.org/wiki/Si%C3%B3
https://hu.wikipedia.org/wiki/Szeksz%C3%A1rdi-S%C3%A9d
https://hu.wikipedia.org/w/index.php?title=Par%C3%A1sztai-S%C3%A9d&action=edit&redlink=1
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napjainkban valésul meg. Folyamatban van a korabbi egy csoportos dvoda bovitése még egy
6vodai csoporttal, tornaszobaval és egyéb kiszolgalo helyiségekkel. Tovabba egy mini bolcsdde

is épiil az dvodaval egyiitt, mely két csoportnyi kisgyermeknek nytjt majd ellatast.

Intézménylink felyjitdsa, - reményeink szerint — a legtjabb palyazati litemnek megfelelen,
2023-24-es tanévben befejezddik. Két mini bolesddei csoportban dsszesen 14 £6 bolesddés kora
kisgyermeket helyezhetiink el. Az 6vodai fér6helyek novelésével még 25 gyermek elhelyezését
biztosithatjuk, mely nem csak a csaladdok munkdba 4allasi esélyeit noveli, de
intézményegységiink gyermekcsoport létszamait, Osszetételét is kiegyenlitheti. Felujitott
¢épiiletiink a modern technolégidknak koszonhetden a jovOben a féréhelybdvitésen és az
esztétikai megjelenésen tul az energetikai korszerlsitést, a gazdasagosabb miikddtetést is
lehetdve teheti. Az épiilet lehetdséget adhat kiilonb6z6 rendezvények, programok megtartasara,

melyre intézményiinkon kiviil nagy sziiksége van Szekszard-Sz4l6hegy lakossaganak is.

I1./3. Az igénybevevdk és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

A gyermeknek joga van:

» hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéshez,

% szemeélyiségének kibontakoztatasdhoz,

% afejlédését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz,

s a tarsadalomba vald beilleszkedéséhez,

» hogy sajatos nevelési igény, tartdos betegség esetén a fejlodését €s személyisége
kibontakozasat segitd, személyre szabott ellatasban részesiiljon,

¢ hogy a fejlddésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon,

» emberi méltosaganak tiszteletben tartasahoz,

¢ hogy a bantalmazassal, fizikai, vagy lelki erdszakkal, az elhanyagolissal szemben
védelemben részesiiljon,

% a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentes gondozasban-neveléshez.

A gyermeki jogok védelme érdekében az intézmény kifiiggeszti és biztositja a gyermek
hozzatartozdi szdmara a gyermekjogi képviseld elérhetdségét, a vele vald kapcsolat

felvételének modjat.



Elsédleges joga a sziilének gyermeke ellatasat megvalasztani a napkozbeni ellatasi formak

koziil, valamint joga van a folyamatos és teljes koru tajékoztatashoz.

A sziild a kisgyermekneveld éltal gyermekérdl vezetett dokumentaciokba - melyben figyelembe
veszik a személyiségi jogokat, a titoktartast — minden esetben betekintést nyerhet. Az ellatast
igénybevevd csalddokat megilleti a személyes adataik védelme, valamint életviteliikkel

kapcsolatos titoktartas.

Az ellatas soran biztositani kell a gyermeknek és csalddjanak az egyenldé banasmoddhoz, az

¢lethez, emberi méltosaghoz, etnikai-vallasi hovatartozashoz valé jogot.

Amennyiben a bolcsOdei életben tapasztaltakkal a sziild nem ért egyet, észrevétele van,
lehetdsége van véleményt nyilvanitani, javaslatot tenni. Amennyiben igényeinek nem felel meg
a nevelési-gondozasi rendszer, vagy jogtalansagot tapasztal a sziil, elsddlegesen gyermekének

kisgyermekneveldjéhez, illetve a bolcsdde vezetdjéhez fordulhat.

A mini bolesédei dolgozok korében csak olyan személy allhat alkalmazasban, akivel szemben
nem all fenn ,,A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi. XXXI.
torvény” kizéar6 tényezdje.

A bolesdédében dolgozokat és a bolcséde vezetdjét panasztétel esetén munkaltatdjuk és

fenntartojuk védelme illeti meg a kivizsgalasi idOszak végéig. A dolgozok személyes adatai

kezelésének védelmére titoktartdsi szabalyok szerint jarunk el.

Az alkalmazotti k6zosség munkaszervezése soran kiilonos figyelmet kap a csaldd és a hazassag
intézményének védelme. Kiilonds védelem illeti tovabba a varandds anyat és a kisgyermeket

egyediil nevel6 anyat.

A dolgozdk érdekei nem befolydsolhatjadk hatranyosan a bolcsddei ellatasban résztvevod

kisgyermekek érdekeit.

Panasztételi lehetdség

A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje panasszal ¢lhet az intézmény vezetdjénél
az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében, valamint a gyermeki jogok sérelme, tovabba
az intézmény dolgozoinak kotelességszegése esetén. A sziild vagy torvényes képviseld
panaszat a bolcsdde vezetdjéhez, vagy az intézmény fenntartdéjdhoz, vagy a Gyermekjogi
képviselohoz nytjthatja be, irasban. A bdlcsdde vezetdje vagy a fenntartd, a Gyermekjogi

képviseld a panasz tényszerl, objektiv kivizsgalasat az érintettek bevonasaval folytatja le, és



irasban értesiti a sziilot, vagy térvényes képviseldt a vizsgalat eredmény€rél 15 napon beliil.
Fellebbezni Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyzdjénél lehet a valasz kézhezvételét kovetd 15
napon beliil.

Intézményvezet6: Hollendusné Bir6 Anett 7100 Szekszard, Perczel M. u. 2.
gyermeklanc.ovi@ gmail.com

Fenntarto: Szekszard Megyei Joga Varos Onkorméanyzata 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

Gyvermekjogi képviseld: Ferk Viktoria

e —mail: viktoria.ferk@ijsz.bm.gov.hu

telefon: 06 20/4899655

A sziilé joga, hogy:

e megismerje az intézményt, a gyermekcsoport életét,
e megismerje a nevelési-gondozasi elveket,
e tandcsot, tdjékoztatast igényeljen a gyermeke nevel6jétdl, a bolcséde vezetdjétol,

e véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde miikdodésével kapcsolatban, melynek

illeszkednie kell a jogszabalyi feltételekhez €s a szakmai modszertanhoz,

e megismerje a sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy:

e a gyermeke ellatdsaban kozremiikodé személyekkel és az intézménnyel egyiittmiik6dd
legyen,
e afizetendd személyi téritési dijat idoben rendezze,

e az intézmény hazirendjét betartsa.

A személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelme

e Az intézmény dolgozoit megilleti az a jog, hogy személyiiket megbecsiiljék, emberi
méltosagukat €s személyiségi jogaikat tiszteletben tartsak, tevékenységiiket értékeljék
és elismerjék.

e Munkajukkal kapcsolatban megilleti az a jog, hogy hozzdjussanak a sziikséges

informacidkhoz.
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e Munkdjuk sordn védelemre jogosultak a veliik szembeni jogsértd, vagy etikatlan
banasmoddal szemben.
e A gyermekek érdekeit kell elsddlegesnek tartaniuk, de ez nem sértheti egyéni,

maganéleti, allampolgari érdekeiket, jogaikat.

A kisgyermekneveldk a gyermek nevelése — gondozasa, csalddgondozéasa soran hivatalbol
jarnak el, és e tevékenységével kapcsolatban a blintetdjogi védelem szempontjabol kozfeladatot

ellaté személynek mindsiilnek.

II1. A bolcsodei nevelés célja, minoségpolitikaja

A Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak (tovabbiakban: Alapprogram) célja,
hogy keretet adjon a Magyarorszagon miikodd bdlcsddei ellatdst biztositd intézményben,
szolgéaltatdsban foly6 szakmai munkdnak. Az Alapprogram tartalma ¢és szemlélete 6sszhangban
van Magyarorszag Alaptorvényével, a 3 ¢év alatti korosztaly ellatasara és nevelésére-
gondozasara vonatkozd jogszabalyokban foglaltakkal, a bdlcsddei ellatas keretében végzett
nevelés (a tovabbiakban: bolcsédei nevelés) hagyomanyaival, értékeivel, a legijabb
koragyermekkori kutatasok eredményeivel. Az Alapprogram fejezetei valamennyi bolecsddei
ellatasra — bolecsdde, mini bdlcsdde- vonatkoznak, az egyes ellatasi formak sajatossagainak

figyelembevételével.

A bolcsddei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek és kozvetett modon a kisgyermeket neveld
csaladok allnak. Az Alapprogram a csalddra, mint komplex rendszerre tekint, melynek
értelmében nem csak a kisgyermek nevelését-gondozasat, hanem az egész csalad tAmogatasat

célozza meg.

A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bolcséde (tovabbiakban: mini bolcséde)
szeretetteljes, biztonsagérzetet nyujtod, érzelemgazdag, gyermekkdzponti milkddést kivan
biztositani varosunk és annak vonzaskdrzetében €16 kisgyermekes csaladok szamara.

Szakmai alapelviink: a nevelés-gondozas egysége, a napirend és a fokozatossdg elvének

biztositasa, az egyéni banasmod az 6nallosodas eldsegitése pozitiv megerdsitéssel.



Mini bolcsédénkben olyan szakmai szolgaltatasra toreksziink, amely a mai korszerti pedagogiai
kultarara, nevelésre helyezi a hangsulyt a kisgyermekes csalddok tdmogatasaval, természetesen
kdézéppontban a kisgyermekkel.

A kisgyermekes csalddokkal valod hatékony egyiittmiikodés érdekében legfontosabb a sziildi
bizalom elnyerése. Szamunkra elsddleges a csaladias, j6 hangulati mini bdlcsédei légkor
megteremtése, ahol nem csak a kisgyermekek, hanem az ket gondozo-neveld felndttek is jol
érzik magukat. Ha a személyzet elégedett, a gyermekek szdmara is ezeket a kellemes, jolesod
érzéseket adjak at. Ha a gyermek dertis és kiegyensulyozott, akkor a sziild is elégedett. A kor
tehat igy Osszeér.

A gyermekorientalt szemléletre fokuszalunk, minden gyermeket egyéni képességei szerint
neveliink, gondozunk.

Mindségpolitikankban a folyamatos fejlesztés iranti elkdtelezddés az iranyado.

IV. Mini Bolcsodénk hitvallasa

Az elsddleges nevelési szintér a csalad. A bolcsddei, mini bélcsddei nevelés ebben kiegészito,
tdmogatd, modellalo, mintanytjté feladatot vallal, annak érdekében, hogy a kisgyermek
értelmi, fizikai, érzelmi, és szocialis sziikséglete teljes mértékben kielégitd legyen, hogy
személyisége egészségesen formalodhasson, kibontakozhasson. Célunk a fejlddés eldsegitése,
az érzelmi, értelmi intelligencia kibontakoztatasa, a csalddokkal egyiittmiikodve. Munkankban
az 6vo, gondoskodo és a batoritd nevelés elvei a meghatarozdak. Az intézményi és a csaladi
nevelés interakciojat, egymast erdsitd folyamatként értelmezziik, mely megfeleld, biztos alapot

nyujt a gyermek fejlodéséhez.

V. Bolcsodeképiink

Mini bdles6dénk nyitott a kisgyermekes csaladok szadmara. Olyan csalddbarat mini
bolesddeként kivanunk miikddni, ahol az ellatds és a gyermeki sziikségletek koherensek.
Minden igyekezetiinkkel azon lesziink, hogy valamennyi kisgyermek és felnétt jol, otthonosan
érezze magat intézménylinkben. Lényeges, hogy a gyermekek nyugodt, biztonsagot nyhjto
neveldi légkorben, a jatékon keresztiil, a jatékba integralt tanuldssal gazdagodjanak értelmileg,
érzelmileg és szocialisan. A jaték, mint legfontosabb tevékenység hatarozza meg arculatunkat,
amelyben figyelembe vesszilk gyermekeink életkori sajatossagait, egyéni képességeit.

Mindehhez modern, esztétikus, optimalisan fejlesztd, ingergazdag kornyezetet biztositunk.



VI. A mini bolcsddei ellatas jellemzoi

A kett6 mini bolcsddének helyet ado épiilet Szekszard kevésbé forgalmas részén, Szol6hegyen,
csaladi hazas 6vezetii, csendes varosrészben, jol megkozelithetd helyen talalhatd. Az intézmény
2 mini bolcsddei csoportja Osszességében 16 gyermek egész napos ellatasara alkalmas.
Intézménylinkben Szekszard Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriiletén €s vonzaskorzetében
¢lo gyermekeket fogadjuk. Az eldzetes felmérések, szandéknyilatkozatok altal a bolcsddei

férohelyekre megfeleld szamuak a sziil6i igények.

Intézménylinknek nincs sajat féozoékonyhaja. A gyermekétkeztetést Szekszard Megyei Jogu
Viéros Onkormanyzata altal kotott szerzédéses jogviszonnyal kiilsé szolgéltatd, a Szekszardi
Kozétkeztetési Kft. latja el. A kozponti konyha segitségével biztositani tudjuk a diétas étkezést

igényld mini bdlcsddések €lelmezését is.

VI./1. A bolesode/mini bolcsdde definicioja, funkcioi

A bolcsdéde/mini bolcsode a gyermekjoléti alapellatds részeként csaladvédelmi, szocialis,
egészségligyl, nevelési, egészségnevelési, azaz gyermekjoléti funkciot, valamint preventiv
gyermekvédelmi szerepet betdltd intézmény.

A mini bolcsdde a csaladban nevelkedd 20 hetest6l 3 éves korig biztositja a gyermekek nappali
feliigyeletét, nevelését, gondozasat, sziikségleteinek kielégitését, foglalkoztatasat, étkeztetését,
harmonikus testi és szellemi, pszichés fejlodésének segitését az életkori és egyéni sajatossagok
figyelembevételével.

A mini bolcsdde végezheti sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermekek nevelését - gondozasat is a gyermek 6 éves koraig.

VL./2. A szolgaltatas igénybevételének modja, a szolgaltatasrol szolo tajékoztatas formaja

A gyermek bolcsédébe torténo felvételét a sziilé hozzajarulasaval kezdeményezheti:

* védono,

R/

¢ hazi gyermekorvos, vagy haziorvos,

7

s Csalad-és Gyermekjoléti Kozpont,



% Gyamhivatal.

A bolcsddei ellatas igénybevétele kérelemre torténik, melyet a gyermek torvényes képviseldje
nyujthat be a bolcsdde vezetdjéhez. Az igénybevétel megkezdésekor az intézmény vezetdje a
torvényes képviselovel a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi

XXXI. tv. 32. §-a szerinti megallapodast kot.

A gyermekek napkdzbeni ellatasaként a csaladban ¢é16 gyermekek életkoranak megfeleld
nappali felligyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat, étkeztetését kell megszervezni
azon gyermekek szamara, akik elérték a 18 honapos kort, s akiknek sziilei, torvényes
képvisel6i, gondozoi, neveléi munkavégzésiik, ideértve a gyermekgondozasi dij, a
gyermekgondozast segitd ellatds és a gyermeknevelési tdmogatis folyositasa melletti
munkavégzést is, munkaeré-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiik, nappali rendszerti iskolai oktatdsban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felsdoktatasban, felsdoktatasi intézményben nappali képzésben valo részvételiik,
betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasarél nem tudnak gondoskodni.

+ Gyermekek napkdzbeni ellatasanak igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és
az otthont nyujto ellatasban részesiilo gyermek is.

¢ Kiilonosen olyan gyermekek szamadra kell biztositani:

- akinek a testi, illetve szellemi fejlédése érdekében allandd napkozbeni ellatasra van
sziiksége,

- akit egyediil allo, vagy idéskort személy nevel,

- akinek sziil6je, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

s A felvételnél eldényben kell részesiteni, ha a gyermek sziil6je vagy mas torvényes
képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30 napon belill igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all.

¢ Arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket.

% Akivel a csaladban harom, vagy tobb gyermeket nevelnek.

¢ Az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket.

% Védelembe vett gyermeket.

% Mini bdlcs6dénkbe a gyermek 18 honapos koratdl harmadik életévének, sajatos nevelési
igényl gyermek a hatodik ¢€letévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-ig
veheto fel, amelyben a gyermek a harmadik, az SNI-s gyermek a hatodik életévét betolti.

¢ Ha gyermek harmadik életévét janudr 1-je €s augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év

augusztus 31-ig, ha szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év



K/
°o

augusztus 31-ig részesiilhet mini bolcsddei ellatasban, ha sziilé vagy torvényes képviseld
nyilatkozik arrol, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat, eddig az idopontig mini bolcsddei
ellatas keretében kivanja megoldani.

Ha a gyermek 3. életévét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az dvodai nevelésre, és ovodai jelentkezését a gyermek orvosa nem javasolja,
mini bolcsédében gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.
Szakvélemény sziikséges hozza.

Sajatos nevelési igényl gyermek mini bolcsddei nevelésének, gondozasanak megkezdését
kovetd harom honap elteltével a gyermek hdziorvosanak, gyogypedagogusanak,
kisgyermekneveldjének a véleménye alapjan az intézmény vezetdje sziilovel egyiitt értékeli
a gyermek beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

Az intézmény, sajatos nevelési igényl, illetve korai fejlesztésre €s gondozasra jogosult
gyermek napkozbeni ellatdsa biztositasa érdekében, egyiittmiikodik a gyermek korai
fejlesztését, ¢és gondozasat ellato, teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgélati
intézménnyel. szakértdi bizottsdggal.

Sajatos nevelési igényli gyermek habilitacids, rehabilitacios céllal a korai fejlesztés
feltételeivel rendelkezd mini bolcs6débe, abban az esetben vehetd fel és gondozhato, ha a
sajatos nevelési igényét Szakértdi Bizottsag szakvéleményében megallapitja.

A gyermek képességeirél otodik életévének betoltésekor a Szakértéi Bizottsagnak

szakvéleményben kell ismét nyilatkoznia. Feliilvizsgalatnak meg kell torténnie.

VI./3. A bolcsédei ellatas megsziinik:

A mini bolcsédei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek harmadik életévét
betoltotte és érett az Ovodai nevelésre.

A gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-én, ha a gyermek a 3.
¢letévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem volt érett az
ovodai nevelésre, €s 6vodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolta.

A gyermek a hatodik életévének betoltését kovetd augusztus 31-én, ha sajatos nevelési

igényét a Szakértdi Bizottsdg megallapitotta.



VL./4. A szolgaltatasrol sz0lo tajékoztatas formai:

Bolcsddénkben a beiratkozas elotti felvétel sordn a szolgaltatasrol a sziilok tajékoztatast
kapnak a kovetkez6 formakban:

e személyesen a bolcsddében

e hazirendben

e az intézmény honlapjan

e médian keresztiil

A beiratast kovetd elsO sziiloi értekezleten a tajékoztatas tartalmazza az ellatas tartalmat és
feltételeit; az intézmény altal vezetett nyilvantartasokat, valamint az azokba torténd betekintés
modjat; a csaldd és a bolcsdde kapcsolattartdsanak formadit; a hazirendet; a panaszjog
gyakorlasanak modjat, jogokat és az érdekképviselet mikodését illetden; a fizetendo téritési
dij Osszegérdl. A tajékoztatast kovetden az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviseldje
megallapodast kot a bolcsédével, melyben egyben nyilatkozik, hogy az &ltala megadott
személyes adatok a valdosagnak megfelelnek, és ha abban valtozas all be azt koteles jelezni,

valamint azt, hogy az ellatasrol a tajékoztatast megkapta.

VIL./S. Mini bolcsédénk személyi feltételei (jelenleg ismert, engedélyezett 1étszam)

Személyi feltételek:

A bolcséde az 6vodahoz integralva, 6nalld szakmai tevékenységgel miikddik.

Munkaltatéi jogkorrel az Ovodavezetd / Intézményvezetd/ jogosult.

1 16 kisgyermekneveld / szakmai vezetd/

1 f6 kisgyermekneveld

2 16 bolesddei dajka

A fenntarté SZMJV Onkormanyzatinak Kozgyiilése 211/2023. (V. 25.) hatirozataban a

fentebb ismertetett allashelyeket hagyta jova a 2023-24-es nevelési évre. Azonban a
Koltségvetési Torvény lehetoséget biztosit tovabbi 4 oras kisgyermeknevel6 allashely
betoltésére. Sziikséges lenne a teljes nyitvatartasi ido lefedésére még két 4 oras, ill. egy 8

oraban dolgozo kisgyermekneveld, aki felvaltva latna el feladatot a két csoport kozott.



A miukodési feltételek legfontosabb eleme, mely meghatirozza a szakmai program
végrehajtasanak mindségét.

A mini bolcs6dében a nevelé-gondozé munkat a kisgyermeknevelo végzi, jelenléte a
nevelés-gondozas egész idotartalmaban fontos feltétele a bolcsodei nevelésnek-
gondozasnak. Ezért nagyon lényeges lenne, hogy a teljes nyitvatartasi ido alatt
kisgyermeknevelok jelen legyenek, és 6k biztositsak a gyermekek szakszeri gondozasat-
nevelését.

A kisgyermekneveld modellt, mintat jelent a gyermekek szamara.

A 15/1998 NM rendelet alapjan a kisgyermekneveld szakmai végzettségét tekintve lehet:
csecsemo- és gyermekgondozo, csecsemd- €s kisgyermek gondozd — neveld, csecsemd- €s
kisgyermek  nevel6-gondozd, bolesédei  szakgondozd, valamint  csecsemd-  és
kisgyermekneveld (BA) szakképesitéssel rendelkezhet.

A kisgyermekneveld személyisége, végzettsége és 1étszama is meghatarozo.

A bolcsodei dajka 1étszama az elvégzendd feladatokhoz igazodik. Munkéjaval hozzéjarul a
szakmai munka eredményességéhez.

A két csoportos mini bolcsédében engedélyezett dolgozoi 1étszam jelenleg 6sszesen 4 6. A
bolcséde szakdolgozoi létszama igy nem felel meg a személyes gondoskodast nyujto
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
miikodésiik feltételeirol szolo 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet eléirasainak, lehetéségének.
Ebbal:

2 16 kisgyermekneveld, akik koziil 1 f6 a szakmai vezetdi feladatokat is ellatja havi 4 6raban.
A szakmai munka megfeleld mindségi ellatdsdhoz szakembereink egyetemi, ill. kozépfoka

szakiranyu végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveldk.

A gyermekek optimalis, egészséges, biztonsagos, szeretetteljes fejlddéséhez nélkiilozhetetlen a
bolcsdde nevelési-gondozasi elvekkel azonosulni tudé személyiségli — a gyermekekkel valod

nevel6-gondozé munkaban szerzett tapasztalatokkal rendelkezd - bolcsddei dajka is.

A bolcs6édei dajka a csoportban a munkakorében eldirt feladatokat ellatva segiti a

kisgyermekneveldk neveld- és gondozd munkd;jat.

2 16 bolcsddei dajka, napi 8 draban latja el teenddit (a bolcsddei dajka képesitési eldirdsait
meghatdroz6 miniszteri rendeletben eldirt tanfolyam), mely szakképesitéssel dolgozoink

rendelkeznek.



VI1./6. Mini bolcs6dénk targyi feltételei:

Intézményiink vérhatéan 2024 januarjaban (péalydzat eredményeként) nyitja meg kapuit a
kisgyermekes csaladok eldtt. A két csoportos mini bolesdde, kellemes, falusias kornyezetben,
csaladihdzas oOvezetbe illeszkedd modern, 1), korszerii épiiletben kapott helyet az 50 fos
6vodaval kdzosen. Az 6vodahoz integralva, szakmai 6nallosaggal végzi a 3 év alatti gyermekek

ellatasat.

A mini bolcséde helyiségeinek mérete, egymashoz kapcsolodasa, targyi, személyi feltételei,

megfelel a 15/1998. (IV.30) NM rendelet, valamint a szakmai mddszertani eldirdsoknak.

Az épiilet kialakitasa, berendezése a legkorszeriibb kovetelményeknek felel meg. Az intézmény
esztétikus kornyezete és berendezése izléses, modern, maximalisan igazodik a gyermekek és
dolgozok igényeihez. A csoportszobdk tdgasak, vildgosak, kozvetleniil kapcsolodnak a
flirddszobdhoz ¢és a gyermekek 01t6z6jéhez, melyek kialakitisa megfeleld 14t6 ¢és
hallétavolsagot biztosit a csoportszobaban jatsz6 gyermekekre a gondozas soran.
Csoportszobaink a tobbfunkcios hasznalatnak megfelelnek, berendezésiik esztétikus, praktikus,
igazodnak a gyermekek életkori sajatossagaihoz. Jaték- és eszkozkészletiinket a gyermekek
érdeklodéséhez, fejlesztési lehetdségéhez igazitva valogattuk Ossze, és lehetdségeinkhez

mérten a jovoben folyamatosan bovitjiik.

A dolgozok szdmara kialakitott helyiségek szintén minden igényt kielégitéek, modern teret
adnak a kiilonbozd tevékenységek végzéséhez (pl.: szocidlis helyiségek, iroda, raktarak,

mosoda, vasalo helyiség, talal6é konyha).

Az intézmény kiilsé és belsd latvanya, terei, berendezése, targyi felszereltsége, a jatékok
mindsége €és mennyisége, kiemelkedd szinvonalat biztosit a harom év alatti gyermekek
neveléséhez-gondozasdhoz. Az udvar tagas, fiivesitett, minden évszakban jol szolgalja a
gyermekek szabad levegdn torténd foglalkoztatdsat. Az EU szabvanynak megfeleld udvari
jatékok valtozatosak, a kiilonbozd életkora és mozgasfejlettségli gyermekek igényeinek

megfelelnek.

A csoportszobahoz, kozvetlen kapcsolodo tagas, fedett terasz, a kiilonb6z6é mozgasfejlesztd
eszkozokkel felszerelt udvar (6voda udvaratdl elvalasztva) jo lehetdséget biztosit a szabad

levegdn tartézkodashoz, az 6nfeledt jatékhoz.



A ketté mini bolcsddei csoport 6sszesen 14 férdhelyes, 2 csoportszobabdl ¢és az ahhoz tartozo

kiszolgald helyiségekbdl - valamint jatszo udvarbol all.

A bolcsddét, a mar meglévo ovoda épililetéhez épitették, a két épililetet egy kozlekedd koti Gssze.
A bolcsdde és az 6voda jatszo kozos telken helyezkedik el.

Az épiilet akadalymentes bejaratokkal, parkoloval és szocidlis helyiséggel rendelkezik. Az
intézmény fobejaratanak eldtere all rendelkezésre a babakocsik tarolasara. Innen nyilik még a
sziilok szamara akadalymentesitett WC mosddval.

Kiilonb6z6 helységeink, 61t6z06, iroda, teakonyha biztositjdk a munkavégzés folyamatossagat,

komfortos szinvonalat.

Az el6térbdl egy ajton keresztiil jutunk az 4tado kozlekeddbe, ahonnan tobb ajto is nyilik. Innen
beléphetiink a foglalkoztatokba és a gyermekek mosddjaba is. A felnott 61t6z6t, felndtt WC-t
egy Osszekotd folyosordl lehet megkozeliteni, ahonnan a bolcsdde egyéb helységei is
megkozelithetéek. A bolesdde 6nallo konyhaval nem rendelkezik. A szolgaltat6 altal biztositott
ételt, az intézmény HACCP rendszerben milkodd talalokonyhajaban adagoljak ki a gyermekek
szamara, majd a két intézményen beliili kozlekedésre szolgald folyoson keresztiil kertil az étel

a mini bolcs6débe.

A gyermek 61tozében minden gyermeknek jellel ellatott, tobb funkcidt betoltd, esztétikus
kiilseji szekrénye /fogas, tarold, cipétartd és oOltozépad egyben/ van. Taldlhatdé még a
helyiségben pelenkdzo asztal, 61t6z6 padok, felndttek szdmara ruhafogas €s hirdetd tablék,
melyek fontos informaciok, és a gyermekek alkotasainak helyéiil szolgalnak.

A gyermek mosdoban Kkiscsapok, és kisméreti WC-k allnak rendelkezésre a higiénés
sziikségletek - szokasok kialakitasdhoz. A fiirdd felszereltségei koziil nem hidnyoznak a
méretaranyos torolkozo, fésii, pohartartok és a pelenkazo asztal sem. A beépitett zuhanytalca
pedig a sziikség szerinti alaposabb letisztitas fontos eszkdze.

A fiirdészoba, az 4tadd berendezési targyai a gyermekek méretéhez igazodnak, ily mddon is
segitve onallosodasukat. A fiirddszoba kozvetleniil gyermekoltoz6hoz €s a csoportszobakhoz
kapcsolddik, ami idedlis a folyamatos feliigyelet biztositasahoz. A fiirddszoba felszereltsége,

egyéb targyi feltételei megfelelnek a torvényi eldirdsoknak.

A csoportszobak alaptertilete 2x7 6, azaz 14 kisgyermek ellatdsara megfeleld, tagas, vilagos
elrendezésii, berendezése gyermekkodzpontd, otthonos, hangulatos, esztétikus. A szakszerii
gondozasi feltételek mini bolcsédénkben biztositottak. A targyi feltételek adottak, a

jatékeszkozok a gyermekek életkori sajatossaganak és egyéni fejlettségi szintjének, valamint a



szakmai eldirasoknak megfelelen, esztétikusan keriilnek felkinalasra. A fejlesztd eszko6zok

megfeleld mennyiségben és mindségben allnak a rendelkezéstinkre.

A gyermekszoba butorzata, berendezése — felszerelése a gyermekcsoport 1étszdmahoz igazodo
¢s a mennyiségi mutatok alapjan biztositott. A szobakban jatszdsarok és pihendsarok
kialakitasa is megoldott.

A hangulatos, butorok, nyitott jatékpolcok, szonyegek, parnak, puha textil jatékok, biztonsagot
adnak, pihentetnek, nyugtatd hatdsuak. A szobdban van elkiiloniilésre alkalmas kucko, ahol a
gyermekek pihenhetnek.

A jatékkészlet kialakitdsa az egészségiigyi és pedagdgiai szempontok figyelembevételével
tortént, hogy a fokozott igénybevételnek is megfeleljen. Elhelyezésiik nyitott jatékpolcon,
allando6 helyen, a gyermekek szamara elérhet6 magassagban, fajtdnként kiilon csoportositva
talalhato.

Az alapjatékok a csoportban megtalalhatoak, de ezen feliil természetesen mas a csecsemdkoru,
a tipegd korti és a nagyobb gyermekek jatékigénye, melyek mindségben, mennyiségben
biztositottak.

A szobédkhoz kozvetleniil terasz kapcsolodik, ami el6tt fiives jatszoudvar teriil el.

A jatszoudvaron babahdz, homokozo, EU-s szabvanynak megfeleld, telepitett fix jatékok, €s
mobil jatékok, parakapu, arnyékolok biztositjak a nagymozgasos tevékenységek gyakorlasat és

a hlis6lés lehetdségét.

A kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezetet — a min bolcsddei szolgaltatast nydjtd intézmény
épiiletét, jatszoudvarat €s egyéb helyiségeit, egyéb berendezéseit, butorait, jatékkészletét — a
jogszabalyi és szakmai el6irdsoknak megfelelden (a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 11. szdmu
melléklete) — és a csoportba jard kisgyermekek létszama, életkora, igényei alapjan ugy
alakitottuk és alakitjuk ki, hogy az biztonsagos legyen és a bdlcsddei nevelés megvaldsitasat

szolgalja az alabbiak szerint:

X/

% szolgalja a gyermekek biztonsagat, kényelmét, otthon kozeli 1égkort teremtve,

7/
X4

L)

megfelel a kisgyermeki testméreteknek,

>

X/
*

biztositja egészségiik megdrzését, higiénidjat,

*

«» Dbiztositja a szabad levegdn altatés és tartozkodas feltételeit,
% nyaron pancsolasi, hiis6lési lehetdséget biztosit,
s lehetdvé teszi mozgas- és jatékigényiik kielégitését,

% elkiilontilési lehetdséget biztosit,



+ a gyermekeket szinekkel, formakkal, kornyezetbarat- és természetes anyagokkal veszi
koriil,

% a homokozas, vizezés feltételei nemcsak jo id0 esetén, az udvaron, hanem egész év
folyaman biztosithatok,

+» a csoportszobak diszitése esztétikus, korosztalynak és az évszakoknak megfeleld,

« a mini bolcsdde targyi kornyezete egyidejiileg — a mindenkori eldirasokkal dsszhangban

idealis munkakornyezetet biztosit a kisgyermeknevelOknek.

VII. A bolcsodei nevelés alapelvei

Fontos szamunkra, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletével dsszhangban minden
kisgyermekre, és csaladjara kiterjedé prevencios tevékenységet is folytassunk. A bolesédénk
csalddbarat intézményként, hozzdjarul a csaladok életmindségének javitasahoz, a sziild

munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

A szakszerli gondozéds — nevelés akkor valosulhat meg, ha a csoportban érvényesiilnek a

kovetkezo alapelvek:

VIL/1. A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A mini bdlcsddei nevelésben a kisgyermekek valtozatos csaladi kornyezetbdl keriilnek
hozzank, ezért els6dleges a csaladok megismerése. Valamennyi csaladtag személyisége,

viselkedése formalja a kisgyermekek személyiségét.

Az interakcidés mintdkat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad
dinamikdjarol. A csalad miikodésének feltérképezése nagyban segiti a mi munkankat, mert
megérthetjiik a szokasok, normak, szabalyok, értékek hatterét, és ennek megfeleléen alakithatjuk
nevelési modszereinket, ill. kapcsolatrendszeriinket.

A mini bolcsédei nevelésben kiemelten foglalkozunk a csaldddal valé folyamatos
kapcsolattartassal és tdjékoztatdssal. Fontosnak tartjuk a személyes beszélgetéseket, az
informaci6 aramléasat, a csalad tapasztalatainak, kérdéseinek, kéréseinek megbeszélését.
Lényegesnek tartjuk a csaladokkal rendezett k6z6s programokat, hiszen a kdzds programok
soran kolcsondsen kialakul a bizalmi kapcsolat a kisgyermekneveldk a sziildk és gyermekek
kozott. Minden kisgyermek esetében megtorténik a csalddlatogatds, amely soran a
kisgyermekneveldknek lehetdsége nyilik a csalad kornyezetének koriiltekintbb megismerésére

tiszteletben tartva személyes teriiket, privilég szokasrendszeriiket.



VIL./2. A kora gyermekKkori intervencios szemlélet befogadasa

A mini bolcsédei intézmény alkalmas a kora gyermekkori intervencid szemléletének
alkalmazasara. A kisgyermekkori intervencid magaban foglalja azokat a tevékenységeket,
amelyek a kisgyermek sziikségleteinek meghatarozasat szolgalja. A kisgyermeknevel? feladata
a felmeriilé fejlodési elmaraddsok, megtorpandsok, deficitek felismerése és jelzése. A
felismerést kovetden a sziildvel tapintatos beszélgetést kezdeményeziink, majd egyetértés
esetén kozosen konzultdlunk a gyogypedagogussal, pedagogiai szakszolgalattal, akik
szakembereikkel kozosen, egyiittmiikodve nyujtanak lehetdséget, szakszerii segitséget, a

kisgyermek fejlesztéséhez.

VIL./3. A csaladi nevelés elsddlegességének tisztelete

Az elsddleges nevelési szintér a csalad. Tehat a gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga,
kotelessége és feleléssége. A mini bolcsdde a csaladi nevelés értékeit, szokasait tiszteletben
tartva vesz részt a kisgyermekek nevelésében-gondozasaban. Egyes esetekben a csaladi nevelés
hianyossagainak kiegyenlitésére, javitdsara torekszik. Lényeges a sziilok szdmara lehetové
tenni a tevékeny, kiilonb6z6 szinteken és modokon megvaldsuld bekapcesolodast a mini

bolcsdde életébe.

VIL./4. A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, banasmod illeti meg. A
mini bolcsddei nevelés a gyermeki személyiség megismerésére, a személyes, a szocialis €s a
kognitiv kompetenciak fejlodésének segitésére iranyul, az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben
tartdsdval. Lényeges az etnikai, kulturdlis, valldsi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és értelmi,

képességbeli kiillonbozdségek iranti tolerancia.

VIL/S. A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe
A mini bolcsédei nevelésben meghatarozé a kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségével
formalja a kisgyermeket és csaladjat. A kisgyermekneveldi feladatok szinvonalas ellatasdhoz

megfeleld szakmai felkésziiltséggel és identitassal sziikséges rendelkeznie. Ennek eléréséhez,



valamint a szakmai tudasa szinten tartdsahoz, gazdagitasdhoz, sziikséges a kisgyermekneveldk
szamara, hogy részt vegyenek kiilonféle tovabbképzéseken, amellyel szakmai

kompetenciajukat fejlesztik.

VIL./6. A biztonsag és az allanddsag elve

Nagyon lényeges a beszoktatds folyamatdban a fokozatossag elvének betartasa. A kisgyermek
személyi- és targyi kornyezetének allandosdga ndveli az érzelmi biztonsagot, alap a jo
szokasrendszer kialakulasahoz. A napirend folyamatossaga, az egyes tevékenységek, torténések
egymasra €piilésébdl fakado ismétlédései allandosagot, kiszamithatésagot eredményeznek a napi
események soraban, és ezzel megalapozzak a kisgyermek biztonsagérzetét. Az életkori
sajatossagokhoz igazodd targyi kornyezet, a jatszosarkok kialakitasa, a jatékok allando helye
éppugy novelik biztonsagérzetiiket, mint az étkezések, vagy alvasidé alkalmaval megszokott

helyiik.

VIL/7. Fokozatossag megvalodsitasa

A fokozatossdgnak a mini bolcsddei nevelés minden teriiletét sziikséges athatnia. Kiilondsen
fontos ez a bolcsddei beszoktatas beilleszkedés soran. Nagy gondot kell forditanunk arra, hogy
1épésrdl 1épésre haladva, minden gyermek egyéni sziikségleteit figyelembe véve tervezziik meg
az adaptaciok menetét. A sziilével torténd beszoktatds fokozatos, legalabb kéthetes
id6intervallumu folyamat. A kisgyermek 0 helyzetekhez valo fokozatos hozzaszoktatasa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 1) dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok

kialakulasat.

VIL./8. Egyéni banasmod érvényesitése

A mini bolesddei nevelésben szem el6tt kell tartani €s toleralni sziikséges a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlddésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
kompetencidjat, nemzetiségi, etnikai, kulturalis és vallasi hovatartozasat. A kisgyermek
fejlodéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd, empatikus, hiteles neveldi
magatartasa. A kisgyermekek fejlodési titemét mindig 6nmagukhoz szabad mérni, viszonyitani.
Ezért nagyon meghataroz6 a kisgyermekek fejlodésében, hogy valamennyien érezzék a
felndttek altali elfogadottsagukat akkor is, ha a tipusosan fejlédé gyermekektdl eltérnek, vagy

lassabb iitemben fejlédnek.



VIL./9. A nevelés és gondozas egységének alapelve

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakciojanak bensdséges, intim
helyzetei A gondozasi helyzetek megvaldsuldsdban a nevelésnek és a gondozas
Osszehangoltsaga nagyon fontos. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés
helyzetei, lehetOségei viszont nem korldtozodhatnak csak a gondozasra. A fiziologias
sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii igények feltételeit. Mini bolcsédénkben
fontosnak tartjuk a professzionalis gondozas, nevelés soran a kisgyermek pozitiv megerdsitését,
segitését, az egészséges én-kép, a késObbi onétékelés, onbecsiilés kialakuldsahoz. A bodlcsddei
nevelés-gondozas egységének alapja a gyermeki egyéni probalkozasok tdmogatasara iranyul.
Nagyon fontos, hogy gondozas soran tiirelmesen kivarjuk a kisgyermekek probalkozasait,

hagyjunk elég id6t a gyermek onéllosodasi torekvéseikre.

VIL/10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozddnak meg a kisgyermekek kognitiv, érzelmi és tarsas kompetenciai,
ezért tAmogatasuknak kiemelt szerepe van a mini bolcsddei nevelésben. A kisgyermekek
fejlodésének segitésében, a szokas- és szabalyrendszer kialakitdsdban, megalapozasaban fontos
a kisgyermekneveld folyamatos ismeretnydjtasa. Tudatosan sziikséges megterveznie a napi
tevékenységeket. Ajanlott a gyermekeket ezekrdl a varhatdo eseményekrdl tajékoztatni, hogy
aktiv cselekvOkkeé valjanak, mikdzben sokrétli tapasztalatra és élményre tesznek szert. A
kiszamithatosdg a  kisgyermekek  szamdra  biztonsagot nydjt és  tamogatja
kompetenciakésztetésiiket. Kivancsisaguk fenntartasaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval
segiteni kell 6nallo kezdeményezéseiket, megteremtve ez altal az egész ¢€leten at tartd tanulas

lehetdségét.

VIII. A bolcsodei nevelés feladatai
Mini bolcsddei nevelésiink soran az a feladatunk, hogy a kisgyermekek sajatitsdk el azokat a
készségeket, képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan ¢és

kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat természeti és épitett kornyezetiikben, sikeresen



alkalmazkodjanak a valtozasokhoz. Ezt olyan szemlélettel és modszerekkel tessziik, amelyek

tdmogatjak a csaladi nevelés elsddlegességét.

VIIL/1. A csaladok tAmogatasa, sziiloi kompetencia fejlesztése

A mini bolcsédei nevelésben elsédleges szempont a csalad milkodésének megismerése. A mini
bolcsddei ellatast nyjtod intézmény, szolgaltatd, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba
kertil6 els6 gyermekintézmény, jelentds szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A
csalad rendszerszemléletli fokuszéban a kisgyermek az interakcidés mintdkat visszatiikrozi, ezaltal
képet kaphatunk a csalad dinamikajardl, er0sségeirdl, gyengeségeirél. A csaladi és bolcsddei
nevelés 6sszhangja, a sziilok és a kisgyermekneveld kdzotti egyenrangu, konstruktiv, kolcsonos
bizalmon alapuld partneri kapcsolat, elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus
fejlodéséhez. A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasdra, tapasztalataira épitve, az
erosségek hangsulyozasaval és természetesen nagyon tapintatosan, segithet a csalad

¢letmindségének javitasaban.

VIIL./2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

Legfontosabb feladatunk a kisgyermek fejlodésének nyomon kovetése, tamogatdsa, a
harmonikus testi és lelki fejlddéséhez sziikséges egészséges ¢és biztonsagos kornyezet
megteremtése. Az elsddleges sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi
helyzetekben valosul meg. A kisgyermekek fejlddésének dokumentélasa szintén fontos feladat,
melyen keresztiil jol kdvethetdek a gyermek fejlédési szakaszai, mutatoi. A rugalmas napirend
biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a
szabad levegdn valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit, mely a kisgyermek életkori
sajatossagaihoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz is igazodo. A szakemberek feladat
a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése, az egészségvédelem, egészségnevelés, a
kornyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd kultar-higiénés szokdsok kialakuldsanak segitése
(étkezés-mosakodas - Oltozkodés — alvas — pihenés - szobatisztasagra nevelés — levegdzés —
mozgas).

Mini bolesdédénk egészségnevelésének célja a gyermek egészség-kulturaltsdgi korosztalynak
megfelel6 kialakitasa.

Célunk a gyermek sajat maga iranti igényességének megalapozasa. Ez tudatos testapolasi szokasok

kialakitasaval, a napirendbe illesztett gondozasi - nevelési miiveletek soran torténik.



Intézményiink a megfeleld egészségneveléshez biztositja az egészséges kornyezetet, valamint az
egészséges fejlodést elosegitd nevelést-gondozast.

Gondoskodunk a kornak megfeleld ételekrdl, a sziikséges nyugodt 1€gkorrdl és a megfeleld idorol,
pihenésrol.

Bolcsodés korban az alapvetd mozgasformak alakulnak ki és fejlodnek. Rendkiviil nagy a
mozgasigénye a bolcsddés kisgyermekeknek, mely kielégitéséhez biztositjuk a rendszeres
testmozgast, a napi szabad levegdén valo tartozkodast. A mozgasfejlodéshez rendelkezésre allnak
mind a csoportszobai, mind az udvari mozgasfejlesztd jatékok, homokozd, maszoka, mobil
eszk6zok. A prevencids feladatok megvalodsitasahoz sziikséges specialis szakemberek bevonasa is,

mint gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus.

VIIL./ 3. Az érzelmi fejlédés és tarsas kompetenciak fejlesztése

A gyermeknek szliksége van arra, hogy érezze, feltétel nélkiil szeretik. Legfontosabb, hogy a
gyermek pozitiv irdny( érzelmi fejlédése érdekében a kisgyermekneveld, a dajka és a
gyermekek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd, bensdséges kapcsolat alakuljon
ki. Az érzelmi biztonsdg megteremtése, a tettekben megnyilvanulod valddi szeretetkapcsolat
(szemkontaktus, testi érintés, megerdsitd, elismerd dicsérd szavak, a gyermekre irdnyuld
személyes figyelem) nélkiilozhetetlen a kisgyermek érzelmi biztonsaganak létrejottében. Az
oldott, deriis nevelési attitid megteremthetd a kdrnyezetben hasznalt szinekkel, fényekkel,
illatokkal, zenével, énekhanggal, stb. Az egészséges lelki fejlodéséhez megfeleld
¢lményanyagot biztositunk. Az én-tudat egészséges fejlédéséhez nagyon Iényeges a

kisgyermekneveld altal kdzvetitett elvarasok, hatarok, a pozitiv, biztatd megerdsitések.

Figyelmet forditunk a sajatos nevelési igényt, ill. a hatranyos helyzetli gyermekek tarsas és
érzelmi kompetencidinak fejlesztésére. A gyermek harmonikus fejlédése érdekében sziikség
esetén mas segitd szakemberek bevondsat is kérhetjiik ezzel is segitve a sziiloket a nevelés,
gondozas terén. A kozosségfejlesztés célja a bolecsédében a gyermek tarsadalmi beilleszkedésének
elosegitése, a kozosségi ¢élet alapjainak megteremtése. A tarsas viselkedés, az alkalmazkodas
szabalyainak els6 tényleges szintere a bolcséde. A gyermek itt szembesiil el6szor a kozosséghez,
annak szabalyaihoz vald alkalmazkodéassal. Nagy a feleldssége a bolcsédében dolgozo
szakembereknek, a beilleszkedési nehézségek korai felismerésében és ezek korrigalasaban még
megfeleld segitséggel is. Lényeges, hogy az intézményi normarendszer alapjan a kivant

viselkedésformak kialakitasra keriiljenek. Ebben nagy szerepe van a tudatos és megfelel6 egyensuly



megteremtésének a szabalyok ¢€s a kotetlenség kozott. Szintén fontos a szabalyok, hatarok, korlatok
kovetkezetes betartasa. Fontos, hogy valtozatos, szines tevékenységeket, programokat kinaljunk a
kisgyermekeknek, ezzel is gazdagitva a tarsas kapcsolataik alakulasat, a masik iranti nyitottsag,
empatia és tolerancia fejlodését. Céljaink megvalosulasa az érzelmi és tarsas kompetencidk

fejléddését eredményezi.

VIIIL./4. A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

Ebben az ¢letkorban a legfobb tevékenység a jaték, igy minden értelmi nevelés a jatékba
agyazottan, cselekvéses tanulds folyamatdban valdsul meg. Fontos, hogy minden kisgyermek
szamara tag cselekvési teret, tobbféle érzékszervi tapasztalasi lehetdséget biztositsunk, ezzel
segitve a jatékos felfedezést, gyakorlast, funkciodromot. Az élménypedagdgiai elemek
alkalmazasédval a képességgondozas soran élmény, viselkedési és helyzetmegoldasi mintdkat

nyujtunk.

A gyermek kivancsisagara, megismerési vagydra, érzelmi bedllitottsagara épitiink, igy a
kozvetlen kornyezetében szerzett tapasztalatai altal segitjik az egyéni képességek
kibontakozasat. Hidnyteriileteit erdsségei kiemelésével fejlesztjiik, igyeksziink sok
sikerélményhez, gyakorlasi helyzethez juttatni. A kis ,tehetségcsirdkat” biztatjuk, pozitiv
megerdsitéssel tamogatjuk fejlédésiiket, Onészlelésiiket, a megismerés, tanulds iranti
fogékonysagukat. Tobbféle lehetdséggel fejlesztjiik fantaziajukat, kreativitasukat. Lényeges,
hogy érdeklddésiiket felkeltsiik, €s motivaltsagukat fenntartsuk a tanulési, jatékhelyzetekben.
Mindezek altal, a kudarcokat megeldzhetjiik, €és a valtozatos tevékenységrendszerrel

személyiségiik kibontakoztatasat nagyban eldsegitjiik, tamogatjuk.

IX. A bolcsodei nevelés fobb helyzetei

Alapvetd szempont, hogy a bdlcsddei élet a kisgyermek szdmara élményt nyujto, aktivitasra
motivalo, tapasztalatszerzési lehetdségekre épiild, tanulasi tapasztalatokat biztositdé 6romforras
legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitasdnak modszertani alapja az egyéni
bandsmod érvényesitése, a gyermek pozitiv Onallosagi torekvéseinek, onértékelésének
erdsitése. Nagyon fontos az dnkéntesség, a gyerekek barmikor bekapcsolddhatnak, barmikor

kiléphetnek egy-egy helyzetbdl, tevékenységbdl. Lehetdséget biztositunk a kisgyerek szamara



ahhoz, hogy érdekldédésének, pszichés sziikségleteinek megfeleléen ismerkedhessen személyi,
- és targyi kornyezetével ugy, hogy viselkedésmintat és segitséget kapjon optimalis és sokoldalu
fejlédéséhez és szocializacidjdhoz. A gyermekek szamdra biztositjuk, hogy koruknak és
fejlettségiiknek megfelelden vegyenek részt az egyes ¢élethelyzetek, tevékenységek

elokészitésében, kivalasztasaban, alakitasaban.

IX./1. Tanulas

A bolcsddei/mini bolesddei nevelés teriiletén a tanulds fogalmat a lehetd legtagabban
értelmezzik. A teljesitményorientalt, direkt modszer(i ismeretatadasnak a bolcsddei ellatasban
nincs helye. A tanulds legfontosabb iranyitdja a belsd indittatdsu érdeklédés, a személyes
kivancsisag. Tanulds, minden olyan tapasztalat-, illetve informécioszerzési folyamat, amely
tartos valtozast idéz eld a viselkedésben, illetve a gondolkodéasban, valamint eldsegiti, hogy a
gyermek megismerje onmagat és kornyezetét. A tanulds a gyermek korabdl és fejlettségébdl
adodo tevékenységekbe agyazottan, jatékba integraltan torténik. A kisgyermekkori tanulas
szinterei a természetes ¢€lethelyzetek: a gondozas és a jaték, a felndttel és a tarsakkal vald
egyiittes tevékenység és a kommunikacid. A tanulas formai az utanzés, a spontan jatékos
tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakciobol szarmazd ismeretszerzés ¢€s

szokaskialakitas.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlddésének feltételei a biztonsagos €s tdmogato, batoritdé kornyezetben zajlo felndtt-gyermek
és gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi

sziikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.

A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a kisgyermekneveldnek szem eldtt kell tartania,
hogy néluk mas jellegli és hosszabb id6t vesz igénybe a tanulédsi folyamat, mint a normal

iitemben, tipusosan fejlodo tarsaiknal.

IX./2. Gondozas

A gondozas bensOséges interakcios helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozott, amelynek

elsddleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése.

A gondozasi helyzetekben se a teljesitményorientaltsag érvényesiiljon. Fontos, hogy elegendd

1dd alljon a gyermekek rendelkezésre, mivel az egyes szokésalakitd gyakorlatok mozzanatainak



megtanuldsa gyakorlast, tobbszori ismétlést igényel. A személyes €s a szocialis kompetenciak
kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemokortol kezdve aktivan vehessen részt
a gondozasi helyzetekben. Legyen lehetdsége a probalkozésra, az 6nalld tevékenységre,
mikozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, batoritasat, tdmogatd segitségét. Sikeres
probalkozasait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami ndveli a kisgyermek

egylttmiikodési kedvét, onbecsiilését.

IX./3. Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében ¢&s
befogadasaban, eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejloddést. A jaték ad leginkabb
lehetdséget a tarsas kapcsolatok alakuldsira, a szocializacidés folyamatok fejlesztésére,
fejlodésére. A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek (derts, nyugodt légkor, hely, ido,
eszk6z0k) biztositasaval és nyitott, batoritd, neveldi attitliddel tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt
jatéktevékenységet, a kreativitast. A kisgyermekneveld a gyermek igényeitdl és a helyzettdl
fliggben kezdeményez, esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat
oOtleteivel, javaslataival szinesiti azt. A gondozd-nevelé modellalhato ,,jatszotars”, aki szakmai
szabadsédga alapjan eldontheti, hogy milyen modszerrel éri el a kivant célt. Nagyon 1ényeges,
hogy jaték kozben tobb érzékszerv ,,bekapcsoldsara” nyiljon lehetdség. A jatéknak az ismeret-

¢s tapasztalatszerzésen tul az 6rom- és €lménynyujtas a legfontosabb szerepe.

Szabad jaték

Bels6 motivaltsagbol, kiilsé kényszeritd koriilmények nélkiil johet csak 1étre, ahol nem az
eredmény, a teljesitmény a fontos, hanem maga a folyamat. A kisgyermekneveld feladata, hogy
ehhez a sziikséges nyugodt, derlis légkort €s a megfeleld eszk6zoket biztositsa, a jatékot
figyelemmel kisérje, és sziikség esetén segitse, timogassa azt otletadassal, vagy tevilegesen.

A szabadsag és korlatozas kelld ardnyaban biztonsdgot és bizalmat, elfogadast és védelmet

nyujt.

IX/.4. Mozgas

A csecsemo- ¢€s kisgyermekkor az alapvetd mozgasformék kialakuldsanak és fejlodésének
iddszaka. A kisgyermekek mozgésigénye rendkiviil nagy, szamukra 6romforrds a mozgas.

Ezért a szobaban és az udvaron is biztositjuk a minél nagyobb mozgésteret, a mozgasfejlesztd



jatékokat. A jatékeszkozoknél fontos szempont, hogy érdeklodés-felkeltdek, mozgasaktivitasra
0sztonzoek ¢és biztonsagosak legyenek. Kiemelt figyelmet forditunk a biztonsadgos kdrnyezet

kialakitasara, a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetdség nyilik, mint a
szobaban. Sokféle lehetdséget kindl a benti nagymozgasos jatékokkal felszerelt kiilon helyiség
hasznalata. Minél valtozatosabb mozgasra van lehetdsége a kisgyermekeknek, anndl nagyobb
oromforras szamukra a jaték, és annal inkébb fejlodnek, hiszen minden teriilet a mozgason

keresztiil fejlodik.

A mozgasfejlesztd eszkozok hasznalata soran a kisgyermekek szabadon probalhatjak,
végezhetik az egyes mozgasformdkat, fejlédik mozgaskoordinicidjuk, nagymozgasuk és

finommotorikajuk egyarant, harmonikussa valik a mozgasuk.

IX/5. Enek —zene, mondoka

A kisgyermekkori zenei nevelés nagy multra tekint vissza hazénkban. Kodaly Zoltan
kifejlesztett vilaghiri modszerét szamos orszagban adoptaltak, és sikeresen alkalmazzak. A
mini bolcsddei €letben sokféle zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre van lehetéség. A
kisgyermek megfigyelheti és élvezheti a kdrnyezet hangjait, a kisgyermekneveld ének- ¢és
beszédhangjat, spontan didolgatasat, ritmusos szovegmondasat. Atélheti a dallam és
ritmushangszerek hallgatasat, megszolaltatasat, a kozos éneklés 6romét. A mondokak, versek
az érdekes ritmikus hangzasuk miatt, mozgasélménnyel Osszekapcsolva igazan vonzoak
gyermekek szdmdra, ¢és fenn tudjak tartani érdeklddésiiket. A befogadott élmények
elraktdrozodnak. A késdbbiekben ebbdl fakad az utdnzas vagya, az éneklési kedv, a ritmikus
mozgas, a dudolas.

A csiklandozdkat, hocogtetdket, cirdgatokat, tenyér simogatdkat nagyon é€lvezik a gyerekek.
Vidam, oldott hangulatot nyujtanak, és a kisgyermeknevel6hoz fliz6d6 érzelmi kétddés, bizalmi
viszony kialakulasdt nagyban segitik. A kisgyermek életkori sajatossdgaihoz, egyéni
fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotdhoz feleldsséggel sziikséges kivalasztani ¢és
alkalmazni a jatékos mondokakat, gyermekdalokat. A népdalok és értékes zenemiivek felkeltik
a kisgyermek érdeklodését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomdnyok megismerését. A zenei nevelés alapjaul a Kodaly-modszer szolgél, Forrai

Katalin: Enek a bolcsddében cimii konyve alapjan. A zene igényes kivalasztasa a



kisgyermekneveld feladata. Csak ,tiszta forrasbol”, igaz miivészettel taplaljuk és neveljiik a
gyermekeket.

Programunkban a kiemelt zenei nevelést évszakokhoz, iinnepeinkhez igazodva tervezziik.
Szervezett programok keretein beliil is bevonjuk kisgyermekeinket a zenei nevelésiinkbe
(Hagyomany6rzd hazi hangverseny a Liszt Ferenc Zeneiskola ndvendékeivel, akik egykoron a
mi 6vodasaink voltak.), mely sordn egyiitt atélhetik a hangszerjaték élményét, az éneklés
oromeét.

A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés, zenehallgatas pozitiv
érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsagot ad a kisgyermeknek. Az ismétlodések, a
jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik
az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlodését, hozzdjarulnak a
kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a derlis, baratsagos 1égkor
megteremtéséhez. A gyermekek korében nagy érdeklddést keltenek a ritmus hangszerek (dob,
csOrgd, ritmus palca, stb.), hiszen ¢€lvezik a hangok eldcsalogatasat, a ritmus ¢€s a liikktetés
vilagat. A csoportszobaban a gyermekek altal elérhetd helyen helyezziik el a hangszereket, hogy
barmikor hasznalhassak. A bolcsddei ellatast nyujto intézményben, szolgaltatonal végzett zenei
nevelés eredményes megvalositdsa lehetdséget nyujt a kisgyermek tovabbi zenei fejlodésére. A
zenei benyomasok egy életen at gazdagodnak. fgy alakul ki felnétt korra mindenkinek az 6nalld
zeneli izlése, segitik a hagyomanyok megismerését és tovabb ¢lését. A zene nemcsak a zenei
képességek fejlesztésének nélkiilozhetetlen eszkoze, hanem az egész testre és személyiségre
hatassal van. A zene harmoniat teremt, 6romforras. ,,Legyen a zene mindenkié!”, ahogy Kodaly

Zoltan hirdette.

IX./6. Vers, mese

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocialis fejlodésre.
A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikaciods
helyzet, igy érzelmi biztonsdgot teremt a kisgyermek és neveldje kozott. A gyermek olyan
tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs
lehetdsége. A kisgyermek belsd képkészitése, fantazidja élénkké valik a rendszeres, éldszavas
vers- €s mesehallgatas altal A kozos mesélés élménye segiti az aktiv és passziv szdkincs

kialakuldsat ¢és a wvildgrol vald ismeretek megszerzését. A bolcsddei ellatast nyujtod



intézményben, szolgaltatonal a népi €és az irodalmi miiveknek egyarant helye van. A verselés,
mondokazas és mesehelyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota
¢és ebbdl fakado igényei befolyasoljak elsésorban. Fontosnak tartjuk, hogy mind a lapozgatni
valo gyermekkonyvek, a képeskonyvek a gyermekek szamara mindig hozzaférhetdek legyenek,
hiszen a targyképes konyvek, szoveges lapozgatok, természeti képeskonyvek vagy szépen

abrazolt mesekdnyvek, mind a gyermekek anyanyelvi fejlodését szolgaljak.

A mesélés, verselés, éneklés megjelenési formai:
- koz06s képeskonyv nézegetés,
- mondokazas, éneklés dlbeli jatékokkal,
- versek, énekek a hangulat megteremtésére,
- mondokak mozgasos jatékokhoz,
- ¢éneklés, mondokazas ritmus hangszerek hasznalataval

- csendes mesehallgatas elalvas el6tt a kisgyermeknevel6tol.

IX./7. Babjaték

A bolcsddei babjaték a pedagdgiai babjaték tjabb aga. A babjaték a helyes viselkedésre vald
nevelés kitlind eszkdze. A szocializcids folyamatokat is nagyban segiti. Kommunikaciora, a
metakommunikacid, testbeszéd elemeinek alkalmazéisara, az érzelmek kifejezésére késztet.
Babbal a fesziiltség is jol felodhatd, helyzetgyakorlatok alkalmazaséara, konfliktushelyzetek
kezelésében is kivalo, ezért a szorongd, vagy €ppen a tul aktiv kisgyerek esetében is hatékony
eszkoz, ill. moédszer lehet. A tarsas kapcsolatok, a kotddés alakulasaban is fontos szerepe van a
babnak. Egyszerli mozzanatoknal, kapcsolatteremtésnél is jo szolgalatot tehet. A kisgyermekek
érzelemvezéreltek, ezért érzelmeiken tudunk hozzajuk kapcsolddni. Egy kedves babfigura

crer

fejleszti képességeit, személyiségjegyeit.

IX./8. Alkoto tevékenységek

Az alkotas onkifejezés, maga az dromforras. A kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek
¢s elegendd hely, 1d6 biztositdsa az egyes vizudlis technikdkhoz. Fontos az alkotokedv
¢brentartdsa, melyet az eszkdzhasznadlat bemutatdsaval, a kisgyermek szamara nyujtott

tevileges, megfeleld technikai segitségnyujtassal ér el. A kisgyermek alkotdsanak



elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az alkotd tevékenységek iranti
érdeklddés fenntartdsat és az alkotasbol fakado 6rom személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv
hatasainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkotod tevékenységi formak a bolcsddei ellatast
nyujtod intézményben, szolgaltatonal: a nyomhagy6 eszk6zok hasznalata, firkalas, gyurmazas,
ragasztas, gyurés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés. A kisgyermekneveld a vizualis
eszkozoket tgy helyezi el, a csoportszobaban, hogy folyamatosan elérhetéek legyenck a
gyerekek szamdra ¢és kedvik, igényeik szerint 4brazolhatnak, mintazhatnak. A
kisgyermeknevel6k nem a sematikus alkotdsra, hanem a szabad Onkifejezésre Gsztonzik,
batoritjadk a gyermekeket fantaziajuk, kreativitasuk kiteljesedésére. Az esztétikus kornyezet
megteremtésével, ¢és szép, igényes mualkotasok nézegetésével a miivészetek iranti

fogékonysagot alapozzuk meg gyermekeinkben.

A gyermeki alkotasokat a csoportszobakban helyezziik el, ezzel is a bensdséges, esztétikus
hangulata kornyezet kialakitasara toreksziink. A csaladi fotokat szintén a csoportszobaban

tessziik ki - ezzel is az én-tudat fejlodését segitve.

IX./9. Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos el6készitéséhez kapcsolddnak, vagy
iinnepek eldtti rdhangolddasrol szolnak, mely tevékenységekben aktivan bekapcsolddhatnak a
kisgyermekek is. Természetesen ez a kapcsolddas, tevékenykedés a kisgyermekek részérdl
teljes mértékben onkéntes. Ezek a kovetkezd tevékenységek lehetnek (pl.: babafiirdetés,
viradglocsolas, Oszi falevelek gereblyézése, karacsonyi siiteményszaggatas, gylimolcssalata
készitése, stb.). Az 6rom forrdsa az ,,én csindlom” ,,aha”-élménye, a koz6s munkalkodasnak és
a tevékenyseég fontossaganak, hasznossaganak atélésébol fakad. Ezek a helyzetek lehetdséget
nyUjtanak az egyiittmiikodésre, a kooperaciora, a szocialis kompetencidk, a tarsas kapcsolatok
pozitiv irdnyu fejlédésére.

Kiemelt figyelmet forditunk az linnepekre vald késziilddésre, rdhangolddasra. A gyermekek
¢letkori sajatossdgaiknak megfeleléen a késziilédés folyamédn megismerkednek az

tinnepkorokhoz kapesolodd néphagyoméanyokkal, mondokakkal, dalokkal, versikékkel, rovid

mesékkel komplex formaban.



A kisgyermeknevelOk az aktualitasoknak, ill. az tinnepnek megfeleléen biztositjdk a gyermek

kornyezetének hangulatos dekoralasat, amiben a gyermekek is részt vehetnek alkotdsaikkal.

IX./10. Unnepek

Az tinnepek kiilonleges hangulatot hoznak a mini bolcséde falai kézé. Izgatott varakozassal,
késziilodéssel telik meg a levegd. Felélénkitik, megszinesitik napjainkat, igazi élményt

nyujtanak felnétteknek, gyermekeknek egyarant.

Fontos az elokésziilet, a rdhangolodas. Fontos, hogy az tinnepek torténeti hatterét, a kapcsolddo

népszokasokat, hagyoményokat is megismerjék a gyerekek.

Unnepek a mini bolesédénkben:

e hazi hangverseny a zeneiskolasokkal
e Mikulas,

e karacsony,

e madarkaricsony, vagy madarfarsang
e farsang,

e husvét,

e anyak napja, kozds ringatoval

e gyermeknap, csaladi nap.

Az egyes linnepekhez kapcsolodo népszokasok, hagyomanyok bemutatdsa alkalmat adhat az

ovodankkal val6 k6zds tinneplésekre is.

X. A bolcsodei nevelés megvalositasanak sajatos feltételei

A bolcsddei nevelés-gondozas a csalddi neveléssel egylitt valosul meg, és azt kiegészitve
biztositja a gyermek fejlédését. Az elsddleges nevelési szintér a csalad, a bolcsddei ellatas a
csaladi nevelésre épiil. A csalad — bolcsdde kozotti kapesolat erdsitése a gyermekek egészséges
szocializacidja, a személyiségfejlodése érdekében kiemelt szakmai feladat. A csaladi és a
bolcsddei nevelés kozotti 6sszhang, a sziilok és a kisgyermekneveld kozott kialakult bizalom,

egylittmikodeés segiti eld a gyermekek egészséges, testi, lelki €s szocidlis fejlodését.



X./1. ,Sajat kisgyermeknevel6”- rendszer

A Dbolcsddei nevelés szakembere, a kisgyermekneveld6 modelldlhatd mintdt nyajt
személyiségével, neveldi attitiidjével a csaladok és a gyermekek szamara egyarant. A ,,sajat
kisgyermeknevel$”- rendszer a biztonsag és az allandosdg megteremtésének szabalyan alapul.
A csoport vagy a csoport gyermekeinek egy része kozvetleniil egy kisgyermeknevelohoz
tartozik, aki a mini bolcsddébe jaras egész idétartama alatt a kisgyermek neveldje (felmend
rendszer). A ,,sajat” kisgyermekneveld szoktatja be a gyermeket a bolcsddébe, a nevelés-
gondozéas mellett ¢ kiséri figyelemmel a gyermekek fejlodését, vezeti a feljegyzéseket,
kapcsolatot a sziilokkel. O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlédését, tartja szamon az egyes
fejlodési  allomdsokat, és felelosséggel tartozik a rabizott gyermekekért. A, sajat
kisgyermekneveld”- rendszerben megvalosul a differencialas elve, hiszen tobb figyelem jut
minden gyermekre, szdmon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait,
elsdsorban a ,,sajat kisgyermeknevel$” segiti at 6ket a bolcsddei élet soran adodo nehézségeken,

torténéseken.

A kisgyermekneveld jellemz0i:

- agyermek szdmara megnyugtatd és biztonsagot nyjto a viselkedése,

- magatartasban kiemelten fontos a feltétel nélkiili szeretet, a tolerancia, a tapintat,
- neveldi stilusat az inkluziv szemlélet, a demokratikus elvek hatjak at,

- apedagbgiai optimizmus, innovativ szemlélet, onfejlesztés jellemzi,

- munkajat a pedagdgiai elvek, nevelési modszerek 6sszehangoltsaga jellemzi.

X./2. Gyermekcsoportok szervezése

A mini bolcsddei ellatast nyjté intézményben, szolgaltatonal a gyermekcsoport 1étszama
jogszabaly altal meghatarozott. Egy mini bolcsédei csoportban legfeljebb 7 gyermeket neveliink,
gondozunk, ha minden kisgyermek betolti a masodik életévét.

Sajatos nevelési igényii gyermekeket is ellité mini bolcsddei csoportjainkban legfeljebb
csoportonként egy sajatos nevelési igényi gyermeket gondozunk, neveliink.

18 hénapos kortol fogadjuk a gyermekeket. Eletkor szerint vegyes csoportokat lehet kialakitani.



X/.3. Targyi feltételek

A mini bolcsddei ellatast nyajtdé intézmény, szolgaltatd épiiletét, jatszoudvarat és egyéb
helyiségeit, a kisgyermeket koriilvevo targyi kornyezetet a jogszabalyi és szakmai eldirasok, a
csoportokba jard kisgyermekek 1étszama, életkora, igényei alapjan gy alakitjuk ki, hogy az
biztonsagos legyen és a mini bolcsddei nevelést szolgalja. A targyi feltételek a dokumentum

elején mar bemutatasra Keriiltek.

X/.4. Napirend

A kisgyermekek igényeinek, sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithato, folyamatos
gondozas feltételeit biztositja, a tervszert, jol szervezett, ugyanakkor rugalmas napirend. A
napirendben a  vdarakozasi 1d6 kikiiszobolésével megteremtjilk a folytonossagot, a
biztonsagérzetet, a kiszamithatosdgot, az aktivitds és az Ondllésodds lehetdéségét mind a
gyerekek egyéni igényének, mind a csoport egészének megfelelden. A kisgyermekneveld és a

bolcsddei dajka munkarendje a gyermekek napirendjéhez igazodik.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori dsszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak azt az évszakok, az iddjaras, a csoportlétszdm, a bolcs6de nyitasi €s zarasi
idépontja és egyéb tényezOk is. A napirend kialakitdsanak tovabbi feltételei a személyi
allandosag, a targyi feltételek, a jo munkaszervezés, a bolcsddei dajkaval valo 6sszehangolt

munka, a kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

Gyermekek napirendje:

6 ora 30 perctdl 7 6ra 45 percig Gyermekek atvétele, sziikség szerint WC
hasznalat, illetve kézmosas

8 ora 00 perctdl 8 ora 30 percig Reggeli

8 ora 30 perctdl 9 ora 45 percig Jaték a csoportszobaban

9 6ra 45 perctdl 10 ora 00 percig Tizorai



10 6ra 00 perctdl 11 ora 00 percig Jatek a szabadban, rossz i1d6  estén
a csoportszobaban

11 o6ra 00 perctdl 11 ora 30 percig Fiirdészobai tevékenység (minden gyermek
tisztazasa, WC hasznalat, kézmosas, fésiilkodés
gondozasi sorrendben)

11 o6ra 30 perctdl 12 ora 00 percig Ebéd Fiirdészobai tevékenység (minden gyermek
tisztazasa, WC hasznalat, kézmosas,
szajoblogetés, fésiilkodés a nagy allo tiikkor elott
gondozasi sorrendben)

12 6ra 00 perctdl 14 ora 30 percig Alvas a csoportszobaban, a gyermekek nyugodt
pihenésének megfeleld 1égkor biztositasa

14 o6ra 30 perctdl 15 ora 30 percig Ebredés,Fiirddszoba hasznélat, wC
hasznalat, tisztazas, kézmosas, fésiilkodés
Uzsonna

15 6ra 30 perctdl 17 oraig Szabad jatéktevékenység biztositdsa a

csoportszobdban, vagy a szabadban, és kozben a
gyermekek atadasa a sziiléknek

XI. Csaladok tamogatasanak modszerei és lehetoségei

A csaladok tdmogatasa a csaladi dinamika feltérképezésre €és ezen erdforrasok eredményes
miikddtetésére iranyul, mely hozzdjarul a csalad szocializacids funkcigjanak minél szélesebb
kort kibontakozasahoz. Ez a szemlélet a csalddi nevelés elsddlegességét hangsulyozza, de épit
a mini bolcsddei ellatds a csaladi nevelésére. A napi €és iddszakos kapcsolattartdsnak,
tajékoztatasnak tobb formdja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt be, ezért célszeri

folyamatdban minél tobbet alkalmazni beldliik.

XI./1. A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, ismerkedés, a kisgyermek és a sziilok
otthoni kdrnyezetben valéo megismerése. Szerencsés, ha az elsd csaladlatogatasra a beszoktatas

megkezdése elott, a kisgyermek ébrenléti idejében keriil sor. A csaladlatogatas arra is alkalmat



teremt, hogy a sziild6 bévebben informalddjon a bdlcsddei életrdl, jobban megismerje azt a
kisgyermeknevel6t, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatds fontos szintere a bizalmi

kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a késobbi jo egyiittmiikodésnek.

XI1./2. Beszoktatas (adaptacio)

Minden beszoktatast csalddlatogatds el6z meg, mely elére megtervezett ilitemterv alapjan
torténik. Mini bolcsédénkben a sziilével torténd fokozatos beszoktatds soran a csaladdal vald
egylittmikodést helyezziik elotérbe. A gyermekek minimum kéthetes iddintervallumban,
fokozatosan valnak el a szlloktdl, ezzel a gyengéd atmenetet, az j kornyezethez valo
alkalmazkodast biztositjuk. Az anya, az apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti
a kisgyermekneveld és a gyermek kozott az érzelmi kotddés kialakulasat. A sziildvel, vagy
csaladtaggal kozosen torténd fokozatos beszoktatas folyamataban a kisgyermekneveld tovabb
¢piti a bizalmi kapcsolatot. A sziild is folyamatosan informélja a kisgyermeknevel6t gyermeke
egyéni szokasairdl, sajatossagairdl, mikozben maga is tapasztalatokat szerez. A sziil6 és a
kisgyermekneveld igy atfogo képet kap a kisgyermek egyéni és kozosségben megélt szokasirol,

tulajdonsagairo6l.

X1/.3. Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartds célja a rovid, kdlcsonds informalds a kisgyermek érzelmi allapotardl,
hangulatar6l, az 6t érintd napi torténésekrdl, valtozdsokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcids helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerli tdjékoztatds torténik, a szakmai etikai
szabalyoknak ¢és az idokereteknek megfelelden. A reggeli atvételnél a kisgyermekneveld
érdeklédik a gyermekkel tortént el6z6 napi eseményekrdl, délutan pedig az atadaskor

tajékoztatja a sziilét az aznapi torténésekrol.

XI1./4. Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés, azaz a fogadodra a kisgyermek fejlddésérdl szolo részletes

kezdeményezett megbeszélés. Ezt kezdeményezheti a sziild is éppugy, mint a



kisgyermekneveld, de akar a bolcsddevezetd, ill. az intézményvezetd is. Ezen alkalmakkor
kolesonos tajékozodast, vagy a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak
koz0s tisztazasara, értelmezésére keriilhet sor. A szakmai kompetencian talmend kérdésben

kérhet6 a probléma orvoslasdban kompetens szakember kozremiikddése (pl.:

gyogypedagogus).

XL./5. A sziil6csoportos beszélgetések

A mini bdlcsddei nevelési évben sziildcsoportos beszélgetéseket évente legalabb harom
alkalommal kezdeményeznek a kisgyermeknevelok. Ezek a szervezett tematikus beszélgetések
a csoportba jard kisgyermekek sziileit foglalkoztatd aktualis nevelési témakrol szélnak. A
csoportos beszélgetéseket a kisgyermekneveldk vezetik, ahol a problémak megosztasa, egymas
meghallgatasa a cél. Lehetdség van az egymastol hallott modszerek, eszkozok, helyzetkezelési
moédok  tovabbgondolasara, ezaltal a sajat viselkedésrepertodr szélesitésére. A
kisgyermekneveldktdl kapott indirekt modszerek, megerdsithetik a sziiloék nevelési

szokasalakito gyakorlatat.

X1./6. Sziiloi értekezlet

Egy nevelési éven beliil harom alkalommal célszeri sziiloi értekezletet tartani (beszoktatasok
elott, a beszoktatasokat kovetden €s a nevelési év vége felé). Az intézmény vezetdje, valamint
a szakmai vezetd az elsd sziiloi értekezleten (még a beiratkozast kovetden) ad tajékoztatast a
felvételhez sziikséges dokumentumokrdl, a csalddlatogatasrdl, a beszoktatasrol, valamint a
gyermekeket érintd, kozosen meghozandd dontésekrdl. Ismertetjiik a hazirendet, a napi
bolcsddei  élettel  kapcsolatos  tudnivalokat, ¢és  megismerkedhetnek  gyermekiik
kisgyermekneveldjével. A masodik sziil6i értekezletet az dvodai beiratkozasok elétt tartjuk,

ahol a leendd ,,6vonéni” is meghivast kap. Témajuk ezeknek megfeleléen alakul.

Mini bolecsddén beliil a sziildi értekezlet a sziildk altalanos és az adott gyermekcsoportra

vonatkozo tajékoztatasat, valamint a gyermekeket érintd, a sziilékkel kozdsen meghozando



dontések eldsegitését szolgalja. Az adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzetekben

rendkiviili sziil6i értekezlet 0sszehivasara is sor keriilhet.

A kozvetett tajékoztatasi formak jol kiegészitik a kozvetlen kapcsolattartasi formakat. Az
irasbeli tajékoztatok, (csaladi filizet) hirdetdtabla, szoérolap, kozdsségi oldalakon valod
megjelenések lehetéséget adnak az ismeretterjesztésre. Faliujsagon tajékoztatjuk a sziiloket az
altalanos, minden csaladot érint6 idészerli programokroél, valtozasokrol, fontos tudnivalokrol.
Itt kertiil elhelyezésre a hazirend, a heti étlap, a nevelési év rendje és minden egyéb informacio,
ami a gyermekek ellatasat érinti és segiti az intézményben. Ezek az informéciok az intézmény

honlapjan is megtalalhatoak.

XIL./7. Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tdjékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irasbeli
tajékoztatok, hirdetdtablak, honlap, szorélap, kozosségi oldalakon vald megjelenések, az online
szll6i és dolgozdi csoportok lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre, az informaciocserére

(zart Facebook csoport).

XI1./8. Szervezett programok

A mini bdlcsddével nyilt napok keretében mar a ,bolcsi-csalogatd” programokon is
ismerkedhetnek az intézményiink irant érdekl6dd csaladok. Té4jékozodhatnak a személyi és
targyi feltételeinkrdl, nevelési szemléletiinkrdl, pedagogiai hitvallasunkrol, képet kaphatnak
mini bdlcsddénk arculatardl. A mini bolcsdéde és a sziilok jo kapcsolattartasat jelzik a
csaladokkal egyiitt szervezett valtozatos programok. Ezek az események a jatékos, dertis
hangulati k6z0s programok lehetdséget biztositanak az élmények megtapasztaldsara és a
bolcsddében folyd szakmai munka megismerésére.

Ilyen szervezett ,,csaladbarat” programokat kinalunk: pl.: csaladi-délutan (anyak napi ringato),

csaladi sportnap, kézmiives foglalkozasok, tinnepek.



XII. A bolcsodei ellatast nyujto intézmény, szolgaltato

kapcsolatrendszere

A mini bolcsddei ellatdst nyujtdo intézmények, szolgaltatok egymas kozotti szoros
egylittmikodését és a szakmai munka fejlodését tdimogatjak. Ilyen a tuddsmegosztast szolgalo
jO gyakorlatok atadésai is. A mini bolcsddei ellatast nydjtd intézmény, szolgéltato €s az dvoda
kozott kolesonds egyiittmiikodésre épiilé partneri kapesolat kialakitasara toreksziink. gy
lehetévé valik egymdas szakmai elveinek, céljainak megismerése, megértése ¢és azok
tamogatasa. Kiilonosen meghatarozo ez a kozos igazgatasu integralt intézménylink esetében.
Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsdga folyamatos fejlodésének fenntartasat szolgaljak.
Intézményvaltasnal segitenek az 0j kornyezetbe torténd zokkendmentes beilleszkedésben. A
kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartdsaval jol miikodo, kooperativ kapcsolatokat
alakithatunk ki mindazokkal a tarsintézményekkel ¢és szakemberekkel, akikkel a csalddokkal
kapcsolatba keriilnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa és fenntartdsa a gyermekek
egészséges fejlodése, fejlesztése szempontjabol sziikséges. A mini bdlcsodei ellatast nyuajtd
intézmény, szolgaltatdé ¢és a kiillonb6zé mas intézmények, civil szervezetek kozotti
egylittmiikodés is hozzajarul a bolcsddei ellatast igénybe vevd csalddok sziikségleteinek,

esetleges specialis igényeinek kielégités¢hez.

A bolcsdde kapcesolatot tart mindazokkal az intézményekkel, szakemberekkel, amelyek, €s akik
a gyermek bolcsédébe keriilése eldtt (védond, haziorvos), az alatt (egészségiigyi intézmény,
Szakértdi Bizottsag, korai fejlesztés szakemberei, Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont,
gyermekvédelmi intézmények ¢és szakemberek) meghatarozo szerepet toltenek be a gyermek
¢letében. Az egylittmikodés partneri az intézményt fenntartd Onkormanyzattal, a
polgarmesterei hivatali apparatussal is. A kapcsolatok kialakitdsdban és fenntartdsaban a mini

bdlcsdde nyitott és kezdeményezo.

A mini bdlcs6de és dvoda kozott fontos a tartalmas szakmai és emberi kapcsolat kialakitasa.
Ennek érdekében az intézményvezetd és a bolcsdde vezetdje negyedévente (sziikség szerint
gyakrabban) ko6zo0s szakmai konzultaciot tart. Az évnyitd €s évzard értekezletek kozos
szervezésliek. Eléfordulhatnak azonban olyan szakmai napok is, melyeken a két intézmény

dolgozdi kozossége kozOs szakmai eszmecserét folytat (pl.: SNI-ii gyermekek sikeres



integralasa, projektmoddszer alkalmazas, j6 gyakorlatok ismertetése, stb.). Ezek a

tudasmegoszto alkalmak is erdsitik a két intézmény kozotti szakmai és emberi kapcesolatokat.

A kapcsolattartas médjai:

X/
°

intézménylatogatasok, szakmai konzultaciok, eszmecserék,
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kozos szakmai napok, értekezletek a belso tudasatadas megvalositasara,

7

*

rendszeres egyeztetések, megbeszélések a fenntartd kdzremiikodésével,

X/
°

a gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények szakmai vizsgalataiban valo
kézremuik6dés,

s koz0s intézményvezetdi megbeszélések.
A szakmai tapasztalatok megosztasa, a jo gyakorlatok atvétele érdekében mas bolcsddékkel
rendszeresek a szakmai latogatasok. A Magyar Bolcs6édék Egyesiiletével és a Tolna megyei

modszertani koordinatorral is aktiv kapcsolat kialakitasara toreksziink.

XII./1. A bolcséde és az 6voda kapcsolata

Intézménylink szervezeti felépitése miatt nagyon szoros kapcsolatot apolunk az épiiletben
taldlhatd Ovodaval. Az 4atmenet segitése érdekében kolesonds egyiittmiikodésre épiild,
tartalmas, partneri kapcsolatot alakitottunk ki, amely lehetdvé teszi egymas szakmai elveinek,

céljainak megismerését, megértését.

Fontosnak tartjuk, hogy az 6voda munkatarsai megfeleld képzettséget szerezzenek a mini
bolcsédei szakteriileten, hogy a helyettesitések is — sziikség, vagy alkalomszerlien —

zO0kken6dmentesek lehessenek.

Toreksziink a két intézményegység kozotti tartalmas kapcesolat kialakitasara, amely a kolesonds
érdeklodés révén lehetdvé teszi egymas munkdjanak, pedagogiai-, ill. szakmai programjénak,
céljainak megismerését, megértését, mely kiindulasi alap az 6vodaban folyd munkahoz. Az
ovodapedagdgusok szamara lehetdséget biztositunk arra, hogy tobb alkalommal
meglatogathassdk a csoportjukba jelentkezd gyermekeket, megismerjék Oket bolcsddei
tevékenység kozben. Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a gyermekek kelld
fejlettséggel, érdeklddéssel, 6rommel induljanak az dvodaba, és az dtmenet zokkenOmentes

legyen.

Az 6vodaba felvételt nyert gyermekek dvodapedagogusai latogatast tesznek a mini bolcsddébe,

ismerkednek leendd kiscsoportosaikkal. A kisgyermekneveldk is elldtogatnak az 6vodaba a



leendé kis oOvodasokkal. A dolgozdk informaciokkal segitik egymast a gyermek
intézményegység valtasanak megkonnyitése érdekében. Osszel a kisgyermekneveld
meglatogatja az O6vodaban a volt bolcsédés gyermekeit, megfigyelheti, hogyan sikeriilt

szocializalddnia kisgyermekeinek az dvodai kdzdsségbe.

XII./2. Kapcsolat mas intézményekkel:

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatot alakitunk ki
mindazokkal az intézményekkel, és szakemberekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba
keriilnek, akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges fejlodése, fejlesztése érdekében

sziikséges:

- Onkormanyzat

- Védondi Szolgalat,

- Hazi Gyermekorvosi Szolgalat,

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat,

- Gyambhatosag,

- Pedagodgiai Szakszolgalat

- Szakértdi Bizottsag
A mini bdlcséde, mint gyermekvédelmi jelzérendszerbe tartozd intézmény, kotelességének és
feladatanak tekinti a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé vald (gyermekvédelmi) jelzést,
igy jo kapcsolatot alakitunk ki az ott dolgoz6 munkatarsakkal, illetve a hazi gyermekorvossal.
Felismerjiik a testi, lelki fizikai bantalmazas, elhanyagolas jeleit, és a veszélyezettséget
jelentjiik. Sziikség esetén esetmegbeszélésen, jelzOrendszeri megbeszéléseken vesz részt a

kisgyermekneveld.

Mini bolcsédénk, és a kiillonbozd civil szervezetek kozotti egylittmiikodés sok tekintetben

hozzajarulhat a mini bdlcsddei ellatas fejlodéséhez.

Kapcsolatot tartunk a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletével, melynek megyei szakmai koordinatora

segitséget nyujt szakmai munka fejlédéséhez tovabbképzések szervezéséhez.



XII./3. A bels6 kapcsolat kialakitasa a csaladokkal

Kiilondsen beszoktatas eldtt fontosnak tartjuk a bdlcsis nyilt napokat, bolcsi ,,csalogatdkat™, a
sziiloi értekezletet (mar a beiratkozas elott is) a nevelési év kezdetén, ahol a leendd sziilok
tajékoztatast kapnak a bolcsdédei nevelésrél-gondozasrél, az intézmény egyéb miikdodésével

kapcsolatban.

Nevelési év kozben ,,bolcsdde csalogatot” tartunk azoknak a gyermekeknek ¢€s sziileinek, akik

a kovetkezd nevelési évben szeretnék igénybe venni a mini bolcsddei szolgaltatast.

A nevelési év végén az Ovodaba késziild gyermekek sziileinek tartunk sziildi értekezletet,
amikor az dvodai beiratassal kapcsolatban kapnak informaciokat, valamint megismerkedhetnek

a meghivott 6vondkkel.

Evente harom alkalommal keriil sor a sziildcsoport beszélgetésekre.

XIV. Helyi szakmai programunk kiemelt tevékenységei

Mini bolecsédénk az altalanos nevelési és gondozasi feladatokon kiviili tevékenységét, az
egészséges €letmod és kornyezettudatos nevelés hangstlyozasaval fogalmazta meg. Célunk, a

crer

biztonsagot nyujto, mégis ingergazdag kornyezet biztositasaval.

XIV./1. Egészséges életmodra nevelés

Az egészségnevelés és a kdrnyezeti nevelés elvalaszthatatlan egységet alkot, hiszen a kdrnyezet

kihatassal van a kisgyermek testi-lelki egészségére, mint minden emberére is.

*

Az egészségtudatos szemléletet, az egészség elsddlegességének fontossdgat mar kora
kisgyermekkortdl szokasalakitassal formaljuk, mely a késébbi felndttkori, tudatosan
iranyitott egészségvédd magatartast késziti eld, alapozza meg. A kisgyermek
kornyezetében €16 felndttek és a kisgyermekneveld személyes példa lehet. Az
egészségvédelem terén az alapfeladatok ellatasa mellett az, a prevencio, az egészséges
taplalkozas biztositdsa, a higiénids szokdsok elsajatittatasa, az érzelmi fejlédés és a
szocializacio segitése, a fizikdlis és a mentalis egészség megélése, a pozitiv

megnyilvanuldsok tdmogatdsa, megerdsitése is a célunk. Fontos kialakitania a



kisgyermekneveloknek, hogy a kisgyermekeknek legyen igénye a sajat testének
gondozottsagara és ruhdjanak tisztasagara.
Ennek Kkialakitasahoz az alabbi feltételek és higiénés szabalyok nyujtanak segitséget,

melyet a gondozas és nevelés feltételeihez biztosit a mini bolcsédei személyzet.

XIV./2. Egészségmegorzés szempontjai, higiénés szabalyok

Higiénés szabalyok:

G

» étkezések elotti kézmosas,

X/
°

papir zsebkendd, papirszalvéta hasznalata,

X/
X4

L)

fiirddszobai gondozasnal a higiénés szabalyok betartdsa: pelenkazo asztal, WC, kézi
fertotlenitése,

¢ a csoportszoba gyakori szelldztetése,

¢ heti 1 alkalommal, illetve sziikség esetén, soron kiviil jatékmosas, fertétlenités,

% napi, heti, illetve sziikség esetén, soron kiviili takaritas, fert6tlenités,

¢ havi nagytakaritas, fertétlenités,

% hetente, illetve sziikség esetén, soron kiviili 4gynemiicsere,

>

R/
*

heti, illetve soron kiviili torolkozocsere.

Prevencio, betegségmegel6zés:

*

¢ vitaminellatds: naponta nyers zoldség vagy gylimolcs fogyasztasa,

®,

s gyermekfogaszati: cukorfogyasztas csokkentése, ragasra nevelés, viz fogyasztasa, a

vizfogyasztas 0sztonzése, ndveleése,

*

% 2 éves kor betdltésekor: bevezetjiik a szajoblitést, melyet a kisgyermekneveld mutat

be.

Levego6zés:
% id6pontja, mértéke, az €évszaknak, idéjarasi viszonyoknak, gyermekek életkoranak
megfelelden alakitjuk ki,

% kanikulaban, es6ben, erés havazaskor, erds szélben, siirii kddben vagy minusz 5 foknal

hidegebb id6ben melldzésre keriil.



Tudatos testapolasi szokasok:

% fontos feladat a tudatos testapolasi szokasok kialakitasa a gondozasi miiveletek soran.

Rendszeres testmozgas, napi szabadlevegon valé tartéozkodas biztositasa:
** a napi testmozgas biztositasaban fontos szerepet kapnak a megfeleld udvari
mozgasfejlesztd jatékok, (udvari mészoka, bicikli (futd), homokoz6, udvari kisvonat

fabol, rugos jaték, babahaz).

Harmonikus életvitel:
% a gyermek egészséges lelki fejlodéséhez megfeleld élményanyag biztositasa,
% az aktiv és passziv idOtoltések aranya, a rugalmas napirend és a gyermek
sziikségleteinek €s igényeinek figyelembevételével,

% a szilok tdmogatasa a neveléssel, gondozassal kapcsolatban a gyermek harmonikus

fejléddése érdekében.

XIV./3. Kornyezettudatos nevelés

Célja a természeti és a tarsadalmi kornyezet megismertetése, tapasztalatok kozvetitése, a
kornyezettudatos magatartds megalapozasa érdekében, jatéktevékenységen, és egyéb
tevékenységformakon keresztiil. A kornyezettudatos magatartas kialakitdsa mar egészen
korai életkorban igen fontos feladatunk, mert a gyermekek egy olyan vilagba sziilettek bele,
ahol a kornyezetvédelem, a természet megodvdsa mar vildgméreti probléma. A
felel@sségiink oOriasi abban, hogy a gyerekek a kornyezetiiket szeretni és tisztelni tudo
felndttekké valjanak. A kisgyermeket rendkiviili modon érdekli az dket koriilvevd vilag,
szeretik az allatokat, novényeket, ra tudnak csodalkozni az évszakok valtozésaira,
barmilyen iddjarasi viszontagsdgban is képesek élvezni az élet minden apré Oromeét,

csodajat, sokszinliségét.

Feladatunk:

% példat mutatunk, hogyan takarékoskodhatunk a vizzel kézmosasnal.

% Segitiink elsajatitani a kdrnyezetiink megovasanak lehetdségeit, ligyeliink a tisztasagra,
rendre.

% Az udvarunkban megfigyeljik a madarakat, készitlink madaretet6t, télen kozdsen

gondoskodunk a madarak etetésérdl. Madarkaracsonyt, madarfarsangot tartunk.



7
L X4

Megfigyeljiik az évszakok valtakozasat, jellegzetességét.

% Novényeket, terméseket gyijtiink, amiket felhasznalunk a vizualis tevékenységeink
alkalmaval.

¢ Megfigyeljiik a kornyezetiink hangjait (madarak, kiilonb6z6 hézi allatok, gépek, stb.).

* Megismertetjiik a gyereckekkel azokat a mondokakat, dalokat, amelyek az allatokrol,

fakrol, novényekrol, idéjarasrol, évszakrol, az aktualis projektekrdl szélnak.

XV. Gyermekélelmezés szempontjai

Az egészséges ¢letmoddra nevelés egyik fontos teriilete a taplalkozas. A taplalkozasnak,
étkezésnek nemcesak a gyermek testi fejlddésében, az egészséges €letmdd kialakitdsdban van
szerepe, hanem az érzelmi élet, az értelmi és szocidlis fejlddésében is. Az 6nallésodas, a
szokasok helyes kialakitasanak fontos teriilete.

Az étkeztetés sordn a korszerli csecsemd- €s kisgyermek taplalkozési elveket és normakat

vessziik figyelembe gy, hogy a taplalék:

s mindségileg helyes Osszetételd,

¢ mennyiségileg elegendo,

% higiénés kdvetelményeknek megfeleld,

% megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett, élvezhetd,

s lehetdséget ad Uj ételek, receptek kiprobaldsara, mely alkalmazkodik a gyermek

egeészséges ¢letmodra neveléséhez.
Intézménylinkben a korszer(i taplalkozas targyi, személyi feltételei adottak.

Taplalkozas:

Az étrend tervezésekor figyelembe vessziik, hogy a kisgyermek min bolcsddei élelmezésében,
napi négyszeri étkezés esetén (reggeli-tizorai-ebéd-uzsonna) az ajanlott napi energia- és
tapanyagtartalom 75%-at biztositsuk. Az étrendiink valtozatos, mindig idényszerii, izében
Osszehangolt, valamint mindig szem el6tt tartjuk, hogy az ©6nallo étkezésre valdo nevelés
szempontjabol is megfeleld legyen. Mini Bolcsddénk talald konyhaval rendelkezik, ahova a

mindennapok soran szallitjak az ételt.



X/

< Varhatoan 2024. februarjatol a Szekszard Megyei Jog Varos Kozétkeztetés Kft.
konyhdja biztositja az ételek eldallitasat, szallitasat a modern taplalkozas-tudomanyi
elvek szem el6tt tartdsdval, szigoruan ellendrzott mindségi kovetelményeknek
(HACCP) megfelelden, mivel mini bolcsédének nem all f6zokonyha a rendelkezésére.
Az egészséges taplalkozast szem elott tartva, egyénre szabott étkeztetést is vallalnak
(pl.: liszt-, glutén-, és laktozmentes, citrusmentes, olajos magvak mentes, tojasmentes,
stb. étrendet is biztositanak).

s Az ételek kijelolt uton (gazdasagi bejarat), zart tarold edényekben érkeznek a
talalé — melegité konyhaba.

<  Etlapunkat a cég élelmezésvezetdje allitja ossze dietetikus ellendrzése alatt a
37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet korosztdlyra vonatkozo élelmezési- ¢&s
nyersanyagnormdinak figyelembevételével. Teljes kidrlésii gabondkkal, hazilag
készitett krémekkel, gylimolcsokkel, zoldségekkel teszik valtozatossa az étrendet.
Folyadékpotlasra a tiszta viz a legmegfeleldbb.

s A tervezett étlapot véleményezésre 1 héttel el6bb a bolcsdédevezetdje megkapja,
majd a valtoztatdsokra tett javaslatait irasban megkiildi az élelmezésvezetonek.

% Szakorvosi igazolas alapjan az ételérzékenységben szenvedd kisgyermekek
igényeit is ki tudjuk elégiteni. Ez nagyon fontos, mert figyelemmel tudjuk kisérni a
gyermekek helyes taplalkozasat, hisz ebben az életkorban alapozzuk meg a gyermekek
izvilagat és immunrendszerét.

% Fontosnak tartjuk, hogy naponta kostolja meg a kisgyermekneveld az ételt, és
informalja a gyermeket az el€ kertild étel milyenségérdl, kedvet keltve az evéshez. Az
étkezés jol szervezett, a kisgyermekneveld kell6 1d6t, nyugodt, kellemes hangulatot

biztosit az étel elfogyasztasahoz, és figyelembe veszi a gyermek egyéni szokasait.

Toreksziink a gyermekeknél az étkezési kedv fenntartasara.

A bolcsdédei étkezésre 37/2014.(1IV.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozds egészségligyi eldirasokrol ,, Az étkeztetéssel kapcsolatos kozegészségiigyi
szabalyokrol” sz6lo egyiittes rendelet vonatkozik, mely a megvaldsitdsban meghatarozo. A
korszerli gyermekélelmezés elveinek és gyakorlatanak valtozasait figyelemmel kisérjiik és

felhasznaljuk a mini bolcsddei étkeztetésben.



XVI. A fejlodés jellemzoi a bolcsodéskor végére

A gyermek belso érése, a csaladi nevelés és a mini bolcsddei nevelési - gondozasi folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége a bolcsddéskor végére eléri az Ovodai élet
megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

Az 6vodai életre valo felkésziiltségnek testi, lelki, szocidlis kritériumai vannak, melyek koziil

egyik sem hanyagolhato el, mindegyik egyforman sziikséges és fontos.

XVI/1. Testi fejlodés

A testileg egészségesen fejlodd gyermek haroméves kora koriil mér az 6nallésodas atjan halad,
éppen a ,,tegyél le”” szakaszban van.

Az anatomiai és fiziologiai valtozasok teriiletén ugrasszerti valtozasok most nem kdvetkeznek
be, inkabb kisebb a telési és a nytlasi szakaszok valtakoznak.

Az évenkénti hosszndvekedés 4 - 5 cm, a tomeggyarapodasé 1,5 - 2 kg. A csontrendszer
megerdsodik, bar még nem fejezddik be a csontosodas folyamata. A gerincoszlop és a tobbi
csont is meglehetdsen hajlékony.

Az izomrendszer is fejlédik, a gyermek mozgasai biztosabbd, koordinéaltabbakka valnak.

Az idegrendszer folyamatai koziil az ingeriilet a dominéns, a gatlasok lassabban alakulnak ki,

emiatt nagy a mozgasigény. Az agy tomege 3 éves korban atlagosan 1100 gr.

XVL./2. Lelki fejlodés

A lelkileg egészségesen fejlodd gyermek a bolcsddéskor végére nyitott érdeklddésével készen
all az 6vodaba Iépésre.

Hérom éves kortol fokozatosan kezd fliggetlenedni az €szlelés a cselekvéstdl, a szenzomotoros
intelligencia idészaka lezarul. Ezutan a latds veszi at a vezetd szerepet, bar latdismodja még
globalis, strukturalatlan, részletek felismerésére, elemzésére nem képes.

Az emlékezet fejlodésénél az onkéntelen, spontan emlékezet dominal. Az emlékezetet - mint

sok egyéb funkcidt - a mozgads €s a cselekvés hatdrozza meg. A verbalis emlékezete is



cselekvésbe agyazva fejlodik, sokkal tobb szot jegyez meg, ha az eseményeket eljatssza, atéli,
vagy ha a mondokak, versek mozgésos programmal kapcsolodnak.
Képzeletiiket feltiing ¢lénkség, merész csapongés jellemzi, erés emociok taplaljak. Mivel a
valdsagot még nem ismerik, a képzelet vilagat valasztjdk érzelmeik, vagyaik, kivansagaik
teljesiilésének szinhelyéiil.
Ertelmi fejlddésben a szenzomotoros periddus lezaroédasa utan a mivelet el6tti gondolkodas
jellemzd, melynek legfobb sajatossagai:

s egyszerre csak egy nézOpontot tud figyelembe venni /centralas/,

¢ sajat szemléletét nem tudja hozzaigazitani maséhoz /egocentrikus/,

% viszonylatokat nem érti /egy szemponti/,

.

¢ ugyanannak a dolognak kétféle aspektusat nem tudja figyelembe venni

/invariancia/.

Absztrakt beszéd iddszaka:

Az egészségesen fejlodo gyermek a 3. életév utan szavakra szoval valaszol, képes a multban
megtortént eseményt is felidézni.

Ez a beszéd mar igazi kozld funkcidt hordoz, és egyik fontos feladata a szocidlis
kapcsolatteremtés. Ennek érzelmi aspektusa is van, a gyerek nagyon gyakran nem is tudja, hogy

mit akar mondani, csak kapcsolatot akar kezdeményezni.

XVI./3. Szocialis fejlodés

A bolcsédéskor végére a gyermek szocidlisan is éretté valik az dvodara. Képes a fokozatosan
kialakulo egytittmiikodésre, a kapcsolatteremtésre felndttel és gyermektarsaival.

A haromévesek csoportformalé alkalmainak a hely, a mozgas és a targy utan a tevékenység és
a szerepek adjak meg az egylittesség tartalmat.

A homogén életkorti csoportnal is jelentkezik az aktiv tarsas viselkedés els6 formdja, az
Osszedolgozas az egyiittmiikodés, mely foként az épitdjatékban figyelhetd meg. Az egyik
gyerek odaadja a masiknak a kockat, az rateszi a kozosnek tekintett épitményre.

Az 6sszedolgozas soran kialakulhat munkamegosztés, vagy szerepcserék is.

A 3. ¢letéviiket betoltott gyerekek az 0 nevelési €év kezdetén mini bolcsddés tarsaikkal egytitt
keriilhetnek egyazon 6vodai csoportba. A mar ismerds €s kialakult tarskapcsolataik révén
beilleszkedésiik az 0j csoportba simulékonyabb, harmonikusabb, kapcsolataikat a pozitiv

érzelmi toltés jellemzi.



XVIL./4. Személyiség fejlodés

A személyiségfejlesztés célja a mini bolcsddében az egyénre szabott optimalis
személyiségformalod hatasu tevékenységek biztositasa. A személyiség széleskorti fejlesztése
tudatos ¢s tervszerli pedagogiai modszerekkel torténik. A mini bdélcsddei nevelés soran olyan
képességeket fejlesztiink, mely képessé teszik a gyermeket a tanulésra.

A kotetlenség, a szabadon valaszthatdosag fontos, hogy a gyermek érdeklddése szerint
valaszthasson a tevékenységi formakbol.

A személyiség kibontakozasanak segitése sokrétii tevékenység biztositasaval valdsul meg,
melyek a kovetkezok:

¢ gyakorlati, értelmi, érzelmi képességek fejlesztése,

¢ a gyermek érdeklddési korét figyelembe vevo fejlesztés,

¢ Onallosagi torekvések segitése,

¢ az alkalmazkodas képességének fejlesztése, segitése,

% a szocialis és az individualis értékek kozvetitése,

¢ kreativitas tAmogatasa, a fantazia fejlesztése,

¢ az érdeklddés megteremtése, fenntartésa,

% sikerélményhez vald juttatas, a kudarcok megelézése.

XVII. A sajatos nevelési igényi, valamint korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek bolcsodei nevelése, gondozasa

XVIL/1. Sajatos nevelési igényii, valamint korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek felvétele:

A bolcsddei ellatasba keriild gyermekek sajatos nevelési igényét a Szakértdi Bizottsag szakeértdi
véleménye allapitja meg. Az SNI-i gyermekek felvételének mini bolcsddei lehetdségérdl az

intézményvezetdvel konzultalva dontlink a 6/2016. (I11.24.) 46.§.3. a,b,c, pontja szerint.



XVIL/2. A sajatos nevelési igényt, valamint korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek elhelyezése:

Egészséges, tipusosan fejlodé gyermekekkel kdzos csoportban (teljes integracio).

XVIIL./3. A sajatos nevelési igényii, valamint korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermekek ellatasa:

Sajatos nevelési igényli gyermek az a kiilonleges bandsmodot igényld gyermek, aki a

mozgasszervi, érzékszervi, értelmi, és/vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes

eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavarral, vagy egyéb pszichés

fejlodési zavarral (figyelem, magatartas-szabalyozasi zavar) kiizd.

X/

X/

*

7
A X4

Amennyiben a mini bdlcséde SNI-i gyermek napkozbeni ellatasat biztositja,
egylittmiikodik a gyermek korai fejlesztését €s gondozasat, vagy a fejlesztd nevelését
ellatdo teriiletileg 1illetékes pedagodgiai szakszolgalati intézménnyel, szakértoi

bizottsaggal.

A bolcsddében ellatott SNI-  gyermekek nevelését- gondozasat végzd
kisgyermeknevel6k munkdjat megbizott gyogypedagogus segiti, aki sziikség szerint

konzultél a korai fejlesztést végzd szakemberekkel.

A sajatos nevelési igényli kisgyermek lehetdséger a vilag megismerésében
korlatozattabbak lehetnek. A sziikebb élettér kovetkeztében ezek a gyermekek
masodlagosan  értelmileg is elmaradhatnak tarsaiktol, elszigetelddhetnek a

gyermekk6zosségtol.

Ezért nagyon fontos mar a csecsemOkorban felderiteni azokat a sokszor alig szembet{ind
rendellenességeket, viselkedési formakat, mozgésszervi elvaltozasokat, beszédfejlodési
zavarokat, mivel azok késon torténd észlelése nehezen behozhatd, vagy esetleg
behozhatatlan hatranyt jelentenek a gyermek életében, és késleltetik az adekvat terapia
megkezdését is. A prevencidt nagyon fontosnak tartjuk, altala lehetdség nyilik

sulyosabb testi és pszichés elvaltozasok megeldzésére, elkeriilésére is.

A sajatos nevelési igényl gyermekek teljes integracidja a kozosség jotékony hatasa altal



a gyermekeknek a tarsadalomba valo beilleszkedését is konnyebbé teszi. Az egészséges
gyermekeket pedig hozzéasegiti egy humanusabb, ,,massagot” tolerdlé magatartas,

pozitiv személyiség kialakulasahoz.

Az SNI-i kisgyermekek mini bolcsddei nevelése, gondozésa lehetdvé teszi, hogy minél
fiatalabb életkortdl kezdve segitsiik a gyermek optimdlis fejlddését, biztositsuk a

szlilokkel vald egylittmiikodést.

A sziilok lehetdséget kapnak arra, hogy figyelemmel kisérhessék gyermekiik bolcsodei

fejlodését, valaszt kaphassanak kérdéseikre.

<> A kisgyermekneveld a sajatos nevelési igényli gyermekkel valé foglalkozés
soran figyelembe veszi, hogy naluk hosszabb iddt vesz igénybe a tanuldsi folyamat, és

ebben mas modszerekkel sziikséges részt vennie, mint az egészséges gyermekeknél.

<> Teljes integracioban a nevelési - gondozési folyamatokba épitett jatékos
foglalkozas és a tipusosan fejlédo tarsakkal vald egyiittlét biztositja a sajatos nevelési

igényli gyermek harmonikus fejlodését.

XVIIL. SZAKMAI DOKUMENTACIO

A mini bdlcsddében a kisgyermekneveld a gyermek fejléddésének nyomon kovetése, a
fejlédési folyamat alakulasarol valo tajékozodas céljabol az egyes modszertani javaslatokban
megfogalmazott médon dokumentaciot vezet. A dokumentacio vezetése, az abban szerepld
adatok, informaciok felhasznaldsa a gyermek fejlddésének segitése. A hatranyos helyzetii
gyermekek esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténik.
A dokumentéci6 semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését szolgalja.

A dokumentacid vezetésénél fontos szempontok:

¢ atargyszeriiség (objektivitas),

% a validitas (a szempontok, kategoriak, kritériumok stb. alkalmasak annak a
helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznaljak dket),

¢ ahitelesség,

¢ arendezettség,



¢ arendszeresség, ill. a folyamatossag,

¢ aszakszerliség.

* A dokumentacio vezetésénél és Orzésénél a személyi jogokat maximalisan

figyelembe kell venni.

A dokumentécio vezetésénél kérni kell a sziilo, torvényes képviselé hozzdjarulasat. A
kisgyermekneveldnek a sziilok, vagy torvényes képviseldk kérésére a dokumentéciot be kell

mutatnia.

XVIIL/1. Intézményvezeto altal vezetett nyilvantartasok, dokumentumok
- Dolgozok — ,,Egészségiigyi Nyilatkozat és vizsgalati adatok™ (C. 3151-2/A)

- Beutalds munkakori alkalmassagi vizsgalatra (A. 3510-217)

- Felvételi konyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.) (eldjegyzésre és beszoktatasra)
- Csoportnapl6

- Gyermekek napi jelenléte és tavolléte

- Megallapodas az ellatas igénybevételérdl 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (4)

- Sziil61 nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl 1997. évi XXXI. Tv. 33. § (2)
-133/1997. (VIL 29.) Kormanyrendelet

1. szamu melléklet - Téritési dij nyilvantartasa

2. szamu melléklet — Nyilvantartas az ellatasi napokrol

3. szamu melléklet — Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol

- Gyermekétkeztetés — intézményi téritési dijkedvezmény — elszamoléasa

- Hat6sagi bizonyitvany a 3 vagy tobb gyerekes illetve tartdosan beteg gyereket neveld csaladok
étkezési téritési dij kedvezményéhez

- Ingyenes étkezés — onkormanyzathoz

- Kérelemétkezési tamogatashoz

- Bolcsodei kimutatas a 2024 évrdl

- Heti étrend (élelmezésvezetdvel)

- Fert6z0 betegségekrol torténd kimutatas
- Tetvességi naplo

- Munkakori leirasok

- Dolgoz6k szabadsaganak nyilvantartasa (B. 18-50 r.sz.)



- Dolgozok jelenléti kimutatasa

- Dolgoz6 nyilatkozata arrdl, hogy nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatt eljaras
1997. évi XXXI. Tv. 15. § (8)

- Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa

- Kis- és nagyértéki eszk6zok nyilvantartasa (leltar)

- Munkavédelmi naplo6 vezetése

- Szakmai program készitése

- Eves munkaterv, munkatervi beszamolok készitése

- Szabalyzatok készitése és feliilvizsgalata

XVIIL./2. Kisgyermekneveldk altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok
- Csoportnaplo vezetése a Magyar Bolcsddék Egyesiilete altal kiadott mddszertani szakmai

szempontok alapjan torténik.

Csoportnaplo vezetésének célja: Az adott csoportban nevelkedd gyermekekrdl adott csoportra

vonatkoz6 dokumentécid. Az adott csoportban gondozott-nevelt kisgyermekek testi-lelki

valamint szocialis fejlédésérdl ad tajékoztatast.

Csoportnapl6 Tartalma:

- eldlap

- gyermekek személyes adatai

- gondozési sorrend

- gyermekek napirendje csoportinditd beszélgetés napi események a csoportban
- csoportmegbeszélések havonta

- csalad és bolcsdde kapcsolata

- hivatalos latogatasok

- zar¢ 6sszefoglalo

- a gyermekekrdl vezetett napi jelenléti kimutatés (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1r. sz.)
- megbizott szakmai vezetd altal vezetett KENYSZI
- bolesddei gyermek egészségiigyi torzslap (az anamnézist sziikséges rogziteni)

- csaladlatogatasrol feljegyzés



- percentil tabla (fia 3341-46/c, lany 3341-45/c)
- csaladi fiizet (sziil6 hozza be)
- beszoktatas folyamata (amikor a sziil6 mar nincs jelen)

- gyermek fejlodésének nyomon kovetése (csaladlatogatas, két hét Gsszesitése a beszoktatasrol,

3 havonta periddusban ezt kdvetden) (fejlodési naplé szempontjai alapjan — modszertani fiizet).

XIX. Tovabbképzési tevékenység

XIX./1. Tovabbképzések biztositasa:

A mai szakmai koOvetelményeknek megfeleld6 magas szinvonali munkat a bolesddei
szakemberek csak ugy tudjadk megvalositani, ha folyamatosan képzik magukat, ismereteiket
bovitik, gazdagitjak.

A 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet szabalyozza a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartasba vételét, a 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet pedig a
személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzését hatarozza meg.

Ezen rendeletek értelmében, a nyilvantartasba vett, szakképzett dolgozdknak egy
tovabbképzési iddszak alatt fels6foktl végzettség esetén 80, egyéb szakképesités esetén 60
kreditpontot kell megszerezniiik a tovabbképzesi idOszak tartama alatt, mely 4 év.

Ez torténhet akkreditacids képzésen vald részvétellel vagy magasabb szintli szakképzettség
megszerzésével is.

A képzések témakoreiket tekintve lehetnek kotelezd, munkakorhéz kotott és valaszthato
tovabbképzések.

2016. januar 1-jétdl kiterjesztésre keriilt a pedagdgus €letpalya modell, azokra a bolcsddei

szakdolgozokra, akik szakképesitésiik mellett BA felséfoku végzettséggel rendelkeznek.

A bolcsddei dajka munkakorre vonatkozodan, a 20/2017. (IX. 18.) EMMI rendelete a bolcsddei
dajka, a bolcsddei szolgaltatast nyujtod személy €s a napkdzbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatast

nyujté személy képzésének szakmai és vizsgakdvetelményeit hatarozta meg.



A tovabbképzésekrdl minden évben terv készill. Ev végén a teljesitett tovabbképzési pontok
Osszesitésre és lejelentésre keriilnek a Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag felé. A
kapcsolattartast, a tovabbképzések koordinalasat, a lejelentési kotelezettséget az
intézményvezeto ¢és a kisgyermeknevelo végzi el.

Ezért egyarant 1ényegesnek tartjuk, hogy a személyes gondoskodast végzo személyek (szakmai
dolgozdk) szakmai felkésziiltségét, folyamatos tovabbképzését biztositsuk, kiilonbozo

tanfolyamokon, tréningeken, szakmai napokon valé részvétellel.

Zaradék
A SZAKMAI PROGRAM ERVENYESSEGE, MODOSITASA

e Jelen szakmai program érvényes: 2024. 01. 01- 2028. 08. 31.

e A szakmai program moddositasat a fenntartd és a neveldtestiilet kezdeményezhetik.

e A Szakmai Program egy példanyat a dolgozok szamara hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni.

e Nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyok, rendelkezések az iranyadok.

A SZAKMAI PROGRAM MELLEKLETEI:

1. SZMSZ
2. Hazirend

3. Megallapodas

A Szakmai Programot a Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bolcséde vezetdje allitja

Ossze, €s hagyja jova.

A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Béleséde neveldtestiilete véleményezi.



Szekszard Megyei Jogi Véaros Onkorméanyzat Képviseld Testiilete és Polgarmestere hagyija

jova.

A fenntart6 jovahagyta:

polgarmester intézményvezetd

Szekszard, 2023.



Mellékletek

1. sz. melléklet — Hazirend

HAZIREND

Az intézmény vezetéje: Hollendusné Bird Anett
Szakmai vezet6 /kisgyermekneveld/: Sebestyén Dorka
Telefon/ elérhetéség: 74/314-307
Intézmény fenntartéja Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
Cim: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
Telefon: 74/504-100

Nyitva tartas: 6.00 6ra — 17.30 6ra

I. Bevezeto rendelkezések

1. A hazirend célja és feladata

A hézirendben foglalt eldirasok célja biztositani a mini bolcsdde tdrvényes
mitkddését, a bolcsddei nevelés €s gondozas zavartalan megvaldsitasat, valamint
a kisgyermekek bolcsddei csoportjaban €letiik megszervezeését.

A hézirend éllapitja meg a gyermeki -és sziiloi jogok, kotelességek gyakorlasaval,
a bolcs6de munkarendjével kapcsolatos 4ltaldanos rendelkezéseket, a
kapcsolattartas modjat, a szocidlis tamogatas rendszerét, az érdekképviseleti

forum mukodését.

2. A hazirend hatalya

Kiterjed Szekszard Megyei Jogli Varos Onkorményzati Mini Boélcsédébe felvett

kisgyermekek sziileire, az intézményben dolgozo kisgyermekneveldre és alkalmazottakra.



3. A hazirend nyilvianossiga

A hazirend eldirasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziiloknek, valamint a mini

bolcsdde alkalmazottainak) meg kell ismernie.

A hézirend egy-egy példanya megtekinthetd:
- abolcsdde atadoban,

- az intézményvezetdnél, szakmai vezetonél.

A mini bolesddébe torténd felvételkor a hazirend egy példanya a sziilonek atadasra keriil,
aki nyilatkozik annak elfogadasarol.

Az Ujonnan elfogadott vagy modositott hazirend eldirdsairdl az intézményvezetonek
tajékoztatni kell a sziiloket.

A hézirendrél minden érintett tdjékoztatast kérhet a bolcsdéde vezetdjétdl, valamint a

kisgyermeknevel6jétol: sziiloi értekezleten vagy ettdl eltérden elére egyeztetett iddpontban.

II. Gyermeki és sziil6i jogok, kotelességek

A gyermeknek joga van, hogy:
- segitséget kapjon a sajat csaladjdban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlddését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tdrsadalomba vald
beilleszkedéséhez,
- sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlodését ¢€s személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon,
- a fejlddésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon,
- emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal - fizikai, szexualis vagy lelki
erdszakkal -, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon,
- a hatranyos megkiilonboztetés minden forméjatdl mentes nevelésben, gondozéasban

részesiiljon.

A sziil6 joga, hogy:

- megvalaszthatja azt az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,



megismerhesse a gyermekcsoportok életét,
megismerje a nevelési, gondozasi elveket,

tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon, a gyermeke neveldjétol,

- véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde mitkddésével kapcsolatban,

megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziilo kotelessége, hogy:

- a gyermeke ellatasaban kozremiikodd személyekkel és intézményekkel egyiittmiikddjen,

- a fizetendo téritési dijat idében rendezze,

- az intézmény hazirendjét betartsa.

A mini bolcs6dei gondozéas-nevelés gyermekkozpontd, a csaladi nevelés kiegészitéseként a

gyermeki személyiség kibontakozasat tdmogatja.

A bolcsédei nevelés gondoskodik:

a biztonsagos, nyugodt, dertis, szeretetteljes 1égkdr megteremtésérol.
a testi-, a szocialis-, a mozgas-, az értelmi képességek alakitasarol, a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld jatéktevékenység biztositasarol.

az optimalis fejlédéshez €s fejlesztéshez sziikséges személyi és targyi kornyezetrol.

L ALTALANOS TUDNIVALOK

Az intézmény naponta reggel 6.00 6ratol, 17.30 oraig tart nyitva. A mini bdlcsdde
naponta reggel 6.30 oratol 7.45 percig fogadja az érkezd gyermekeket. Kérjiik, hogy
8.00-8.30 kozott ne zavarjak a reggelizést, gyermekiikkel eldtte vagy utana érkezzenek.

A gyermekek hazavitelérdl délutan 17 6rdig gondoskodjanak.

A mini bdlcs6débe érkezéskor, amig a sziild a gyermekét 4t nem adja a
kisgyermekneveldjének, illetve tdvozaskor, miutan a sziilé gyermekét atvette, a mini

bolcsdde egész teriiletén a sziilo viseli a teljes feleldsséget gyermekéért.

A mini bolcsddébdl a gyermeket csak a sziild, vagy az altala irasban megbizott személy

viheti el. 16 éven aluli gyermek a feladattal nem bizhat6 meg.



10.

11.

12.

A mini bolcsddei atadoban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk tarolasara.
Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a mini
bolcsédében hagyott targyakért, illetve a gyermek személyes targyaiért felelésséget

vallalni nem tudunk.

Az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit, mind az ellatott gyermekek ¢és sziileik,
mind a dolgozdk kotelesek rendeltetésszerlien hasznalni, és a szandékos €s nem

szandékos karokozasért anyagi felelosséggel tartoznak.

A haziorvos, gyermekorvos kitiltd és vizsgalatokra vonatkozd utasitdsait kérjiik

betartani.

A mini bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatd. A kdzosség egészsége érdekében
lazas (37,5 C ° és ennél magasabb homérsékletii), antibiotikumot szedd, vagy fertdzésre
gyanus gyermek a mini bolcs6dét nem latogathatja.

A csalddban el6fordulo fert6z6 betegségekrdl a mini bolesddét értesiteni kell.

A gyermek gydgyszer- €s ételérzékenységérdl a sziild tajékoztassa a mini bolcsddét, a

kivizsgalas eredményét kérjiik bemutatni.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a mini bdlcsddében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziildt, illetve a hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges
a pontos cim ¢&s telefonszdm megadéasa. Kérjikk, hogy ilyen esetben miel6bb

gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl és orvosi ellatasarol, ezzel is ndvelve a gyorsabb

gyogyulés esélyeit.

Ha a sziil6 a gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem viszi a mini bolcsddébe, kérjiik

a tavolmaradas okat 48 oran beliil kozolje a kisgyermekneveldvel.

A betegség miatt hianyzo gyermeket csak orvosi igazoléassal fogadjuk jbol, feltiintetve

az igazolason a betegséget és az alkalmazott gydgyszereket.

Az étkezési dijat havonta a megadott hataridoig sziikséges befizetni. Az idépontokat két

befizetési nap megjelolésével a falinjsagra fiiggesztjiik ki a sziilok tdjékoztatasara.



13. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
szerinti gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét (ingyenes étkezés)

kérheti a sziilé/torvényes képviseld. Ehhez kereseti igazolds benyujtasa sziikséges.

14. A gyermekcsoportba élelmiszert behozni tilos!
15. A bolcsdde egész teriiletén és a bolcsdde udvaran a dohanyzas szigortan tilos!

16. Ha a gyermek betegség, vagy mas ok miatt tdvol marad a bolcs6débdl, a hianyzas elsd

napjat az ¢lelmezés miatt nem tudjuk figyelembe venni.

IL. Mini BOLCSODE KULTURA, MAGATARTASI SZABALYOK

I. A mini bolcs6dében a gondozési-nevelési feladatokat a gyermek ,.sajat”
kisgyermekneveldje végzi, aki ismeri és tiszteletben tartja a gyermek egyéniségét. A

kisgyermekneveld magatartasaval mintat, modellt nyljt a gyermek és a sziilok szdmara.

2. A gyermek reggeli fogadasanal ¢és délutdni hazaaddsdndl a sziild és a
kisgyermekneveld/ dajka egyiittmiikodését, az egymas személyiségét tiszteletben tarto,

udvarias, kapcsolatépitd magatartés kell, hogy jellemezze.

3. Minden gyermeket egyforman magas szinvonalon, szeretetteljes 1égkorben gondozzon,
neveljen a kisgyermekneveld, etnikai és egyéb megkiilonboztetés nélkiil. Ez az

egeészseges ¢€s sérilt gyermekre egyarant kell, hogy vonatkozzon.

4. A mini bolcsdde vezetésén és a kisgyermekneveldn kiviil a mitkodést eldsegitd egyéb
dolgozo, (helyettesitést végzd dvodai dajka) munkdjukkal, viselkedésiikkel hozza kell,

hogy jaruljanak a mini bolcsddei gondozo-nevel6 munka eredményességéhez.

III. KAPCSOLATTARTAS FORMALI ES IDEJE

A csalad €és a mini bolcséde egyiittmiikodése dontd jelentdségli a mini bolcsédében, mivel a

kisgyermek kora és fejlettsége miatt nem tud ,,kdzvetitoként” fellépni.



1. Sziildi értekezletet évente kettd alkalommal (augusztusban, mdajusban) tart az 1j
felvételes gyermekek sziileinek, illetve oOvodaba tavozds elétt a szakmai
vezetd/kisgyermekneveld  (bolcsddei  élet, hazirend, gondozas-nevelés, stb.
témakorben.)

Iddszerti feladatok megvitatasara rendkiviili sziildi értekezletet is 6sszehivhat a vezeto,

kisgyermekneveld.

2. Csaladlatogatasokat a gyermek felvételét megel6zden vagy az adaptacié alatt, valamint
aktudlisan  is  sziikséges  kezdeményezni  (véddénd-kisgyermekneveld-sziild

egylittmiikodése).

3. A gyermek sziildvel torténd mini bolcsddei beszoktatasa ( legalabb 2 hét) megkdnnyiti
az Uj kornyezetbe valo beilleszkedést, csokkenti az adaptacios szindromat, lehetdséget
ad a sziiléknek a nevelési feladatok és a hasonld kort gyermekek tevékenységének

megfigyelésére.

4. A kisgyermeknevel6-sziild napi talalkozasa akkor hatékony, ha kdlcsonds az egymas

tajékoztatasa a szobeli, irasbeli informacidcsere (csaladi fiizet).

5. A boleséde szakmai vezetdje, kisgyermekneveld a felvétel és a napi csoportlatogatas

soran tart kapcsolatot a sziilokkel.

6. A kisgyermekneveld eldzetes egyeztetés esetén fogaddorat tart a sziilok részére.

7. Folyamatosan moddot adunk a csaladoknak a bolcsédei életbe vald betekintésre,
kéréslink, hogy latogatasuk iddpontjat gyermekiik kisgyermekneveldjével eldre

egyeztetni sziveskedjenek.
IV. SZULOI ERDEKKEPVISELETI FORUM

A mini bolcsddében az 1993. évi III. térvény szerint megalakult és érdekvédelmi szervként
miikodik a ,,Sziil6i Erdekképviseleti Forum”.
Tagjai: a gyermekcsoportot képviseld kettd f6 sziild, a mini bolcsdédét képviseld

kisgyermekneveld €s a fenntartdé dnkormanyzat delegaltja.

Feladata:



1. Figyelemmel kiséri és véleményezi a gondozas-nevelés programjat.

2. Betervezi €¢s mozgositja a sziiloket a bolcsddei programok tamogatasara.

3. 15 napon belill a bolcs6de vezetésével kozosen kivizsgalja a gyermekekkel és
hozzatartozojukkal kapcsolatos bejelentett panaszt.

4. A sziiléknek joga van az intézmény fenntartdjahoz fordulni, amennyiben a megadott
hataridére nem torténik meg a panaszanak kivizsgalasa, vagy az intézkedéssel nem ért
egyet.

5. A Sziiléi Erdekképviseleti Forum véleményezi és elfogadja a hazirendet.

6. A forum tagjai megvalasztjak az elnokot.

Az elndk negyedévenként, vagy iddszerlien Osszehivja és mikodteti a forumot, és

folyamatos kapcsolatot tart intézmény vezetdjével valamint a kisgyermekneveldvel.

A hazirend betartasat koszonjik!

Szekszard, 2024. 01. 04

Intézményvezetd



2.

sz. melléklet
Megallapodas
szocialis szolgaltatas igénybevételérol

amely létrejott egyrészrél: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bolcsode

Székhelye: 7100 Szekszard, Perczel M. u. 2.

Képviseldje: Hollendusné Bird Anett intézményvezetd

Adodszama: 15418403-2-17

(a tovabbiakban Intézmény), valamint

A gyermek neve, sziil. adatok:

TAJ szédma: , kiskoru képviseletében eljaré
sziild, gondviseld neve: ,addéazonosito:
lakcime: tel:

torvényes képviselé (a tovabbiakban igénybe vevd) a kozott intézményi elhelyezés
biztositasa targyaban az alabbiak szerint:

1.

Az intézmény az igénybe vevo jelen eldterjesztett kérelme és csatolt igazolasai alapjan
— biztositja fent nevezett kiskort intézményi felvételét.

A szolgaltatas tipusa: bolcsddei ellatas, amelynek helye:

A mini bolcsodei ellatas kezdete: év, ho nap, az ellatas hatarozott

id6tartamra szol, eldrelathatdlag v, ho, napig tart.

A mini bolcsdde a gyermek, kiskori szamara az aldbbi szolgéltatasokat nyujtja: szakmai
programban meghatarozott és a hazirendben rogzitett modon a gyermekek
sziikségleteinek megfelel6 mini bolcsddében torténd ellatasa, egészséges életmod
szokdsainak alakitidsa, mini bolcsddei nevelés-gondozas, gyermekek érzelmi nevelése és

szocializalasa, étkeztetés.

Az Igénybe vevd a mini bolcsddei szolgaltatasért személyi téritési dijat koteles fizetni,
mely két részbdl all, egyrészt:
4.1 Etkezési dijbol, amelynek Osszege: 618,- Ft/nap+27% AFA=785,- Ft/nap,

masrészt:



4.2. Gondozasi dijbdl, mely az alabbiak szerint fizetendo:

A csaladdban az egy
fore jutd havi nettd
jovedelem nem
meghaladja a
mindenkori kotelezd

A csaladdban az egy
fére jutd havi nettd
jovedelem
meghaladja a
mindenkori kotelezd

legkisebb munkabér | legkisebb munkabér

130%-at 130%-at-............. ,

............. Ft-ig Ft felett van
Fizetend6 gondozasi téritésmentes 540,-

dij/f6/map (Ft)

r s r

5. A téritési és gondozasi dijra kotelezett személy neve:

lakcime: , elérhetdsége:

6. A személyi téritési dij havi 6sszege igénybe vevonként nem haladhatja meg a csalad egy
fore jutod havi nett6 jovedelmének 25%-at. A jovedelmi viszonyok valtozasait.
Az igénybe vevl koteles 15 napon beliil a gondozés helye szerint illetékes bolcsdde
vezetdjének irasban bejelenteni. A bejelentéshez csatolni kell az j személyi téritési dij

megallapitasanak alapjaul szolgald jovedelmi/kereseti igazolasokat.

7. Az igénybe vevd vallalja, hogy a személyi téritési dij havi sszegét a tdrgyhonapban az
Intézmény 4altal meghatarozott idépontban elére befizeti az intézményi/bdlcsdédei
hazirendben irt modon. Az Igénybe vevd a gyermeke tavollétének bejelentését kovetd
masodik naptdl dijvisszatéritésre jogosult, de kizardlag az étkezési dij esetében. Az
Igénybe vevo tudomasul veszi, hogy a gondozasi dijat a bolcsdde minden nyitvatartasi
napjara meg kell fizetnie. Az Igénybe vevd tudomasul veszi, hogy a személyi téritési dij
havi 6sszege a mindenkor hatalyban 1év6 kozgytilési rendeletnek megfeleléen évente

egy alkalommal modosulhat.

8. Igénybe vevo elfogadja tovabba azon tényt is, hogy a 3. pontban meghatarozott id6tartam
lejartaval, ill. az alabbi torvényi feltételek megvalosuldsa esetén a bolcsddei szolgaltatas
megszinik.

a. A mini bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik életévét
majus 31-ig betoltotte,
b. ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje

alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és ovodai jelentkezését a bolcsdéde orvosa



nem javasolja, mini bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betodltését kdvetd
augusztus 31-ig.

c. meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a mini bolcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetdleg

magatartasaval veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

9. A megallapodast kot felek egyetértenek abban, hogy jelen megallapoddsban nem
szabalyozott kérdésekben a targykort érinté hatdlyban 1évo torvények és azok

végrehajtasi rendeletei, ill. az intézmény altal kiadott hazirend szabalyai az iranyadok.

10. A mini bolcsddei szolgaltatast igénybe vevo sziilé/gondviseld ugy nyilatkozik, hogy
jelen megallapodas atvételekor a bolcsdde Hézirendjében irtakat is megismerte és

tudomasul vette.

11. A panaszjog gyakorlasara az 1997. évi XXXI. torvény [ Gyvt. ] 33. § alapjdn joga van a
sziilébnek. A panasszal kapcsolatos ligyek bejelentését a Tolna Megyei gyermekjogi

képviselonél tudja megtenni vagy az intézménynek a vezetdjénél.

Gyermekjogi képviseld neve: Ferk Viktoria
Telefonszama: 20/489-9655
E-mail cime: viktoria.ferk@ijb.emmi.gov.hu

Postacime: 7624 Pécs, Ferencesek u. 22.

Intézményvezetd neve: Hollendusné Bird Anett
Személyesen: 7100 Szekszard, Perczel M. u. 2.
Telefonszama: 74/512-252; 30/5572575
E-mail cime: gyermeklanc.ovi@gmail.com

Postacime: 7100 Szekszard, Perczel M. u. 2.

A szerzd8d0 felek a megéllapodasban irtakat atolvastak, tartalmat megértették, és ugy irjak ala,

hogy az megfelel kolcsonds és egybehangzo akaratuknak.

Szekszard, 20 .......oooiiiiiiiii

intézményvezetd sziilé/gondviseld
torvényes képviseld



Megallapodas
szocialis szolgaltatas igénybevételérol
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Személyesen: 7100 Szekszard, Perczel M. u. 2.
Telefonszama: 74/512-252; 30/5572575
E-mail cime: gyermeklanc.ovi@gmail.com

Postacime: 7100 Szekszard, Perczel M. u. 2.

A szerzd8d0 felek a megéllapodasban irtakat atolvastak, tartalmat megértették, és ugy irjak ala,

hogy az megfelel kolcsonds és egybehangzo akaratuknak.

Szekszard, 20 .......oooiiiiiiiii

intézményvezetd sziilé/gondviseld
torvényes képviseld
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I.  ALTALANOS RESZ

1. Az SZMSZ célja

A szabalyozas célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi
miikodésének alapelveit, belsé rendjét, kapcsolatait és ezzel a nevelési program céljainak,
feladatainak megvaldsitasat szabalyozza és segitse.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata, az intézmény jogszerti miitkodésének biztositasa,
az intézményt hasznalok és alkalmazottak jogainak, kotelezettségeinek érvényesitése, a

kapcsolatok erdsitése.

2. Az SZMSZ jogszabalyi alapja
Az alaptevékenységre vonatkozo jogszabdlyok:

« 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

« 326/ 2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagéogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, ¢évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

o 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol.

o 1993. évi LXXIX a kozoktatasrol szo6lo torvény

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

. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 2. sz. melléklete JegyzEk a nevelési-oktatasi
intézmények kotelezé (minimalis) eszkdzeirdl és felszerelésérol

o 30/2023. (VIIL 22.) BM rendelet a 2023-24. tanév rendjérdl

o 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérol

«  363/2012.(XI1.17.) Korm. rendelet Az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjarél

o 1997. évi XXXI torvény a gyermekek védelmeérdl s a gyamiigyi igazgatasrol

o 2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarol

« 2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontja; e rendelet 1. melléklete a sajatos nevelési tanulok

nevelésének igényli tanuldk iranyeleveirdl;



« 31/2012. (X.8.) EMMI rendelet 5. sz. melléklete a sajatos nevelési igényli gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

« 2011. évi CLXXIX. a nemzetiségek jogairol szolo térvény

« AVR.368/211. Kormanyrendelet 13. §

o 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo torvény

« 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagoégusok uj €letpalydjarol sz6lo 2023. évi LII.

torvény végrehajtasarol

A miikodésre vonatkozo egyéb jogszabalyok:

« 1993. évi XCIII. a munkavédelemrdl sz616 torvény

. 229/2012. (VIIL28.) Kormany-rendelet az adatszolgaltatds, kozzétételi szabalyok, az
elektronikus nyomtatvanyok hasznalatarol;

« 335/2005. (XII. 29.) a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz616 kormanyrendelet

o 1995. ¢évi LXVI. akozokiratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl
sz016 torvény

o 26/1997.(IX. 3.) NM rendelet az iskola egészségligyi ellatasrol,

o 1999. évi XLII. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasdnak

szabdlyairdl szo6l6 torvény

3. Az SZMSZ személyi, targyi és idobeli hatalya

Az SZMSZ a jovéhagyas napjan lép hatalyba, €és hatirozatlan idére sz6l. Modositasra akkor

kertil sor, ha a fenti jogszabalyokban valtozas 4ll be, vagy ha a nevel6testiilet erre javaslatot

tesz.

o Az SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a

miukodtetdre tobbletkotelezettség harul, a fenntartd, a miikodtetd egyetértése sziikséges.


https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/jogszabaly/2023-52-00-00

Az SZMSZ nyilvanos dokumentum, melynek kozzétételérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik. Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagdgiai programot a nevelési-oktatasi
intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

Az 6voda alapdokumentumait: pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét , mindségiranyitasi-programiat (ezt kivettem) egy-egy példanyban el kell helyezni
a székhelyen az 6vodavezetdnél, €s a telephelyeken a neveldi szobakban. A dokumentumokat
(Hazirend, Pedagogiai Program, SZMSZ) a sziilok szabadon megtekinthetik az intézmény
teriiletén kijelolt helyeken (6vondi, ill. fogadoorakra kialakitott helyiségekben). Eldzetes
id6pont-egyeztetés alapjan tajékoztatas kérheté a dokumentumokkal kapcsolatos kérdésekben.
A sziil6 kérésére szoban tajékoztatdst nyajt az SZMSZ-rél, ill. az alapdokumentumokrdl az
intézmény vezetdje, helyettese, ill. épliletfeleldse. Téajékoztatds adhatd a sziildi értekezletek

alakalmaval is. A dokumentumok az intézmény teriiletérél nem vihetdk ki.

« Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyokban a szervezeti és miikddési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a nevel6testiillet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A hatalyba lépéssel egyidejiileg hatalyon kiviil helyezddik az dvoda

korabbi szabalyzata.

Az SZMSZ targyi hatdlya a koznevelési intézményiink miikodésére, kiilsd és belsd

kapcsolataira terjed ki.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed:

az 6vodaba jard gyermekek kdzossége

. agyermekek sziildi, torvényes képviseldi,

o szlloi szervezet

« nevelGtestiilet

. azintézményvezetd, Ovodavezetd helyettes, épiilet-felelds

. apedagodgiai munkat kozvetleniil segitk (dajkak, pedagogiai asszisztensek),

« egyéb munkakorben dolgozok.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel

kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgaltatésait.



Az SZMSZ teriileti hatdlya kiterjed az ovodank teriiletére, valamint az intézmény altal

szervezett — a pedagodgiai program végrehajtasahoz kapcsolodd — dvodan kiviil szervezett

programokra is.

4. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A szervezeti és milkodési szabdlyzat feliilvizsgalata kotelezd, ha az dévoda miikodésében

valtozas torténik, tovabba ha azt a jogszabaly eldirja.

II. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Az 6voda adatai:

Az intézmény neve:

OM azonosito:

Az intézmény alapitéja:

Az alapitas éve:

Alapito okirat szama és kelte:

Az intézmény fenntartdja:

Az intézmény fenntartojanak cime:

Az intézmény iranyito szerve:

Az intézmény cime, székhelye

Az intézmény telephelyei

Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Béleséde
036129

Szekszard Megyei Jogt Véaros Onkorményzata
1993. 04. 01.

VI/B/170-4/2023. 2023.07. 13.

Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzata
7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak
Kozgytlése

7100. Szekszard, Perczel Mor utca 2. (Perczel M.
uti 6voda)

7100. Szekszéard, Szent-Gyorgyi Albert utca 11.

(Kertvarosi 6voda)



Az intézmény tipusa

Az intézmény torzskonyvi azonosito

szama:

A torzskonyvi bejegyzés datuma:

Az intézmény statisztikai torzsszama
Szamlaszama:

Adészama:

Kozalkalmazottak létszama

Pedagogusok létszama

Felveheté maximalis gyermeklétszam:

Képviseletére jogosultak:

Az intézmény hivatalos bélyegzéinek
lenyomata:

Korbélyegzo:

7100. Szekszard, Ovoda utca 5. (Sz616hegyi 6voda

és Mini Bolcsode)

Tobbeélu intézmény: dvoda-bolcséde

418409

2023. 06. 13.

15418403801032217

OTP: 11746005-15416566-313100006
15418403-2-17

38,5 6 (6voda) * 4 {6 (mini bolcsode)

20 6 (6voda) * 2 16 (mini bolesode) A zoldeket

most irtam oda.

Perczel M. u. 2.: 150 6
Szent-Gyorgyi A. u. 11.: 93 16
Ovodau. 5.: 50 £8
Osszesen: 293 £8 (6voda)

Mini Bolcsode: 6sszesen 14 6.

Az intézmény mindenkori vezetdje, ill. tavolléte
esetén a helyettesitési rend szerint illetékes

személy.




o § SZEKSZARDI GYERMEKLANC
Hossza bélyegzo: CVODA ES MINI BOLCSOCE

2. Az 6voda jogallasa

Az 6voda a gyermek 3 éves koratol (2,5 éves koratol abban az estben, ha a 3 éves ¢életkoru
gyermekek elhelyezése biztositott, és azon feliil van szabad féréhely) a tankotelezettség
kezdetéig neveld intézmény. Onallo jogi személy gazdalkodasi feladatait a Szekszard Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala latja el. A munkamegosztas €s a feladatvallalas rendjét a
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (munkarend és ligyrend), valamint a Hivatal és az

intézmény kozotti kiilon megallapodas rogziti.

3. Az 6voda alapfeladata

« Ovodai nevelés, alapellatas
felzarkoztato, differenciald nevelés, fejlesztés kis 1étszdmu csoportban
az egyéni banasmod figyelembe vételével

« Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelése, ellatasa
egyéb pszichés fejlodési zavarral enyhefoku tanuldsi, figyelem- vagy
magatartds szabdlyozdsi zavarral) kiizdé gyermekek Ovodai nevelése
integraltan

o Modszertani szakiranyitas
Intézményi onértékelési tevékenység

« Pedagodgiai szakszolgaltato tevékenység
gyogytestnevelés, fejlesztOpedagogia

. Esélyegyenldség elosegitését ce€lzo altalanos, komplex tevékenységek és programok

(HH, HHH, veszélyeztetett gyermekek ellatasa)

« Egyéb oktatast kiegészitd tevékenység
referencia-intézményi szolgaltatasok nyuQjtdsa, a mindsitett jo
gyakorlatok szinvonaldanak megdrzése, tovabbfejlesztése.
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« Nemzeti és kisebbségi integralt 6vodai nevelés, ellatas.

4. A koltségvetési szerv kozfeladata és szakagazati besorolasa:
4.1.A koltségvetési szerv kozfaladata:

4.1.1. A Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §
(1) bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai nevelés, ellatas.

4.1.2. A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. §
(1) bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok (ezen beliil a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 42.

§-a szerinti bolcsddei ellatas).

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakdgazat szdma szakdgazat megnevezése
1 | 851020 Ovodai nevelés
’ 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesddében torténd
ellatasa

5. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Ellatja a kovetkezo 6vodai nevelési feladatokat:
a.) az ovodaskoru (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek
kielégitése;
b.) a gyermekek érzelmi, erkdlcsi és kozdsségi nevelése, szocializacidjanak
biztositasa;

c.) a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének €s nevelésének
megvalositasa;

d.) a gyermekek egészséges életmddra nevelése, az egészséges kornyezet
biztositasa;

e.) a gyermeki fejlodést eldsegitd tevékenységek megszervezése;

f.) a személyiségvondsok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztiil
sokoldalu tapasztalatszerzés biztositasaval;

g.) kiilonleges banasmodot igényld gyermekek integralt nevelésének
megvalositasa:
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- egyéb pszichés fejlodési zavarral (tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek 6vodai nevelése

integraltan);

- enyhe fokt autizmus spektrum zavarral €16 gyermekek 6vodai integralt

nevelése;

h.) nemzeti 6vodai nevelés biztositasa:

- roma nemzetiségi nevelés.

i.) az esélyegyenldség kialakitdsa, a kiilonbozé hatrdnyok minél teljesebb

kompenzalasa:

—evybeytestnevelés—Ezt kivettem.

- integralt 6vodai nevelés halmozottan hatranyos helyzetii gyerekek

részeére;

- felzéarkoztatd nevelés kis 1étszamu csoportban;

- kompetenciaalapt 6vodai nevelés.

j.) Ellatja a kdvetkezd bolcsddei nevelési feladatokat:

- egészséges ¢letmdd szokasainak alakitasa, a gyermekek gondozasa;

- a gyermekek érzelmi nevelése és szocializalasa.

6. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio

szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam

kormanyzati funkci6 megnevezése

1 1041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatés
2 1041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatés
3 | 041236 Orszagos kozfoglalkoztatdsi program
4 1041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
5 | 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
6 | 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekgk évoda?
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
091130 Nemzetiségi 0vodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
091140 Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai
096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
10 | 096025 Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben
11 | 104031 Si;etgr;l;kek bolcsddében €és mini bélcsédében torténd
12 | 1040035 I(l}a};)eprerlrlliei(ritéliiz‘iii leor'cl')lcsc'idében, fogyatékosok
13 | 104036 Munkahelyi étkezés gyermekek napkozbeni ellatasat

biztosit6 intézményben
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14

107080

EsélyegyenlOség eldsegitését célzd tevékenységek és
programok

7. A Kkoltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:

Szekszard varos kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény kotelezd felvételi korzetét Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak

Kozgytilése évente hatarozatban allapitja meg.

Szabad kapacitas esetén, a fér6helyek maximalis kihasznaltsaga érdekében az intézmény

szolgaltatasai a Tolna varmegye kozigazgatasi teriiletén lakok szamara is biztosithatok.

8. A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

1 | kézalkalmazotti ioeviszon a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi

108 Y | XXXIIL torvény
munkaviszony a Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évi L. torvény
megbizasos jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény
. - a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz

kozfoglalkoztatasi Y 1 . 1 e 7 e

4  ovisyon kapcsolddo, valamint egyéb torvények modositasarol
Jog Y 52616 2011. évi CVL torvény

A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

I11.

INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Az 6vodai nevelési év rendje

30/2023. (VIIIL. 22.) BM rendelet a - 2023-24. tanév rendjérdl alapjan a nevelési év az adott év

szeptember 1.-t6l, a kdvetkezd év augusztus 31.-ig tart.
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Ezen beliil a napirendbe illesztett fejlesztd tevékenységek iddtartama: az adott év szeptember

1. —tdl, a kovetkezd év junius-15 -ig szol.

2. A gyermekek fogadasa, az intézmény nyitvatartasa

« Az 6voda székhelyén és telephelyein hétfétdl péntekig tartd dtnapos munkarenddel,
egész ¢éven at folyamatosan miikodik. Nyitva tartds munkanapokon 6-17 O6raig
1épcsdzetes munkakezdéssel torténik.

. Az oOvodat reggel a munkarend szerint a 6 orara érkezd dajka nyitja. Az Svodai
fobejaratok/bejaratok zarasa a hazirendben szabalyozottak szerint torténik.

« A sziil6i igények alapjan — éves felmérések — az dvoda nyitva tartdsa modosithatd a
képviseldtestiilet jovahagyasaval.

« A nyitvatartasi id6, napi 10,5, ill. 11,5 6ra: reggel 6 6ratol 17.30 oraig. Sziikség esetén
iigyeleti ellatas reggel 6,30-7 oraig tart, délutan 16.00 és 17.00 o6ra kozott szervezodhet,
amit a NOKS dolgozok is ellathatnak.

« Rendezvények esetén a nyitvatartdsi id6tdl valo eltérést az dvoda vezetdje engedélyezi.

« Csoportdsszevonast az 6vodavezetd, ill. helyettese rendelhetnek el.

o A székhely és a telephely 6vodak a fenntartod altal jovahagyott nyari mikddési rend
szerint izemelnek. JUnius kdzepétdl — augusztus végeig az 6vodak egymast valto nyitva
tartassal lizemelnek.

« A nyari miikddési rend véglegesitésekor adott év majus 15-ig Ossze kell gytijteni a
gyermekek elhelyezésére vonatkozé sziildi igényeket, majd a dontésrél majus 30-ig

irasban kapnak értesitést a sziilok, a fogadd 6voda megnevezésével.

3. A gyermekek felvételének, elhelyezésének rendje

A gyermekek felvétele: az 6vodai felvételre vald jelentkezés idpontja és mddja a fenntartd
altal keriil kihirdetésre, melyet az 6voda jol lathato helyen kifiiggeszt a telephelyeken és a

honlapon is megjelenit.
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Az oOvodai jelentkezést kovetden az intézmény vezetdje dont a felvételrdl, melyrdl irasban
értesiti a szlildket. A gyermek felvételekor, az 6vodaba 1épéshez sziikséges iratok mellett az
6vodai hazirend egy példanyat a sziildnek — aldiras ellenében - at kell adni.

Amennyiben az oOvodavezetd a felvételt egyik Ovodaban sem tudja biztositani, elutasito

hatarozatot kiild a sziilonek.

4. Avezetok intézményi benntartéozkodasanak, helyettesitésének rendje

Az 6voda nyitvatartasi idején beliil reggel 8 és délutan 16 o6ra kdzott az dvodavezetonek vagy
helyettesének az ovodaban kell tartézkodnia, mely a helyi munkarendben szabdlyozott. A
vezetd benntartdzkodasdn kiviili idében a helyettesités rendje szerint torténik a vezetdi

feladatok ellatasa.
Az 6vodavezetdt akadalyoztatas, tartds tavolléte esetén az dvodavezeto-helyettes helyettesiti.

Az dvodavezeto és az dvodavezetd-helyettes egyideji tavolléte esetén a helyettesités rendje: az
6voda neveldtestiiletének az a tagja, aki a feladatellatdshoz sziikséges szakvizsgaval
rendelkezik, helyettesiti a vezetdt, eljar a meghatarozott tigyekben. E megbizast az alkalmazotti

kozosség tudomasara kell hozni alkalmazotti értekezleten, jegyzokdnyvbe foglaltan.

Ugyeleti idében (reggel 6,30 — 7-00 oraig) a NOKS dolgozok jogosultak, ill. a
csoportdsszevondsok Tligyeleti rendjében az iigyeletet ellatd ovodapedagdgusjogosult a

meghatarozottak szerinti intézkedésre.

A nyari munkarend idétartaméban a fenntart6 altal meghatarozott tigyeleti napokon biztositani

kell az intézkedésre jogosultak benntartozkodasat.

5. Az 6vodai dolgoz6k munkarendje

Az 6vodavezetd-helyettes, ill. épliletfelelés készitik el a munkarendet a nevelGtestiilet
javaslatanak figyelembe vételével, melyet adott év szeptember 15-ig az intézményvezetOnek

eljuttatnak.
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Az Osszeallitott munkarendeket az vodavezetd hagyja jova.

Az 6vodapedagogusok heti munkarendjiiket déleldttds €s délutanos idébeosztasban végzik. A
kotott munkaidére vonatkozo szabalyozasban iranymutatd az Nkt. 62. § (5) bekezdése, mely
szerint a teljes munkaidd (heti 40 6ra) 80 %-aban, - vagyis a heti 32 6raban - a neveléssel-
oktatassal tolti ki munkaidejét az 6vodapedagdogus munkakori leirdsanak, vallalt feladatainak
¢s megbizatasainak megfelelden, ill. az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok szerint.
A munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében az dvodapedagodgus —heti 8 6rdban -

a kovetkez6 feladatokat végzi:

- felkésziilés a foglalkozasokra,
- eseti helyettesitések ellatasa,
- intézményi dokumentumok készitése, vezetése,
- sziilokkel valo kapcsolattartas (sziil6i értekezlet, fogadoora, stb.),
- partnerek rendezvényein valo részvétel,
- gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,
- szakmai munkakozosség vezetése, ill. munkdjaban torténd részvétel,
- intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiikodés,
- eszkozkészités.
A pedagogiai munkat kdzvetleniil segitdk — pedagdgiai asszisztensek, dajkdk — munkaideje heti

40 ora, melyet két miiszakban latnak el a telephelyek sajatossagainak figyelembe vételével.

Az ovodapedagogusok, a pedagogiai munkat kozvetleniil segité dolgozok (dajkdk, pedagogiai
asszisztensek) feladatait a munkakori leirasaik rogzitik. (Mellékletek).

A munkakéreikhez meghatdrozott feladatokat, ill. a vallalt feladataikat és megbizatdsaikat az
intézményben/intézményen kiviil kotelesek ellatni. Az intézményen beliil ellatott feladatokat és
annak iddtartamat a jelenléti ivén rogzitik. Az intézményi rendezvényeken kiilon felszolitas

nélkiil kotelesek részt venni.

A munkabol valo tdvol maradas okat el6z6 nap, de legkés6bb a munka megkezdése eldtt koteles

jelenteni 6vodavezetdnek/vezetd-helyettesnek, ill. valtotarsanak.
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6. Az intézményi belépés és benntartozkodas rendje

A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az dvodaval jogviszonyban nem allé személyeket a
dolgozdk az o6vodavezetohoz/helyetteshez, tavollétiikben az ovodatitkarhoz, ill. a megbizott

6vodapedagdgushoz iranyitjak.

A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos, ill. szakmai latogatas (pl. referencia

intézményi szolgaltatas) az 6vodavezetdvel tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az dvodavezetd

engedélyezi kivételes és indokolt esetben.

Az intézmény teriiletén a szililé csak az engedélyezett alkalmakkor tartézkodhat (beszoktatasi
id6szak, iinnepélyek, sziiloi értekezletek, fogadoordk, sziiléi forumok). Az intézménybe valod
belépés rendjét a hazirend részletezi és szabalyozza, valamint az éves munkaterv hatdrozza

meg.

7. Az 6voda épiileteinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az 6voda épiiletét cimtablaval és nemzeti szinti lobogoval kell ellatni. Az 6vodai nemzeti szinl

zasz|lok tisztantartasa és cseréje a torvényi rendelkezéseknek megfelelden a vezetd feladata.
Az 6voda épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni.
A gyermekek az 6voda Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus jelenlétében hasznalhatjak.

Az 6voda helyiségeit - az Alapité Okiratnak megfeleldéen - més, nem nevelési célra nem
hasznalhatjak. Ez aldl csak az évoda vezetdje adhat felmentést. Az dvoda helyiségeit kiilsé
hasznélok részére az dvodavezetd altal aldirt szerzddés alapjan lehet igénybe venni. A kiilsé

hasznalat nem érintheti a csoportszobakat, a gyermekoltozoket és a gyermekmosdok helyiségeit.

Az 6voda helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

« az 6voda tulajdondnak megovasaért, védelmeéért,
« az 6voda rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

« atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok betartasaért,
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. az ovodai SZMSZ - ben és az 6vodai hazirendben megfogalmazott eldirdsok
betartasaért.

Vagyonvédelmi intézkedés: az 6voda zarasaért a mindenkori délutanos dajka a felelds.

Az ovoda berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az ovodavezeté és helyettes
engedelyével, atvételi elismerveny ellenében lehet az intézményi IKT szabalyzatban

foglaltaknak megfelelden.

Az ovoda dolgozoi, tovabba iigynokok, iizletszervezok vagy mas személyek az intézmény

tertiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.

Az O6vodaban tilos a reklam tevékenység kivéve, ha azt Onkormdnyzat altal fenntartott
intézmény teszi ki, ill. tarsadalmi kozéleti tevékenységgel, illetve kulturalis tevékenységgel

fligg Ossze.

Az dvoda helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kot6do szervezet
nem mitkddhet, tovabba az alatt az 1d6 alatt, amig az dvoda ellatja a gyermekek feliigyeletét,
part vagy parthoz kotddd szervezettel kapcsolatba hozhato politikai célu tevékenység nem

folytathato. (Nkt. 24.§ (3)).

8. Az 6voda miikédési alapdokumentumai

A torvényes miikodést az alabbi, hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 dokumentumok

hatarozzak meg:
« Alapito Okirat

Az Alapité Okirat tartalmazza az alapito €s a fenntartd, a mitkodtetd nevét és székhelyét, az
intézmény hivatalos nevét, az intézmény tipusat, az intézmény feladatellatasi helyét,
alapfeladatanak jogszabdly szerinti megnevezését, nevelési, oktatasi feladatot ellato
feladatellatasi helyenként felveheté maximalis gyermeklétszamot.

« Pedagogiai Program
Az 6vodai nevelémunka az Ovodai Nevelés Orszagos Alapprogramjara épiild — a nevelStestiilet

altal elfogadott és a fenntarto altal jovahagyott — Pedagogiai Program alapjan folyik.
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Az 6voda Pedagogiai Programja meghatarozza

- az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlodését, kozosségi €letre torténd felkészitését, a kiemelt figyelmet
igénylo gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését,

- aszocidlis hatranyok enyhitését, segitd tevékenységet,

- agyermekvédelemmel Osszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

- aszilo, a gyermek, a pedagogus egyiittmiitkodésének formait,

- az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

- agyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

- anevelOtestiilet altal szlikségesnek tartott tovabbi elveket.

o Hazirend

Az intézmény milkddési rendjét szabdlyozo tdjékoztatdé dokumentum, melyet az dvodai

beiratast koveto felvételkor nyomtatott formaban a sziil6k szamara rendelkezésre bocsajtunk.
o Az 6voda éves pedagdgiai munkaterve

Az intézménynek az aktualis nevelési évre vonatkoz6 helyi rendje, amely az intézményi célok,
feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervével all oOsszefiiggésben, a feleldsok megjelolésével. Az éves pedagogiai
munkatervet az 0vodavezetd késziti el. A neveldtestiilet véleményezi, megvitatja, kiegésziti és
a nevelési év eleji neveldtestiileti értekezleten fogadja el. Az éves munkatervet a Sziiléi

Szervezet is megismeri, véleményezi.
Az 6vodai nevelési €v helyi rendje (munkaterv) az alabbi pontokra terjed ki:

= tanév rendje,

= nevelés nélkiili munkanapok rendje, felhasznalasa, idépontja,
= neveldtestiileti értekezletek rendje,

= az éves nevelési terv kiemelt tanévre lebontott feladatai,

* munkako6zdsségek, szakmai munkacsoportok feladatai,

= feladatmegosztas a neveldtestiiletben.

= az iskolai sziinetek id6pontja,
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* nyari zarva tartas idépontja,

» szakmai programok,

* az oOvodai ¢élethez kapcsolodd megemlékezések, iinnepek, rendezvények
id6pontja,

= kapcsolattartasi formak, programok,

= az ellendrzd, értékeld tevékenységek litemezését is,

» gazdalkodas, fejlesztés,

» minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

« Tovabbképzési program, tovabbképzési terv

Bels6 tovabbképzési program, hospitdldsi rendszer, mely az éves munkatervben rogzitett. Célja
a belsd tudéasatadas, egymadstdl tanulds. A hospitalasi napld a pedagdgus portfolio kotelezd

eleme.

A pedagogiai munkat kozvetleniil segiték belsé tovabbképzése, modszertani kultirajanak

fejlesztése a fejlesztépedagdgusok vezetésével.

Az 6vodapedagogusok tovabbképzése érdekében - a folyamatos Onmivelés igényére, a
munkakori feladatokra és a pénziigyi forrdsokra figyelemmel — 6t évre szolo kozéptava

tovabbképzési tervet kell késziteni.

Az éves beiskolazasi terv elkészitésében - minden év marcius 15-ig — az intézmény human
er6forrasainak figyelembe vétele éppugy kiemelt szempont, mint a dolgozok tanulmanyi

igénye, ill. a koltségvetési keretek.

. Kozalkalmazotti Szabalyzat

A Kozalkalmazotti Szabalyzat célja a torvény altal megszabott kozalkalmazotti részvételi jogok
gyakorlasa rendjének, a Kozalkalmazotti Tanacs miikodési feltételei biztositasanak, a
munkaltatd ¢és a KT kapcsolatrendszerének, egyiittmiikodési modjanak ¢és formai
szabalyozasanak, a KT tagjait megilletd kedvezmények és munkajogi védelem rendjének

rogzitése.

« Gyakornoki Szabalyzat
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A palyakezdd pedagogus és az 6t kozvetleniil segité mentor pedagogus kapcsolatrendszerét

rogziti, szabalyozza.
« Adatkezelési szabalyzat

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitdsa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitisa, az ezekkel Osszefliggd

adatvédelmi kdvetelmények szabalyozasa.

o Iratkezelési Szabalyzat

Az iigyintézés rendjének meghatarozésa, az intézményi dokumentacios rendszer mitkodésének

szabalyozasa.

9. Az intézmény ellenoOrzési és értékelési rendje

Az ellendrzési terv az éves munkaterv része, mely nyilvanos.

Az ellen6rzési terv tartalmazza az ellenOrzés:

- teriileteit,
- modszerét,
- litemezését.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az 6vodavezetd dont.

A pedagogiai folyamatok ellendrzésébe bevonhatja:

az ovodavezetd-helyettest,
- az épiiletfeleldst,

- az Intézményi Onértékeld csoport tagjait,

- afejlesztépedagogust,

- aszakmai munkak6zosségek vezetdit.
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a.) Belso latogatasok, ellenorzések, értékelés

Az intézmény belsé ellendrzése
A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belséd ellendrzésérdl (Ber.) 370/2011.

(XII. 31.) Korm. rendelet szerinti feladatokat a Polgarmesteri Hivatal alkalmazasaban allo belso

ellendr latja el.

Gazdalkodas ellenérzése — vagyonvédelem, eszkozok és felszerelések rendeltetés
szerinti hasznalata, beszerzések, takarékossag.

Felelds: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettesek, épiiletfelelds.

Hataridd: a tapasztalatok kicserélése a decemberi és méjusi vezetdségi megbeszélésen.

Munkaltatoi jogkoérbdl adédo ellendrzés — munkafegyelem, munkakezdés
pontossaga, munkavégzés mindsége, a munkaidd hatékony kihasznédldsa — teljes
alkalmazotti korre vonatkozoan.

Feladatok teljesitésének modja és tempoja, a munkavégzés eredményessége.

Tovabbképzéseken vald részvétel, a tapasztalatok d4tadasa, felhasznalasanak

hatékonysaga.

Felelos: 6vodavezetd, 6vodavezetd helyettesek, épiiletfelelds.

Taniigy-igazgatasi feladatok ellen6rzése — taniigyi dokumentumok ellendrzése
6vodai csoportnaplo - kiilonds tekintettel a kompetencia alapt tervezésére, ill. a
fejlesztési tartalmak ujszerli tervezésére; felvételi, mulasztasi naplo, a gyermek egyéni

fejlédését nyomonkdvetd €s az 1) fejlesztésii egyéni fejlodési lapja.

Az ellendrzés gyakorisaga: latogatasok alkalméval folyamatosan, ill. félévente irasban,

mely a szakmai személyi anyagban is rogzitésre kertil.

Felelos: 6vodavezetd
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. Szakmai-pedagoégiai tevékenység ellendrzése
Az AMIP-ben ezt kivettem éves munkatervben rogzitett folyamatleiras alapjan, az érintett

teriileteken.

A kapott feladatok idéaranyos végrehajtasanak ellendrzése — egyén, ill. csoport beszamolasi

kotelezettsége a vezetd felé.

A belso ellendrzéseket az intézményvezetd és helyettesei, valamint—IntézmeényiOnértékeld

Csopeort-tagiai- ezt kivettem az dvodavezetd felkérésére a munkakozdsségvezetok végezhetik
az ¢éves munkatervben meghatarozottak szerint, ill. a pedagogus elOmeneteli rendszer
eléirasainak megfelelden a kiilsd ellendrzéseket megel6zden (esetleges komplex tanfeliigyeleti

ellendrzés, mindsitési eljaras ill. vizsga).

Vezetoi: tdjékozodo latogatds a be- és visszaszoktatas, a tarsas kapcsolatok, a szocializacio, a
napirend rugalmas felépitésének és kovetkezetes betartdsanak megfigyelésére, ill. a munkahelyi

1égkor, a tevékenységszervezés megvaldsuldsainak megfigyelése spontan helyzetekben.

Folyamatlatogatds a pedagogiai munka atfogd vizsgalata azokban a csoportokban, ahol
tanfeliigyeleti, ill. mindsitési ellendrzés, mindsitd vizsga varhatd, vagy ahol nagycsoportos koru
gyermekek vannak. A folyamatlatogatasok eldtt Onértékelési szempontsorok segitik a
pedagogusok felkésziilését. A latogatast kovetden az ellendrzés tapasztalatait az érintett kolléga
szakmai megbesz¢€lés keretében megismeri, melyre irdsban észrevételt tehet. A pedagdgus
tanfeliigyeleti rendszert 2024-t61 kivezetik a pedagdgus eldmeneteli rendszerbdl, azonban az
esetleges komplex tanfeliigyeleti ellendrzés megmarad, mely szintén tartalmaz pedagdgus

tanfeliigyeleti ellendrzést is,

Latogatas altal érintett teriiletek

- Egészséges ¢letmod szokasai

- Jatékba integralt tanulés teriiletei, jatéktémai

- Komplexitas megjelenése a napi gyakorlatban, a nevelési teriiletek 6tvozddésében

- Kiils6é vilag tevékeny megismerése, az ¢lmény pedagogia elemeinek (az érzékszervi

tapasztalati lehetdségek sokasaga, a kisérletezés) eszkoztdra a mindennapokban
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- Kompetencia alapt nevelés megjelenése a pedagogiai gyakorlatban és a tervezésben

- Sajat innovaciok implementalédasa a mindennapi gyakorlatban

- Jo gyakorlatok beépiilése a nevelési folyamatokba

- Kreativ jatékkezdeményezési €s lezarasi lehetdségek

- A projektek folyamatainak biztositdsa, lathatd jegyeinek megjelenitése a
csoportszobaban

- A gyermeki Gtletekre, kezdeményezésekre épités

- A spontan fejlesztési lehetdségek észrevétele és kiaknazasa a jatékban.

A latogatasok modszerei:

- megfigyelés

- dokumentumelemzés

- 0sszehasonlitd elemzés

- onértékelés

- megbesz¢lés, konzultacio
- szobeli, irasos értékelés

- elismer¢s, ill. a hidnyteriiletek feltérképezése

b.) Kiilsé latogatasok, ellendrzések, értékelés

A 2011. évi CXC. a koznevelésrol szolo torvény egy egységes, nyilvanos szempontsor
alapjan kialakitott rendszeres pedagégiai szakmai ellendrzés és értékelés miikodését irta

el6 a kiilsd értekelés fejlesztése érdekében.

. Intézményi dnértékelés
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Az intézményi Onértékelési rendszer bevezetését az Nkt. végrehajtasi rendelete, a kznevelési

intézmények miikodésérol szo16 20/ 2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet irja eld.

Vr. 145. § (1) bek. az orszagos pedagégiai-szakmai ellendrzés a nevelési-oktatasi
intézmények szakmai tevékenységét a pedagdégusok munkajanak altaldnos pedagogiai
szempontok alapjan torténd értékelésére, az intézményvezetOk altalanos pedagdgiai ¢€s
vezetéselméleti szempontok szerint torténd értékelésére, az intézmények sajat céljainak
megvalosuldsara, tovabba az intézményi 6nértékelés eredményeire alapozva értékeli, és ezzel

az intézmény szakmai fejlddéséhez timogatast ad.

A tanfeliigyelet, a pedagégusok mindésitése, az intézményi onértékelés alapelvében a kiilsé

értékelés és az onértékelés szoros kapcsolata valdsult meg.

Kiilso intézményi pedagdgiai — szakmai ellenorzések:

« tanfeliigyeleti ellendrzés a Tanfeliigyeleti Kézikonyv eljarasrendje szerint

« mindsitési eljarasok, mindsitési vizsga.

Az intézményi Onértékelésben a korabbi mindségfejlesztd szerep volt a hangsulyos. Az
intézménylinkben kordbban kidolgozéasra keriilt mindségiranyitdsi program segitette az

intézményi onértékelési terviink elkészitését.

Az értékelés folyamataban haszndlt modszerek és eszkozok az éves munkatervben rogzitettek,

ill. korabban az Intézményi Onértékelési Tervben keriiltek kifejtésre.

Az intézményi oOnértékelés is kivezetésre keriill a pedagogus eléomeneteli rendszer

eljarasrendjei koziil.

Az intézményi onértékelés folyamata a hamarosan bevezetésre keriilo teljesitményértékelés
folyamataban nyujthat alapot a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalyajarol szolo
torvény, s annak végrehajtasi rendelete (401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok

uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol).

+ Kiils6 szakmai latogatasok

- j6 gyakorlat atadas,
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- egy¢b szakmai latogatasok.

IV. Az intézményi iinnepek és megemlékezések rendje

Célja: az 6voda eddigi hagyomanyainak apolasa, tovabbfejlesztése €s bdvitése, valamint az
6voda jo hirnevének megdrzése, dregbitése.
Az o6vodai linnepélyek, megemlékezések ¢s hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teendoket,

idépontokat, valamint ezek feleldseit az éves munkaterv hatarozza meg.

Valamennyi linnepen ¢és megemlékezésen az ovodapedagogusok és a pedagdgiai munkat

segitok részt vesznek.

Az 6vodai tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a gyermekek iinnepi 61tozékben

jelennek meg.

Az tnnepek, linnepélyek, és a hagyomdanydpolds modja és szervezeti formdja telephely

6vodanként eltér, melyet a mindenkori éves munkaterv rogziti.

Unnep Csoporton beliili | Intézményi | Osszintézményi iinnep
iinnep iinnep
Sziireti fesztival - Perczel, Kertvarosi,
Sz6l6hegyi

ovodak, Mini bolecs6de

Mikulas Mini boélesode Perczel, -

Kertvarosi,

Sz6l6hegyi
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ovodak

Karacsony Mini bdlcséde Perczel,
Kertvarosi,
Sz6l6hegyi
ovodak
Madar- Perczel,
karacsony Kertvarosi,
Madar-farsang Sz6l6hegyi
ovodak
Farsang Mini bdlcséde Perczel,
Kertvarosi,
Sz6l6hegyi
ovodak
Kisze égetés - Perczel,
Kertvarosi,
Sz6lohegyi
ovodak
Marcius 15. Mindharom 6voda -
Viz vilagnapja Perczel,
Kertvarosi,
marcius 22.
Sz6lohegyi
ovodak

Husvét

Mindharom

Mini bolcsode

ovoda,
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A Fold napja Perczel,
Kertvarosi,
aprilis 22.
Sz6l6hegyi
ovodak
Anyak napja Mindhérom o6voda és |-
Mini Bolcsdde
(ringato)
A madarak és Perczel,
fak napja Kertvarosi,
majus 10. Sz6l6hegyi
ovodak
Gyermeknap, - Perczel, Kertvarosi,
Gyermeklanc Sz6l6hegyi
Majalis .
ovodak, Mini Bolesode
Nyarkoszonté - - Perczel, Kertvarosi,
(kétévente) .
Szo6lohegyi
ovodak
Evzaré - Mind a harom | -
ovodaban
Nagycsoportosok | Kertvaros, Sz6l6hegy | Perczel -
bucsiztatasa
Egyéb hagyomanyok:

- csoport hagyomanyok — sziiletés- €s névnapok megilinneplése,

- jeles napokhoz kapcsolddo szokasok,
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- népi hagyomanyok &polasa.

V. AZOVODA SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az 6vodakozosség

Az 6vodank kozosségét az dvoda dolgozoi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

2. Az ovodai alkalmazottak kozossége

Az alkalmazotti kozosséget az 6vodaban kdzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk, az
ovoda neveldtestiilete (pedagogusok) és a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak
(dajkak, pedagogiai asszisztensek) alkotjak.

Az 6voda alkalmazotti kozosségét a székhelyén és telephelyén foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja. Ezen beliill kozosséget alkotnak a székhelyen foglalkoztatott és a
telephely 6vodakban foglalkoztatott kozalkalmazottak. Ez a jogviszony szintén valtozik tobb

munkakor esetében 2024 januarjatol.

A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda dolgozoit a jogszabalyok eldirasa és a fenntartd engedély

alapjan megallapitott munkakdrokre az 6voda vezetdje alkalmazza.
A dolgozok munkakéri leirdsat az 6vodavezetd késziti el, mely alapjan végzik munkéjukat.

Az O6vodai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint 6vodan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit jogszabalyok /Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolodd rendeletek/,

valamint az intézmény Ko6zalkalmazotti Szabalyzata rogziti.
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3. A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda szervezeti abraja
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4. Az 6voda kozosségei

a.)Vezeto beosztasok

o Magasabb vezeto beosztasu: az 6vodavezeto (Perczel Mor utcai székhely 6voda)

A munkaltatéi jogkort az Ovodavezetd esetében Szekszard Megyei Jogu Varos
Képviseldtestiilete gyakorolja.

Az ovodavezetd pontos feladatait, jogkorét, feleldsségét a koznevelési torvény alapjan a
fenntart6 hatdrozza meg az ovodavezeto munkakori leirdasaban.

Munkaideje: heti 40 ora.

o Vezetd beosztasuak: o6vodavezetd-helyettes (Perczel Mor utcai székhely 6voda)

A munkaltatoi jogkort az 6vodavezetd gyakorolja.

Az dvodavezeto-helyettes pontos feladatait, jogkorét, felelosségét a koznevelési torvény alapjan
az 6vodavezetd hatdrozza meg munkakori leirasban, melyet a dolgozo vdllalt feladatai és
megbizatdsai egészitenek ki. A munkakori leirasban foglaltak és a minden nevelési évben
aktualitasoknak megfelelo, delegalt feladatok a dolgozo alairasaval valnak hitelessé.
Munkaideje: 40 6ra

Kotelezd foglalkozassal toltott draszama: 10 ora

o Intézményi vezetotestiilet:

Allando tagjai: 6vodavezetd
ovodavezetd-helyettesek
épiiletfelelds (Szoéldhegyi 6voda)
Kozalkalmazotti Tanécs elnoke

Meghivott tagok: munkak6zosség vezetok
Intézményi onértékeld csoport tagjai

Sziil61 Szervezet elndke
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napirend szerint meghivottak

Feladata:

Az intézményi feladat-ellatasi helyek munkdjanak, tevékenységének Osszehangolasa, ill. az

alkalmazotti k6zosséget, neveldtestiiletet érinté dontések eldkészitése.

« A Kozalkalmazotti Tanacs

Reprezentativ szakszervezet az intézményben nem miikodik. A dolgozok jogainak
érdekképviseletét a Kozalakalmazotti Tanacs latja el.

A Kozalkalmazotti Tanécs 3 fobol all (1 elndk és 2 tag). A Kozalkalmazotti Tanécs tagjainak
megvalasztdsa az 6vodapedagogusok, ill. a pedagdgiai munkat kdzvetleniil segitdk koziil keriil

kivalasztasra.

Feladata:

A Kozalkalmazotti Tanacs és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatit a Kdozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatas, a Kozalkalmazotti Szabalyzat

modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az dvodavezeto feladata.

b.) A neveldk kozosségei:

o Nevelotestiilet

Neveldtestiilet: a nevelési-oktatasi intézményben kozalkalmazotti jogviszony keretében
pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak kdzdssége.

A nevelGtestiiletiink a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozod

SZErve.
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Az ovoda nevelétestiiletét a székhelyén és telephelyein foglalkoztatott évodapedagogusok
alkotjdk. Az intézményben dolgozd pedagdgusok pontos feladatait, jogkorét, felelosségét a
koznevelési torvény alapjan az dvodavezetd hatarozza meg munkakori leirdsban, melyet a
dolgoz6 vallalt feladatai és megbizatasai egészitenek ki. A munkakori leirasban foglaltak és
minden nevelési évben az aktualitdsoknak megfeleld, delegalt feladatok a dolgozé alairasaval
valnak hitelessé.

A székhelyen és a telephely 6vodékban dolgozd 6vodapedagdgusok onallé kozdsséget is

alkotnak.

Feladata:

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos iigyekben, valamint
az intézményi miikddést befolydsold jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontéseket
hoz, egyebekben véleményez és javaslatokat tesz.

A nevel6testiilet nem kivan €élni a véleményezési €s javaslattételi jogkdrébe tartozo tigyek

atruhdzasanak lehetdségével. Javaslattevo és véleményezési jogkorét maga kivanja gyakorolni.

o Az ovodapedagigusok szakmai kozosségei

Szakmai munkakdzosség jogszabalyi rendelkezés alapjan hozhatd létre. Az intézményben 4

szakmai munkako6zdsség miikodik, melyeknek legalabb 5 tagja van.

Az intézményben allando, ill. feladatra 1étrejové munkakozosségek miikodnek. Az intézmény
allandd6 munkakozossége az Ovoda arculatteremtésével foglalkozd munkakozdsség.
Mindenkori feladatai koz¢ tartozik az intézményi jo gyakorlatok apoléasa, tovabbfejlesztése. A

feladatra szervez6dé munkakozosségek kiilon szabalyozas szerint miikodnek.

A szakmai munkakozosség részt vesz:

- a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében,

szervezésében és ellendrzésében.

- 0sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.
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- az 6vodai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében /tartalmi és modszertani innovacidok
- bels6 tovabbképzések szervezésében, segitséget nyujt a neveldk onképzéséhez,

- segitik a palyakezdd, gyakornok, ill. a segitségért hozzajuk fordulé pedagdgusok
munkajat.

-javaslatot tesznek a munkakozdsség vezetdjének megvalasztasara.

A szakmai munkakozdsség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt

vehet, ha kdznevelési szakértoként nem jarhat el.

A szakmai munkakdzosség az 6voda Pedagogiai Programja, munkaterve és a munkak6zosség

tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott 1 évre sz6l6 munkaterv—INVHP(a—felyamatbantévé
ntézmeényi-onértékelés) ezt kivettem folyamatleirasaban szerint tevékenykedik, munkdjarol

szabalyozott mddon beszamol.
A szakmai munkako6zdsségek munkajat a munkakozosség-vezetod iranyitja.
A munkakdzosség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslatara az 6vodavezetd bizza meg.

Megbizasa visszavonasig szol.
Feladatvégzéséért potlék illeti meg, melyet a 2011. CXC. Nkt. 8. melléklete szabalyozza az

illetményalap meghatarozott szazaléka szerint.

Munkak6z6sség-vezetd feladatait munkakdri leirasa tartalmazza.

Munkaideje: heti 40 6ra

« Intézményi Onértékelé Csoport
Mindenkori vezetdje az intézményvezeto.

A csoport tagjai: szakvizsgazott 6vodapedagoégusok (max. 5 £0).

Feladatai:

- az Onértékelési rendszer kiépitése, gondozasa, mitkodtetése,
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- a Pedagogiai Program gyakorlati megvalositasanak segitése, ellendrzése, értékelése, a
program megvalositdsa sordn jelentkezd problémak dsszegyljtése, megoldasi stratégiak
keresése,

- program-moddositasi javaslatok menedzselése, elOterjesztése, fejlesztendd teriiletek
meghatarozasa.

- 5 évente, az Onfejlesztési terv eredményeire timaszkodva elvégzi a programértékelést.

- nyomon koveti a TAMOP 3.1.4, TAMOP 3.1.7 palyéazatok, ill. az intézmény nyertes
palyazatainak fenntarthatosagi elvarasait,

- mérések, értékelés lebonyolitasa, koordinalasa,

- intézkedési tervek végrehajtasa, a végrehajtas ellendrzése,

- a fejlesztési terveket figyelembe véve az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak
megoldésa.

Ez hamarosan kivezetésre keriil a pedagogusok elémeneteli rendszerébol, és helyét

felvaltja a teljesitményértékelési rendszer.

Ad hoc - feladatokra szervezodd csoportok tobbnyire a fejlesztési tervekre

szervezOdnek, az intézményi munka egyes aktualis feladatainak megoldasara.

Feladatai:

- szakmai, modszertani kérdésekben stratégiak kidolgozasa,
- az intézmeényi neveldmunka fejlesztése, korszeriisitése,

- palyazatok irasa.

A csoport a vezetd megbizasa alapjan latja el a feladatait. A megbizéas a feladat ellatdsanak

iddtartamara szol. A csoport tagjai feladatukat az intézkedési terviik alapjan végzik.

c.) A pedagogiai munkat kozvetleniil segit6k kozosségei

Dajkik

Az 6voda székhelyén €s a telephely 6vodékban a dajkak 6nall6 csoportot alkotnak.

Feladataik:
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a pedagogiai munka kozvetlen segitése, ellatdsa munkakori leirdsuknak megfeleléen -
telephelyenként, a helyi sajatossagok figyelembe vételével -, melyet az 6vodavezetd késziti el

minden nevelési év kezdetén.
Szakmai munkajuk irdnyitasaért kozvetleniil az intézményvezetd-helyettes felelds.

Munkaidejiik: heti 40 ora.

o Pedagdgiai asszisztensek

A pedagdgiai munkat kozvetleniil segiték korébe tartoznak 2013. 09. 01-t8l a pedagdgiai

asszisztensek.
Feladatuk:

Feladatukat munkakori leirdsuknak megfelelden végzik, melyet az 6vodavezetd késziti el
minden nevelési ¢év kezdetekor. Szakmai munkajuk irdnyitdséért kozvetleniil az

intézményvezetd-helyettes felelds.

Munkaidejiik: heti 40 6ra.

. Ovodatitkdr
Az 6vodatitkar az 6vodavezetohoz kozvetleniil beosztott ligyintézd.
Feladata:

munkakori leirdsaban foglaltaknak megfelelden, heti 40 oOrdban. Munkakdri leirdsat az

ovodavezetd késziti el minden nevelési év kezdetekor.

Szakmai munkaja irdnyitasaért kozvetleniil az intézményvezetd a felelds.

VI. AZ INTEZMENY BELSO KAPCSOLATRENDSZERE

1. Avezetok kozotti feladatmegosztas, kapcsolattartas

a.) Ovodavezetd: az 6voda egyszemélyi felelés vezetdje.
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Az 6vodavezeto felelosségét, képviseleti és dontési jogkorét a 2011. CXC. koznevelésrdl szolo

torvény 39. / 68-69.§-a tartalmazza, allapitja meg.

Megbizasa a képviseld testiilet dontése alapjan 5 évre szol.

Kotelez6 6raszama: 2013. 09. 01.-t61 (Nkt. 4. sz. melléklet alapjan) heti 8 6ra volt.

2022-ig onkormanyzati hatarozatok alapjan a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrdl szolo

torvény 5. sz. mellékletében az intézményvezetd szamara az eldirt heti 8 kotelezé 6ra dvodai

foglalkozas megtartasa aloli mentességet a munkaltatd engedélyezte.

Ebben a 2020-t6]l mesterpedagogusi orakedvezmény is benne volt. 2023-t6l azonban az

intézményi gyermeklétszam csokkenése indoklasaval az 6rakedvezmény torlodott, és az eloirt

heti 8 kdtelezd ora az 6vodai foglalkozasok vonatkozasaban 10 6rara ndvekedett.

Az 6vodavezeto felelos:

az 6voda szakszeri és torvényes miikodéséért
az ésszerll és takarékos gazdalkodasért,
a pedagogiai munkaért,
teljesitményértékelési  célkitizések  meghatarozasaért,  értékeléséért,
mindsitésért, jutalmazasi javaslattételért,
az ovoda ellenOrzési, mérési, értékelési és oOnértékelési rendszerének és
programjanak muikodéséért, melynek kidolgozdsdra ot éves intézményi
onértékelési tervet készit,

a beszamolok szempontjainak kidolgozasaért, melyek koherensek az intézményi

onértékelési rendszer kritériumaival,

az Ot éves intézményi onértékelési tervben a folyamatjelleg érvényesiiléséért, (az

el6z6 év beszamoloira, tapasztalatara €pitve késziti el az éves nevelési terveket

munkaterveket),

a gyermekvédelmi feladatok megszervezéséért,

a nevelémunka biztonsagos és egészséges feltételeinek megteremtéséért,

a gyermekbalesetek megeldzéséért,

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az esélyegyenldségi program és intézkedési terv eredményes megvaldsitasaért,
a kozéptava pedagdgus-tovabbképzeési program és az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért,

a belso tudasatadas folyamatanak 6sztonzéséért,
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a koznevelési informécios rendszerrel kapcsolatos tdjékoztatasi feladatokért, az
ovoda lgyintézésének, irat-és  adatkezelésének, adattovabbitasanak
szabalyossagaért,

az oOvoda koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok felhasznéalasanak
sziikségességéért, az igénybe vett szolgaltatas mértékéért, az elvarhato
takaré¢kossageért,

a nemdohanyzok védelmére eldirt feltételek biztositasaért,

a jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért,

az intézmény nyertes palyazataiban meghatarozott fenntarthatosagi feladatok
nyomon-kovetéséért.

Ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok
miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem lehetséges,

-az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet esetében az intézményvezetd a
fenntart6 egyidejii értesitése mellett,

- a telepiilésre kiterjedd veszélyhelyzet esetében a jegyz6 a kormanyhivatal
vezetdjének egyidejli értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el. (Nkt.

30.8).

Gyakorolja a munkaltato jogkort.

Dont az 6voda miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal

mas hataskorébe.

Képviseli az intézményt.

Az alkalmazottak foglalkoztatdsara, élet- €és munkakoriilményeire vonatkoz6 kérdések

tekintetében a jogszabalyban eldirt egyeztetéseket lefolytatja.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:

a teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa, a telephely 6vodakban foglalkoztatottak
tekintetében is,

a kotelezettségvallalas,

a kiadmanyozas (alairas),

utalvanyozas,
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. afenntart6 eldtti képviselet.

A 2007. évi CLII. Torvény értelmében, az o6voda vezetdjének ¢és a helyettesnek
vagyonnyilatkozat tételi kotelezettsége van.

Kozvetleniil iranyitja az Ovodavezetd helyettest, az oOvodatitkart. Az Ovodavezetd-
helyettesekkel egyiittmiikddve iranyitja a pedagdgiai munkat kdzvetlentiil segitd munkatarsakat,
az ugyviteli és miiszaki kisegitd alkalmazottakat.

Munkaideje: 40 ora

Feladatvégzéséért potlek illeti meg, melynek mértéke a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrol

sz016 torvény 8. mellékletében szabalyozott illetményalap meghatarozott szazaléka.

b.) Az évodavezeto-helyettes

Az Ovodavezetd helyettes megbizdsa az Ovodavezetd 4ltal torténik, a nevelOtestiilet

véleményének figyelembe vételével.

Az 6vodavezetd akadalyoztatisa esetén korldatozott jogkorben, az elére nem lathatd, mikodést
veszélyeztetd kérdésekben, a gyermekek biztonsaganak megdvasaval Gsszefiiggd, azonnali

dontést igényld ligyekben ellatja az 6vodavezetd helyettesitését.

Az Ovodavezetd tartds tavollétében teljes jogkdrrel helyettesiti az ovodavezetdt. Tartds

tavollétnek mindsiil a két hetet meghalado tavollét.

Kozremiikodik:
. a nevelOtestiileti értekezletek tartalmi és szervezési elokészitésében,
. a munkaerd-gazdalkodassal kapcsolatos dontések elokészitésében,
. az intézményi koltségvetés feladathoz kotddd, a csoportokban felhasznélhato

Osszegek felosztasi elveinek meghatarozasaban; a felhasznalast nyomon koveti,
szamon tartja,
. a napli, ill. rendszeresen ismétlodo feladatait a munkakori leirasaban foglaltaknak,

ill. vallalt feladatainak, megbizatasinak megfelelden végzi.

Munkaideje: 40 6ra
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Heti kotelezd 6raszama: 2013.09.01.-t61 (Nkt. 4. sz. melléklet alapjan) heti 22 6ra.
Munkaidd kedvezmény: 2013.09.01-tdl 10 6ra
Feladatvégzéséért potlék illeti meg, melynek mértéke a 2011. évi CXC. nemzeti koznevelésrol

sz0l0 torvény 8. mellékletében szabalyozott illetményalap meghatarozott szazaléka.

c.) Intézményi vezetotestiilet:

« Az 6voda vezetdsége az Ovodai ¢let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo és
javaslattevo joggal rendelkezik.

« Az egyiittmikodés rendszeresitett formdja a havonta, ill. az aktualitdsnak megfelelden,
alkalomszeriien tartott vezetotestiileti megbeszélés. A megbeszéléseket az dvodavezetd
késziti el és vezeti.

« Az oOvoda vezetdségének tagjai a belsd ellendrzés szabalyzatban foglaltak szerint
munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat is ellatnak.

« A vezetdk a napi operativ munka sordn személyesen, e-mailen és telefonon is tartjak a
kapcsolatot.

« A vezetbtestiilet munkdja tervezetten folyik, a munkavégzés tartalma az éves vezetdi
munkatervhez kapcsolddik.

« A tervezettdl eltéréen, a vezetdtestiilet valamely tagjanak kezdeményezésére, az
eléforduld tigyektdl fiiggéen azonnali megbeszélés hivhato dssze.

« A vezetdtestiilet tagjai kotelesek:

- a vezetOségi megbeszélés utan tajékoztatni az iranyitdsuk ald tartozo
ovodapedagdogusokat a megbeszélésen sziiletett dontésekrdl, hatarozatokrol,

- az iranyitasuk ald tartozo 6vodapedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni a vezetdtestiilet felé.

« Az 6vodapedagogusok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban, vagy irdsban

egyénileg, ill. valasztott képviseldik utjan kozolhetik az 6voda vezetdségével.

d.) A Kozalkalmazotti Tanacs
A Kozalkalmazotti Tanacs és az 6voda vezetdjének munkakapcsolatat a Kozalkalmazotti

Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tdjékoztatds, a Kozalkalmazotti Szabalyzat

modositasanak elokészitése a Kozalkalmazotti Tanacs elndke és az dvodavezetd feladata.
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2. Aszervezeti egységek és a vezetok kozotti kapcsolattartas,
egyilittmikodés formai

Az 6voda nevelési egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a munkaterv szerint
iitemezett alkalmazotti és nevelétestiileti értekezleten, belsé tovabbképzéseken
horizontalis tanulas formajaban és az dOvodak kozott mikodo munkakozosségeken

keresztiil valosul meg.

Az alkalmazotti kozosség és a nevelbtestiilet értekezletét az 6vodavezetd hivja Ossze az

intézményvezetdi palyazattal kapcsolatos értekezletek kivételével.
A kapcsolattartas formai:

. az alkalmazotti értekezletek — tanévnyito, tanévzaro, nevelésnélkiili, szakmai nap

. vezetOtestiileti megbeszélések az éves munkaterv szerint,

o ¢évi két-harom nevelési értekezlet, a munkatervben meghatarozott tartalommal ¢és
idépontban,

o rendkiviili nevel6testilleti értekezletek,

« havi megbeszélések rendszere a nevelbtestiilet szamdra, az éves munkatervben
rogzitetteknek megfelelden, telephelyenként, alkalomszeriien 6sszevontan.

o A dajkdk munkaértekezleteit 6vodanként, az Ovodavezetd-helyettes, illetve az
épiiletfelelds hivja Ossze - egymastol fiiggetleniil -, a sziikségletnek megfelelden,

ill. a havi megbeszéléseket kdvetden, tajékoztato jelleggel.

a.) Alkalmazotti értekezletet kell tartani:
e a koznevelésrdl szO0lo torvényben meghatarozott fenntartdi dontések eldzetes

véleményezésére, amelyek az dvoda megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval,

e vezetdi megbizassal,

e az 6voda alapdokumentumaink mddositasaval,

e az 6vodai intézményi onértékelési program elfogadasaval kapcsolatosak.

e Egyéb szakmai és mas ligyekben, melyeket a vezetd kezdeményez.
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Az alkalmazotti értekezletek lebonyolitasi rendje.

Az alkalmazotti és neveldtestiileti értekezletekrdl jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

- adatumot,

- helyszin pontos megnevezését,

- napirendi pontok felsorolésat,

- jegyzékodnyvvezetd megnevezeését,

- részletes, a napirendi pontoknak megfeleld feljegyzést,

- jelenléti ivet.

A jegyzOkonyvek minden alkalommal alairjak:
- Ovodavezetd,
- jegyzOkonyvvezetd,

- két hitelesito alairo.

Az alkalmazotti kozosség dontései €s hatarozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
Az alkalmazotti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 75 szazaléka jelen
van.

Az alkalmazotti k6zosség dontéseit - ha err6l magasabb szintll jogszabaly, ill. az SZMSZ
masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza. A szavazatok

egyenldsége esetén az dvodavezetd dont.
A nevel6testiilet dontési és véleményezési jogkorét a Nkt.70. § (2) bek.-e tartalmazza.

b.) Nevelo testiileti értekezletet kell tartani az alabbiakban:
a Pedagogiai Program elfogadasarol,

az SZMSZ elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

a nevelési-oktatasi intézmény munkéjat atfogo elemzések, értékelések,
beszamolok elfogadasaral,

az Otéves tovabbképzési program elfogadasarol,

éves tovabbkeépzési terv elfogadasarol,

a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,

a hazirend elfogadésarol,
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Az Intézményi Onértékeld Csoport intézkedési tervének elfogadasarol,
ezt kivettem

az Ovodavezetdi palyaztatdshoz készitett vezetési programmal
Osszefliggd szakmai vélemény kialakitasardl. Az intézmény vezetésére
vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként
dontéseit nyilt szavazassal hozza.

a nevelOtestillet véleményének kikérésére a vezetO-helyettes
megbizasardl, illetve a megbizas visszavonasarol,

a Szakszolgédlat, vagy a Szakértdi ¢és Rehabilitacidos Bizottsag
megkeresésére a hetedik évet betoltott gyermek jabb nevelési évének
megkezdéséhez szilikséges egyetértés megadasarol,

a tanulok fegyelmi ligyeiben,

valamennyi intézményi alapdokumentum moédositasanak elfogadasarol,

jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a

kiilon jogszabalyban meghatdrozott tigyekben.
RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell tartani, ha

. az ovodavezetd Osszehivja,

. anevelGtestiilet egyharmada kéri,

« Ovodaszék, Sziiléi Szervezet kezdeményezi, akkor, ha a kezdeményezést a
neveldtestiilet elfogadta,

. intézményfejlesztés, pedagodgiai innovacid palyazati tdmogatisanak megnyerése

érdekében.

A neveldtestiileti értekezletek lebonyolitasanak szabalyai

« A nevelGtestiileti értekezleten jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol.

« A neveldtestiilet dontései és hatdrozatai az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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« A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 75
szazaléka jelen van.
« A neveldtestiilet dontéseit -ha err6l magasabb szintli jogszabdly, ill. az SZMSZ

masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

c.) A belsd tudasmegosztas miikodtetésében egyéb kapcsolattartasi formak

« munkakdzosségek
« hospitalasi rendszer
« a pedagdgiai munkat kozvetleniil segitdk pedagdgiai kultarajanak fejlesztése,

szakmai konzultaciok a fejlesztopedagdgusok vezetésével.

d.) A Sziil6i Szervezettel val6 kapcsolattartas

A Sziiloi Szervezet tagjai a sziilok altal megvalasztott, csoportonként legalabb 2 f6 képviseld. A
szllok szobeli javaslattétel és tobbségi szavazassal valasztjadk meg a Sziildi Szervezet elnokét.
A Sziil6i Szervezettel valo egyiittmlikodés szervezése az 6vodavezetd feladata. Az 6vodavezetd
az egyiittmilkodés tartalmat és formdjat az éves munkatervben rogziti. Az iiléseket, évi két
tervezett alkalommal az 6vodavezetd, ill. rendkiviili esetekben a Sziil6i Szervezet elndke hivja
0ssze. Az 6vodai Sziiléi Szervezet vezetdjével az ovodavezets tart kapcsolatot. A csoport
sziiléinek képviseldjével az 6vodapedagdgus; az dvodapedagodgus kompetenciajat meghaladod

iigyekben a vezetd-helyettes, ill. az 6vodavezetd tart kapcsolatot.

A sziil6i szervezet tagjait meg kell hivni a nevel6testiileti {ilés azon napirendi pontjainak
targyalasahoz, amelyekben a Sziil6i Szervezetnek véleményezési jogosultsdga van. A
meghivokhoz mellékelni kell az eldterjesztés irdsos anyagat. A meghivot, az értekezletet

megel6zden 8 nappal korabban kell megkiildeni.

A Sziil6i Szervezet véleményez:

- az SZMSZ
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- A Pedagogiai Program
- aHézirend
- az éves munkaterv (nevelési terv),

- intézményfejlesztési palyazatok elkészitésekor.

A Sziil6i Szervezet javaslattevé jogkorrel rendelkezik

- az 6voda mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
- az 6voda irdnyitasat, a vezetd személyét, (ezt kivettem)

- az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

A Sziil6i Szervezet egyetértését be kell szerezni

- az 6voda adatkezelési szabalyzatdnak elfogadasakor a gyermekek adatainak
kezelése és ezek tovabbitasanak szabalyozasa tekintetében.
- a szildéi irasos beleegyezéseket a gyermeki személyiségi jogvédelem

tekintetében (pl.: vizsgalatok, fényképek nyilvanossa tétele, stb.).

e.) Az 6vodaszékkel valo kapcsolattartas

Az Ovodaszék intézményi vezetdjével és a kozgyiilés delegalt 6vodaszéki képviseldjével az
o6vodavezetd tart kapcsolatot.A irasbeli meghivot, az érdekegyeztetd forumot megelézden 8
nappal koradbban kell megkiildeni az érintettek szamara.

Az O6vodaszék tagjait meg kell hivni a nevelGtestiileti iilés azon napirendi pontjainak

targyalasdhoz, amelyekben az 6vodaszéknek véleményezési jogosultsaga van.

Az ovodaszeék javaslattevd jogkorrel rendelkezik:
- az 6voda miikodését alapvetden érintd kérdésekben (atszervezés, bovités).
- az dvoda iranyitasat, a vezetd személyét,

- az 6voda egészét, vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben.

3. Az 6voda bels6 kommunikacios rendszere

Célja: a zavartalan miikodéshez sziikséges informaciok €s informécidodramlas biztositasa.
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Kommunikacio tartalma szerint:

- szakmai jelleglii kommunikacié: értekezletek, munkacsoportok megbeszélései,
szakmai konzultaciok, sziil6i csevegd, sziildi értekezletek, fogadoorak.

- informaciés jellegii: aktualitasok, programok, hataridék megjelolésére.
Formai:

- szobeli: napi kapcsolattartds soran torténd megbeszélések,
- irasbeli: falitijsag, havi ltemezés, munkatervek, beszamoldk, meghivok,
szordanyagok, stb.,

- elektronikus: e-mail, honlap.

Az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok hitelesitésének rendje, a hitelesitett és
tarolt dokumentumok kezelési rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény dltal hasznalt nyomtatvany lehet (EMMI 87. § (1) bek.):

a) nyomdai uton -eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 0sszeflizott

papiralapu nyomtatvany,
b) nyomdai uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
c¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus tuton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint

hitelesitett papiralapi nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter altal jovdhagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend

szerint elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat

Az oktatdsi dgazatiranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazzuk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irasainak

megfelelden.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény

vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
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soran feltétleniil ki kell nyomtatni €és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papiralapi masolatat:

« azintézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
. az alkalmazott pedagoégusokra vonatkozo adatbejelentések,
. atanuloi jogviszonyra vonatkoz6 bejelentések,

. az oktober 1-i pedagdgus és tanuldi lista.

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

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdhoz vald hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

Az elektronikus uton elodllitott, papiralapiu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A keletkezett irat az intézményvezetd aldirasaval és az intézménybélyegzd lenyomatéval,

tovabba minden kinyomtatott oldal szigndzasaval valik hitelessé.

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza

meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

VILAZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATRENDSZERE

Az intézmény eredményes miikodése érdekében rendszeres munkakapcsolatokat alakit ki a

kovetkez0 partnerekkel:

- a fenntartoval,
- az 6vodaszek kozgylilés altal delegalt képviseldjével,
- pedagogiai szakszolgélatokkal, (Szakértdi Bizottsag; EGYMI),

- mas nevelési, oktatdsi intézményekkel (6vodak, iskoldk, bolesdde, csaladi napkdzik),
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- POKK-kal (kaposvari kézponttal), Oktatasi Hivatallal,

- koézmivelddési intézményekkel (Babits Mihaly Kulturalis Kozpont, Miivészetek Héza,
Gyermekkonyvtar, mizeumok),

- gyermekvédelmi szervekkel €s a Human Szolgaltatasi Igazgatosag Gyermekjoléti
Szolgalattal, Gyamiiggyel; Kormanyhivattal,

- egészségiigyi szolgaltatokkal — munkaegészségiigy: ERGONOM; ANTSZ;
gyermekorvosi halézat; gyermek fogorvos, védéndi halozat.

- egylttmikodési megallapodasban, szerzodésben foglaltak szerint miikkodo kapcsolatok,
szolgaltatasok (pl.: kozmivek; Alisca Terra Kft.; UFC; KSC; alapitvanyok; civil
szervezetek; stb.),

- egyhazakkal,

- roma Onkormanyzattal.

1. Onkormanyzatokkal valé kapcsolattartas tartalma és
formai

a.) Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata

Kapcsolat tartalma: OMIP szerint szabalyozott moédon.
Kapcsolattarto személy az intézmény részérdl: az intézményvezeto.

A fenntartoval valo kapcsolattartads formai:
. irasbeli beszamolo
« szobeli tajékoztatas, elektronikus kommunikacio
. egyeztetd targyalason, értekezleteken valo részvétel,
. afenntart6 altal kiadott hatdrozatok, rendeletek végrehajtasa,

. varosi szintll igazgatoi/vezetdi egyiittmilkodés.

b.) Szekszardi Roma Onkormanyzat
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Kapcsolat tartalma: Roma intézkedési terv szerint.
Kapcsolattarté személy az intézmény részErdl: az intézményvezeto.
Kapcsolat formai:

. gyermekvédelmi felel6sokon keresztiil folyamatos kapcsolattartas,
. részvétel a kisebbségi megbeszéléseken, tajékoztatdkon,

. véleményezési, egyetértési jog gyakorlasa.

2. Koznevelési intézményekkel valé kapcsolattartas

Kapcsolat tartalma: szakmai, kulturdlis, sport jellegliek. Az intézmények kozotti dtmenet

megkonnyitése a bolcsdde-6voda, 6voda-iskola kdzott.

Kapcsolattart6é személy az intézmény részErdl: az intézményvezetd, kozmiivelddési program

szervezésért felelds pedagogus.
Kapcsolat formai:

- elektronikus, irasbeli kommunikacio,

- rendezvények, linnepélyek,

- programok (ovi-varo; suli-varo),

- szakmai tanacskozasok, forumok,

- kolcsonos szakmai latogatasok, konzultaciok,
- palyazatok,

- kaallitasok.

3. Pedagogiai szakszolgalatokkal (Pedagogiai Szakszolgalat;
Szakértoi bizottsag; EGYMI)

kivettem.
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A

Kapcsolat tartalma:

- A Tanulasi Képességeket Vizsgalo Szakertéi és Rehabilitacios Bizottsdg
szakvéleményével meghatarozza a megfeleld iskolatipust, osztalytipust, az egyéni, ill.

kiscsoportos fejlesztés tartalmara, idejére és szervezésére vonatkozo informaciodkat.

Kapcsolattarto személy az intézmény részér6l: az intézményvezetd, fejlesztd- &Es

gyogypedagogusok.

Kapcsolat formai:
- vizsgalatok, mérések, megbeszélések, szakmai konzultaciok, értékelések, szobeli,
irasos, elektronikus kommunikacio,

- SNI ellatas, iskolakésziiltségi vizsgalatok; korai fejlesztés, stb.

1. Gyermekvédelmi szervekkel és a SZMJV
Humanszolgaltaté Kézpont Gyermekjoléti Kozpontjaval,
Gyamiiggyel

Az egyiittmiikodés soran, a gyermekvédelmi torvényben foglaltak érvényesitése. A
gyermekvédelmi feladatok felelds ellatdsa az intézmény valamennyi 6vodapedagdgusanak
kotelezd. Az o6voda kozremiikodik a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzésében és
megsziintetésében, ennek soran tevékenyen egyiittmiikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal,
valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

Kapcsolat tartalma:

- agyermekek veszélyeztetettségének megeldzése,
- helyzetfelismerés és -felmérés;
- ahelyzetfeltarasnak megfelel6 jelzések kiildése a jelzOrendszer illetékes szervei felé,

- hatranyok kompenzalasa;
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- csalad-és a gyermeki jogok érvényesitése.

Kapcsolattarté személy az intézmény részérdl: az intézményvezetd, gyermekvédelmi

felel6sok.

Kapcsolat formai:

- konferenciakon valo részvétel,

- konzultaciok, megbeszélések (A varosi szintli megbeszéléseken elsOsorban az
intézményvezetd €s a gyermekvédelmi felel6sok vesznek részt).

- esetmegbeszélések haromhetente intézményi szinten a Gyermekjoléti Szolgalat
kapcsolattartd személye és az intézmény gyermekvédelmi feleldsei, pedagdgusai,
valamint az intézményvezeto részvételével.

- csaladlatogatasok, kornyezettanulmanyok,

- esettanulmanyok és —megbeszélések, szobeli, irasbeli €s elektronikus kommunikacio,

- asziilok tajékoztatasa az igénybe vehetd tdmogatasi, segitségnyujtasi lehetoségeikrol.

2. Kozmiivel6dési intézményekkel (Babits Mihaly Kulturalis
Kozpont, Miivészetek Haza, Gyermekkonyvtar, Miazeum)

Kapcsolat tartalma: egymas rendezvényein val6 részvétel.

Kapcsolattarto személy az intézmeény részérdl: az intézményvezetd, kozmiivelddési program

szervezésért felelds pedagogus.
Kapcsolat formai:

- rendezvények, eléadasok latogatésa,
- kiallitasok megtekintése,

- konyvkolesonzés,

- vetitések,

- interaktiv zenei, kézmiives tevékenységek, foglalkozasok.
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3. Egészségiigyi szolgaltatoval (munka-alkalmassagi
vizsgalatot végzé6 ERGONOM Kft.; ANTSZ (Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont); gyermekorvosi halozat,
gyermek fogorvos, védonoi haldzat; ortopédiai

/7o

szurovizsgalat)

Kapcsolat tartalma: a szolgaltatast végzdovel kotott szerzodés, egyiittmiikodési megallapodas

alapjan.

Kapcsolattarté személy az intézmény részérdl: az intézményvezetd, Ovodatitkar,

gyogytestneveldk.

Kapcsolat formai:

- szlrdvizsgalatok,

- alkalmasségi vizsgalatok.

4. Egyhazakkal

Kapcsolat tartalma: gyermekek bevezetése a vallasi ismeretekbe.

Kapcsolattarté személy az intézmény részEér6l: az intézményvezetd, Ovodatitkar,

ovodapedagdgusok.
Kapcsolat formai:

- interaktiv kiscsoportos foglalkozasok.
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VIII. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

1. Szirévizsgalatok

Az o6vodanak gondoskodnia kell a gyermek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezésérdl, hogy az 6vodaba jard gyermek a tankotelezettség megkezdéséig évenként

legalabb egyszer fogaszati, szemészeti, ¢s altaldnos szilirdvizsgalaton vegyen részt. (Nkt.

25§ (9))

A fenntartd altal biztositott feltételek mellett az dvodaban/Baka Istvan Altalanos Iskolaban

évente egy alkalommal fogorvosi sziirés torténik.
Az 6voda a védondi Szolgalattal kapcsolatot tart (pl.: tisztasdgi sz{irés).

Gyogytestneveldink kezdeményezésére évente egy alkalommal ortopéd szakorvos vizsgalatan
vesznek részt 4 évesnél iddsebb gyermekeink. E szlirdvizsgalat az alapja a gydgytestnevelésben

részt vevo gyermekcsoportok kialakitasanak.

Ha egy gyermek betegségre gyanius, vagy beteg, a kovetkez6 mddon kell eljarni:

- betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni az ovoddba,
- anapkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni,
- sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni,

- gondoskodni kell a sziilék mieldbbi értesitésérdl.

2. 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermek, tanulok kotelezé ovodai, iskolai
ellatasa 2021. szeptember 1-t6l

Jogszabalyi hattér: 2021. évi LIL torvény egyes koznevelést érintd torvények modositasarol.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanulo részére abban az
idGtartamban, amikor az

- 0voda,

- az altalanos iskola,

- a fejlesztd nevelést-oktatast végzo iskola,

- a kollégium,
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- a hat és nyolc évfolyammal miikddd gimnazium vagy

-a szakgimnazium 6tddik-nyolcadik évfolyaman az intézmény

- kdznevelési alapfeladatot ellato tobbeélu intézmény feliigyelete alatt all, az intézmény
specidlis ellatast biztosit 2021.szeptember 1-t6l.

- A gyermek sziildjének vagy mas torvényes képviseldjének kérelmezni kell az ellatast.
Az intézményeknek az ellatast a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozo
egészségligyi intézmények szakmai irdanymutatasa alapjan kell biztositani.

- A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje a fenti feladat ellatasat olyan pedagogus ,
nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy utjan
(a NOKS-nak legalabb érettségi végzettséggel kell rendelkeznie), biztositja, aki az OH
altal szervezett, a feladat ellatasahoz kapcsolodo ismeretekrdl szolo szakmai
tovabbképzésén vett részt, és aki a specialis ellatdsban valo részvételt vallalja, vagy az
iskolaorvos vagy iskolavédénd utjan biztositja.

- A pedagbgus vagy nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatottja elvégzi a;

- a vércukorszint sziikség szerinti mérést,

- sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas torvényes képviseldvel, a
megadott kapcsolattartasi médon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges
mennyiségll inzulin beadasat.

- Az intézmény vezetdje a diabéteszes gyermek,tanul6 esetleges rosszulléte esetén az
Elitv.-vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet kell kialakitson.

- Sziil61 kérvény: Elitv.15.§ (5) Az invaziv beavatkozasokhoz és a 197. § szerinti
onkéntes gyogykezelésbe vételhez a beteg irasbeli vagy - amennyiben erre nem képes
- két tant1 egyiittes jelenlétében, szoban vagy mas modon megtett nyilatkozata
sziikséges.

(6) A beteg a beavatkozas elvégzéséhez vald beleegyezését barmikor visszavonhatja.
A beleegyezés alapos ok nélkiili visszavonasa esetén azonban kotelezhetd az ennek

kovetkeztében felmeriilt €s indokolt koltségek megtéritésére.

1. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Minden 6vodapedagogus a koznevelési torvényben meghatarozott feladatat képezi az, hogy:
- a rabizott gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez

szlikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z0djék, tovabba
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ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a

sziikséges intézkedéseket megtegye.

A gyermekek biztonsdgos €s egészséges kornyezetben torténd nevelése
érdekében a sziikséges feltételrendszer vizsgélata, a feltételek javitasa allando

feladat.

A gyermek ovodai életével kapcsolatos szervezési feladatokat, a csoport
szokasrendszerének kialakitasat és betartasat oly modon kel ellatni, hogy azok

a baleset megeldzést szolgaljak.

Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok elodtt, a gyermekek
¢letkoranak megfeleléen — ismertetni kell az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd eldirasokat, veszélyforrdsokat ¢€s az elvarhatd

magatartasformat.

A megfeleloségi jellel ellatott jatékot vasarlé o6vodapedagdgus koteles a
jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a gyermekeket megfeleld

modon tdjékoztatni.

Az 6vodaban, valamint az 6vodan kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken a
népegeészségiigyi termékadorol szolo 2011. évi CIII. torvény hatalya ald tartozo, tovabba
alkohol- és dohanytermék nem 4rusithatd. A nevelési-oktatasi intézményben, valamint a
nevelési-oktatasi intézményen kiviil a gyermekek részére szervezett rendezvényeken alkohol-

¢s dohanytermék nem fogyaszthato. (EMMI 129.§ (1)—(5) bek.)

Nagyon lényegesek a COVID fert6zottség, oltas eljarasrend aktualizalasai.

Zajvédelmi szabalyok keriiltek be a 20/2012. (VIII: 31.) EMMI-rendelet paragrafusai kozé.
Az olyan elektrosztatikus hangositasi rendezvényen, amelyen 0-6 év kozotti gyermekek

vesznek részt, a hangnyomasszint nem haladhatja meg a Laeq M30 75 dB értéket. Ezért a

feleldsség az intézményvezetdt terheli, vagyis érdemes mérni a zajszintet.
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2. Gyermekbaleset esetén ellatando feladatok:

. Kisebb sériilések esetén az 6vodapedagogus szakszerlien ellatja a sériiléseket.

. Nem sulyos balesetek esetén, az elsOsegélynyujtast kovetden, - sziikség esetén -
orvoshoz viszi a pedagogus, vagy NOKS dolgozd a sériilt gyermeket. Ezt most irtam
ide, kimaradt. kdvetden értesiti az dvodavezetot/helyettest és a sziilot.

. Sulyos baleseteknél azonnali teend6 a mentok értesitése, a kozvetlen életveszély
megsziintetése, a sziild, 6vodavezetd haladéktalan értesitése.

« Minden harom napon tul gyogyuld sériilésnél az 6vodavezetd feladata az esetleiras
elkészitése, az ERGONOM munkatarsanak értesitése. Az elkésziilt jegyzOkonyvet a
fenntarto felé megkdildi.

« A gyermekbalesetek nyilvantartasa az 6vodatitkar feladatkorébe tartozik.

3. Rendkiviili helyzetek, események esetén ellatando6 feladatok

Az o6voda minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt kozvetlen
felettesének jelenteni. Az dvodavezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd
értesitésérol.

Bombariadé esetén az Ovodavezetd intézkedik. Akadalyoztatds esetén az SZMSZ-ben

szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Székhelyen és telephelyen az épiilet kitiritése a tlizriado-terv szerint torténik:

« A Perczel Mér Ovoda gyermekeit az 6vondk a szomszédos Garay Janos
Gimnazium udvarara vezetik

.« A Kertvarosi 6voda gyermekeit az 6vonék, a Dienes Valéria Altalanos Iskola
udvarara

« A Szél6hegyi 6vodasokat az 6vondk a kozeli sportpalyara vezetik.

Bombariad6 és egyéb vészhelyzet esetén, - amennyiben a rendkiviili esemény egy oranal
hosszabb iddtartami -, az intézményvezetd, ill. az (érintett intézményvezetd-
helyettes/épiiletfelelds a sziiléi online csoportokban és a szekszardi radion keresztiil értesiti a

sziiloket.

Rendkiviili eseménynek szadmit kiilondsen:
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o atlz,

e azarviz,

. afoldrenggs,

« bombariado,

. egyéb veszélyes helyzet, ill.

« aneveldmunkat mas modon akaddlyozo, nehezitd koriilmény.

A bombariadorol €s a hozott intézkedésekrdl az 6vodavezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartot.

IX. rész: A Mini Bolcsode miikodési rendje

A mini bolcsdde szakmai tevékenységét meghatarozo jogszabalyok

e Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

o A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(Gyv)

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint

o személyek szakmai feladatairol €s miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.)
NM

e rendelet

e 2003. évi CXXV. Torvény ,,Az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség
eldmozditasarol”.

e 328/2011. (XII. 29) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti

e alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas-
egeészseégligyi eldirasokrol
e A bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai

e A bolcsédei gondozés-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes
szempontjai

e c. kiadvany. (OCSGY VI, 1999.)
e Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e A Mini Boélcsdde intézmény Szakmai programja és Hazirendje

1. Mini Bolcséde intézmény-egység szervezet, mikodési rendje
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Az dvoda intézményén beliil a mini bélcsdde, mint kdzos igazgatasu 6nallo szakmai intézmény
egység mukodik, két mini bolcsddei csoporttal.
Az intézményvezetd hataskore az intézmény minden 6vodai és mini bolcsddei dolgozoja feletti

munkaltatéi jogkor gyakorlasa.

2. A mini bolcsode feladata:

Az intézmény 18 honapos kortol 3 éves korig, a gyermekek napkozbeni ellatasaval, szakszerti

gondozasaval és nevelésével dsszefiiggd feladatokat latja el.

3. A mini bolcsodei felvétel feltételei:

Ha a gyermek a 3. ¢letévét betoltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a bolcsddében.

A gyermekek védelmérdl és a gyadmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31.-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.

Mini bolcsddébe felveheté minden olyan — adott életkort elérd - kisgyermek, akinek sziilei,
neveldi, gondozo6i valamilyen ok miatt nem tudjék biztositani a napkdzbeni ellatast.

A mini bolesédei felvételnél elonyben kell részesiteni a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket.

A gyermek mini bolcsdédébe vald felvételét a sziilé kérheti, egyéb esetekben kezdeményezheti
a védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi és rehabilitacids bizottsag, a szocidlis
illetve csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gydmhatosag.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a mini bdlcsdde kisgyermekneveldje latja el. A
kisgyermekneveld odafigyel a gyermekek apro jelzéseire, magatartdsukban bekdvetkezett

valtozéasukra, rendszeres bolcsddébe jarasukra.

Segitségnyujtasi lehetéségek:
e beszélgetések

e asziild figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajatossagaira
e sziiloi értekezletek

e hirdetd tabla informacioi

e sziilécsoportos beszélgetések

e csaladlatogatasok
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Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
Modszertani utmutatd a gyermekvédelmi észleldrendszer €s jelzérendszer miikodése kapcsan a
gyermekek bantalmazdsanak felismerésére és megsziintetésére irdnyuld egységes elvek és

modszertan alapjan kell eljarni.

4. A mini bolcséde szakmai feliigyelete

Magyar Bolcs6dék Egyesiilete: bolcsddei moddszertani szervezet a févarosi €s megyei
kormanyhivatalok, mint miikddést engedélyezd szervek hatosagi eljarasaban, illetve hatdsagi
ellendrzése soran a 369/2016.(X.24.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények ¢&s haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és
ellendrzésérdl (a tovabbiakban: Sznyr) 20.§ (2) bekezdése alapjan, ha az engedélyes bejegyzése
iranti eljarasban a szakmai program megfeleldsége kérdésében szakértd kirendelése sziikséges,
tovabba az Sznyr 37. § (1) bekezdése szerint, ha a miikodést engedélyezd szerv ellendrzése
soran a szakmai programban foglaltak megvalosulasa vagy a szolgaltatisok szakmai
megfeleloségének kérdésében szakértd kirendelése sziikséges modszertani szakértoként

mukodik kozre.

5. Az intézmény vezetési szerkezete

Az intézmény két szervezeti egységbdl all, az intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat
az intézményvezetd latja el.

A mini bolcsddei és 6vodai feladatokat ellatd szervezeti egységek szakmai szempontbol
onalloak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.
Az intézmény szervezeti egységeinek meghatdrozasanal alapelv, hogy a feladatokat
zavartalanul és a legeredményesebben lathassak el, a szakmai felkésziiltségiiknek megfelelden.
A munkavégzés, a raciondlis és gazdasdgos milkddtetés, valamint a helyi adottsdgok,

kortiilmények és igények figyelembe vételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézmény vezetdségének tagjai, jogkorei

Az intézmény €lén intézményvezetd all, aki az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, akit az
alapité (fenntartd) palydzat utjan nevez ki (biz meg). Magasabb vezetd beosztasu

kozalkalmazott.

6. Mini bolcs6de miikodési rendje

A fenntart6 rendelkezése alapjan 5 napos munkarenddel tizemel (hétf6tdl péntekig).
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A mini bolcséde nyitvatartasi rendje: 7.00 6ratol 17 oraig.

A gyermekek fogadésa és a gyermekekkel vald foglalatossag kisgyermekneveld és bolcsddei
dajka jelenlétében torténik.

A mini bolcs6dében a heti munkaidé 40 o6ra. Kétmiiszakos munkarendet alkalmazunk. A
dolgozdk munkajukat munkakari leirasaik alapjan végzik.

Rendezvények esetén a nyitvatartasi id6tdl vald eltérést az intézmény vezetdje engedélyezi.

A bolcsddei nevelési év szeptember 01-t6] a kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

7. Evkozi sziinetek:

e Nyari nagytakaritasi sziinet — a pontos id6pontrdl a sziilok tjékoztatasa februar 15-ig
megtorténik. A Mini Bolcsdde kozegészségiigyi okokbol torténd munkalatait és az

aktualis karbantartasi, feljitasi munkdkat ezen iddszak alatt végezziik el.

e A mini bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntart6 hagyja jova.

e A fenntartd a mini bolcsddei sziinet idejére a sziilo kérésére gondoskodhat a gyermek
intézményi gondozasanak megszervezésérol.

e Az innepekkel Osszefliggd valtozasrol — az orszadgos rendelkezések

figyelembevételével — egy héttel eldre értesitjiik a sziiloket.

e A munkakat ugy kell iitemezni, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan
neveld-gondoz6 munka.

e Minden év aprilis 21-én nevelés nélkiili munkanapot tartunk a Bolcsédék napja
alkalmabol. Errdl, tovabba a gyermek aznapi feliigyelete €s az étkeztetés biztositasa
iranti igény bejelentésének lehetdségérdl tajékoztatast kapnak a sziilok marcius 1-ig. Ezt
a napot a kisgyermekneveldk szakmai fejlddésére hasznaljuk fel.

e Nyilt napot elére meghatarozott, meghirdetett idépontban tartunk, vagy eldzetes
egyeztetés esetén tudunk maskor is érdekldddt fogadni.

e A mini bolcsédébe jaro gyermekek sziilei eldzetes egyeztetés utan barmikor bepillantast

nyerhetnek a mini bolcsddei életbe.

A gyermekek hazavitelének rendje az intézménybdl:

A gyermek hazavitele ebéd utan 12.00 6ratol — 12.15 6raig torténhet a sziild kiilon kérésére.
A délutani napirendet figyelembe véve: 15.00 o6ratol lehet legkésobb 17.00 oraig hazavinni a

gyermekeket.
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8. A kisgyermeknevel6 munkarendje:

A kisgyermekneveld napi munkarendjét, helyettesitési rendet az intézmény vezetdje allapitja
meg.

A kisgyermeknevel6 koteles munkakezdés elétt 10 perccel, munkdra kész allapotban
megjelenni.

A kisgyermekneveldnek, a munkébdl valé tavolmaradasat elzetesen jeleznie kell, amennyiben
varatlan betegség, egyéb miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésobb 6.30 oraig
jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A kisgyermeknevel6t, hidnyzasa esetén a masik f6 kisgyermekneveld kollégéja helyettesiti.

A dolgozok munkaidé beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért elsdsorban az intézmény
vezetdje a felelds. Természetesen ebbe a szakmai vezetd kisgyermekneveld is bevonddik.

A kisgyermekneveld heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valo kdzvetlen foglalkozasbol all,
a 40 6rabol fennmarado idoben a gondoz6 — neveldémunkaval 6sszefiiggd egyéb feladatokat lat
el bolcs6dén beliil és kiviil. (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztraciés munkak, stb.) a
257/2000. (XI1.26.) Korm.rend. 7. § (1) bekezdése alapjan.

Munkaiddben csak a nevel6-gondoz6 munkéval dsszefiiggd tevékenység végezheto.

Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottaknak a munkabol val6 tdvolmaradasat és annak okat, a lehetd legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesének, hogy gondoskodni lehessen a szakszer(i

helyettesitésrol.

A kisgyermeknevelo feladatai:

A mini bolcsédés gyermekek gondozasa, nevelése, harmonikus testi ¢és mentalis
sziikségleteinek kielégitése az életkori és egyéni sajatossagok figyelembevételével.
Konstruktiv kapcsolat kialakitdsa a sziilokkel, gondviselokkel az egységes nevelési
célkitlizések megvalositasa érdekében.

Szakmai kompetenciajuk novelése érdekében tovabbképzéseken vald részvétel.
Tevékenységiiket a vonatkozd gyermeki és sziiléi jogok és kotelességek figyelembevételével

végzik.

A bolcsédei dajka feladatait, jogait, a munkakori leirasa tartalmazza részletesen, mely részét

képezi jelen szabalyzatnak.

61



9. A mini bolcséde iigyvitele
Gondozasi iigyvitel:

A Mini Bolcs6dében a gyermekek gondozasaval kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat kell
vezetni:
A gyermekek nyilvantartasa (bolcsdde szakmai vezetd vezeti, 2 évig megdrzendd): minden

mini bolcs6débe felvett gyermeket be kell vezetni.

Bolcsodei gyermek-egészségiigyi torzslap: (5 évig megdrzendd):

1-2. oldalat felvételkor, a mini bolcséde kisgyermekneveldje tolti ki, az anya altal elmondottak
¢s az egészségligyi kiskonyv alapjan.

L. potlap:1. oldal: a felvételi status. Felvétel elott az orvos tolti ki.

2. oldal: a status epikrizis, ennek rovataiba a bolcsédei gyermekorvos, részletesen beirja az
eloirt és elvégzett idészakos vizsgalatok eredményét.

A fejlodési lapon a kisgyermekneveld rogziti a gyermek testi, szellemi, értelmi fejlettségét.

Csoportnaplo: A kisgyermekneveld bevezeti a munkaideje alatt a csoportban tortént Iényeges
eseményeket, esetleg beadott gyogyszereket, valamint a szolgéalatot atvevd masik

kisgyermekneveld szamara a kozléseit.

Uzené fiizet: A sziil6 altal beszerzett fiizet, amelyet a gyermek elsé mini bolcsédébe vitelekor
az anyaga gyermek kisgyermekneveldjének ad at.

A sziil6 bejegyzi a gyermekkel kapcsolatos kozolni valoit, a kisgyermekneveld a nap folyaman
torténteket. A fiizet erdsiti a sziild és a mini bolcséde kapcsolatat, kizarja a szobeli kozlésbol

adodo félreértéseket.

10. A gyermekek felvételével kapcsolatos eljarasrend

A mini bolcsédei csoport, alaptevékenységét csoportkeretben végzi.
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A mini bolcsédei csoportba felvehetd gyermekek szdma maximalis 1étszdma az Alapito
Okiratban meghatéarozott 2 x 7 f6, azaz 14 6. A csoport vezetéséért a csoportban dolgozo
kisgyermekneveldk felelnek.

Mini bolcsddei csoportunkba 18 honapos kortol 3 éves korig nyernek felvételt a gyermekek.
Az Ujonnan érkezé gyermekek fogaddsa a mini bolcsédei nevelési évben is folyamatosan

torténik.

Gyermeke mini bolcsodei felvételét kérheti:
e sziilo,(térvényes képviseld)

e sziild hozzajarulasaval
o korzeti védond
e gyermekorvos vagy haziorvos
e szocidlis ill. csaladgondozé
e gyermekjoléti szolgalat
e gyamhatdsag
A szildk a felvételi kérelmet az intézmény vezetdjének jelzik.
Tuljelentkezés esetén a jelentkezdk varolistara keriilnek.
Felvehetd az a megadott életkort elérd gyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozoi

munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt elésegitd programban, képzésben valo részvételiik,

betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni.

A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilonosen az olyan gyermekek szamara biztositjuk:

o akinek fejlédése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége.

o akit egyediilallo, vagy iddskoru személy nevel, vagy akivel egylitt a csaladban harom
vagy tobb gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi

dijban részesiil.
e akinek sziil6je, gondozoja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud gondoskodni.

e Jegyzd elrendeli.
A sziilének, (torvényes képviselonek) a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni kell a hazi

gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan

mini bolcsédében gondozhato.
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Nem gondozhaté mini bolcs6dében a fertdzd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi

gyermekorvos vagy a haziorvos igazolésa szerint ez az allapota fennall.

A mini bolcsédei felvétel rendje

A mini bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik.

A mini bolcsddei elhelyezés kérelemre biztosithato.

A kérelemhez mellékelni kell:

a sziilok lakcimének igazolasara vonatkozo lakcimkartyat, melyrdl fénymasolat késziil.
a sziil6k munkaviszonyanak fennallasat igazol6 dokumentumokat.

a gyermeket korabban otthon gondozé sziild esetén, a munkaltaté nyilatkozatat a

tényleges munkaba 1épés napjarol.

a gyermekorvos igazolasat a gyermek mini bolcsddei ellatasahoz.

A mini bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik, a jelentkezések sorrendjében és a

szabad férohelyek megléte esetén.

A kiilfoldi allampolgarsaga sziild gyermeke, ha a feltételeknek megfelel, azonos elbiralasban

részesiil, mint a magyar allampolgarsagi sziild gyermeke.

11. A mini bolcsédei ellatas megsziinése

A bdlcsddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha a gyermek a harmadik

életévét betoltotte.

Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem érte el az dvodai érettséget, akkor a

negyedik ¢életév betoltéset kovetd augusztus 31-én.

Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolecsédében nem gondozhatd, illetdleg

magatartadszavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.
Megsziinik a gyermek bdlcsddei ellatasa mennyiben a sziil6 vagy torvényes képviseld
irasban kéri.

Megszilinik a gyermek bolcsddei ellatasa, ha a gyermeket atvette az 6voda.

A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendelkezések
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e A gyermek tdvolmaradasat a sziilonek be kell jelentenie.
e Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast bemutatni.

e A harom napnal hosszabb (utazas, szabadsag stb.) hidnyzas utan a gyermekek sziil6i

igazolassal johetnek kozosségbe.

12. Kapcsolattartas rendje
12.1. Csalad-mini bolcsode kapcsolata

A mini bolcsddének és csaladnak kozos kotelessége és kozos felelossége a mini bolcsddébe
felvett gyermekek gondozésa és nevelése.

Egymas munkajat nem nélkiilozheti, mert karba vész a legjobb nevelémunka is, ha nincs meg
az 0sszhang a csaldd és a mini bélcséde munkéja kozott. E cél érdekében 1étre kell hozni a mini
bolesddei sziiléecsoportos kozdsséget.

A sziil6-kisgyermekneveld kapcsolatot erdsitik a csaladlatogatasok, napi taldlkozasok,
fogadoorak, nyilt napok, sziil6i értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések, amelyek teret adnak

az egészségligyi felvilagosito munkdnak, a nevelés és gondozas kérdéseinek egyeztetésének.

12.2 Munkatarsi kapcsolatok

A mini bolcsédei munka feltétlen csoportos tevékenység. A nevelési és gondozasi feladatok
csak jo munkatarsi kapcsolatokkal, j6 munkahelyi 1égkorben valdsithatok meg.

A mini bolcsddei ellatas teriiletén minden munkafolyamat szorosan kapcsolddik, egyetlen
munkafolyamat sem nélkiilozhetd. A sajat munkateriiletén minden dolgozonak szakmailag,

emberileg a maximumot kell nytjtania.

12.3. A kiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egytittmiikodési megallapodast kothet.

Az intézmény kapcsolatot tart a kiillonb6zé szakmai szervezetekkel, igy a Csalad-és
Gyermekjoléti Szolgalattal, a Teriileti Szocialis és Gyamhivatallal, a Magyar Bolcsddék

Egyesiiletével, a Bolcsddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezetével.

Fontos szabdly, egyméas munkdjanak megbecsiilése, tiszteletben tartdsa, segitése, emberi-

szakmai nézeteltérések egyeztetése, tisztazasa, humanus megoldasa.
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Kisgyermeknevel6- ovodapedagogus kapcsolat erdsodik az atszoktatds, beszoktatas

folyamataban, k6z0s értekezleteken, szakmai forumokon és kzds intézményi programokon.

13. Ertekezletek:
Sziiloi értekezletek:

e mini bolcséde évente - programozott
e sziild csoportos megbeszélések - negyedévenként

o személyes jellegii kérdések, egyedi problémak, megoldasok — sziikség szerint.
Munkatarsi értekezletek:

o f¢l évente - és sziikség szerint

e cgyéni munkamegbeszé€lés — sziikség szerint.

14. Az intézmény higiénés szabalyozasa

A mini bolcséde egyik alapfeladata, hogy a gyermekek higiénikus ellatasat és higiénés

készségre vald szoktatasat biztositsa.

Legfontosabb kovetelmények

A mini bolecséde kozvetlen kdrnyezetének tisztantartasa.

A jatszoudvar, kert, homokoz6 rendben tartasa.

A keletkezett haztartasi hulladek- és ételhulladék zarhatdé edényben taroldsa, miel6bbi
elszallitasa.

A mini bolcsdde minden helyiségét naponta portalanitani és nedves, meleg-fertétlenitészert
tartalmazo vizzel kitakaritani ugy, hogy a gyermekek napirendjét nem zavarja.

A jatékokat hetente, de sziikség esetén azonnal, fertdtlenitoszert tartalmazo meleg vizzel le kell
mosni.

A helyiségek folyamatos tisztantartdsa mellett a helyiségeket két-haromévente kell festetni,

hatévente mazolni.

A mini bolcséde textilidinak higiénéje:
A gyermekek agynemiijét hetente, ha beszennyezddott azonnal valtani kell.
A toriilkozot a gyermek sajat jelével ellatott toriilkdzotarton kell elhelyezni, €s hetenként

valtani.
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A szennyes ruhdt, e célra rendszeresitett milanyag szennyes tartoban Osszegyljtve, a

mosoéhelyiségbe kell szallitani, ahol a ruhdzat mosésa, szaritdsa vasalasa torténik.

Az étkezés higiénéje

Az étkeztetés SZMJV Onkormanyzata altal fenntartott Kozétkeztetési Kft. altal {izemeltetett
f6z6konyharol torténik, elore Osszeallitott étrend €s 1étszam alapjan.

Az étel szallitasa (4,8 km) az eldirasok szerint zajlik. A talalds az 6voda talalokonyhdjaban
torténik.

A talalashoz, étkezéshez hasznalt edények, evoeszkozok biztositottak a mini bolcsdde szamara.
Etkezés utan gyermekszobabol az étkezéshez hasznalt edényeket és az ételmaradékot azonnal
el kell tavolitani, az étkezés helyét fertétlenitdszeres meleg vizzel feltakaritani.

Az edények mosogatdsa mosogatogépben torténik.
A mini bolcsddei dolgozok higiénéje

A Mini Bélcsddében csak olyan dolgozo alkalmazhat6, aki egészségligyi konyvvel rendelkezik
¢s abban a fert6zésmentességet és alkalmassagot igazold érvényes bejegyzések hidnytalanul
megvannak.

A dolgozok évente az intézmény ilizemorvosanal kotelesek alkalmassagi vizsgalaton
megjelenni.

A dolgoz6 egészségiigyi konyvét a munkavallald koteles tarolni, Orizni.

Kotelezden eloirt ismétlodd vizsgalatok: tiidoszlirés, alkalmassagi vizsgalat évente.

A dolgozdknak a gyermekkozosség megvédése érdekében, sajat személyére vonatkozdan a
személyi higiénia kdvetelményeit a legmesszebbmenden szem el6tt kell tartania.

A kisgyermeknevelének a mini bolcsdde munkaruhdt biztosit a jogszabalyi eldirasnak

megfelelden. A munkaruha biztositasanak feltételeit, a Munkaruha szabalyzat tartalmazza.

15. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Altalanos szabalyok

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartéozkodok kotelesek
e akozosségi tulajdont védeni
e aberendezéseket rendeltetésszerlien hasznalni
e az intézmény rend;jét és tisztasagat megdrizni

e azenergiaval és a szlikséges anyagokkal takarékoskodni
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e atliz-¢s balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni

e amunka-¢s egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A dolgozok kotelesek a munkahelyiikon az elvarhaté rendet és fegyelmet megtartani.

Az épiiletek hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit, [étesitményeit nyitvatartasi idoben akkor és oly modon
hasznalhatjak, hogy az ne zavarja a neveld tevékenységet, €s az intézmény egyéb feladatainak
az ellatasat.

A mini bolcséde helyiségeinek a hasznalatara vonatkozo szabalyok

A gyermekek a mini bolesdde helyiségeit és berendezéseit csak felndtt feliigyelete mellett
hasznalhatjak.

A csoportszobaban a gyermekek kizarolag kisgyermekneveldi és/vagy bolcsddei dajka
feliigyelettel tartozkodhatnak.

A csoportszobdban a mobiltelefont lenémitott 4llapotban tarthatja magandl a
kisgyermekneveld, és csak nagyon indokolt esetben hasznédlhatja munkaidd alatt.

Az audiovizualis eszkozoket csak feln6tt hasznalhatja.

Dohanyozni az egész intézmény teriiletén tilos!

A sziil6kre vonatkozo intézményi szabdlyokat a mini bolcsdde Hazirendje tartalmazza.

A sziilok, gyermekiiket a kisgyermekneveldnek adjék at, illetve a kisgyermekneveld tudtaval

vihetik el.

Az udvar hasznalati rendje

A mini bolesdéde elkiilonitett teraszan illetve jatszébudvaran a gyermekek csak
kisgyermekneveldi feliigyelettel tartdzkodhatnak, az ott 1évo jatékokat, 1étesitményeket csak

kisgyermekneveldi feliigyelettel hasznalhatjak.

16. Ovo- védé rendelkezések
Mini Boélesodei orvos fobb feladatai

A mini bolcs6débe torténd beszoktatds eldtt, orvosi vizsgalat €s az elézményi (anamnézis)
adatok Osszegytijtése, feldolgozasa és dokumentélasa.

A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel, sziildvel, a gyermek héaziorvosaval
torténd megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. Baleset, betegség esetén

els@segelynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a haziorvoshoz keriiléséig.
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A hazi patika 0sszeallitasa.

Kroénikus betegségeknél a specidlis gyogyszerezés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyanuja esetén a kezeldintézménnyel kapcsolatfelvétel. (Eredmény kérése.)

A kozosség védelme érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések megtétele.
Az integralt csoportba jar6 fogyatékos gyermekeknél a bolcsddei felvétel elott az egészségiigyi
alkalmassag megitélése.

A mini bolcséde szakmai vezetdjével (kisgyermeknevelovel) a nevelési-gondozasi munka
soran felmeriilt Osszes egészségiigyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek
keresése.

A mini boleséde kisgyermekneveldjével kozosen a boleséde higiénéjének, targyi
felszereltségének és a dolgozok munkaalkalmassaganak ellenérzése.

A kisgyermekneveld szamdara egészségiigyi tovabbképzo, a szililok szdmara ismeretterjesztd

el6adasok tartasa.

A mini bolcséde dolgozoinak a feladata a gyermekbalesetek megel6zése érdekében

A kisgyermekneveld €s a bolcsddei dajka felelds, a csoportjdba jard gyermekek egészségének

¢s testi épségének megovasaért.

17. Gyermekvédelmi tevékenység
A gyermekvédelmi munka minden dolgozo feladata.
Amennyiben barmelyik dolgoz6é a gyermeknél veszélyeztetésre utald jelet tapasztal, a
gyermekvédelmi felelds kozremiikddésével kotelesek jelezni a Csaldd-és Gyermekjoléti
Szolgélatnak.
A nevelési-gondozasi év legels sziildi értekezletén a kisgyermekneveld informalja a sziiloket
a mini bolcsddében folydo gyermekvédelmi munkérol, és a gyermekvédelmi szervek

elérhetdségérdl.
18. Az iratkezelés szabalyai

A beérkezé iratok és kiildemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az intézményvezetd iroddjaban kell leadni az intézmény
vezetdjének.
Az intézménybe beérkezd postai kiildemény atvételére az intézmény vezetdje jogosult.

Minden névre sz616 postai kiildemény a cimzettnek keriil atadasra, felbontas nélkiil.
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A mini bolcséde hivatalos iigyiratait az intézmény vezetdje iktatja.

Iktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimend iratot, mely a mini bolcsédét érinti, az intézmény vezetdje irja ala és latja el
korbélyegzdvel.

Az intézményvezetd altal atnézett iratokat a jogszabalyoknak megfelelden iktatérendszerben
iktatdszammal latja el.

Az iktatészam sorszambol és évszambol all. Az azonos iligyhoz tartozo tligyiratok azonos
sorszam ¢€s beérkezésiik alapjan emelked6 alszammal szerepelnek az iktatokonyvben.

A hivatalos iratok irattarazasat és selejtezését a hatdlyos jogszabalyoknak, a Selejtezési és a

Leltarozasi Szabalyzatokban foglaltaknak megfelelden kell elvégezni

X. Mellékletek — munkakori leirasok

1. sz. melléklet az 6vodavezeté munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Név:
1. Munkakor megnevezése: 6vodapedagogus.

Beosztasa: intézményvezeto.

2. Munkahely: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda (Szekszard).

3. Munkaido: heti 40 ora.

4. Munkakor szervezeti elhelyezkedése:
A munkaltatoi jogkor gyakorléja: Szekszard Megyei Jog Varos
Onkormanyzatanak Kozgytilése (megbizas, felmentés és fegyelmi jogkor).
Egyéb munkaltatoi jogok gyakorloja: Szekszard Megyei Jogu Varos polgarmestere.

Beosztottjai: az intézmény valamennyi dolgozoja.
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Munkakor rendeltetése: Az intézmény szakmai vezetése, szakszerl, hatékony,

torvényea €s gazdasagos miikodésének biztositasa.

Munkakor leirasa:

Feladatai:

Megszervezi az intézmény Alapitd Okiratdban eldirt tevékenységek szakszerti

ellatasat.

Ervényesiti az intézmény szakmai tevékenységére és miikodésére vonatkozo

jogszabalyokat.

Iranyito tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszert, torvényes,

gazdasagos miikodését, szakmai 6nallosagat, az onkormanyzati tulajdon védelmét.
Vezeti a neveldtestiiletet, iranyitja és ellendrzi a neveld és gondoz6é munkat.

Eldkésziti a neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket, megszervezi és ellendrzi

végrehajtasukat.

Elkésziti €s a neveldtestiilet elé terjeszti a nevelOtestiilet dontési jogkorébe tartozo

dokumentumokat.

Elkesziti a bels6 szabalyzatokat, gondoskodik azok karbantartasarol €s a

munkatarsakkal torténd megismertetésérol.
Napi kapcsolatot tart fenn helyettesével és az épiiletfeleldsokkel.
Gyakorolja a munkaltatéi jogokat, biztositja a szakmai tovabbképzések lehetdsegét.

Doént az intézmény miikddésével kapcsolatos minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kdzalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas

hataskorébe.

Teljesiti az intézmény gazdalkodasi, tervezési, beszamolasi, informacio- és

adatszolgaltatasi kotelezettségét.

A rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan gondoskodik az intézmény miikodéséhez

szlikséges szemelyi és targyi feltételek biztositasarol.
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Ellendrzi az intézményi koltségvetés bevételi és kiadasi eldiranyzatainak id6beli

aranyos felhasznalasat.

Az intézmény szakmai és gazdasagi érdekeit szem el6tt tartva €l a kiilonb6zo palyazati

lehetoségekkel.

Az intézmény koltségvetésének keretein beliil, az intézmény gazdalkodasat ellato
koltségvetési szerv utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi szabalyzataban foglaltak

szerint gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogot.
Ellatja és szervezi az intézmény taniigy-igazgatasi feladatait.

Irényitja a gyermek- €s ifjusdgvédelmi munkat, valamint a gyermekbalesetek

megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Mukodteti az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi

rendszerét.
Megszervezi a nemzeti és 6vodai iinnepeket.

Egylittmiikddik az é6vodaszékkel, a sziildi szervezetekkel, az intézményi

munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Folyamatos kapcsolatot tart Szekszardi Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak
nevelési, szocidlis, illetve gazdalkodasi-pénziigyi ligyekben illetékes szervezeti

egységeivel.

Kapcsolatot tart Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzataval, illetve a

telepiilésen mitkodo nemzetiségi onkormanyzatokkal.

Biztositja annak lehetdségét, hogy az arra jogosultak jogszabaly, illetve az intézmény
szervezeti €¢s milkodési szabalyzata altal meghatarozott kérdésekben egyeztetési,

véleményezési, egyetértési jogukat gyakorolhassak.

Képviseli az intézményt.

Felelosség:

Egy személyben felelds:
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e az intézmény szakszeri és torvényes mitkodéséért;
e az ¢sszerl és takarékos gazdalkodasért;
e apedagdgiai munkaért;

e az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének

milkodéséért;
e agyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért;

e aneveld és gondozod munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek

megteremtéseert;
e a gyermekbalesetek megeldzéséért;

e a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért.

8. Jogosultsagok:

e Rendkiviili szilinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény miikodtetése nem
biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve
helyrehozhatatlan karral jarna. (Az intézkedéshez be kell szereznie a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul

értesitenie kell.

o Jogkdrét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az

intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

e Javaslatot tehet a fenntartonak a személyi és targyi feltételek fejlesztésére.

9. Helyettesitése:

Az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatdban meghatarozottak szerint.

Szekszard,



Szekszard Megyei Joga Varos Onkormanyzata munkaltatd

A munkakori leirdst attanulméanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat magamra
nézve kotelezének ismerem el.

Szekszard,
munkavallald

2. sz.melléklet - Az 6vodavezeto-helyettes munkakori leirasa
Munkakori leiras 6vodavezeto-helyettes részére

A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda munkéjat munkakori leirdsa alapjan és az ovodavezetd
kozvetlen iranyitasaval, illetve munkamegosztassal oOndlloan végzi. Megbizasat az
intézményvezetd adja - a nevelGtestiilet véleményével - mely visszavonasig érvényes. Az
intézményvezetd tartos (két hétnél hosszabb idétartamban) tavollétében teljes feleldsséggel (a

munkaltatdi jogkor kivételével) gyakorolja a vezetdi feladatokat.

A/ KOVETELMENYEK

ISKOLAI VEGZETTSEG, SZAKKEPESITES

Szakiranyu foiskolai végzettség és szakképzettség.

GYAKORLOTTSAGI TERULET, GYAKORLATI IDO

Minimum 5 év évodapedagdégus munkakorben szerzett gyakorlat.

ELVART ISMERETEK:

A koznevelésre, a munkaiigyre vonatkozo6 szakmai és jogszabalyok, belsé szabalyzati rendszer ismerete.

SZUKSEGES KEPESSEGEK

Az intézményi miikddés teriiletén a szabalytalansagok felismerése, megfeleld intézkedések hozatala,

érzékenység az alkalmazottak egyenletes terhelésére.

SZEMELYI TULAJDONSAGOK
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Kozszolgalati elhivatottsag, kivald kapcsolatteremtd és konfliktus feloldo képesség, empatias készség,

humorérzék

B./ KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN

>
>

A\

A\

Gondoskodik a jogszabalyok és a belsé szabalyzatok betartasarol.

Figyelemmel kiséri a munkavédelmi szemlét, a balesetvédelmi jelentést, tlizvédelmet, ellendrzi
az elsésegély doboz allapotat, gondoskodik annak év eleji feltoltésérol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi konyveket, gondoskodik azok naprakész allapotarol.
Iranyitja a pedagogiai feladatok szakszerli végrehajtasat.

Az éves munkaterv elkészitéséhez, a tovabbképzési programhoz, a beiskolazasi tervhez
javaslatokat tesz, azok elkészitésében részt vallal. Elkésziti a szabadsdgolasi tevet, a havi
jelenléti ivek Osszesitését.

Az 6vodavezetdvel egyeztetett munkaterv szerint latogatja a csoportos foglalkozasokat
(ha erre felkérést kap).

Segiti a szakmai munkak6zosségek munkajat.

Az intézményvezetd és a szakmai munkak6z6sség bevonasaval tervezi, szervezi, ellendrzi és
értékeli a csoportokban foly6 szakmai pedagdgiai munkat.

Modszertani és szakmai értekezleteket tart felkérésre. A technikai személyzetet a havi
megbeszélésekrol, ill. nevelési értekezletek tartalmarol, eseményeirdl tajékoztatja.
Iranyitja a telephely Ovodapedagogusainak szakmai fejlédését, biztositja a
szakirodalmat.

Sziikség esetén megszervezi, megtartja a nevelOtestiileti értekezleteket.

Feliigyeli az 6vodai csoportokban a foglalkozasi tervek szerinti elérehaladast.

Szakmai, gyakorlati segitséget ad a palyakezdd, kevés gyakorlattal rendelkez6

6vodapedagogusoknak.

Az ovodavezeto-helyettes iigyviteli, iranyitoi feladatai:

Gondoskodik a betegség, vagy szabadsag, vagy egyéb ok miatt tdvollévé dolgozok

helyettesitésérdl. A hianyzok tavollétérdl értesiti a vezetot.
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Az 6vodavezetOvel tortént egyeztetés utdn elkésziti a tagdvodai dolgozdk éves
munkarendjét.

Elkésziti és vezeti a szabadsag nyilvantartast.

Ellendrzi a sziil6i értekezletek megtartasat.

Ellenérzi a tagovodaban az d6vodapedagdgusok adminisztraciés munkajat, ha erre
megbizast kap (csoport naplo, felvételi és mulasztasi naplo).

Elkésziti a kiilonféle jelentéseket, statisztikat.

A tagovodaba jaro gyermekekrdl, és dolgozokrol, ezen beliill az ingyenes ¢és
kedvezményes étkez6 gyermekekrdl naprakész, ovodai csoportonkénti nyilvantartast
vezet a gyermekvédelmi feleldssel egyeztetve. A hatiarozatok hatalyat (lejartat)
folyamatosan ellendrzi valamennyi kollégajaval egyiitt, a hatalyvesztés varhaté idejérol
a sziildket haladéktalanul értesiti. Ebben a csoportban dolgozé kollégak
segitségnyujtasat, figyelmét kéri.

Az ingyenesség, kedvezmény alapjaul szolgald Nyilatkozatot a csoportokba tovabbitja.
A csoportban dolgozé kollégak segitségével a sziilével a nyilatkozatokat kitolteti,
alairatja, és ezeket a hatdrozatokhoz csatoltan, dvodai csoportonként eljuttatja az
iigyviteli apparatus szdmara.

A telephely-vezeté minden honap elején a targyhot megeléz6 honap vonatkozasaban
adatot szolgaltat a vezetonek a tagovodaba felvett gyermekek létszamardl, egyéb
statisztikai adat modosulasrol.

A gyermekek Ovodai elhelyezését, jogviszonyat érintd kérdésekrdl, dolgozdok
jogviszony valtozasarol, adatmodosulasrdl, az altala tett intézkedésrdl a tagdvoda-
vezetd haladéktalanul értesiti a vezetot.

Ellendrzi és megszervezi a technikai dolgozok, és a konyhai alkalmazott munkdjanak
folyamatossagat és mindségét.

Ellendrzi az egészségiigyi feladatok betartasat.

Az ovodavezetd megbizasa alapjan képviseli az 6vodat intézményen beliil, kiviil.
Ellendrzi az 6vodapedagogusok munkajat és munkafegyelmeét.

Szervezi a tagdvoda linnepélyeit, megemlékezéseit a feleldsokkel egyeztetve.
Kapcsolatot tart az intézmény telephelyeivel, tarsintézményekkel, sziilokkel.
Gondoskodik a naprakész informacidaramlésrol.

Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat és részt vesz azok kidolgozasdban az
6vodapedagdgusokkal, vezetdvel.

Rendszeresen részt vesz a vezetdségi iiléseken, mint vezetdségi tag.
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Javaslatot ad:

o A sziikséges feltjitasokhoz, javitdsokhoz ¢€s fejlesztésekhez.

e Az 6vodai rendezvények, linnepélyek megszervezéséhez, lebonyolitdsahoz.

e Az 6vodavezetonek az dvodai dolgozok jutalmazasara, kitiintetésére, kdzalkalmazotti
atsorolasara.

e Az ellendrzés feladataihoz.

e Az O6vodai pedagogiai programjahoz, munkatervhez, és minden belsé szabalyzat
modositasahoz, elkészitéséhez.

e A belsd tovabbképzések témajahoz és megszervezéséhez.

e A nevelési értekezletek idopontjara és témajara.

Figyelemmel kiséri:

e Az 6voda miikodésének pontossagat.

e Az anyagok felhasznalasanak takarékossagat.

e Az eszk6zok megdvasat.

e A balesetvédelmi és munkavédelmi feladatok betartasat. (EMMI r. 169. §)

e A hagyomanyok helyi koriilményekhez val6 alkalmazasat.

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed teljes feladatkorére, az altala vezetett

csoportra.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézményvezetének. Evvégén irasbeli beszamoldjat,
atfogo értekelését benyljtja a vezetonek a munkakori leirdsdban szerepld teljesitett feladatai

alapjan.
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MUNKAKORI KAPCSOLATOK

Az intézmény egészére vonatkozo érdekképviseletében a sziilokkel, fenntartdval,

tarsintézményekkel, partnerekkel pozitiv, hiteles kommunikacié és magatartas érvényesiiljon.

C./ FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakori tevékenységében

személyes feleldsséggel tartozik az intézményvezetdnek.

o Felelds a szervezeti egységben a pedagdgiai program megvalositasaért, a pedagdgusok
munkavégzéséért.

e A gyermekek érdekeinek elsdbbségéért, az egyenld banasmdd megkdveteléséért. A
gyermekek jogainak maradéktalan érvényesitéséért.

o Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak munkafegyelméért.

e A méltanyos és humanus tligykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:

e Munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e Az intézményvezetd utasitdsainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

e Vagyonbiztonsag ¢és higiénia veszélyeztetéséért.

D./ EGYEB FELADATOK, MEGBiZASOK, HATASKOROK
e Aktivan részt vesz a munkakdzosségek munkajaban.
e A referencia intézményi minésitési eljarasban (TAMOP 3.1.7.-11/2), a referencia
intézményként vald miikodés belsd szabalyainak kidolgozasaban aktivan szerepet
véllal. (Hanyszor, milyen rendben, milyen eréforrasok biztositasaval, feleldsségi korok

kialakitasaval fogadja az intézmény partnereit, stb.)
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e Az eldirt tovabbképzéseken megszerzett ismeretit a belsd tudasmegosztas folyamatdban
megosztja kollégaival.

e Segiti a Sziil6i Szervezet miikodését

e Megszervezi ¢€s ellatja a telephelyen a leltarozasi teendoket.

o Az egyeztetési kotelezettsége van az alkalmazottak foglalkoztatdsara, az élet és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében.

e A nemzeti és Ovodai iinnepek megszervezése, a neveldtestiilet jogkorébe tartozo
dontések végrehajtasanak ellendrzése.

e Felel6sok, megbizottak ellendrzése.

e Intézmény képviseleti feladatokat- 6vodavezetd tartos tavolléte, akadalyoztatasa esetén.

e A pedagogiai munka szinvonalanak megorzése, emelése az éves munkatervben rogzitett

feladatok végrehajtasaval, az abban meghatarozott modon.

Az oOvodavezeto- helyettes kotelessége és felelossége, a vezetok kozotti

feladatmegosztas (EMMI r. 4. § (1) bek. e) pont)

Az ovodavezeto-helyettes, telephely vezeto feladata:

0 A vezetd tavollétében teljes jogkorrel — kivéve a munkaltatéi jogkor- és

felelosséggel végzi a vezetoi feladatokat.

1 Az 6vodavezetd kizarolagos hataskorébe utaltak kivételével az dvodavezetd

kozvetlen munkatarsaként részt vesz az 6voda iranyitasaban, miikodtetésében.

A munkajat azok a pedagogiai és egyéb feladatok alkotjak, melyeket k6z6s megbeszélés és
egyeztetés utan az dvodavezetd meghataroz. Ellatja mindazokat a feladatokat, amellyel az

6vodavezetd megbizza.

Jelen munkakoéri leirés ............ €V ho...... nap lép hatalyba.

Kelt: Szekszard, .......... €V ho.....nap.

A munkakori leirdst tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezOnek tartom.

Munkémat jelen munkak®ori leirasnak megfeleléen végzem, 1 példanyt a mai napon atvettem.
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Ovodavezeté-helyettes Intézményvezetd

3. sz.melléklet - 6vodapedagdogus munkakori leirasa

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalo

Munkakor

Munkakér megnevezése: Ovodapedagogus

A munkakorhoz kapcsolodo fobb teriiletek cél/feladat rendszere:
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» A Szekszardi Gyermeklanc

megvalositasa;

Ovoda Pedagdgiai Programjanak eredményes

» A gyermekek nevelésének csaladias, timogatd, elfogadd, esélyndveld kornyezetéhez

a sziikséges feltételek biztositasa,

» A gyermekek zavartalan, folyamatos és biztonsagos ellatasa (alapszolgaltatasokban és

alapszolgaltatasokon feliili ellatasban).

» A gyermekek komplex

személyiségformaldsa a mindennapi gyakorlatban

gyermekeink, (6nmagunk), a sziilok, kozvetlen partnereink megelégedettségére.

Kozvetlen felettese: Intézményvezeto helyettes
Munkavégzés

Helye: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda
Heti munkaidé: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény

Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités

Fdiskolai végzettség. Egyéb munkakor, ill.
megbizas esetén specidlis végzettség

Elvart ismeretek

Az o6voda alapdokumentumainak ismerete;

egészségiigyi, balesetmegeldzési,
els6segélynyljtasi  ismeretek; tliz- ¢és
munkavédelmi eldirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és modellértékii viselkedés

Személyes tulajdonsagok

Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,
empatia, jo kommunikécios— és
konfliktuskezeld készség, higiénia,

igényesség, segitokészség
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Foébb felelosségek és tevékenységek

Az 6vodapedagogus a gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti felelosséggel
tartozik. Koteles gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérol,

a gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol.

Az 6vodapedagdgus alapveto feladata:

. agyermek gondozasa, nevelése, testi épségének megdvasa,

. agyermeki személyiség sokoldalu fejlesztése,

. a gyermekek képességeinek és érdeklddésiiknek, adottsagaiknak megfeleld nevelése,

figyelembe véve a gyermek egyéni fejlédési tempdjat, sajatos nevelési igényét,

* a parhuzamosan végezhetd tevékenységek tervezése, megszervezése ¢€s

lebonyolitasa (differencialt bAnasmaod elvének érvényesitése),
» alassabban halad6, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitése,
* amassag elfogadtatasa személyes példaadassal,

« a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtése, a balesetek

elkeriilésének kivédése,
* atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa,

* azlUnnepségek, hagyomanyok tervezése, megszervezése, lebonyolitasa,
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» A gyerekek fejlédésére, a csoportra vonatkozoé tervek kidolgozasa, figyelemmel
kisérése, aktualizdldsa. A tervekben foglaltak tartalmak megvalositasat
feleldsségteljesen, differencialt modszerekkel ¢és eszkozokkel, szervezési

keretekkel, az aktualis feladatoknak megfeleléen végzi.

Az 6vodapedagogus feladatkore részletesen:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a
gyermekek foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérol a 2011. évi
CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél; a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl szold 20/2012.
(VIIL31) EMMI rendelet e terliletre vonatkozo; az intézményi

alapdokumentumok, s azok bels6 szabalyzoi alapjan.

*  Munk4jat minden estben az emlitett dokumentumok alapjan végzi, s gyakorolja
azokat a jogokat ¢€s kotelességeket, amelyeket az idevonatkozo6 jogszabalyok

hatdroznak meg.

* A gyermekek foglalkoztatasat, fejlesztését tervszerlien, szervezetten, jatékba
agyazottan, az élménypedagdgia elemeire €pitve, ingergazdag és érzékszervi
megtapasztaldsokra alapozva végzi. Neveldmunkajanak tervezésében a projekt

modszer, a komplexités elve érvényesiil.

» Segiti a gyermekek be- €s elfogadasanak zokkendmentessé tételét a gyermeki
személyiségjogok tiszteletben tartasaval, sziiléi igények figyelembevételével
(melyek koherensek intézményiink értékeivel, beszoktatasi, befogadasi

szokésaival).
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» Sziikség szerint kozremikodik a gyermekek orvosi vizsgalatdnal. Vizsgalatra

kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap.

» Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyujt, de errdl mindenképpen értesiti a sziil6t,

a vezetot.

» Javaslatokat ad az oOvoda munkatervéhez, az eszk6zok és felszerelések,

szolgaltatasok bovitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.

* Az alapitvany munkajanak tervezéséhez, szervezési feladataihoz otleteket,

megvaldsitasi javaslatokat ad.

* Az intézményi linnepek lebonyolitdsdban aktiv kozosségi szerepvallalast

tanusit.

* Folyamatosan (autodidakta mddon) képezi magat, ¢l az egymadstdl tanulas
lehetdségével (belsd hospitalas, ,,szomszédolds”), eleget tesz a hétévenkénti

tovabbképzési kotelezettségének.

* A havi megbeszélésekre, nevelési értekezletekre felkészilil egyeztetett
témakbol.

* A belso, hazi tovabbképzéseken, ill. nyilt napokon felkérésre bemutatot tart.

* Szakmai forumokon, ill. a referencia intézményi szereppel Osszefiiggd

latogatasokkor hospitacidt engedélyez a csoportjdban, felkérésre bemutatot,

prezentaciot tart elézetes egyeztetés, felkérés alapjan.

e Aktivan részt vesz az intézményi szakmai tevékenységekben,
mithelymunkakban, munkakozosségi feladatok ellatasaban (pl.

projektkidolgozas).

+ Folyamatosan egyiittmiikodik a csaladokkal. Igény szerint csaladlatogatast,
nyilt napot kezdeményez. Fogadoorat, sziiléi értekezletet, kirdnduladsokat,

tinnepélyeket szervez.

Az 6vodapedagogus kotelessége, magatartasi kovetelményei

84



A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat €s jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt ad.

Munkatarsaival egyiittmiikodik, sziikség esetén alkalmazkodik a rendkiviili

helyzetekhez (pl. sziikség esetén miiszakot cserél kollegajaval).

Munkafegyelmére a belsé igényesség jellemzd (nem kiilsé kontroll készteti a
pontossagra). Munkaidejét rugalmasan képes az aktualis helyzetekhez, a kozdsség —

kiilonds tekintettel a gyerekek - érdekeit szolgdlo programokhoz igazitani.

A munkakore ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld, elvarhatd magatartast

tanusit:
- a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,
- a partnerek érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartdst, amely munkaltatéja jo
hirnevének, jogos gazdasidgi ¢érdekének vagy a munkaviszony céljanak

veszélyeztetésére irdnyulna,

- véleménynyilvanitashoz val6 jogat a szervezet érdekeit, ill. kollegai emberi/szakmai

méltosagat sulyosan sértd vagy veszélyezteté moédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkédja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomdsara.

Az ovoda milkddésével, tlgyvitelével kapcsolatos — kotelezd oOraszamon kiviili
teenddket az dvodavezetd, ill. a helyettes Gitmutatasa szerint végzi.

Adminisztracios teenddit (naploirds, a fejlédést nyomon kovetd személyiséglapok
vezetése) a gyerekek kozott kotelezden eltdltendd 6 2 oran kiviil végzi.

Csoportja kiranduldsanak idépontjat 3 nappal eldre jelzi az dvodavezetonek, vagy a
helyettesnek.

Az 6voda targyi eszkozeit feleldsséggel hasznalja és megdvja.

Hianyzasat minden esetben jelzi az 6vodavezetonek, vagy a helyettesnek.

Beszamolasi kotelezettséggel az 6vodavezetdnek tartozik.
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. Sziikség szerint elvégzi azokat a feladatokat, melyeket az 6vodavezetd a feladatkorébe

utal.

Az ovodapedagdgus a munkdjat az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzi. Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori

leirasat az 6vodavezeto késziti el.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak és kotelességeinek elmulasztasaért;
e munkavégzésnél, adott feladatoknal a hataridok figyelmen kiviil hagyasaért;
e avezetdi utasitasoktol, igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
e amunkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaeért;

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

e Munkdjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,

SZMSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.
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Ellendrzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettes, a munkakozdsség vezetok.

e A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket
végezhetnek a nevelOtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint, s

¢lhetnek véleményezési jogukkal, tapasztalataik dtadasaval.

Kapcsolatok

e Napi munkdjaban rendszeresen egyiittmiikodik a csoportban egyiitt dolgozo6 pedagogus
tarsaval, dajkéaval, pedagogiai asszisztenssel (az esetleges gyakorld hallgatokkal) az
6voda valamennyi dolgozojaval és az dvodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és
dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a

szlilokkel apolja a hagyoméanyosan kialakult kapcsolatokat.

e Részt vesz a havi megbeszéléseken, a nevelOtestiileti, az alkalmazotti értekezleteken, az
aktualis munkakozosség taldlkozoin. (Alkalomszerien részt vesz a Sziil6i

Szervezet/Ovodaszék megbeszélésein).

Munkakériilmények

e Munkdjat az 6vodavezetd altal meghatdrozott munkabeosztés és szabalyok betartasaval,
a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az intézményi alapdokumentumok

alapjan végzi.

e Munkdjahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

e Kialakitja az egészséges és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.
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Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjaként a jogszabalyok altal, valamint az 6voda

alapdokumentumaiban biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

e Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli (adott szempontok szerint, ill.
tapasztalatai altal).

e A csoportjaban torténd vezetdi tajeékozodo latogatasok, ill. egyéb latogatasok soran
adott szempontok szerint onértékelést végez.

Jarandosag
e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség térités (vidéki dolgozonak)

e tOrvényi szabalyozas, a fenntarto altal biztositott lehetdségek szerint, ill. az 6vodavezetd
dontési kompetencija, differencidldsa alapjan.

Nyilatkozat

e A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

e Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum: ...Szekszard,

munkavallalo munkaltatd

Zaradék:
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Ezen munkakori leirds ................... 1ép ¢letbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen

ismerem el.
Példanyok:
1 pld. munkavallald

2 pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga).

4. sz.melléklet - Fejlesztopedagogus munkakori leirasa
MUNKAKORI LEIRAS FEJLESZTOPEDAGOGUS

Munkavallalo

Munkakor
Munkakor megnevezése: fejlesztOpedagogus.
A munkakorhoz kapcsolodé fobb teriiletek cél/feladat rendszere:

> A Szekszardi Gyermeklanc Ovoda Pedagdgiai Programjanak, esélyegyenldségi
programjanak eredményes megvaldsitdsa a fejlesztOpedagdgusi feladatok/célok

segitségével, utmutatasaval.
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» A gyermekek nevelésének csaladias, timogatd, elfogadd, esélyndveld kornyezetéhez
a sziikséges feltételek biztositasa, kiemelten az egyéni banasmod figyelembevételével.

» A gyermekek folyamatos ellatdsa az évodapedagdgusokkal és a szakszolgalatokkal
valo szoros egyiittmiikdésben.

» A gyermekek komplex személyiségformalasa, felzarkoztatasa, tehetséggondozasa a

mindennapi gyakorlatban a gyermekek (6nmagunk) a sziilok, kdzvetlen partnereink

megelégedettségére.
Kozvetlen felettese: Intézményvezeto.
Munkavégzés
Helye: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda
Heti munkaido: 32 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités Fdiskolai végzettség.
Fejlesztésztopedagogiai szakiranyu

végzettség, szakvizsga.

Elvart ismeretek Az ovoda alapdokumentumainak ismerete.
Fejlodéslélektant, fejlédésneurologiai,
mozgasfejlédési  szakiranyu  ismeretek,
fejlesztési modszertan, eszkOztar ismerete.

Egészségligyai, baleesetmegeldzési,
elsdsegélynyujtasi  ismeretek; tlz- €s
munkavédelmi eldirasainak, belso

szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes €s modellértékii viselkedés

Személyes tulajdonsagok Szakmai felkésziiltség, pontossag,
megbizhatosag, tiirelem, empatia, jo
kommunikicios — és  konfliktuskezeld

készség, higiénia, igényesség, segitokészség.

Fobb felelosségek és tevékenységek
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A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes korti feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi, lelki, érzelmi sziikségleteinek kielégitésérdl, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérol.

A fejlesztopedagdgus munkajat a szeptember 30-ig elvégzendd allapotfelméréssel kezdddi,

melynek eredményét (diagnodzis) az e célra fejlesztett tablazatban rogziti.

A nevelési év végén a kontroll mérés eredményét szintén e tdblazatban jeloli. Az év eleji és az

év végi allapot kozotti ivet az egyéni fejlesztési lapon tiinteti fel, kapcsolja hozza.
Folyamatos, alapvet6 feladata:

« Fejlesztopedagogusként ellatja a gyermekek teljesitményében, tanulasi képességeiben
¢s haladasi litemében meglévd kiilonbségekre épiilé pedagogiai tevékenységeket a
Kertvarosi, Sz616hegyi Ovodakban egyéni 6rabeosztas alapjan (hétfo, szerda, péntek-i
napokon Kertvarosban, kedden, csiitortokon Szél6hegyen lat el fejlesztd feladatot).

« Azokkal a gyermekekkel foglalkozik egyénileg és kiscsoportos formaban, akik
csoportosan nem fejleszthetdk eredményesen, ill. akik a Nevelési Tandcsad6 vizsgalata
alapjan is fejlesztésre szorulnak.

. agyermeki személyiség sokoldalu fejlesztése az egyéni bandsmodnak megfelelden,

. a gyermekek képességeinek és érdeklddésiiknek, adottsdgaiknak megfeleld nevelése,
figyelembe véve a gyermek egyéni fejlédési tempojat, sajatos nevelési igényét,

. fejleszté munkdjat az egyénhez igazitott, ill. egyénre szabott fejlesztési program alapjan
végzi, melyhez megfeleld modszereket valaszt,
« egyéni és csoportos foglalkozasokon fejleszti:

a tanulasi, gondolkodési (matematikai gondolkodési) képességeket,

mozgaskoordinaciot,

- kommunikécios képességeket,

szocialis érzékenységet, érzelmi €let képességeit.

. azegyéni ¢és kiscsoportos foglalkozasok soran figyelembe veszi, €s igazodik a gyermek
kozérzetéhez, viselkedéséhez, és igyekszik azt kedvezden befolyasolni,
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. kapcsolatot tart a csoportok ovondivel, folyamatos tajékoztatast nyjt a szdmukra, ill. a
gyermekek sziileinek is, valamint vizsgéalatkor a Nevelési Tanacsad6, a Szakért6i
Bizottsag szakemberi szdmara is.

. alassabban halado, egyéni segitséget igénylo gyermekek megsegitése,

. amassag elfogadtatdsa személyes példaadassal,

. a gyerekek biztonsagos koriilményeinek megteremtése, a balesetek elkeriilésének
kivédése,

. atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes biztositasa,

. figyelemmel kiséri a csoportokra, gyerekekre vonatkozo terveket. Azok megvaldsitasat
felelosségteljesen, differencialt tartalmakkal, az aktudlis feladatoknak megfeleléen
végzi.

A fejlesztopedagogus feladatkore részletesen:

« Kaoteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis megsegitésérdl a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIL31) EMMI rendelet, a
kozalkalmazottak jogallasarol sz616 térvény, az intézményi alapdokumentumok, s azok
belsd szabalyzo6i alapjan.

o Munk4jat minden estben az emlitett dokumentumok alapjan végzi, s gyakorolja azokat
a jogokat és kotelességeket, amelyeket az idevonatkozd jogszabalyok hataroznak meg.

« A gyermekek foglalkoztatasat, fejlesztését tervszerlien, szervezetten, jatékba
agyazottan, az ¢élménypedagodgia elemeire épitve, ingergazdag és érzékszervi
megtapasztalasokra alapozva végzi.

o Segiti a gyermekek be- ¢és elfogadasanak zokkendmentessé tételét a gyermeki
személyiségjogok tiszteletben tartdsaval, sziildi igények figyelembevételével (melyek
koherensek intézményiink befogadasi szokasaival).

o Sziikség szerint kozremilkodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal. Vizsgalatra kiséri a
gyereket, ha erre utasitast kap.

« Kisebb baleset esetén elsdsegélyt nyuqjt, de err6l mindenképpen értesiti a sziilot, a
vezetot.

. Javaslatokat ad az 6voda munkatervéhez, az eszkdzok €s felszerelések, szolgaltatasok
bovitéséhez, a sziikséges javitasokhoz.

o Az alapitvany munkdjdnak tervezéséhez, szervezési feladataihoz Otleteket,
megvalositasi javaslatokat ad.

« Az intézményi linnepek lebonyolitasaban aktiv k6zdsségi szerepvallalast tanusit.

92



Folyamatosan (autodidakta moddon) képezi Onmagat, ¢l az egymastol tanulas
lehetdségével, eleget tesz a hétévenkénti tovabbképzési kotelezettségének.

Részt vesz a munkajat segitd tovabbképzéseken. Kapcsolatot tart az intézményegységen
beliil dolgoz¢ fejlesztd pedagogusokkal, mas intézmények fejleszté pedagdgusaival, és
az e terlileten kompetens intézményekkel.

Ko6z6s munkat végez a mas telephelyeken 1€v6 fejlesztopedagdgusokkal. Kidolgozzak
a Sziilék Forumanak, a belsé dajkai tovabbképzésnek a tematikdjat. Az eléadasok
témait, tartalmi anyagat egymdas kozt felosztjak, s ennek tiikrében tartjdk meg
eldadasaikat, beszélgetéseiket valamennyi telephelytlinkon.

A havi megbeszélésekre, nevelési értekezletekre felkésziil egyeztetett témakbol.

A bels6, hazi tovabbképzéseken, ill. nyilt napokon felkérésre bemutatot tart.

Szakmai forumokon, ill. a referencia intézményi szereppel dsszefliggd latogatasokkor
felkérésre bemutatot, prezentdciot tart elézetes egyeztetés, felkérés alapjan.

Aktivan részt vesz az intézményi szakmai tevékenységekben, mithelymunkékban,
Folyamatosan egyiittmiikddik a csalddokkal. Igény szerint fogadoorat szervez.

A csoportok sziildi értekezletein tdjékoztatdst ad munkdjarol a sziiloknek (felkérés
alapjan).

Gondoskodik a munkajahoz sziikséges felszerelések, eszkozok beszerzésérdl, azok
megovasarol.

Uj eszkozok készitését kreativ mithelymunka keretében végzi. Az elkésziilt fejlesztd
Jatékokbol, eszk6zokbdl iddszaki kiallitast készit a kollegék, sziilok szamara.

Adminisztracios feladatai:

- egyéni fejlesztési lap vezetése,

- afejlesztésre szoruld gyermekek nyilvantartasa (tablazat),

- fejlesztési program készitése,

- folyamatos feljegyzések a gyermekek aktualis fejlettségérol.

Evente beszamol — az 6vodavezeté altal meghatarozott médon és forméban — a fejlesztd

tevékenységben részt vevo gyermekek fejlddésérol, a tovabbfejlddés lehetdségeirdl.

Tapasztalatait megosztja a kollegdkkal. Javaslataival segiti a részképesség

problémakkal kiizd6 gyermekek felzarkoztatasat.
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Altalanos magatartasi kovetelmények

« A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
*  Munkatarsaival egyiittmikodik.

* A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek

altalaban elvarhat6 magatartast tanusit:
- a j6hiszemiiség €s a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartdst, amely munkaltatoja jo
hirnevének, jogos gazdasagi ¢érdekének vagy a munkaviszony céljanak

veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz val6é jogat a munkaltatd jO hirnevét, szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomdséra.

Felette az altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakdri leirdsat az

intézményvezetd késziti el.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi

légkdrnek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival 6sszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segitd emberi kapcsolatok kialakitasara.
o Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitdsiban.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
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Felelosségre vonhato
e munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért;
e avezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

e ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak €s a gyermekek

jogainak megsértéséért;

e amunkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd haszndlataért, megrongalasaért;

Ellenérzési tevékenység

e Munkdjat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagodgiai program,

SZMSZ, KSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak
e Az intézményvezeto.

e A pedagogiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint

o (elozetes egyeztetés alapjan).

Kapcsolatok

e Napi munkijaban rendszeresen egylittmiikodik a csoportban egyiitt dolgozo
pedagogusokkal és az vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei és dolgozoi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziildkkel apolja a
hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.
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e Részt vesz az alkalmazotti és a nevelGtestiileti értekezleteken, tovabbképzéseken.

Munkakériilmények

e Munkajat az 6vodavezeto altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,
a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az intézményi alapdokumentumok

alapjan végzi.

e Munkajahoz telefon, szamitogép, fénymasold berendezés all rendelkezésre.

Technikai felel6sségek

e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazddlkodik a rabizott

anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges ¢és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Jogkor, hataskor

e (Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak €s jogszabalyok 4ltal, valamint az 6voda
SZMSZ-ében biztositott jogokat. A Kozalkalmazotti Tanics Elndkekeként az

intézményt érintd dontések elokészitésébe bevonodik.

Beszamolasi kotelezettsége

e Evveégeén az egész éves teljesitményét irasban értekeli (az 6vodavezetd altal dsszeallitott

adott szempontok szerint, ill. sajat tapasztalatai altal).

Jarandosag
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e bérbesorolas szerinti fizetés
o utikoltség térités (csak vidéki dolgozonak)

e tOrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek, az dvodavezetd dontési

kompetencidja, ill. differencialdsa szerint.

Nyilatkozat

e A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

e Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,
gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Datum:

munkavallal6 munkaltatd
Zaradék:
Ezen munkakori leiras................. 1ép ¢életbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdtelezéen
ismerem el.

P¢ldanyok:

1 pld. munkavallalo

2 pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)

97



5. sz. melléklet - Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa
Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

Munkavallalo

Munkakor

Munkakor megnevezése: Pedagogia asszisztens

Cél: Az intézményben foly6 pedagdgiai munka segitése
A pedagodgiai program eredményes megvalositasa,

a gyermekek zavartalan és folyamatos ellatasa

érdekében segitse az dvodapedagdgusok munkajat.

Kozvetlen felettese: Intézményvezetd helyettes
Munkavégzés

Helye: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda
Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet
Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoku végzettség, 1) alkalmazas esetén

pedagbgiai asszisztensi végzettség, ill.
pedagogiai fels6foku/féiskolai végzettség

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési ¢és egészségligyi
eldirasainak, belsd szabalyzatainak ismerete

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,

higiénia, segitokészség
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Foébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek foglalkoztatasardl,

fejlodéstik optimalis segitésérol az 6vodapedagdgusok irdnyitasa szerint:
» agyermekek feliigyeletének biztositasanal,
» aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
» alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
* amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

* a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,
» atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,
* az lnnepségek, hagyomanyok megszervezésében, lebonyolitasaban,

« figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonatkoz6 terveket, azok megvalositasat

feleldsségteljesen segiti.

Feladatkor részletesen
Az 6vodapedagogus iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyé nevelémunkat:

+ Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis megsegitésérol.

* A tevékenységek megszervezésében az 6vond irdnyitasaval segiti a csoportban folyd
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni

segitséget nyujt.
* Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.

* Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasadban, igy:
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* az étkeztetésnél,

e az 0ltozkddésnél,

e atisztalkodasban,

* alevegOztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

» Sétanal, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.

* A délutan folyaman — a pedagdgus Utmutatasa szerint - segit a szervezett tevékenységek

elOkészitésében, levezetésében. Esetenként dnalloan megszervezi €s levezeti a jatékot.

* Csendes pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat

karbantartja, elokésziti a kovetkez6 napokra.
* Segit a gyermekek hazabocsatasanal.
+  Ovoéndi Gitmutatas alapjan 6nalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

* A megtanult fejlesztd terdpidk egyes elemeit a pedagdgus Utmutatdsa szerint a

gyerekekkel gyakorolja.

» Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatdnal. Vizsgélatra, vagy

haza kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap.

* Kisebb balest esetén elsdsegélyt nyajt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagdgust vagy vezetot.
* Ismeri az intézmény alapdokumentumait.

*  Munkajat minden estben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagodgusok

utmutatasa szerint végzi.

Altalanos magatartasi kovetelmények

« A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
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*  Munkatarsaival egylittmikodik.

* A munkakorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek

altaldban elvarhaté magatartast tanusit:
- a johiszemiiség ¢s a tisztesség elvének megfelelden,
- a munkavallal6 érdekeit a méltdnyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tantsitva olyan magatartast, amely kdzvetlentil és ténylegesen
alkalmas munkaltatoja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a

munkaviszony céljanak veszélyeztetésére,

- véleménynyilvanitashoz valo6 jogat a munkaltatd jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkaja soran tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomdsara.

Munkajat az intézményvezetd-helyettes kdzvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatoi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az

intézményvezeto késziti el.

Az alkalmazas feltétele, modja
e A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

e Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jO munkahelyi

légkornek.

e Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segit emberi kapcsolatok kialakitaséra.

e Részt vesz a gyerekek egészséges testi €s mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.
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A gyermekek Ovodai munkdjarél a sziiléknek tajékoztatdst nem ad, Oket a

pedagogushoz iranyitja. A hivatali titoktartas e munkakorben is kotelezo.

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért;
a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért;

ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
a munkaeszk0zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongélasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellendrzési tevékenység

Munkajat a térvényesség €s az intézmény alapdokumentumai (pedagogiai program,

SZMSZ, hazirend, stb.) altal megfogalmazott célkitlizések alapjan végzi.
A fenti dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja.

Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak

Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagdgusok

A pedagdgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeldltek szerint.
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Kapcsolatok

e Napi munkajdban rendszeresen egyiittmikddik a csoportban egyiitt dolgozo
pedagogusokkal és az 6vodavezetéssel. Az intézmény gyermekei €s dolgozdi érdekében
kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: a tarsintézményekkel, a sziilokkel apolja a

hagyomanyosan kialakult kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és estenként (meghivottként) a neveldtestiileti

értekezleteken.
Munkakoriilmények

e Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval,

a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ, alapjan végzi.

e Munk4jahoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés all rendelkezésre.

Technikai dontések

e Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

o Kialakitja az egészséges €s biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Jogkor, hataskor

e Gyakorolja az alkalmazotti kdzosség tagjanak és jogszabalyok altal, valamint az 6voda

SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

e Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli (adott szempontok szerint, ill.

tapasztalatai altal).
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Jarandosag
e bérbesorolés szerinti fizetés
o utikoltség térités (vidéki dolgozonak)

e tOrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek, az dvodavezetd dontési

kompetenciaja, differencialasa szerint.
Nyilatkozat

e A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem,
annak egy példanyat atvettem.

e Kijelentem, hogy az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo munkaltatd
Zaradék:
Ezen munkakori leirés ........... 1ép ¢letbe.

A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen

ismerem el.
1 pld. munkavallalo

2 pld. munkaltaté (munkavallalo személyi anyaga)
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6. sz. melléklet - dajka munkakoéri leirasa
Ovodai dajkai munkakori leirasa

Munkavallalo

Munkakor
Munkakor megnevezése: Dajka.
A munkakorhoz kapcsolodé cél/feladatrendszer:
» Az intézményben folyd pedagdgiai munka segitése.

» A pedagogiai program eredményes megvalositasanak, a gyermekek zavartalan és

folyamatos ellatasa érdekében segitse az 6vodapedagogusok, pedagdgiai asszisztensek

munk3ajat.
Kozvetlen felettese: Intézményvezetd helyettes
Munkavégzés
Helye: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda
Heti munkaido: 40 ora

Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen eléélet

Iskolai végzettség, szakképesités Kozépfoku végzettseg (szakiranyu
végzettség — dajkaképzd elonyt jelent a
munkakor betoltésénél).

Elvart ismeretek Az o6voda nevelési ¢és egészségiigyl
el6irasainak, belsd szabalyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés.

Személyes tulajdonsagok Pontossag, megbizhatdsag, tiirelem,

higiénia, segitokészség.
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Foébb felelosségek és tevékenységek

A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni a gyermekek testi szlikségleteinek ellatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl az

o6vodapedagdgusok irdnyitasa szerint:
» agyermekek felligyeletének biztositasanal
» aparhuzamosan végezhetd tevékenységek megszervezésében és lebonyolitasaban,
» alassabban halado, egyéni segitséget igényld gyermekek megsegitésében,
* amassag elfogadtatasaban (személyes példaadas),

* a gyerekek biztonsdgos koriilményeinek megteremtésében, a balesetek elkeriilésének

kivédésében,
» atevékenységszervezés feltételeinek zokkendmentes feltételeinek biztositasaban,

* munkajat a csoportra, gyerekekre vonatkozd az életkori sajatossagnak megfeleléen

szervezi €s végzi.

+ szem elott tartja a gyerekek egyéni fejlodési tempodjat, litemét. Segitségnyujtod

tevékenységét, munkatempojat a gyerekek igényeihez igazitja mindenekelott.

« a gyermeki Onallosdgra neveléssel kapcsolatos feladatokat ¢és elvarasokat az

ovodapedagogussal egyezteti, és munkajat ennek megfeleléen végzi.

Feladatkor részletesen

Az 6vodapedagigus (pedagdgiai asszisztens) iranyitasa alapjan segiti a csoportban folyo

nevelomunkat:

* A tevékenységek megszervezésében az 6vond iranyitdsaval segiti a csoportban folyo
munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a
gyermekek eszkozeinek eldkészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni

segitséget nyujt.

» Segiti a gyermekek befogadasanak zokkendmentessé tételét.
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* Minden esetben tlirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyerekekkel valo

banasmodban.
» Aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi teenddinek ellatasaban, igy:

az étkeztetésnél (a sziikséges eszkozoket elokésziti, talal, ételt oszt, segiti az
étkeztetést, leszedi az edényeket, segiti a gyermeki Onkiszolgalas, ill. a
naposi teendoket). A konyharol a lejelentett 1étszdmnak megfeleléen hozza
be az ételt, és azt osztja ki a gyermekek kozott.

e az 0ltozkddésnél,
e atisztalkodasban,

e az éagyazéasban (bevonhatja esetleg a gyerekeket is az agyhordds, agynemik

elokészitése, ill. elrakdsanak folyamataban — egyeztetve az 6vonodkkel),

+ a fektetésben, pihenésben. Segiti a gyerekek levetkdztetését, feloltoztetését. Halkan, a

gyerekek tempdjahoz igazodva végzi a gyermekek felkeltését.
» alevegdztetés elokészitésében és lebonyolitasaban.

» Tisztan tartja az 6voda helyiségeit (csoportszoba, folyosd, bejarat gyermekmosdo,
egyeb helyiségek: irodak, 6vondi szobak, stb.) a vezetd és a helyettes altal megjelolt
teriileteken és szamban (pl.: értekezletek utan, ovi-vard programok utan, ill. sziikség

esetén a gyermekek reggeli és déleldtti beérkezése utdn is).

* Naponta, ill. sziikség szerint végzi a fertStlenitd takaritast. Naponta porszivoz a

teremben, rendszeresen tisztitja a szonyegeket.
* Gondozza a csoporthoz tartoz6 ndvényeket, allatokat a gyerekek bevonasaval.
* Sziikség estén feliigyel a gyerekekre — foleg az iigyeleti idészakokban.

* Az udvaron segiti a jatékeszkozok elOkészitését, ill. elrakdsat. Az udvaron a
balestveszélyes jatékeszkozok koriil (pl.: cstiszdak, hintak, maszokak) segit a gyerekek

feltigyeletében.

» Sétandl, 6vodan kiviili foglalkozasoknal, kirdnduldsoknal segiti a gyermekek utcai

kozlekedését, a programokon valo kulturalt részvételt.
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* A dé¢lutan folyaman — a pedagdgus itmutatasa szerint - segit a szervezett tevékenységek

elokészitésében, levezetésében.

» Csendes pihend alatt és szabadidejében a gondozasi eszkdzoket (pl. szalvétahajtogatas)
készit eld, ill. szemléltetd eszkozoket készithet, azok karbantartdsdban segithet, a

sziikséges eszkozoket elOkésziti a kovetkezd napokra.
» Segit a gyermekek hazabocsatasanal.

» Sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek orvosi vizsgalatandl. Vizsgalatra, vagy

haza kiséri a gyereket, ha erre utasitast kap.

« Kisebb balest esetén elsdsegélyt nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott

pedagdgust vagy a vezetot.
* Ismeri az intézmény alapdokumentumait, belsd szabalyzait.

¢ Munkdjat minden esetben az emlitett dokumentumok alapjan és a pedagdgusok

utmutatédsa szerint végzi.
Iddszakos feladatai:

» Sziikség szerint/naponta gondozza az udvaron elhelyezett viragladakban 1évé viragokat.

» Napkozben a megbetegedd gyermekre felligyel.

» Hetente fert6tlenitds oldattal lemossa a jatékszereket, ajtokat.

» Negyedévente ablakokat tisztit, lemossa a butorokat, kimossa a textiliat, vasalja, javitja.

» Sziikség szerint segitséget nyujt a gyermekek zavartalan jaték- és gondozasi

tevékenységének megszervezéséhez: szalvétat hajtogat, ceruzat hegyez, stb...

» Elvégzi a nyari nagytakaritast, ill. kitakarit festés, mazolas esetén.

» Biztositja az udvaron a folyamatos vizhez jutas lehetdségét a gyermekek szamara.
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» Ha meghibasodast tapasztal, szol a csoport 6vondjének, a karbantartonak, a helyettesnek,

ill. az 6vodavezetdnek - a probléma megitélését illetden donti el.

A délelottos dajka feladatai:
» 6.00 orakor munkaba allnak, szelloztetik a csoportszobat, felhuzzak a reluxat, port
torolgetnek, soprik az udvart, télen segitenek a holapatolasban.

» Az 6vond megérkezéséig fogadja a gyermekeket a csoportszobaban (munkamegosztassal)

» 8.00 oratol bekésziti az edényeket, mos, vasal, segit a teremrendezésben, gondozasi

feladatok végzésében (mosakodas, étkeztetés).

» A nap tovabbi részében a kialakult gyakorlatnak és az 6vondk kérésének megfeleléen
elvégzi a csoport életével kapcsolatos feladatokat (mosakodas, 61t6zés, csoport kisérete,

agyazas).

» Amikor feladatai nem szo6litjak a csoportszoban kiviilre, a csoportban, a gyermekek kdzott
tartozkodjon, segitsen a gondozasi teendOk ellatasdban, vegyen részt a gyermekek

tevékenységeiben. (kiilonds tekintettel a beszoktatds iddszakara).

» Amennyiben a gyermekek az id6jaras miatt délelott is a csoportszobdban jatszanak 11.30

ora el6tt nem dgyaznak.

> Az oltozoket és 0sszekotd folyosokat minden olyan alkalommal &sszesOpri, amikor ez

sziikséges (reggeli, ill. az udvarrol beérkezés utan).

> [Ebédeltet, segit a mosdoban, fektetésnél. Fektetés utan kitakaritja a csoport vizesblokkjat,

o0lt6zojét, folyosojat.

» Az irodak és hozza tartozé kiszolgalo, ill. higiéniai helyiségeit szlikség szerint takaritja.
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Délutanos dajka feladatai:

» Segit az ébresztéskor, halk, nyugodt 1égkort biztosit.

» Az 6vondk altal meghatarozott idopontban folyamatosan végzik az agyak felszedését,
teremrendezést, uzsonna elokészitést, stb...

» 16.30 ora utan elkezdik a délutani takaritast, folyamatosan a csoportszobaban és a
mellékhelyiségekben. (Amig gyermek van az 6vodaban, az 0sszekotd takaritasara nem

keriilhet sor.)

» Sziikség esetén — amikor a takaritond hianyzik - elvégzik az irodak takaritasat.

I —1I. csoport dajkainak feladata:

Csoportoltozok, dajkai 6lt6zd, tornaszoba, kis iroda, ,,ebédld”, iroddhoz tartozd mosdo

takaritasa, rendjének biztositasa.

III - IV. csoport dajkainak feladata:

Csoportdltozok, tornaszoba, 6vondi szoba, iligyviteli irodak, irodai folyosé rendjének

biztositasa.
V — VL. csoport dajkainak feladata:

Csoportdltozok, tornaszoba, bejarati rész, mosohelyiség, ligyviteli iroda, fejlesztészoba (s a

bekotd folyosdja), takaritd eszkdzok taroldja rendjének biztositasa.

Az irodahelyiségek takaritasi rendjére vonatkozé idébeosztas:

» HéEtfo — péntekig a reggeles dajka 6.00 oratol a takaritast a fent megjelolt helyszineken
kezdi.
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A dajkak reggel 8.30 orakor bezarjak, délben 12.30 6rakor, délutan 15 érakor kinyitjak az 6voda

bejaratat.

Minden dolgozé az intézmény teriiletét csak engedéllyel hagyhatja el.

Munkateriiletén koteles pontosan, tisztan, esztétikusan megjelenni.

Munkahelyén, munkaidében TILOS szeszesitalt fogyasztania!

Dohanyozni az 6voda teljes teriiletén TILOS!

A dajka feladata: a munkakori leirasban foglalt feladatok maradéktalan ellatasa.

Elvégzi azokat az egyéb feladatokat, melyeket az 6vodavezeté a feladatkorébe utal.

Altalanos magatartasi kovetelmények

A gyermekek, a sziil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait

maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
Munkatarsaival egylittmukodik.

A munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfeleld és az adott helyzetnek

altalaban elvarhatd magatartést tanusit:
- a j6hiszemiiség €s a tisztesség elvének megtelelden,
- a partnerek érdekeit a méltanyos mérlegelés alapjan figyelembe véve,

- munkaidején kiviil sem tanusit olyan magatartast, amely munkaltatoja jo hirnevének,

jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony céljanak veszélyeztetésére torténne,

- véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato j6 hirnevét, jogos szervezeti érdekeit

sulyosan sértd vagy veszélyeztetd mdédon nem gyakorolhatja,

- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni, ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore betdltésével

Osszefliggésben jutott tudomdsara.
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Munkdjat az intézményvezetd-helyettes kozvetlen irdnyitasa mellett végzi. Felette az
altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori leirasat az

intézményvezetd késziti el.

A dajka felel6sségi teriiletei:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi

1égkornek.

Az 6voda neveldtestiiletével és technikai dolgozoival dsszhangban szervezi munkajat,

torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.
Részt vesz a gyerekek egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének kialakitasaban.

A gyermekek oOvodai munkdjarél a sziiléknek tajékoztatdst nem ad, Oket a

pedagdgushoz iranyitja. A hivatali titoktartds e munkakdrben is kotelezo.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato

munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért;
a vezetoi utasitasok 1igénytdl eltérd végrehajtasaért;

a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem é€s bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek

jogainak megsértéséért;
a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, megrongalasaért;

a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari targyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

Ellenorzési tevékenység
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e Munkdjat a torvényesség €és az intézmény alapdokumentumai altal megfogalmazott

célkitlizések alapjan végzi.
e A fenti dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja.

e Ha barmely teriileten hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az illetékes vezetot.

Ellendrzésére jogosultak
e Az intézményvezetd, a helyettese és az 6vodapedagogusok.

e A pedagbgiai munka fejlesztése, az eredményes munka érdekében megfigyeléseket

végezhetnek a neveldtestiilet tagjai az intézményi munkatervben jeloltek szerint.

Kapcsolatok

e Napi munkdjdban rendszeresen egylittmikddik a csoportban egyiitt dolgozo
pedagbégusokkal, pedagogiai asszisztensekkel és az Ovodavezetéssel. Az intézmény
gyermekei és dolgozoi érdekében kiegyensulyozott kapcsolatra torekszik: az intézmény
mas telephelyein dolgozokkal, a sziilékkel apolja a hagyoméanyosan kialakult

kapcsolataikat.

e Részt vesz az alkalmazotti és esetenként (meghivottként) a nevelGtestiileti
értekezleteken. Az intézményi iinnepélyeken (alkalomhoz illd oltdzékben, - nem
kdpenyben), szervezett programokon részt vesz, aktiv magatartast tanusit, a kozosségért

- féképpen a gyerekek érdekeit szolgalo - feladatokat vallal.

o A kozosség hangulataért felelds iinnepélyeken, kirdnduldsokon, rendezvényeken részt

VESZ.
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Munkakoériilmények

Munkajat az 6vodavezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s szabalyok betartasaval,
a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében, az intézményi dokumentumok

alapjan végzi.

Munkdjahoz telefon, a higiéniai feladatok ellatdsdhoz sziikséges héztartasi

berendezések, eszkozok allnak rendelkezésére.

Technikai kotelezettségei

Betartja a tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott

anyagokkal.

Kialakitja az egészséges €és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek

szerint.

Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti kzosség tagjaként a jogszabalyok altal, valamint az 6voda

alapdokumentumai altal biztositott jogokat.

Beszamolasi kotelezettsége

Ev végén az egész éves teljesitményét irasban értékeli (adott szempontok szerint, ill.

tapasztalatai altal), ill. eseti kérddivek kitoltésével.

Jarandosag

bérbesorolas szerinti fizetés,

utikoltség térités (vidéki dolgozonak),
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e tOrvényi szabalyozas, a fenntart6 altal biztositott lehetdségek, az dvodavezetd dontési

kompetenciaja, differencialasa szerint.
Nyilatkozat

e A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

e Kijelentem, hogy az altalam végzett munkéaért és a kezelt értékekért anyagi és
biintetdjogi feleldsséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket,

gépeket rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

munkavallalo munkaltatd
Zaradék:
Ezen munkakori leiras ............. 1ép ¢letbe.

A munkakori leirdst a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezéen

ismerem el.
1 pld. munkavallalo

2 pld. munkaltaté (munkavéllalé személyi anyaga).
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7. sz. melléklet - Ovodatitkar munkakori leirasa

Az ovodatitkar munkakori leirasa

Munkavallalo

Munkakor
Munkakér megnevezése: Ovodatitkar
Munkakoréhez kapcsolodo fo feladatai:

« Az intézményben folyopedagdgiai munka segitése

« Az dvodai ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa
. Adatrogzitési feladatok ellatasa

o A hazipénztar kezelése

« Alapvetd tajékoztatasi és protokollszervezési feladatok ellatasa

Kozvetlenfelettese: Intézményvezetd

Munkavégzés

Helye: Szekszardi Gyermeklanc Ovoda
Hetimunkaido: 40 ora
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Munkakor betoltéséhez sziikséges elvarasok

Alapkdvetelmény

Biintetlen el6élet

Iskolai végzettség,szakképesités

Elvart ismeretek

Kozépiskola/gimnazium, kdzgazdasagi
Az 6voda belso szabalyzatainak ismerete
Igazgatasi és jogialapismeretek
Pedagdgiai alapismeretek

Ugyviteli és titkari alapismeretek (gépiras,
gyakorlott szintli szdmitogép hasznalat)

Gazdalkodasi  alapismeretek

(pénziigyi

szamviteli)

Sziikséges képességek

Onéllé munkavégzés. Egyiittmiikodés.

Személyes tulajdonsagok

Kiegyenstlyozottsag, pontossag,
megbizhatosag,

tiirelem.

Példamutaté magatartds és megjelenés

Jo kommunikacids €s szervezOkészség

Fobb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységét az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa mellett végzi.

e Felette az altalanos munkaltatéi jogokat az intézményvezetd gyakorolja. Munkakori

lairasat az intézményvezetd késziti el.

e A nevelOtestilettol és

a dakdk kozosségeétol

elkilonult feladattal rendelkezo

kozalkalmazott, akinek elsdsorban az intézmény adminisztracids adat- és iratkezelési

feladatainak elvégzése, az intézmény adminisztracios tevékenységének rendeltetésszerli

miikddéséhez szolgalo feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyes utasitdsai alapjan.

e Biztositja a vezet6i munka zavartalansagat, a napi munkaprogram betartésat.

e Sajat teriiletét érintd kérdésekben véleményezési €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
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e Az adatok pontos vezetése, nyilvantartasa, hataridék figyelemmel kisérése, irattarozas

folyamatossaganak nyomon kovetése.
Feladatkorrészletesen
e A gyermekenkénti és a csoportonkénti nyilvantartast vezeti.
e A szamitogépes adatbeviteli feladatokat folyamatosan elvégzi.
o Elkésziti a rovatelszamolast, a szdmlakat tételesen bekonyveli, vezeti az elszamoldsokat.

e Feleldsséggel vezeti a munka- és véddruha-nyilvantartast, az anyagszdmadasi flizetet, a

szakmai nyilvantartasat.
o Elvégzi a vagyonkezeléssel jaromunkalatokat, leltarozast, selejtezés-elokészitést.
e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitdsokat betlirendes mutatoba bejegyzi.

o [ElOkésziti a vezeto részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot, szabadsag-

nyilvantartést, sziikkség szerint végzi a postazast.
e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridore elkésziti, elpostazza.

e A vezetd (vezetOhelyettes) utasitisa szerint a hidnyzasjelentést, a helyettesitési

elszamolasokat hataridore elkésziti.

e Végzi az iktatast, figyelemmel kiséri az {igyiratok bonyolitasi rendjét €s a hatarid6

betartasat.

e Gondoskodik rola, hogy az irat Gtja pontosan kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd

legyen.

e Vezeti a vezetd utasitasa szerint a személyi nyilvantartd lapokat. A személyi anyagokat az

irattari tervnek megfelelden rendezi az intézményvezetd utasitasa alapjan.

e Gondoskodikarr6l, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor

ellendrizhetd allapotban legyenek, és az ligyviteli rendnek megfeleljenek.
o [rattari selejtezést végez.

e A vezetd utasitasa szerint intézi €s nyilvantartja a pedagoégus-igazolvanyokat.
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A dontés-elokészitd hattéranyagokat 6sszeallitja, szerkeszti, tovabbitja.
Kozremiikodik a személyzeti ligyintézésben.

Alapszolgaltatason feliili szolgaltatasok téritési dijainak beszedése. A befolyt dsszeget a

szabalyzatokban leirt rendelkezéseknek megfelelden kezeli.

(Az 6voda 6nalld bérgazdalkodasi jogkorébol adoddan szamitdgépen végzi a béradatok
nyilvantartasat, naprakészen adatokat szolgaltat a vezetd részére.) — gazdasagi

ligyintézovel egyeztetve.

(Gondoskodik az illetmények és bériigyek pontos adminisztraciojarol.) — gazdasagi

ligyintézdvel egyeztetve.

(Kezeli a vagyonkimutatdstés a hozza kapcsolodd adminisztraciot.) — gazdasagi

ligyintézovel egyeztetve.

A vezetd utasitasa szerint kifizeti a kisebb 0sszegli beszerzéseket az ellatméanybdl, a rovatot

pontosan elszamolja.
A készpénz eldleget vezetdi utasitasra megigényli, elhozza és hataridore elszamolja.
Felkérésre vezeti a nevelOtestiileti értekezletek, és eseti megbeszélések jegyzOkonyveit.

Titkarsagi feladatkorbe tartozd gazdalkodasi feladatokat ellat (pl.: hazipénztar kezelése;

utikoltség-elszamolas).
(A szadmlakat naprakészen kezeli.) — gazdasagi ligyintézdvel egyeztetve.

Gondoskodik arrol, hogy az altala kezelt, a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adat
¢s megallapitas az adatkezelés teljes folyamataban megjelenjen a jogszabalyi

rendelkezések tartalmanak.

(Nyilvantartja és kezeli a gyermek-kedvezményes, vagy ingyenes étkeztetési dijanak

magallapitdsdhoz sziikséges adatokat.) — gazdasagi ligyintézdvel egyeztetve.

Atveszi a kozérdekii adatot igényl6 altal benyujtott formanyomtatvanyt, és ellendrzi, hogy
az igény teljesithetésége szempontjabdl megfeleléen toltotte ki. Sziikség szerint a

kitoltéshez segitséget nyljt, majd soron kiviil tovabbitja az 6voda vezetdjének.
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Tervezés

-Iratrendendezési tervet készit.

-Betartja, nyomon koveti a torvényben eldirt megdérzési idot.
-Tervet készit az iratok konnyebb kezelésére.

-Javaslatot tesz az irodaeszk6zok modernizalasara.

-A dolgozdk legfontosabb adatait szamitdgépen tarolja.

Altalanos magatartasi kovetelmények

-A gyermekek, a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.
-Munkatarsaival egyiitt mikodik.
-A bizalmi munkakorének ellatdsdhoz sziikséges és az adott helyzetben altalaban elvarhato
magatartast tanusit:
-a johiszemiiség és a tisztesség elvének megfelelden,
-a munkavallal6 érdekeit a méltanyossag mérlegelés alapjan figyelembe véve,
-munkaidején kiviil sem tanusitva olyan magatartast, amely kdzvetleniil és ténylegesen
alkalmas munkaltatdja jo hirnevének, jogos gazdasagi érdekének vagy a munkaviszony
céljanak veszélyeztetésére,
-véleménynyilvanitashoz vald jogat a munkaltato jo hirnevét, jogos szervezeti érdekeit
sulyosan sértd vagy veszélyeztetd modon nem gyakorolhatja,
-koteles munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni, ezen tulmenden sem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan dolgot, amely munkakore betdltésével
Osszefiiggésben jutott tudomasara,
-bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott
beszélgetések témait,
-nem szolgaltat adatot, informéciot a gyermekekrol,
-munkdja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen

jar el.
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Kiilonleges felelossége

-Ko6zalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése
-KIR rendszerbe az adatok felvitele, rogzitése, modositasa
frasos anyagok (elemzések, tervek, szerzédések, utasitasok) témakordk szerinti, betiirendes
feldolgozasa
A pedagogusok és a tobbi dolgozé adatvaltozasairol feljegyzések vezetése
Az elektronikus rendszer haszndlata sordn nyomtatja ¢és irattarba helyezi az alabbi
dokumentumok papiralapti masolatat:
-Az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,
-az alkalmazott pedagogusokra, dajkdkra vonatkoz6 adatbejelentések, a gyermekek
jogviszonyara vonatkozo bejelentések,
-az oktober 1-jei pedagdgus- és gyermeklista elkészitése,
-Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény
bélyegzblenyomataval €s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett forméaban tarolja.

-Az adatvédelmi szabalyzat eldirasait betartja.

Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felel6sségre vonhato
-munkakdri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

-a vezetdi utasitasok igényétdl eltérd végrehajtasaért;

-a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért €s a hivatali titok megsértéseért;

-a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznélataért, megrongalasaért;

-a vagyonbiztonsag, a rabizott leltari tdrgyak és a higiénia veszélyeztetéséért,

-egyéni felelosség: anyagilag és erkolcsileg is felelds a rabizott feladatokért, értékekért,

pénztarért és készpénzért.

Ellenorzési tevékenység

-Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és litemezése szerint.

-Joga van évente egyszeri ellendrzéshez, hogy munkdjarol véleményt kapjon.
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-Ellendrzését maga is kérheti.
-Rendkiviili ellendrzésére a naprakészsé¢g, munkafegyelem kapcsan, ill. a munkajaval szemben
felmeriilt ok miatt kertilhet sor.

-Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.
Ellendrzésre jogosultak

-Ovodavezetd és helyettese

-Telephelyvezeto
Kapcsolatok

-Kd6zvetlen napi kapcsolatban all az intézményvezetdvel, helyettesekkel.
-Kapcsolatot tart az intézmény kozvetlen és kozvetett partnereivel, az 6vodat tdmogatod
szponzorokkal, vallalkozokkal.

-Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.
Munkakériilmények

-Munkéjat az dvodavezetd altal meghatarozott munkabeosztds €s szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ alapjan végzi.

-Iroda, ahol irdasztala, szekrénye van.

-Munk4jéhoz telefon, szamitogép, fénymasolo berendezés allrendelkezésre.

-Munkafeltételei a szakszerli szakmai tevékenység kovetelményeinek maradéktalan teljesitését

teszik lehetové.
Technikai dontések

-Betartja a tliz,- munka- és balesetvédelmi eldirasokat. Takarékosan gazdalkodik a rabizott
anyagokkal.

-Kialakitja az egészséges €és biztonsagos munkakoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.
Jogkor, hataskor

Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség, valamint az 6voda SZMSZ-ében biztositott jogokat
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Beszamolasi kotelezettsége
frasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente kiterjed:

-a téritési dijak kezelésére,
-az ligyiratok vezetésének kezelésére,

-az irattar megfeleld kezelésére.
Jarandosag

-bérbesorolas szerinti fizetés
-utikoltség-térités (vidéki dolgozd esetében)
-a torvényi szabalyozas, a fenntarté altal biztositott lehetdségek,az Ovodavezetd dontési

kompetencidja, differencialasa szerint.

Datum: Szekszard,

ovodavezeto

munkavallalo
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8. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Kisgyermeknevelo részére

1. Altalanos rész:

NEV:

LEANYKORI NEV:

SZUL.HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

MUNKAVISZONY KEZDETE:

SZAKKEPZETTSEG, OKLEVEL SZAMA:

MUNKAVEGZES HELYE: Balatonfenyvesi Kisfenyé Ovoda és Mini Bolcséde

MUNKAKOR MEGNEVEZESE: kisgyermeknevelé

MUNKAVISZONY JELLEGE: hatérozatlan idejti kinevezés

MUNKAIDO: heti 40 6ra; az intézményben kotelezéen eltdltendd 35 ora

KOZVETLEN FELETTESE:

FELETTESE:

MUNKABER: 257/2000. (XII. 26.) Kor-rendelet; a KJT. 1992. évi XXXIIL tv. a szocialis
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

a bolcsédében, mini bolcsédében kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, intézményvezetd, vezetd
¢s  szaktandcsadd  munkakorben  dolgoz6  személyek  munkaruha @ juttatdsanak
minimumkovetelményei

Kotelez6 idoszakos orvosi vizsgalatok: a mindenkor érvényben 1év0 rendeletek szerint

Nyilvantartasi szama:

I1. Feladatai, jogai:

Altalanos feladatok:

e ared bizott gyermekek eloiras szerinti gondozésa, nevelése

o figyelemmel kiséri és eldsegiti a csoport valamint a ,,sajat” gyermek testi és szellemi
fejlodését, a gyermekeket higiénikus készségre neveli, tadmogatja a helyes

kezdeményezéseket, aktivitdsukat és onallosagukat
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6vja és védi a gyermekek valamint sajat testi épségét

szigoriian betartja €s betartatja a fertOtlenitéssel kapcsolatos eléirasokat

a gyermek atvételekor tajékozodik a sziil6tol az otthon t6ltott 1d6 eseményeirdl
gondoskodik arrél, hogy a gyermekek idében étkezzenek, aludjanak

gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol;

a napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabad levegdn tartézkodast

gondoskodik arrél, hogy a gyermekek az iddjardsnak megfeleléen legyenek

feloltoztetve

amennyiben megbizast kap, elkésziti a gyermekek tapszerét, ételét a bolcsdde orvos

utasitasa szerint

a gyermekeket nem hagyja feliigyelet nélkiil

a gyermekek megbetegedését azonnal jelzi a bolcséde és az intézmény vezetdjének
egyidejiileg értesiti a sziiloket

valtotarsanak beszamol szoban ¢és irdsban (csoportnapld) a csoportban tortént
eseményekrol

a gyermek sziilonek torténo atadasakor, tdjékoztatja a sziilét a bolcsddében torténtekrol
Osszedllitja, szlikség szerint modositja a gyermekek napirendjét — egyeztetve az
intézmény vezetdjével

baleset, betegség esetén elsdsegélyt nyujt, azonnal tdjékoztatja a bodlcséde és az
intézményvezetot, egyidejlileg a sziilot €s orvost hiv

elvégzi a sziikséges csaladlatogatist, a modszertani levél Utmutatdsai alapjan, a

tapasztalatait irdsban rogziti a fejlédési naploba

sziiloi értekezleteket, csoportos megbeszéléseket tart
munkaértekezleteken és szervezett tovabbképzéseken vesz részt
betartja a balesetvédelmi, munkavédelmi és tlizvédelmi eldirasokat
feleldsséggel tartozik a csoportszobaban talalhat6 leltari targyakért
a szolgalati utat betartja

hivatali titkot meg0riz

feladatait pontosan, felelosségteljesen, legjobb tudésa szerint végzi

munkahelyét — munkaidd alatt — csak az intézmény vezetdjének engedélyével hagyhatja

el
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vezeti az eldirt dokumentaciot, nyilvantartasokat

II1. Felelos:

a csoportjaban a magas szintii szakmai munka végzéséért

a gyermekek egészséges testi €s szellemi fejlodéséért és biztonsagaért
a bolcsdde rendjéért, tisztasagaért

a fegyelmezett, etikus munkavégzésért, a példaértékii viselkedésért

az intézmény j6 hirnevének apolasaért

IV. Kapcsolati rendszer:

intézményvezetovel
kollégaival
védondvel, gyermekorvossal

mas intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati Ut betartasaval tarthat

Jelentési kotelezettségei:

a gyermekjoléti szolgélat felé¢ (mar gyant esetén is!) — szakmai ajanlas alapjan

minden rendkiviili eseményrol, ami a csoportban torténik

a miikodéssel kapcsolatos miiszaki meghibasodéasokat szoban jelenti a bolcsdde vagy az
intézmény vezetdjének

eleget tesz minden olyan jelentési kotelezettségének, amelyet esetenként felettesei

eloirnak

Helyettesités:

hidnyzasa esetén elsdsorban a tars kisgyermekneveld helyettesiti

6 maga is helyettesiti a hianyzo6 kisgyermeknevel6t

Tovabbképzési kotelezettség:

koteles minden olyan szakmai tovabbképzésen részt venni, amelyre az intézmény

vezetdje kirendeli

szakmai felkésziiltsége érdekében, koteles folyamatosan tdjékozdodni a korszerii

gondozasi, nevelési elvekrol
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e a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatdsokrdl szold 1993. évi IIL tv 92/D §
szabalyozza a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésére vonatkozo
torvényi eldirdsokat

e a tovabbképzésre vonatkozo részletes szabalyokat a személyes gondoskodast végzo
személyek tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgarol szolo hatalyos 9/2000. (VIIL.

4.) SzCsM rendelet tartalmazza

Titoktartas:

e munkavégzés soran tudomadsara juto szolgalati, hivatali titkot kdteles megdrizni

Koteles betartani:

e a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tizvédelmi el6irasokat

Javaslattételi joga van:

e szervezési kérdésekben
e sziildi értekezletek témajaban
e munkaértekezletek témajara

e nevelési kérdésekbe

V. Hatalyba lépés:

A munkakori leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes!

Szekszard, ............ooiiiiiiiiin.

intézményvezetod
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kotelezOnek tartom és

maradéktalanul teljesitem.

Szekszard, .....................

kisgyermekneveld
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9. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Bolcsodei dajka részére

1. Altalanos rész

Név:

SZULETESI NEV:

SZUL. HELY, IDO:

ANYJA NEVE:

MUNKAVISZONY KEZDETE:

SZAKKEPZETTSEG, OKLEVEL SZAMA:

MUNKAVEGZES HELYE: Balatonfenyvesi Kisfenyé Ovoda és Mini Bolcséde
MUNKAKOR MEGNEVEZESE: bolcsédei dajka

MUNKAVISZONY JELLEGE: Hatarozatlan ideji kinevezés

MUNKAIDO: heti 40 6ra

KOZVETLEN FELETTESE:

FELETTESE:

MUNKABER: 257/2000. (XIL. 26.) Korm. rendelet; KJT 1992. évi XXXIIL tv a szocialis,

valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

6. melléklet a 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelethez A bolcsédében és a mini bolesédében
kisgyermekneveld, bolcsddei dajka, intézményvezetd, vezetd €s szaktandcsadd munkakdrben
dolgoz6 személyek munkaruha juttatasanak minimumkovetelményei

Kotelezo, idészakos orvosi vizsgalatok: a mindenkor érvényben 1év6 rendeletek szerint.

Nyilvantartasi szama:

II. Feladatai:

Altalanos feladatok:

e a gyermekekkel nem végezhet nevel6 — gondozo tevékenységet
e asziildket nem, tajékoztathatja a napi eseményekrol
e sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg
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szigoruan betartja a fert6tlenitéssel kapcsolatos eldirasokat

6vja a bolcsdde berendezéseit, felszereléseit

a hivatali titkot megorzi

az intézmény belsd életérdl illetékteleneket nem tdjékoztat

kotelezben betartja a szolgalati utat

munkahelyét munkaidd alatt csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el
folyamatosan torekszik ismereti bovitésére

betartja a munkavédelmi-, balesetvédelmi- tizvédelmi eldirdsokat
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalja az eszkozoket

betegségét azonnal, de legkés6bb 12 6ran beliil jelzi a bolcsdde- illetve az intézmény

vezetdjének

vezeti az eldirt dokumentacidt, nyilvantartasokat (takaritasi, talalasi naplo...)

II1. Takaritasi feladatok rendje:

A takaritas mindig nedves fertdtlenité ruhaval torténjen! A csoportszoba takaritasat

abban az idében végezze, amikor a gyermekek nem tartézkodnak a helyiségben.

1. Napi feladatok:

jarda, terasz seprése, ho eltakaritdsa, homokozoban a homok felasasa, locsolasa
takaritas alatti szelldztetés, a takaritas nyitott ablaknal torténjen

szeméttarolok kiiiritése, fertotlenitése

mosdokagylok, csaptelepek, tikkrok lemosasa, fertotlenitése

WC-k, zuhanytalca, bilimoso6 tisztantartasa, ferttlenitése

a gondozasi egységek minden helyiségében, a padozat tisztito és fertdtlenitd takaritasa

a csoportszoba, atadd helyis€g butorzatanak, a gyermekek 06ltozészekrényeinek

tisztantartasa portalanitasa
a teraszon, udvaron a jatékokat tisztan tartja, helyére rakja

a csoportszobdkba az ételt beviszi, az étel kezeléséhez kopenyt cserél
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a csoportszobat étkezés utan felsepri/feltakaritja, az ételhulladékot eltavolitja
agyakat el0késziti, alvas utan a helyére rakja

viragok gondozasa, locsolasa

torolkozok cseréje, textilidk mosdasa, vasalasa

takaritd eszkozok tisztantartasa — kiilon takaritoeszkozt hasznal a csoportszobaban,

fird6szobaban, WC-ben

a tisztit6 ¢és fertOtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirasok

figyelembevételével és az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni
a nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez

a kisgyermeknevelok altal kikészitett jatékeszkozoket lemossa, fertStleniti - a

fertdtlenitett jatékokat folyo vizzel alaposan ledbliti

figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni,

2. Heti feladatok:

a csempézett falfeliileteket fertdtlenitd vizzel lemossa
butorok, ajtok, hulladékgytijtok lemosasa, fertétlenitése

tisztitoszert igényel

3. Havonkénti feladatok:

ablakkeretek, ablakok tisztitasa
radiatorok tisztitasa
szOnyegek portalanitasa, tisztitasa

lampatestek portalanitasa

4. Negyedéves feladatok:

fliggbnymosas

IV. Kapcsolati rendszer:

kollégéival
intézményvezetdvel

mas intézménnyel hivatalos kapcsolatot a szolgalati Uit betartasaval tarthat

130



Jelentési kotelezettségei:

e minden rendkiviili eseményrdl, ami a csoportban torténik

e a miikddéssel kapcsolatos miiszaki meghibasodasokat szoban jelenti a bolcsdde- vagy

az intézmény vezetdjének

e cleget tesz minden olyan jelentési kotelezettségének, amelyet esetenként felettesei

eldirnak

Helyettesités:

e hidnyzasa esetén elsdsorban az dvodai dajka helyettesiti

e 0 maga is helyettesiti a hianyzo kisgyermeknevel6t

Tovabbképzési kotelezettség:
e koteles minden olyan szakmai tovabbképzésen részt venni, amelyre az intézmény

vezetdje kirendeli

Titoktartas:
e am

e unkavégzés soran tudomasara jutd szolgalati, hivatali tikot koteles megdrizni
Koteles betartani:

e a balesetvédelmi-, munkavédelmi-, tiizvédelmi el6irasokat

Javaslattételi joga van:

e szervezési kérdésekben

e munkaértekezletek témajara
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V. Hatalyba lépés:

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes!

Szekszard, ......................

Ph.

intézményvezeto

A munkakori leirasban foglaltakat tudomésul vettem és magamra nézve koteleznek tartom és
maradéktalanul teljesitem.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Szekszard, ......................

munkavallalo
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X. ZARO RENDELKEZESEK

. A szervezeti és miikddési szabalyzatot az 6voda vezetdje késziti el, €s a nevelOtestiilet
véleményezi.
. A fenntartd jovahagyasa akkor sziikséges, ha a fenntartora tobbletkotelezettség harul.

(Nkt. 25.§ (4) bek.). A fenntartonak jovahagyasi joga van a kdznevelési intézmény SZMSZ-a

tekintetében. Az egyetértés kialakitadsara harminc nap all rendelkezésre.

. A hatalybalépéssel egyidejlileg érvényét veszti az dvoda 2016. marcius 1-t6l érvényes

Szervezeti és Miikodési szabalyzata, helyébe 2023-ban a modositott szabalyzat 1ép.

. A hatalyba Iépett Szervezeti és Miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az intézmény

valamennyi dolgozojaval.

. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabdlyzatban foglaltakrol a sziildket, a Sziild1 Szervezetet

tajékoztatni kell.
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ZARADEK

A fenti — modositasokkal egybeszerkesztett és mellékleteket is tartalmazd — Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot a Szekszardi Gyermeklanc Ovoda alkalmazotti kozossége a 2023. 11.
27-én 100 %-os szavazatarannyal tamogatta, jovahagyta. Ezt a tényt az 6vodavezetd ¢és a

valasztott jegyzOkonyv-hitelesitok alairasukkal tanusitjak

Szekszard, 2023. 11. 28.

Hollendusné Bir6 Anett

intézményvezetd

Csirkéné Vass Szilvia Stier Tamasné

jegyzOkonyv-hitelesitd jegyzOkonyv-hitelesitd
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NYILATKOZAT

Az 6voda Kozalkalmazotti Tanacsa és az Ovodaszék nevében nyilatkozom arrél, hogy a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa eldtt a koznevelési torvényben biztositott

véleményezési jogkoriinket gyakorolhattuk.

Szekszard, 2023. 11. 27.

Sz6tsné Fehér Gyorgyi Harkainé Szvityel Judit

KT-elnoke Ovodaszék elnoke
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NYILATKOZAT

A Sziilé1 Szervezet képviseletében nyilatkozom arr6l, hogy a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elfogadasa eldtt gyakoroltuk véleményezési jogunkat, amelyet az errdl készitett

jegyzOkonyv tanusit.

Szekszard, 2023. 11. 27.
Szommerné Benkd Agnes

Sziil61 Szervezet elndke
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