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Egyszerti tobbség
Tisztelt Kozgydilés!

Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak Kozgy(ilése, a nemzeti kdznevelésrél sz6l6
2011. évi CXC. torvény 83. § (2) bekezdés a) pontja alapjan — 77/2024. (111.28.) szamu
hatdrozataval — 2024. augusztus 1. napjaval a fenntartasaban mikod6 harom intézményt, a
Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, a Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bélcséde, tovabba a
Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bdlcs6de intézményeket — utdbbiaknak a Szekszardi 1.
Szamu Ovoda Kindergarten intézménybe tdrténd beolvaddsdval — egyesitette.

Az egyesitett intézmény neve a fenti naptdl Szekszardi Ovoda, Bélcs6de és Mini Bolcséde,
székhelye 7100 Szekszard, Kolcsey lakételep 15.

A Kozgylilés — 133/2024. (V.30.) szamu hatarozataval — a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz6l6
2023. évi LIl. torvény 73. § (13) bekezdése alapjan, az egyesitett intézmény f6igazgatdi
feladatanak ellatasaval, 2024. augusztus 1. napjatél 2029. julius 31. napjaig Sebestyén
Gyorgyit bizta meg.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok, intézmények és halézatok hatdsagi
nyilvantartdsardl és ellendrzésérdl szold 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Korm. rendelet) 15. § (1) bekezdésének értelmében, a fenntartd az engedélyes bejegyzése, az
adatmoédositds és az engedélyes torlése iranti kérelmet a szocidlpolitikaért felelés miniszter
altal, gyermekek napkozbeni ellatdsa esetén a gyermek- és ifjusagpolitikaért felelés miniszter
egyetértésével jovahagyott és a Magyar Allamkincstar honlapjan elérheté elektronikus
drlapon nyujthatja be.

A Korm. rendelet 18. § (1) bekezdésének értelmében, a fenntartd az engedélyes bejegyzése
iranti eljarasban a kérelemhez az 5. melléklet szerinti iratokat csatolja.

Fentiekre figyelemmel, Sebestyén Gyorgyi fGigazgatd elkészitette — a bejegyzés iranti
kérelemmel egyidejlleg benyujtandd — az egyesitett intézmény szakmai programjat, valamint
szervezeti és mlkodési szabalyzatat, mely dokumentumokat a gyermekek védelmérél és a
gyamuigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontjanak
értelmében, a fenntarténak jova kell hagynia.

Kérem a Tisztelt Kozgyllést, hogy sziveskedjenek az elGterjesztést megtargyalni és a hatarozati
javaslatot elfogadni.

Szekszard, 2024. junius 21.
Gyurkovics Janos
alpolgarmester



Hatarozati javaslat

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kozgyiilésének
.../2024. (...) hatarozata
a Szekszardi Ovoda, Bélcs6de és Mini Bolcs6de Szakmai Programjanak, valamint Szervezeti
és M(ikodési Szabalyzatanak jovahagyasarol

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgyiilése, mint fenntartd, a gyermekek
védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrél szold 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d)
pontja alapjan eljarva gy dént, hogy a Szekszardi Ovoda, Bblcséde és Mini Bélcséde Szakmai
Programjat, valamint Szervezeti és MUkodési Szabalyzatat, a hatarozat melléklete szerinti
tartalommal jovahagyja.

Hataridé: a dontéshozatal napja
FelelGs: Berlinger Attila Jozsef polgarmester



Szekszdrdi Ovoda, Bilcséde és Mini Bolcséde

SZERVEZETT E£S MGKODEST
SZABALYZATA

OM: 036127

Keszitette:

Sebestyén Gyorgyi
féigazgato

Szekszdrd, 2024.



1. Bevezetd

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 Nkt., valamint a végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre
juttatdsa, az intézmény jogszerl mitkodésének biztositdsa, a zavartalan miikodés garantalasa,
a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a gyermekek és pedagégusok kozotti kapcsolat
erbsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantilasa érdekében, az alapit6
okiratban foglaltak alapjan és egyéb szabalyozéasok figyelembe vételével, a Szekszardi Ovoda,
Bolcséde és Mini Boleséde koznevelési foglalkoztatottjai a nemzeti kéznevelésrdl sz616 Nkt.
25. § (1) és (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjdn a kovetkezd Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban SZMSZ) fogadta el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, a
milkddésének belso rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az SZMSZ az intézmény helyi 6vodai programjaban, bolcsddei nevelési programjaban
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatékony, egységes és racionalis megvalositasara
szolgél6 szabalyokat tartalmazza.

Az SZMSZ elkészitésénél fontos szempont volt az intézményhasznalok jog elétti
egyenldségének biztositasa, a megfeleld joggyakorlas kvetése.

Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata kiemelt szerepet tolt be a szervezeti kultira

folyamatos fejlesztésében, az évtizedek sorn kialakult j6 helyi gyakorlat meg6rzésében.

Az SZMSZ célja:
hogy megéllapitsa a Szekszardi Ovoda , Bolcséde és Mini Béleséde miikodésének szabdlyait,

a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetbleg azokban a kérdésekben, amelyeket

nem rendeznek jogszabalyok.

A koznevelésrdl sz610 Nkt.. valamint a végrehaijtasi rendeletében foglaltak:

e ¢rvényre juttatasa,

e az intézmény jogszerli milkddésének biztositdsa,

e azavartalan miikodés garantalésa,

e a gyermeki jogok érvényesiilése,

e asziildk, a gyermekek és pedagdgusok kdzotti kapesolat erdsitése,

e az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa.
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Az SZMSZ id6beli hatilva:

Az SZMSZ a féigazgat6 jovahagyasaval 1ép hatélyba a kihirdetés napjan és

hatarozatlan id6re sz6l.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozasnak megfelelden.

Modositasa: a féigazgato hataskére, kezdeményezheti a nevel6testiilet.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

Az 6vodaval jogviszonyban all6 minden alkalmazottra.
Az intézménnyel jogviszonyban nem all6, de az intézmény teriiletén munkat végzdkre,
illetve azokra, akik részt vesznek az 6voda feladatainak megvalésitasaban.

A sziil6kre (azokon a teriileteken, ahol érintettek).

Az SZMSZ teriileti hatalya kiterjed:

]

Az 6voda teriiletére.
Az dvoda éltal szervezett — a nevelési program végrehajtasahoz kapcsolodé — 6vodan
kiviili programokra.

Az intézmény képviselete szerinti alkalmaira, kiilsé kapcsolati alkalmaira.

Az intézmény miikdési rendjét meghatarozé dokumentumok. szabalyzatok:

Alapit6 okirat
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Pedagbgiai Program

Hazirend

Az SZMSZ fiiggelékeit képezd dokumentumok;

Iratkezelési és Adatkezelési Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzat

Kotelezettségvallalasi ellenjegyzés, teljesités igazolasa szabalyzat

A kozérdeki adatok megismerésére iranyul6 kérelmek intézésének, tovabbd a

kételezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak szabalyzat



Az SZMSZ jogszabalyi hattere

e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol és a 2012. évi CXXIV. tv. a nemzeti
koznevelésrél sz616 tv. modositasardl

e 2023. évi LIL torvény A pedagdgusok vj életpalyajardl

e 401/2023. (VIIL 30) Korm. rendelet

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 2a229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szo6l6 tv.
végrehajtasardl

e 2011. évi CXCV. tv. az allamhéaztartasrol

e a2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol sz616 tv. végrehajtasardl sz616 368/2011.
(XII:31.) Korm. r. 13. szak.

e a2012. év . torvény a Munka Torvénykonyvérsl

e a1997. évi XXXI. tv. a Gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatisrol

e a335/2005. (XIL.29.) Korm. r. a Kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e az intézmény neveldtestiileti hatarozatai

e avezetdi hatarozatok, utasitasok.

o Az 1999. évi XLIL térvény (modositotta a 2005. évi CLXXXI. torvény) — A
nemdohanyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak egyes szabalyair6l 2.
§ (4) bekezdése.

e A 9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet

e A 15/1998. (IV.30) NM rendelet

e A 8/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet

e A 257/2000 (XIL.26.) Korm.rendelet

Eljarasjiogi megfeleldsée

Az intézmény mikodésére, belso és kiilsd kapesolataira vonatkozé eldirasokat a Szervezeti és

Miik6dési Szabalyzat tartalmazza.

A nevelétestiilet joga:
e az SZMSZ elfogadasa

e az intézmény hazirendjének elfogadasa

e az intézmény szakmai dokumentumainak elfogadasa
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A nevelotestiilet az intézmény szakmai, szervezeti mitkodését meghatiroz6 dokumentumainak
elfogadéasara vonatkozo jogkorét nem ruhazhatja 4t.

Az intézményfenntarto6 joga:

Az SZMSZ, a hazirend, a pedagdgiai program, azon rendelkezések érvényesitésében,
amelyekbdl a fenntartdra tobbletksltség harul a fenntart6 egyetértése sziikséges. Az egyetértés
kialakitasara 30 nap 4ll rendelkezésre.

A sziilok joga:

Az intézmény nevelési programjanak, SZMSZ-nek, hazirendjének éves munkatervének és
beszamolojanak megismerése. A sziildi szervezet a fenti dokumentumok elfogadasakor
véleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag biztositasa:

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a helyi 6vodai nevelési programot, a bolcsédei nevelés programjat
¢s a napkozbeni gyermekfeliigyelet nevelési programjait, az intézmény honlapjén, vagy a
feladat ellatési helyek neveldtestiileti szobajaban elhelyezett nyomtatott formaban meg lehet

tekinteni. Tovabba a féigazgatétol a dokumentumokra vonatkozoan szobeli felvilagositast

lehet kérni.
Kozzétételi lista:
Az intézmény honlapjan és a feladat ellatési helyeken kifliggesztés utjan lehet tdjékozédni az
alabbiakrol:
o agyerekek felvételének lehetdségeirdl,
e a beiratkozas idejérdl, a fenntartd altal engedélyezett csoportok szamardl, az induld
csoportok 1étszamarol
e atéritési, - és egyéb dijfizetési kotelezettségekrdl intézményegységenként, a dijfizetés
jogeimérdl, mértékérdl, a nevelési évenként az egy fére megallapitott dijak mértékérdl,
az intézmény 4ltal adhaté kedvezményekrol, a kedvezmények igénylési és jogosulisag
feltételeir6l
e az intézmény nyitvatartdsi rendjérél, az éves munkaterv alapjdn a nevelési évre
tervezett jelentdsebb programokrél, eseményekrél, azok idépontjarél
e apedagdgiai ellenérzések megéallapitasairdl
o az Allami Szamvevoszék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitésairdl
e az intézményfenntarté nevelési intézmény munk4jira vonatkoz6 értékeléseinek
nyilvanos megallapitasarol
* azegyéb ellenérzések, vizsgalatok idejétdl és azok nyilvanos megallapitasairl
e a pedagogusok szamardl, azok végzettségérdl, az dvodai, a bélcsédei, a mini

bolesddék és a munkahelyi béleséde miikddési feltételeirdl, a csoportok 1étszamardl, a



neveldmunkat kozvetleniil segitbk  1étszamardl és azok  végzettségérdl,
szakképzettségérol
e az SZMSZ, hazirend, helyi 6vodai nevelési program, bolcsdde szakmai programja, és

a mini bélcs6dék szakmai programjainak tartalmi elemeir6l.

2. Az alapit6 okiratban foglaltak részletes leirasa — a koltségvetési
intézményként valo miikddés szabalyai

Okirat szama: VI/B/304-2/2024.
Okirat szama: VI/B/304-2/2024.
Alapitd okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a és a nemzeti koznevelésrol
sz016 2011. évi CXC. torvény 21. § (2) és (3) bekezdése alapjin a Szekszardi Ovoda,

Bilcséde és Mini Bilesbde alapito okiratit a kivetkezik szerint adom Kki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye
1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Szekszardi Ovoda, Bslcsde és Mini Boleséde

1.1.2. roviditett neve: Szekszardi Ovoda-Bolcséde

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése

1.2.1. német nyelven: Szekszarder Kindergarten, Kinderkrippe und Mini Kinderkrippe

1.3 A koltségvetési szerv

1.3.1. székhelye: 7100 Szekszard, Koicsey lakotelep 15.
1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

7100 Szekszard, Wosinsky Mor lakételep 4.

7100 Szekszérd, Bajcsy-Zsilinszky utca 6.

7100 Szekszard, Mérey utca 37-39.

7100 Szekszéard, Muskotéaly utca 12.

| | W M| —

7100 Szekszard, Muskotaly utca 13.




6 7100 Szekszard, Perczel Mér utca 2.

7100 Szekszard, Szent-Gyorgyi Albert utca
11.

8 7100 Szekszard, Ovoda utca 5.

2. A koltségvetési szerv

alapitdsiaval és megsziinésével osszefiiggé rendelkezések
2.1 A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1993.04.01.
2.2 A koltségvetési szerv alapitésara, dtalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogh Véaros Onkorményzata
2.2.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

2.3. A koltségvetési szerv jogel6d kdltségvetési szervének
megnevezése székhelye
1 | Szédlkai Ovoda | 7121 Szalka, Petdfi utca 3.
2 Szekszardi 2. Szami Ovoda-Béleséde | 7100 Szekszérd,_Mérey utca 37-39.
3 Szekszardi Gyermeklanc Ovoda és Mini Bolcséde | 7100 Szekszérd, Perczel Mér utca 2.

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1 A koltségvetési szerv irdnyitd szervének

3.1.1 megnevezése: Szekszard Megyei Jogli Varos Onkorményzatinak Koézgyiilése

3.1.2 székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

3.2. A koltségvetési szerv fenntartojanak

3.2.1. megnevezése: Szekszird Megyei Joga Véaros Onkorményzata
3.2.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége
4.1 A koltségvetési szerv kozfeladata:

4.1.1. A Magyarorszag helyi dnkormanyzataird] sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 13. § (1)

bekezdés 6. pontja szerinti 6vodai ellatas.




4.1.2. A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1)
bekezdés 8. pontja szerinti gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok (ezen beliil a gyermekek
védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 43. §-a szerinti

bolcsddei €s 43/A. §-a szerinti mini bolcsddei ellatas).

4.2 A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 851020 Ovodai nevelés

4.3 A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

4.3.1. az 6vodaskora (3-7 éves) gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek kielégitése;
4.3.2 a gyermekek érzelmi, erkolesi és kozosségi nevelése, szocializacidjanak biziositasa;
4.3.3 a gyermekek anyanyelvi, valamint értelmi fejlesztésének és nevelésének megval6dsitasa;
4.3.4 a gyermekek egészséges €letmddra nevelése, az egészséges kornyezet biztositisa;
4.3.5 a gyermeki fejlddést eldsegitd tevékenységek megszervezése;

4.3.6 a személyiségvonasok fejlesztése a jatéktevékenységeken keresztiil sokoldald
tapasztalatszerzés biztositasaval,

4.3.7 kulonleges banasmodot igénylé gyermekek integralt nevelésének megvalositasa:
4.3.7.1 enyhe fokban értelmi fogyatékos gyermekek integralt nevelése;

4.3.7.2 enyhe fokban hallassériilt (nagyothalld) gyermekek integralt nevelése;

4.3.7.3 enyhe fokban mozgasszervi fogyatékos gyermekek integralt nevelése;

4.3.7.4 enyhe foku autizmus spektrum zavarral €16 gyermekek ovodai integralt nevelése;
4.3.7.5 egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanulasi, figyelem- vagy

magatartasszabalyozasi zavarral) kiizdé gyermekek 6vodai nevelése integraltan);

4.3.8 nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa:
4.3.8.1 német kétnyelvii nemzetiségi nevelés;

4.3.8.2. roma nemzetisé€gi nevelés;

4.3.9. az esélyegyenl6ség kialakitasa, a kiilonb6z6 hatranyok minél teljesebb kompenzalasa:
4.3.9.1. gyogytestnevelés;
4.3.9.2 felzarkoztatd nevelés kis 1étszamu csoportban;

4.3.9.3 integralt 6vodai nevelés halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek részére;

4.3.9.4 kompetenciaalapt dvodai nevelés.

4.3.10 ellatja a kovetkez6 bolcsddei nevelési feladatokat:
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4.3.10.1 egészséges €letmdd szokéasainak alakitasa, a gyermekek gondozasa;

4.3.10.2 a gyermekek érzelmi nevelése és szocializalasa.

4.4 A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

kormanyzati ) )
) kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
2 041233 ' Hosszabb iddtartami kézfoglalkoztatas
3 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
4 041237 Kézfoglalkoztatasi mintaprogram
5 084020 Nemzetiségi kozfeladatok ellatdsa és timogatasa
6 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai nevelésének,
7 091120
ellatasanak szakmai feladatai
8 091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatis szakmai feladatai
9 091140 Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai
10 | 096015 Gyermekétkeztetés koznevelési intézményben
11 096025 Munkahelyi étkeztetés kéznevelési intézményben
12 098021 Pedagdgiai szakszolgaltatd tevékenység szakmai feladatai
Pedagogiai szakszolgaltatd tevékenység mikodtetési
13 | 098022
feladatai
Gyermekek bolcsédében és mini bblesddében torténd
14 | 104031
ellatisa
Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali
15 104035
intézményében
Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat
16 104036 ) .
biztosit6 intézményben
EsélyegyenlOség elésegitését célzo tevékenységek és
17 107080 e ¢ ¢ yeee
programok

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
4.5.1. Szekszard varos kozigazgatasi teriilete.

4.5.2 .Az intézmény feladatellatasi helyeinek kotelezé felvételi korzetét a fenntartd évente

hatarozatban allapitja meg.




4.5.3. Szabad kapacitas esetén, a féréhelyek maximalis kihasznaltsiga érdekében az
intézmény szolgaltatdsai a Tolna varmegyve kbzigazgatasi teriiletén lakok szamara is

biztosithatdk.

S. A koltségvetési szerv szervezete és mitkodése
5.1 Akoltségvetési szerv vezetdjénck megbizasi rendje: a pedagdgusok 1j életpalyajarol
sz0l6 2023. évi LI térvény, valamint a vonatkozo egyéb jogszabalyok rendelkezéseinek
megfeleléen nyilvanos palyazat utjan, hatdrozott id6re, legfeljebb 5 évre Szekszard Megyei
Jogt Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése bizza meg. A Kozgyilés gyakorolja a felmentési
(megbizas-visszavondsi) jogkdrt. Az egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasira Szekszard Megyei
Jogu Varos polgarmestere jogosult. A vezet6 foglalkoztatasi jogviszonya: k6znevelési

foglalkoztatotti jogviszony.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4ll6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
. koznevelési foglalkoztatotti | a pedagdgusok ) életpalyajardl szold 2023. évi LIL
jogviszony térvény
L a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi
2 kozalkalmazotti jogviszony
XXXIII. toérvény
3 munkaviszony a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény
4 megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény
) a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kézfoglalkoztatasi )
5 o kapcsolodo, valamint egyéb torvények modositasarol
jogviszony )
sz616 2011. évi CVL toérvény

6. A koznevelési intézményre vonatkozé rendelkezések
6.1 A kbznevelési intézmény
6.1.1. tipusa: Tobbcélu intézmény: 6voda-bolesode
6.1.2. alapfeladatanak jogszabély szerinti megnevezése: A nemzeti k6znevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. térvény 4. §-a szerinti 6vodai nevelés, nemzetiséghez tartozok dvodai nevelése,
pedagbgiai szakszolgélati feladat, a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhet sajtos nevelési igényii
gyermekek 6vodai nevelése.
6.1.3. gazdalkod4saval 6sszefiiggd jogositvanyok: Gazdalkodasi feladatait Szekszard Megyei
Jogl Viros Polgarmesteri Hivatala 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8. (Hivatal) latja el. A

munkamegosztas €s a feleldsségvallalas rendjét a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
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(munkarend és tigyrend), valamint a Hivatal és az intézmény k6z6tti kiilon megallapodas

rogzitik.

6.2. A feladatellatasi helyenként felvehetd maximalis gyermek-, tanulélétszam:

_ maximalis
feladatellatasi hely alapfeladat munkarend
) gyermek-,
megnevezése megnevezése megjeldlése
tanul6létszam
Szekszérdi Ovoda-Bolcséde -
i ovodai nevelés 100
sz€khelyintézmény
a tobbi gyermekkel B
, egylitt nevelhetd
Szekszardi Ovoda-Bolesode - : .
sajatos nevelési 5
székhelyintézmény ]
igényli gyermekek
6vodai nevelése
, edagogiai
Szekszéardi Ovoda-Bolesode - P
szakszolgalati 20
sz€khelyintézmeény
feladat
ovodai nevelés,
7100 Szekszard, nemzetiséghez 193
Wosinsky Mér lakotelep 4. tartozok 6vodai
nevelése
a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhet6
7100 Szekszard, g?ru
sajatos nevelési 6
Wosinsky Mor lakételep 4. )
igényl gyermekek
6vodai nevelése
pedagdgiai
7100 Szekszard,
szakszolgalati 25
Wosinsky Mor lakotelep 4.
feladat
7100 Szekszard,
_ ) 6vodai nevelés 50
Bajcsy-Zsilinszky utca 6.
a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd
7100 Szekszérd, gyu _
) » sajatos nevelési 5
Bajcsy-Zsilinszky utca 6. )
igényll gyermekek
6vodai nevelése
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pedagdgiai

7100 Szekszard,
9 . N szakszolgalati 15
Bajcsy-Zsilinszky utca 6.
feladat
7100 Szekszard,
10 6vodai nevelés 96
Meérey utca 37-39.
nemzetiséghez
7100 Szekszard,
1 tartozok 6vodai 14
Mérey utca 37-39.
nevelése
a tobbi gyermekkel
egylitt nevelhetd
7100 Szekszard, et
12 sajatos nevelési 5
Meérey utca 37-39. )
igényli gyermekek
6vodai nevelése
7100 Szekszard,
13 ovodai nevelés 75
Muskotély utca 13.
nemzetiséghez
7100 Szekszard,
14 tartozok ovodai 11
Muskotaly utca 13.
nevelése
a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd
7100 Szekszard, e
15 sajatos nevelési 4
Muskotaly utca 13. )
1gényl gyermekek
ovodai nevelése
7100 Szekszard,
16 Muskotaly utca 13. 14
bolcséde
7100 Szekszard,
17 | Muskotaly utca 12. 14
mini bolcséde
7100 Szekszard,
18 ovodat nevelés 150
Perczel Mor utca 2.
nemzetiséghez
7100 Szekszard,
19 tartozdok 6vodai 22
Perczel Mor utca 2.
nevelése
20 | 7100 Szekszard, a tobbi gyermekkel 8
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Perczel Mor utca 2. egylitt nevelhetd
sajatos nevelési
igényli gyermekek
6vodai nevelése
7100 Szekszard,
21 ovodai nevelés 93
Szent-Gyorgyi Albert utca 11.
nemzetiséghez
7100 Szekszard,
22 tartozok dvodai 13
Szent-Gyorgyi Albert utca 11.
nevelése
a tobbi gyermekkel
egytitt nevelhetd
7100 Szekszard, g?'u )
23 . sajatos nevelési 4
Szent-Gyorgyi Albert utca 11. |
igényli gyermekek
ovodai nevelése
7100 Szekszard,
24 i ovodai nevelés 50
Ovoda utca 5.
nemzetiséghez
7100 Szekszard,
25 , tartozok 6vodai 7
Ovoda utca 5.
nevelése
a tobbi gyermekkel
egyiitt nevelhetd
7100 Szekszérd, ¢ _
26 , sajatos nevelési 3
Ovoda utca 5. )
igényli gyermekek
6vodai nevelése
7100 Szekszard,
27 | Ovoda utca 5. 14
mini bolcséde
6.3. A feladatellatast szolgalo ingatlanvagyon:
\ vagyon feletti
ingatlan ] )
.. | rendelkezés joga | az ingatlan
ingatlan cime helyrajzi o )
vagy a vagyon funkcioja, célja
szama -
hasznalati joga
7100 Szekszard, -
1 2557/1 hasznélati jog ovoda
Kolcsey lakotelep 15.
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7100 Szekszard,

2 ) 2711 haszndlati jog 6voda
Wosinsky Mor lakételep 4.
7100 Szekszard,

3 ) 3947 hasznalati jog 6voda
Bajcsy-Zsilinszky utca 6.
7100 Szekszard,

4 855/2 hasznalati jog ovoda
Mérey utca 37-39.
7100 Szekszard,

5 390/1 hasznalati jog ovoda, bilcs6de
Muskotély utca 13.
7100 Szekszard,

6 398/7 hasznalati jog mini bolcsdde
Muskotaly utca 12.
7100 Szekszard,

7 2564/5 hasznalati jog 6voda
Perczel Mér utca 2.
7100 Szekszard,

8 4440 hasznélati jog 6voda
Szent-Gydrgyi Albert utca 11.
7100 Szekszard, ovoda,

9 , 5791/2 hasznalati jog
Ovoda utca 5. mini bolcséde

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége:

Az intézmény viéllalkozasi tevékenységet nem végez.

1.2. Az intézmény alapfeladatokon til vallalt tevékenységei:

A sziildk anyagi tAmogatésaval szervezett feln6tteknek, gyerekeknek felkinalt tevékenységek
(néptanc, kutyas terapia stb.)

A sajat helyiségek, eszk6z0k, alaptevékenységen beliili bérbeadasa.

1.3. Az intézmény gyermekcsoportjainak szima:

25 6vodai csoport,

1 bolesddei csoport,

4 mini bolcsddei csoport.

Az dvodai csoportok szdmat és 1étszamat évente hatarozza meg a Szekszard Megyei Jogu
Viéros Onkorményzata az 6vodai ellatast igényld gyermekek aktualis szamanak

figyelembevételével.

1.4. Az intézménybe felveheté maximalis gyereklétszam: 199 6

Ovoda székhely: 100 6
6vodai feladat ellatasi helyek: 637 16
bolcsdde: 14 £6
mini bolcsode: 4x7 16 => 28 6
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1.5. Az intézmény gazdalkoddsaval osszefiiggo jogositvanyok:

Onalléan miikddé koltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait SZMIV Onkorméanyzata latja
el.

A munkamegosztds és a feleldsségvallalas rendjét a hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a Hivatal és az intézmény k6z6tti kiilon megallapodas tartalmazza.

Az intézmény vagyona:

Az intézmény épiiletei az Onkormanyzatok torzsvagyonanak részei, korlatozottan
forgalomképesek, igy az intézmény nem jogosult az épiiletek elidegenitésére, illetve ezeket
biztositékul nem hasznalhatja fel.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezési jogat az 6nkormdnyzatok képviselotestiiletének a
mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdon és jogok gyakorlasardl sz6l6 — rendelet szerint
jogosult gyakorolni.

Az intézmény szakmailag 6nallé. Szervezetével és mikodésével kapcsolatban minden olyan
kérdésben dont, melyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A dontések eldkészitésében és végrehajtasaban az 6vodapedagdgusok, kisgyermeknevelSk és

a sziilok képviseldi is részt vesznek.

1.6.F6igazgat6é megbizasa:

A fdigazgatot a 2011. évi CXC. Nemzeti Koznevelési Toérvény és végrehajtasi rendeletei, a
2023. evi LIL térvény a pedagdégusok 1 életpalyajardl, valamint a vonatkozé egyéb
jogszabalyok alapjan, nyilvanos palyazat tjan, hatdrozott idére Szekszard Megyei Jogh
Véros Onkorményzata nevezi ki, bizza meg. Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorldja
Szekszard Megyei Jog Varos Polgarmestere.

1.7. Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozé alkalmazasi szabalyok:

A foglalkoztatottak jogviszonyara a pedagégusok uj életpalyajardl sz616 2023. LII. térvényt, a
Munka Torvénykonyvérdl sz0olo 2012, évi L. térvényt, a polgari Torvénykonyvrdl szold 2013.
évi V. torvényt és a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992, évi XXXIII. térvényt kell
alkalmazni, valamint a kozfoglalkoztatési jogviszony esetén a 2011. évi CVL toérvény a
kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint egyéb torvények

modositésarol szolo térvényt.
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1.8. A kiltségvetés megtervezésével és végrehajtasaval kapesolatos szabalyok:

Az intézmény a Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata ltal biztositott pénzeszkozok,
valamint egyéb bevételeinek felhasznaldséval biztositja a feladatok ellatdsahoz sziikséges
feltételeket.

A fenntartasi, mlikodési koltségeket az évente dsszeallitott, az alapitd szerv altal jovahagyott
elemi koltségvetésben kell meghatarozni.

A koltségvetés tervezésével, és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok teljesitését a Szekszéard
Megyei Joghi Varos Onkorményzata megallapodasa alapjan kell elvégezni.

1.9. Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadméanyozéisi jogkére a fOigazgatonak van. A fGigazgatd
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedést igényld tigyiratokat az altaldnos f6igazgato-
helyettes irhatja ala.

1.10. Az intézmény hivatalos bélyegziinek lenyomata:

,hosszu bélyegzs” ,,KOrbélyegz4”

Az intézmény neve és cime Kozépen cimer, korbe

lHl '

Szekszardi Ovoda, Bélcsdde e
és Mini Bolcséde - =1

7100 Szekszard, Kdlcsey Itp. 15. ]

i)
Addszam: 15418379-2-17 =
Banksz.: 11746005-15418379

TR
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2. Az intézményiranyitas, az egységek kozoétti kapcsolattartas rendszere

2.1. Igazgatasi - irdnyitasi szintek, kapcsolatok sémaja:

Szekszard Megyei Jogu
Véros Onkormanyzata

Szekszardi Ovoda, Bolcs6de és Mini Bolcséde

Féigazgato

Ovodatitkarok
Gazdasagi ligyintézok

Féigazgatéhelyettések
e altalanos h.

. Bolcsddei intézményegysé
e szakmai h. ACTYCRYSeE
vezeto
Munkakoz5sségvezetok | Bolcesdde- | Bolesddei dajka
kisgyermeknevelok
Helyi koordinatorok
_ | Mini bolesddék || Mini bolcs6dék
kisgyermeknevel6i dajkai
Ovodapedagdgusok Pedagogiai asszisztensek, Dajkak

17



2.2. Az intézmény szervezeti felépitése

Intézménven beliili vezet6i munkakorok:

-foigazgatd
- féigazgatohelyettes (altalanos)
- féigazgatohelyettes (szakmai)

- bolcs6dei intézményegység vezetd

Az intézményen beliil ala- és folérendelt viszonyban miikédnek az egyes vezet6i szintekhez
tartozé vezetdk, illetve vezet6khéz tartozd beosztottak. Az azonos vezetdi szinthez tartozd
munkakordk kozott mellérendeltségi viszony van. A szerv szervezeti felépitésébdl-
struktirajabol adodé ala- €s folérendeltségi viszony jelzi az egyes egységek kozotti kdlesonds
egyiittmiikddési kotelezettséget is. A dolgozok, koézépvezetd, és magasabb vezetd kozotti

szakmai egylttmiikddésre vonatkozo eléirasokat a munkakdori leirasnak kell tartalmaznia.

Foigazgato:

Az intézményt a foigazgatd iranyitja, magasabb vezetd beosztast kéznevelési foglakoztatott.
Munkajat a magasabb jogszabélyok, a fenntarto, valamint az intézmény belsé szabélyzatai
altal eldirtak szerint végzi. Megbizatasa a magasabb jogszabélyokban megfogalmazott modon
és idOtartamra torténik, visszavonasig érvényes. Feladatait fGigazgatohelyettessel,
munkakozosségvezetokkel, bolcsddei intézményegység vezetdvel egyiittmiikbdve latja el.

Munkakori lefrdsat a fenntarté késziti el. Egyszemélyi felelosség elve alapjan vezeti az

intézményt.

A fbigazgatd dontései:

e szabalyzatok

e utasitasok

¢ kinevezések

o szerzOdések kotése

o kotelezettségvallalasok

e szabalyszerii kiadmanyozasok

Foigazgatohelyettes — altalanos:
A fOigazgato esetenkénti, vagy altalanos helyettesitését a foigazgatohelyettes (altalanos) latja
el. A f8igazgato és a f0igazgatohelyettes kozotti feladatok megosztasardl a féigazgatd dont és

ezt a foigazgatohelyettes munkakori leirasa tartalmazza.
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Foigazgatohelyettes — szakmai:
A szakmai féigazgatohelyettes f6 feladata a szakmai munkéaval kapcsolatos dontések,

dokumentumok el6készitése. Feladatait a munkak®éri leirds tartalmazza.

Nevelotestiilet:

A nevel6testiiletet az Ovodapedagbgusok alkotjak. Feladataik a neveléssel oktatassal

kapcsolatos teendok ellatdsa munkakori leirasa alapjan.

Alkalmazotti kozosség:

A székhelyen és a feladatellatdsi helyen foglalkoztatott valamennyi koznevelési
foglalkoztatott. Ezen beliil 6néllé k6zosséget alkotnak kiilon-kiilon is székhelyen és a feladat
ellatasi helyeken foglalkoztatott kdzalkalmazottak.

Szakmai munkakozosség:
A székhelyen és a feladatellatasi helyeken az azonos érdeklédési kor alapjan, azonos

feladatok ellatasa céljabol szervez6dd pedagogusok, kisgyermeknevel6k csoportja.

Ovodatitkar:
Az 6vodatitkér az intézményben ellétja a gyermekekkel és a felnott kdzosséggel kapcsolatos

személyi adatok kezelését. Feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

Nevelé-oktaté munkat segito:

A pedagogiai asszisztensek és a dajkak az dvodapedagdgusok munkajat segitik. Feladataikat a

munkakdri leiras tartalmazza.

Bolcsddei intézményegység vezeto:

A bolcsddei intézményegység szakmai irdnyitdsa. Munkakori leirdsa tartalmazza feladatait.
Kisgyermekneveld:

A bolcsodei intézményegységben a kisgyermekek nevelésével, gondozasival kapcsolatos
feladatok ellatasa. Feladatait a munkakéri leiras tartalmazza,

Bolesodei dajka:

A bolesddei intézményegységben a kisgyermeknevel6k munkajat segiti. Feladatait a

munkakori leiras tartalmazza.
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A munkaltatéi jogok gyakorlasa:
A fOigazgaté felett a munkaltatéi jogokat a fenntartd gyakorolja. Az intézményben a
munkaltatoi jogokat az féigazgatd gyakorolja. A foglalkoztatottak engedélyezett 1étszdma a
fenntarto szerv altal jovahagyott koltségvetési éves koltségvetésben keriil meghatirozasra. A
foglalkoztatottak jogviszonyara. A pedagdgusok 1j életpalyajardl szol6 2023, LIL térvényt, a
Munka Toérvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. térvényt, a polgari Térvénykdnyvrdl sz616 2013.
évi V. torvényt és a Kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvényt kell
alkalmazni.
Az intézmény szervezeti strukturdjit az intézményi feladatok tovabba jogszabilyi, szakmai
eldirasok és az ahhoz kapcsolédd kompetencidk hatdrozzdk meg. Az intézmény szervezeti
felépitését a szervezeti bra tartalmazza. Az intézmény szervezeti egységei a munkamegosztas
szempontjabdl elkiiloniilt szakmailag 6nallo egységek.
A koltségvetési szerv vezetéje az Nkt. 69. § (1) , (2) és (3) bek. meghatarozottakon til
felel:
e az intézményi vagyon rendeltetésszerl hasznalataért
e az alapit6 okiratban eldirt kovetelmények megfeleld ellatasaért
e a gazdilkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért
e a tervezési, gazdalkodasi, finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszdmolasi,
informacidszolgaltatasi kdtelezettség teljesitéséért, valamint annak teljességéért és
hitelességéért
e abelsd ellendrzés megszervezéséért és mitkodéséért
A munkakorikhoz tartozé feladat - és hataskorok:
Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat - és hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak
modjat, a kapcsolodd felelGsségi szabalyokat az egyes munkakorok altalanos munkakéri
leirasait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak. (1asd. melléklet)
A helyettesités rendjét a vezetd munkakorokre jelen szabalyzat, mig mas munkakordk
esetében a részletes helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakdéri leiras tartalmazza:
o A munkahely a munkavallalé, a munkakér megnevezését
e A munkaid6 a kdzvetlen felettes meghatarozasat
* A munkavéllalé tevékenységének korét, feladatait, hatas és jogkorét
e A munkakdre szerinti ellenérzését

e A munkakdre szerinti alap és specifikus elvarasokat
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Az intézmény alapdokumentumai, az 6voda éves munkaterve szerinti feladatok ellatisdhoz
specifikus munkakori leirdsok kerillnek atadasra a megbizott alkalmazottak felé hatarozott,

vagy hatarozatlan idejli megbizas mellett:
o Gyermekvédelmi felelds
e Tiiz és munkavédelmi felelos
o Feladatellatasi hely els6segélynyujtoja
o  Munkak6zosség vezetdk

2.3. A szervezeti eqységek kozétti kapcsolattartas

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatdrozasanal azt az alapelvet kovettiik, hogy az
intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen,
a lehetd legmagasabb szinvonalon lassa el. A feladatellatas, a gazdasagos miikodtetés, a helyi

koriilmények, igények, a helyi sajatossdgok figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti
egységeket.

Az intézményt a fOigazgaté irdnyitja. Munkéjat a magasabb jogszabilyok, a fenntarto,
valamint az intézmény bels6 szabdlyzatai altal elbirtak alapjan végzi. Megbizdsa a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott szabalyok szerinti modon és id6tartamra torténik és a
visszavondsig érvényes.

A feladatait a foigazgato-helyettesek és a bolcsddei  intézményegységvezetd

kozremiikodésével latja el. A munkakori leirasat az intézményfenntart6 késziti el.

Az intézményen beliil ald- és folérendelt viszonyban miikddnek az egyes vezetdi szintekhez

tartozo vezetdk és a vezetbékhéz tartozd beosztottak.

Az azonos vezet6i szintekhez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony all fent.
Az intézmény szervezeti felépitésébdl adddo ala és folérendeltségi viszony mutatja az egyes
szervezeti egységek kozotti kolesonds egyiittmilkodési kotelezettségeket is. A magasabb
vezetdk, a kozépvezetdk, a dolgozdk kozotti egyiittmiikodésre vonatkozd eldirdsokat a
munkakdri leirasok tartalmazzak konkrétan. A nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartas, az éves munkatervben {itemezett nevelGtestiileti értekezleteken illetve
rendkiviili nevel6testiileti értekezleteken valosul meg. A neveldtestiiletnek egyenértékil tagjai

a bolcsddei csoportban dolgozé kisgyermeknevel6k is.
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Vezet6testiileti értekezletet kell tartani;

e apedagogiai program és a mddositasa elfogadasara,

e az SZMSZ és mddositasa elfogadasara,

¢ azintézmény éves értékelésének egyéb atfogd elemzése, beszamolok elfogadasara,

e apedagogus-tovabbképzési terv elfogadasara,

e anevelési év elokészitése, éves munkaterv elfogadasa céljabol,

e aneveldtestiiletet barmely okbol képviseld 6vodapedagdgus kivalasztasa céljabal,

¢ anevel6kozosség véleményének kikérése céljabol foigazgatohelyettes megbizasa ill. a
megbizas visszavonasa elébtt,

e minden olyan esetben, amelyet jogszabaly eloir.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha:

e a fdigazgatd Osszehivja,
¢ anevelbtestiilet egyharmada kéri,

e az SZMK kéri, amennyiben a kezdeményezést a nevel6k6z6sség elfogadta.

A szakmai munkat végz6 dvodapedagdégusok és a neveldmunkat kézvetleniil segitd dajkak,
ovodatitkar, a kisgyermeknevelok és a bolcstdei dajkdk egyiittmikddését a koznevelési

foglalkoztatotti értekezlet biztositja.

Koznevelesi foglalkoztatotti értckezletet kell dsszehivni, ha
o akoznevelési térvényben meghatarozott fenntartdi dontések elézetes
véleményezésére, Ugymint az intézmény megsziintetése, atszervezése, nevének

megvaltoztatasa, foigazgatohelyettesek megbizasa.

A kizarolag a székhelyet, vagy a feladat ellatasi helyeket érinté iligyekben a szervezeti
egységek kiilon tarthatnak kéznevelési foglalkoztatotti értekezletet.

A dajkdk munkaértekezleteit az altalanos fdigazgatohelyettes hivhatja Ossze a foigazgatéd
engedélyével, a dajkai munkacsoport vezet6k sziikség szerint.

A bolcsédében €s a mini bélesddékben dolgozoé kisgyermekneveldk esetenként részt vesznek
a pedagogus nevelokozosség megbeszélésein, képviselik a bolcsddei csoport szakmai

érdekeit, részt vesznek a kdz0s munkafeladatok végrehajtasaban.
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2.3.1. A feladatellatasi helyekkel, az intézményegységgel valé kapcsolattartas
rendje és formaja

Az altalanos fOigazgatOhelyettes, a bolcsddei intézményegység vezetd hetente egy
alkalommal szamolnak be a feladatellatasi helyeken folyé munkatevékenységekrol, atadjak és
atveszik a sziikséges informéciokat. A szakmai foigazgatohelyettes havonta egy alkalommal,

illetve sziikség szerint tdjékoztatjdk a fdigazgatot.

A megbeszélések kozotti idoszakban a feladatellatdsi helyen folyd munka kozvetlen
iranyitdsdhoz szikséges szervezési és szakmai informaciokat a féigazgato, a helyettesek, a
munkako6z6sség vezetk és a bolcsbdei intézményegység vezetdje sziikség szerint soron kiviil

is kicseréli egymas kozt.

A bolcsédében, a mini bolcsédékben dolgozo szakemberek, a szakmai fdigazgatohelyettes, a
bolcsddei gondozas-nevelés szakmai szinvonalanak fejlesztéséért megbizott felelés a

rendkiviili eseményekrdl telefonon azonnal beszamolnak a vezet6nek.

A foigazgaté és a terlilettel megbizott szakmai foigazgatohelyettes heti rendszerességgel,
illetve az ellendrzési litemterv alapjan vagy aktualitast6l fiiggben latogatja a feladatellatasi

helyeken miik6do intézményt.

A foigazgato, a helyettesek, a munkakozosség-vezetdk, a bolcsodei intézményegység vezetdje
egylttesen felelnek azért, hogy a feladatellatdsi helyek Ovodapedagogusait,
kisgyermeknevel6ket és a sziiloket érinté informaciok idében eljussanak a feladatellatasi

helyen miikdé 6vodéba, a bolcsddei csoportba és azokat megismerhessék az érintettek.

A feladatellatasi helyeken mikodd munkakozosségek az intézmény éves munkatervével
koherensen, valamint az intézményi elvarasokhoz igazodva, Onalléan hatidrozzidk meg
miikédési rendjiiket. Megalkotjdk és elfogadjak munkaterviiket, javaslatot tesznek a tovabb

fejlesztésre vonatkozé kérdésekben.
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2.3.2. A vezetbk kbzétti munkamegosztas

A vezetoség:

Az intézmény vezetdsége konzultativ testiilet: véleményezd és javaslattevd joggal

rendelkezik.

A vezetOségnek célja. hogy a szervezet miikodéséhez a feltételeket biztositsa, meghatarozza

feladatait a kifelé iranyulé funkcidk megvaldsitasaban, és érje el a bels6 szervezettsége,
hatékonysaga révén a szervezetre bizott feladatok eredményes ellatasat.

A vezetOség tagjai:

o fbigazgato
o foigazgatohelyettesek — altalanos foigazgatohelyettes és szakmai féigazgatohelyettes

e Dbolesddei intézményegység vezetd

A Kkapcsolattartds a vezetoség tagjai kozott az éves munkatervben jelzettek alapjan
folyamatos. Az intézkedésekrdl, a szerzett informaciékrol kolcséndsen tajékoztatjak
egymast. A vezetdk kozotti munkamegosztdst jelen szabalyzat €s a munkakéri leirds

tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

A feladatok elosztasanak alapelvei:
e az aranyos terhelés,
o afolyamatossag

Utasitési. intézkedési jog gvakorlasa:

A magasabb vezetd, valamint vezetd beosztasban dolgozé foglalkoztatottak a hozzajuk
rendelt munkatarsak, munkatarsi kozosségek tekintetében utasitasi és intézkedési joggal
rendelkeznek. Az utasitdsi és intézkedési jogkor kiterjedését minden dolgozé esetében
vilagosan meg kell hatarozni a munkakori leirdsban.

A vezetd egy-egy feladatra alkalmi jelleggel is adhat utasitasi és intézkedési jogot.

A vezet6i értekezlet feladata;

o tijékozddas a belsd szervezeti egységek, szakmai koz8sségek munkajarol
e az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai k6z6sségek aktudlis és
konkrét tennivaldinak attekintése.
A megbeszéléseket a féigazgato késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl feljegyzés késziil.
A vezetdk a havonta tartandd megbeszéléseken beszamolnak a vezetésiik al4 tartozd szervezet
miik6désérol, illetve tovabbitjak az informacidkat az értekezleteken sziiletett dontésekrol az

irdnyitasuk alatt 1év0 szervezetnek, tovabba a szervezettdl a vezetség felé. Az intézmény
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vezetdségének a tagjai a belsod ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint munkafolyamatba

épitett ellenérzési feladatokat is ellatnak.

2.3.2.1. Féigazgato feladatai

Az intézmény élén a fOigazgatd all, akit két helyettes segit az intézmény vezetésével
Osszefiiggd feladatai ellatdsaban. A féigazgaté munkakori leirasat a munkaltatd késziti el. Az
intézmény féigazgatdja egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt, ellatja a jogszabalyok
maradéktalan figyelembevételével a jogszabalyokbdl és a jelen Szabdlyzatbdl ra haruld, az
intézmény vezetésével kapcsolatos feladatokat.

A féigazgatonak az intézmény vezetésében fennallé felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét els6dlegesen a kdznevelési torvény és végrehajtasi rendeletei hatirozzak meg.

A féigazgat6 - a kdznevelési torvénynek megfeleléen egy személyben felelds:

e az intézmény mikddésével kapcsolatban minden olyan iigyért, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskorébe;

e azintézményi szabalyzatok elkészitéséért;

¢ azintézmény pedagogiai programjanak és mas belsd szabalyzatinak jovahagydsaért;

¢ az intézmény képviseletéért;

e anevelOtestiilet vezetéséért;

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozod dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerl
megszervezéséért €s ellendrzéséért;

e az intézmény szakszer(i és torvényes miikodéséért;

e az ésszerl és takarékos gazdalkodasért;

» agazdalkodasi lehetségek és a kotelezettségek $sszhangjaért;

e az A4llamhaztartasi bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és  hatékony
mikodtetéséért, az intézmény besorolasdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi
folyamatokat nyomon kovetd (monitoring) rendszer miikdtetéséért,

e a folyamatba épitett, elozetes &és utdlagos vezetdi ellenérzés, valamint a belsd
ellendrzés megszervezéséért és hatékony miiksdéséért;

¢ apedagdgiai munka magas elvarasoknak megfelelé megvalositasaért;

e anemzeti és 6vodai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséért;

o asziil6i szervezetekkel valo megfelel6 egyiittmiksdésért;

o apedagdgus etika normainak betartsaért és betartatiasaért;

e a gyermek- ¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatisaért az
intézményben;

¢ aneveldmunka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;
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a munka-, €s tlizvédelmi tevékenység megszervezéséért,

a gyermekbalesetek megelézéséhez sziikséges feltételek biztositasaért, a feladatellatas
ellenérzéséért;

a gyermekek rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

a pedagogusi kdzéptava tovabbképzési program elkészitéséért;

a pedagogusok tovabbképzésének megszervezéséért;

a munkaltatéi jogok gyakorlasaért;

a koznevelési intézmények informécids téjékoztaté rendszeréhez kapcsolodd
kozérdekli informacié-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért, a kiilonds
kozzétételi, valamint a helyben szokédsos kozzététellel kapcsolatos feladatok sajat
weboldalon keresztiil t6rténd ellatasaért,

a foglalkoztatotti alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért, a vagyonnyilatkozatok érzéséért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az irattari terv és az iratkezelési
eloirasok folyamatos dsszhangjaért, megfeleld irattar kialakitasért és miikodtetéséért,
az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés feliigyeletéért,

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az alapité okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban, kéltségvetésben, az iranyito
szerv altal kozvetlentil meghatarozott kovetelményeknek és feltételeknek megfeleld
ellatasaért;

az intézmény gazdalkodasdban, a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag és az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért;

a tervezési, beszamolasi, valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
szolgaltatdsdra vonatkozo kotelezettség teljesitéséért, annak teljességért ¢és

hitelességéért

A foigazgato feladata:

a foglakoztatotti értekezlet, nevelbtestiileti értekezlet, a vezetdi testiilet iiléseinek
elokészitése, vezetése, a dontések (allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezése és
ellenérzése;

a neveldmunka irdnyitasa, értékelése és ellendrzése a kozépvezetdkon keresztiil, az
intézmény tevékenységének koordinalasa;

az intézmény gazdasagi mikodésének irdnyitasa, belsé ellendrzésének megszervezése

az iizemelés folyamatossaganak, gazdasagossaganak figyelemmel kisérése;
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a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény miikGdéséhez, a Pedagdgiai
Program megvaldsitasahoz, Bolcsddel Szakmai program megvaldsitasahoz sziikséges
személyi, targyi €s modszertani feltételek biztositasa;

a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel vald egyiittmiik6dés, illetve a sziiloi
szervezetekkel valo egytittmiik6dés a kdzépvezetdk bevonasaval;

szakmai egylittmiikddés irdnyitdsa és szervezése a nevelési egységek kozott,

az elemi koltségvetés és szakmai beszamolo elkészitése,

a kotelezettségvallalasi, munkaltatoi és kiadmanyozasi, képviseleti jogkor gyakorlésa,
az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben valé dontés, amelyet
jogszabély nem utal mas hataskorébe

a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség betartasa, a foglalkoztatottak
foglalkoztatasara, élet-, és munkakoriilményeire vonatkozé kérdéseikben,

az intézmény kilsé szervek el6tti teljes képviselete azon lehetdség
figyelembevételével, hogy a képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy allando

megbizast adhat,

a gazdalkodasi és iratkezelési feladatokban kozremi(kddé dvodatitkar munkajanak
kozvetlen iranyitasa

gyakorolja a kotelezettségvallalasi jogkort, kizardlagos jogkérébe tartozik a kiilon
szabalyzatban meghatérozott értékhatart meghaladd Osszegben a megrendelésre,
kivitelezésre, szallitasi szerz6désre vonatkozo kotelezettségvallalas;

kialakitja és miikddteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek
biztositjdk a rendelkezésre all6 forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

dont az intézmény miikédésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dont az
intézményen beliili hataskori és egyéb vitdkban, kivizsgilja a bejelentéseket és
panaszokat;

ellatja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséghez kapcsoldddan a munkaltatoi jogkor
gyakorldjahoz utalt feladatokat: tdjékoztatast ad a kotelezettség fennallasardl és
esedékességér6l, gondoskodik a vagyonnyilatkozat Orzésérdl, sziikség esetén
ellendrzési eljarast kezdeményez;

gondoskodik a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi
feladatok ellatasardl (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tiizvédelmi

Szabalyzat tartalmazza);
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e A nemzeti koéznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény 2021. szeptember 1-jétdl
hatalyos médositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel él6 gyermekek ellatast a
torvénynek megfelelden biztositja.

e a sziilok irasbeli nyilatkozatanak beszerzése az intézmény nyitvatartisi rendjének
megallapitdsa, a nemzetiségi kultira atadasdnak megszervezése,

e az integralt 6vodai program megvaldsitasa céljabdl és minden olyan dontéshez,

amelybdl a sziil6re fizetési kitelezettség harul.

A fdigazgatd kizardlagos jog €s hatasksre a munkaltatdi, a kdtelezettséevallalasi és az

utalvanyozasi jogkor.

FelelGssége kiterjed a munkakari leirasban talalhaté feladatkorre.

[rasbeli beszamolasi kdtelezettséoe nevelési évente kiterjed a fenntart6 felé:

e az intézmény egész miikodésére: gazdasagi (elemi koltségvetés, beszamold), taniigyi,
miikodtetési, pedagdgiai, munkaltatoi tevékenységére
o abelso ellendrzések, értékelések, adatszolgaltatasok tapasztalataira

Képviseleti joga : az intézmény, mint jogi személy teljes korti képviselete

Az intézmény képviseldijeként torténd eljaras rendje

Hataskorok atruhazasa
A vezetd képviselet jogkorét az alabbi esetekben ruhdzhatja at: betegség, tartds tavollét, vagy
mas akadalyoztatasa esetén kivéve, ha a fenntartd masként nem rendelkezik.
Az intézmény képviseljeként jarhatnak el az egyes vezetdk a kdvetkezok szerint:
e Az egyes vezetdk a helyettesitési rend szerint jarhatnak el az intézmény
képviseldjeként.
o A foigazgatd egyedi felhatalmazasa alapjan a felhatalmazdsban meghatarozott ligyben
és id6tartamig jogosult az intézmény képviseldjeként eljarni.
o Az egyes vezetdk a fenntarté elétt az adott teriiletiik tigyében jogosultak kiilon

felhatalmazas nélkiil is képviselni az intézményt.

Az intézmény fdigazgatoja egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a kovetkezo

hataskordket ruhazza at:

A képviseleti jogosultsig korébdl

e az intézmény szakmai képviseletét a szakmai munkak$zosségek vezetdire

A munkaltatdi jogkorébdl
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e neveldmunkat koézvetlenill segitdé és az egyéb feladatot ellatd foglalkoztatottak
kozvetlen irdnyitdsat, munkdjuk szervezését és ellenbrzését az altalanos

foigazgatOhelyettes és a szakmai fdigazgatovezetd helyettes végzi

A kiadmanyozas eljirasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiilldend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadményozasi jog jogosultja az
intézmény féigazgatoja.

A {f6igazgatd kiadményozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhazott jogkor tovabb nem ruhédzhat6. A kiadmanyozasi jog atruhazéasa
nem ¢érinti a hatdskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az intézmény
foigazgatoja kiilon utasitisban vagy szabalyzatban kiadményozdsi jogot biztosithat

tigyintézonek €s vezetonek is.

A foigazgat6 kiadmanvozza az 6voda egésze tekintetében:

¢ az intézmény miikodését megallapitod szabalyzatokat, vezet6i intézkedéseket,

¢ 2 helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi ¢€s szakhatdsagi szervek, a kézponti allamigazgatasi szervek teriileti
szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett iratokat,

o a munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel dsszefiiggd dontések
iratait,

e ¢Ovodai beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenOrzési terveket és értékelések
dokumentumait,

e az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,

e az elbiranyzat-moédositasokat,

¢ mindazon iratokat, melyek az intézmény egészéEt érintik,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogit maganak tartotta fenn.

A foigazgatdhelvettesek kiadmanyozzak:

¢ a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egyéb
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat a féigazgaté nem tartotta fenn, és

arra mas nem kapott felhatalmazast,

e a feladatkorébe tartozd ligyekben a megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adandd

valaszlevelek elkészitése soran hozott kozbensd intézkedéseket, megkereséseket,
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amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezet nem tartotta fenn, és arra mas nem kapott

felhatalmazast.

Altalinos foigazgatdohelyettes

Vezet6i tevékenységét a fdigazgatd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos
munkaltatdéi jogokat a foigazgaté gyakorolja. A fOigazgatohelyettes munkakoéri leirdsat a
féigazgato késziti el.
o A foigazgato tavollétében teljes felelosséggel végzi a vezetési feladatokat.
o A nevelési teriileten kozremikddik a vezetd 4altal megallapitott tevékenység
iranyitaséban.
o Kozvetleniil szervezi és irdnyitja a neveldomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak
munkajat.
e Statisztika 6sszedllitasa
e Szakszolgalatokkal kapcsolattartés
e Munkaid6 nyilvantartas, szabadsdgolas
e Mulasztasi naplok ellendrzése
e Névsorok 6sszedllitasa
¢ Iskolaval kapcsolattartas
o Gyermekprogramok szervezése
o Ellendrzésekben valo részvétel
¢ Neveld oktatdo munkat segité alkalmazottak iranyitasa, ellenérzése,
o Mindsitésben vald részvétel
e Helyettesitési beosztas elkészitése

e Belsd szabalyzatok készitése

o Pedagogusok éves beiskolazasi tervének elkészitése

Szakmai féigazgatohelyettes

e Csoportnaplok ellenérzése

o Pedagoégiai program, Hazirend, Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat aktualizélasa
o Sziiléi Szervezettel kapcsolattartas

e Szakmai ellenbrzés a gyermekcsoportokban

o Iskoléval kapcsolattartas, Bolcs6dével kapesolattartas

o Névsor dsszeallitdsahoz javaslat

e Tamogatja a gyakornokok és mentorok egytittmiikodését,

o kodzremiikodik az intézmény onértékelési tevékenységének koordindlasaban,

¢ Helyi ujsdgban cikkek leadasa
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¢ Nevelési értekezlet anyagainak Osszeallitasa

o Részletes feladatait a munkakdri leirds hatarozza meg.

o Feleldssége kiterjed a munkakéri leirdsban talalhato feladatkorre.

o frasbeli beszamolasi kételezettsége nevelési évente kétszer kiterjed:
e amunkakdri leirasdban szabalyozott feladatok végrehajtasara

o abelso ellenérzések tapasztalataira

e az intézményt érintd megoldando6 problémak jelzésére

Képviseleti joga: a helyettesitési rend szerint és a foigazgatd megbizasa alapjan képviseli az

intézményt kiils6 szervek elott.

Kiadményozasi joga: jelen szabélyzat rendelkezései alapjan

2.3.2.3. Bolcsddei, mini bolcsodei szakmai felelos feladatai

e A bolcsodei gondozasi, nevelési feladatok ellatasanak megtervezése, megszervezése.

¢ A szakmai munka szinvonaldnak, a szakmai programban megfogalmazott célok

teljesitésének figyelemmel kisérése.
e Rendezvények dsszehangolasa.
e Helyettesitések megszervezése.
o Kozremiiktdés a hazirend, munkarend, munkakori leirdsok elkészitésében.
e Kapcsolattartas a csoportban dolgozé munkatarsakkal, 6vodapedagdgusokkal.
o dajkakkal, az intézményben miik6dé SZMK-val.

e Véleményt nyilvanit a jutalmazassal, 1j bolcsddei alkalmazott felvételével kapcsolatos

ligyekben.
¢ Hataridés anyagok Gsszegytijtése, leadasa.

e Segitséget nyujt a bolcsdédés kord gyermek testi, érzelmi, értelmi, erkolesi

fejlesztéséhez a csaladoknak,

o Gondoskodik a kozegészségiigyi €s higiénés feltételek megteremtésérol és

fenntartasarol,

o Felel a bolcsddei dokumentécid naprakész vezetéséért.

Dajkai munkacsoport vezeté feladatai
e A dajkai feladatkor szakszer( elldtdsanak segitése.

e Napi kapcsolat tartisa a vezetO-helyettessel és a munkakozosség-vezetovel a

neveldmunka koordinalasa érdekében.
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e Az aktudlis szervezési feladatokat a csoport dvondje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.
o Az o6vodai nevelbtevékenységet érintd altalanos feladatok tisztazasa céljabol a

dajkai csoportvezetd részt vesz a modszertani jellegli nevel6testiileti értekezleteken

Az 6vodai foglalkoztatottak Munkavégzésével kapcsolatos szabalyai:

Az intézmény valamennyi foglalkoztatottjanak érvényes munkakori alkalmassagi orvosi
véleménnyel kell rendelkeznie.

A HACCEP el6irasok betartasa és betartatasa minden alkalmazott felel6ssége. Az intézmény
egész teriiletén tilos a dohanyzas, illetve elétte 5 méteres korzetben.

Az intézményen beliil és az 6voda altal szervezett rendezvényeken szeszesital fogyasztasa

tilos!
A kozétkeztetés, a higiénés helyzet egészséges életmodot tamogatd intézményi munkarend

kialakitdsa és gyakorlati megvaldsitasa minden alkalmazott feladata.

2.3.2.4. Munkak6z6sség vezet6 feladatai
Vezetdség munkajat a munkakdzdsség vezetok segitik.

e A nevel6testiilet a szakmai munkakozosség tagjai koziil évenként a munkakozosség
sajat tevékenységének irdnyitasara, koordindlasira munkakozosség-vezetdt valaszt,
akit a féigazgatd biz meg egy nevelési évre a feladatok ellatasaval, — a megbizas
meghosszabbithatd legfeljebb 6t évre - aminek tényét az dvoda éves munkaterve
rogziti. Tevékenységét a vezetd rdsos megbizasa alapjdn, munkakori leirdsuknak
megfelelen végzik.

Feladata:

¢ aszakmai munkak$z6sség, 6nalld, felelds vezetése

¢ amunkakdzosség miikddési tervének elkészitése

o amikoédéshez sziikséges feltételek biztositdsa

o ¢rtekezletet 6sszehivasa, bemutatd foglalkozasok szervezése,

e az Uj modszerek, eszk6zok, elméleti €s gyakorlati ismeretek kdzzététele

e apedagbgiai munka szinvonalanak emelése

e a pedagégus-munkakérben foglalkoztatottak nevelo-oktaté munkajanak szakmai
segitése

o kutatdsok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozéisa, felhasznaldsa a

gyakorlati munka korszeri segitéséhez
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e irasos elemzés, értékelés a munkakzosség munkajarol a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet el6tt, javaslatok a tovabbfejlesztéshez e a pedagdgiai szemlélet
korszertisitése, a gyakorlati pedagdgia kiemelkedd -eljarasainak terjesztése, a
pedagogusok k6zotti munkakapcsolat fejlesztése

e mérési szempontok, mddszerek, eljardsok kimunkaldsa a munkak6zosség tagjaival

e szakterilletén egységes kovetelményrendszer  kialakitésa: a  gyermekek
ismeretszintjének folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése

e apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezese, segitése

e a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirAnyzatok véleményezése,
felhasznalasa

Szakmai munkakozosség vezetd jogai:

o ecllendrzi és jovahagyasra javasolja (vagy nem javasolja) a munkakozodsségi tagok PP -
hez igazodé éves litemtervét,

e cllen6rzi a munkak6zOsségi tagok szakmai munkdjat, az {itemterv szerinti
elérehaladast és az eredményességet,

¢ hidnyossagnal intézkedést kezdeményez a vezetd felé,

e javaslatot tesz a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmazésara,
kitiintetésére,

Feleldssége kiterjed a munkakéri leirasban talalhat6 feladatkorre.

Irasbeli beszamolasi kotelezettsége nevelési évente egyszer kiterjed:
¢ amunkak6zosség éves munkajardl szolo irasbeli értekelés elkészitése
e az ¢éves munkatervben atruhazott ellendrzési feladatok elvégzésére

Képviseleti joga:

e A munkakdzdsség vezetbje képviseli a szakmai munkakozosséget az intézmény

vezetOsége felé, és az dvodan kiviili szakmai, mddszertani rendezvényeken.

2.4. A szervezeti egységek k6z6tti kapcsolattartas rendje

A jogszabalyoknak, szakmai el6irasoknak megfeleléen az intézményen beliil elkiiloniilt
feladatuk alapjan részleges Onallosaggal, illetve sajatos feladatokkal rendelkezik:

A foglakoztatotti k6zOssée. ezen beliil:

¢ anevel6testiilet- 6vodapedagdgusok, kisgyermekneveldk
e a szakmai munkak6zosség
¢ aneveldmunkat kdzvetleniil segitd dajkak, 6vodatitkar
Az intézmény kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetk és a valasztott

képvisel6k kdzremikodésével — a foigazgatd fogja Ossze.
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A kapcsolattartas formai:

o crtekezletek

e megbeszélések

e forumok

e rendezvények
A kapcsolattartas dltalanos szabalya, hogy a kiilonboz6 dontési forumokra, neveldtestiileti -
foglakoztatotti értekezletekre a vonatkozé napirendi ponthoz a dontési, egyetértési és
véleményezési, javaslattételi jogot gyakorld kézosséget, illetve az altaluk delegalt képviseldt

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

2.4.1. A nevelbtestiilet

Az intézmény nevelotestiletét a nevelési intézményben koznevelési foglakoztatotti
jogviszony keretében pedagégus-munkakdrben, valamint a fels6foka végzettséggel
rendelkez6, neveld és oktatd munkat kozvetlenill segité munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége alkotja. A nevelbtestiilet hatirozza meg alapvetden az intézmény tartalmi
munkajat. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket, a kéznevelési térvény
és végrehajtasi rendeletei, a munka térvénykonyve és a Puétv. térvény szabalyozza. A
neveldtestiilet a koznevelési térvény alapjan meghatarozott jogositvanyokkal rendelkezé
testiilet, amely a nevelési kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozéd
szerve, torvényben tovabbad az e szabalyzatban meghatarozott kérdésekben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, véleményez6 €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik.

A nevelbtestiilet mikodésére vonatkozd altalanos szabalyok

A neveldtestlilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét az Nkt. 70. §. (2),
valamint annak végrehajtasi rendelete hatdrozza meg. A nevelétestiilet véleményezd és
javaslattételi jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érint6 tigyben.

A nevel6testiilet dontési jogkdre:

e apedagdgiai program elfogadasa,

s az SZMSZ jévahagyasa,

e az ¢ves munkaterv elfogadasa,

e az 6voda munkéjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
e atovéabbképzési program elfogadisa,

¢ anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa,

¢ a hazirend elfogadasa,

e jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
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A nevelbtestiileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések

A nevelGtestiilet a nevelési év folyaman rendes és sziikség szerint rendkiviili értekezletet tart.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az oOvoda lényeges problémainak
megoldésara, ha a nevel6testiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény f6éigazgatdja
szikkségesnek latjak. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet foglalkozéasi idén kivil a
kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil kell 6sszehivni. A rendkiviili nevel&testiileti
értekezlet 6sszehivasanak nevelGtestiileti kezdeményezéséhez a pedagogusok egyharmadanak
alairdsa, valamint az ok megjel6lése sziikséges. Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell
osszehivni 8 napon beliil akkor is, ha azt a Sziiléi Szervezet kezdeményezte, annak
eldontéséért, hogy a neveldtestilet a kezdeményezést elfogadja e. Az Ovoda rendes
nevelbtestiilet értekezleteit az d6voda munkatervében meghatarozott napirenddel és idéponttal
az intézmény féigazgatdja hivja 6ssze. A neveldtestiileti értekezletet a féigazgato késziti elo.

A neveldtestiilet irdsos eldterjesztés alapjan targyalja

e aPedagogiai Program,

e az SZMSZ,

e ahazirend,

e a munkaterv,

e az 6vodai munkdra irdnyulé atfogo elemzés,

¢ abeszamold elfogadasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A f6igazgato az elGterjesztés irdsos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet el6tt legaldbb nyolc
nappal atadja a nevelGtestiilet tagjainak. A nevel6testiileti értekezlet levezetését a foigazgato,
akadalyoztatisa esetén a helyettes latja el. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két
nevel6testiileti tagot valaszt. Ha a neveldtestiilet egyszerii sz6tobbséggel hozhaté dontésekor
szavazategyenldség keletkezik, a hatarozatot a foigazgaté szavazata donti el. A nevel6testiilet
dontéseit hatdrozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat nevelési évenként

sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni (hat4rozatok tara).

A nevelotestiileti. foglakoztatotti értekezletekrdl 1énvegkiemeld. emlékeztetd jegyzOkdnyv

késziil. mely tartalmazza:
e ahelyet, id6t, az értekezlet napirendi pontjait, a jegyz6konyvezetd és hitelesitok nevét
e ajelenlévdk nevét, szamat
e azigazoltan, illetve igazolatlanul tavollévok nevét
e ameghivottak nevét

o ajelenlévok hozzéaszolasat
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¢ amodosito javaslatok egyenkénti megszavaztatasat

e ahatdrozat elfogadasénak szavazasi arnyat
A jegyzokonyvet az értekezletet koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni. A
jegyzOkodnyvet a fdigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiileti tagok kozill két
hitelesitd irja ald. A jegyzOkonyvhoz csatolni kell a napirendi pontokat régzité jelenléti ivet,
melyet a jegyzOkonyvet alairok hitelesitenek. A nevelbtestiilet akkor hatarozatképes, ha
tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit és hatirozatait - kivéve jogszabalyban
meghatarozott titkos szavazas esetén — nyilt szavazissal, egyszeri sz6tobbséggel hozza. A
hatarozatképesség eldontésénél figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek kdznevelésben
foglakoztatott jogviszonya sziinetel, amennyiben a meghivas ellenére nem jelent meg. A
neveldtestiilet véleményét irasba foglalja, mely tartalmazza a szakmai munkakdzOsség
véleményét is. Az intézmény vezetésére vonatkozé program és fejlesztési elképzelések

timogatasardl (vagy elutasitasir6l) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hatiroz, egyébként

dontéseit nyilt szavazassal hozza.

A neveldtestiilet feladatkérébe tartozo tigvek dtruhizasa

e A nevelStestilet a feladatkorébe tartozé tigyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkak6zosségre.

e Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a félévenkénti
neveldtestiileti értekezleten vagy rendkiviili esetben azonnal — azokrdl az tigyekrél,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

e A megbizist az intézmény foigazgatoja adja a feladat ellatisara, annak iddtartamara,
hatéarozott idére adja.

A megbizasnak tartalmaznia kell

e abizottsag feladatat

e abizottsag hataskorét

e aneveldtestiilet elvarasat

e abeszamolas formajat

e a bizottsag vezetdjének, tagjainak megbizasat

Ilyen bizottsag lehet

o Palyazatfigyeld és készitd bizottsag
e Panaszt kivizsgald bizottsag
e Program bevalast vizsgéld bizottsag

o Felvételi bizottsag
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A nevelétestiilet az éves munkatervében rogziti a nevelési évben miikddé bizottsagot, a

bizottsagok vezet6jének, tagjainak nevét, meghatarozott esetben az eljarasrendet.

A neveldtestiilet tagjai az 6vodapedagogusok és a fejlesztépedagégus

Felettiik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat a fbigazgaté gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott €s sajat teriiletilket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkorrel rendelkezd kdzosséget alkotnak. Csoportonként két 6vodapedagdgus dolgozik heti
véltasban. Kozvetlen felettese a fOigazgatd. Heti kotelezd oraszdm (gyermekek kozott
t6ltendd): 32 ora, 4 6ra Gvodaban t5ltott felkésziilés, 4 dra dvodan kiviili tevékenység - heti
munkaid6 40 o6ra. A beszoktatasi iddszakban két hétig mindkét dvodapedagogus a gyermekkel
foglalkozik.

Munkaidé kedvezmény a Puétv. 76.-85.§ szerint, illetve a gyakornok kolléganak a
Gyakornoki Szabalyzat alapjan.

Déleldtti beosztas: HELf6t61- csiitortdkig: Nyitdstol szamitott 6,5 ora. Pénteken a kételezd
Oraszam befejezése 30 perccel megrovidiil. Délutani beosztas: Hétfotol- csiitortokig:
csoportonkeénti beosztas szerint 6,5 6rdig. Pénteken a kotelezd Oraszdm kezdése 30 perccel
megrovidiil.

Feladata: Az Nkt. 62. § (1) bekezdésében megfogalmazottakon tul:

o Felkésziil a foglalkozasok megtartdsira, elvégzi az el6készitésiikkel kapcsolatos
pedagogiai feladatokat.

e Az érvényes intézményi pedagdgiai programnak, a munkak6zosség vezetdk
iranymutatdsainak megfelel6en, felelosséggel és ©Onalléan, sajat modszerei és a
munkakdzosség - vezetd altal ellendrzott, valamint a vezet6 &ltal augusztus 30-ig
jovahagyott sajat iitemterve szerint nevel.

e Az éves litemtervben leirt foglalkozasok megtartisa kételezo.

e Szakmai autonémidja, hogy a szakmai munkak6zisség altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott litemtervi kereteken feliil szabadon vélasztja meg a
foglalkozasokhoz a mddszereket és szakmai anyagot.

e Minden nevelési év elsé sziildi értekezletén a sziildkkel ismerteti a gyermekek
értékelési rendszerét. Evente kétszer az 6vodapedagdgus a gyermekek fejlédésének
nyomon kovetese dokumentumban (oktéber, mércius) irdsban értékeli és rogziti a
mérési eredményeket. A gyermekek egyéni fejlédési napldjaban rogzitett adatokat, és
eredményeket fogado oOra keretében ismerteti az 6vodapedagdgus sziilékkel.

e Menedzseli a tehetséges gyermekeket. Ha erre valamilyen oknal fogva nem képes, ezt
megbesz€li a fdigazgatdval.
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Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli gyermekek felzarkoztatasara.

Evente elkésziti, feliilvizsgalja a munkajéhoz szitkséges eszkozok jegyzékét, a hidnyt
és az amortizaciot jelenti a féigazgatonak.

Csoportjaban mlkodteti a veszélyeztetettséget €szleld és jelz6 rendszert.

Csoportjdban elvégzi az egészséges ¢s biztonsdgos intézményi mikodtetéssel
kapcsolatos feladatokat.

Munkéjéhoz sziikséges ismeretek megszerzését folyamatos onképzéssel gazdagitja.
Adminisztraciés tevékenységéhez az informatikai eszk6zok hasznalatanak képességét

folyamatosan fejleszti.

A napi nevelémunkdjahoz sziikséges jogszabalyokat folyamatosan figyeli, és azokat
megfeleléen alkalmazza.

Csaladlatogatas alkalmébol megismeri a gyermekek otthoni komyezetét. 35
Adminisztrativ teenddk ellatasa: 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 63. § (1) Az
6voda az 6vodas gyermekek fejlédését folyamatosan nyomon kiveti é€s irasban rogziti.
Az ovodas gyermek fejlodésérdl a sziilét folyamatosan tajékoztatni kell. 3) *
Amennyiben a sziilé az 6voda doniésében foglaltaknak 6nként nem tesz eleget, az
ovoda vezetdje az Nkt. 72. § (1) bekezdés a) pontjaban, valamint (4) bekezdésében
foglaltak alapjan a sziildi egyet nem értést alatdmasztd nyilatkozat megkiildésével
értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes korményhivatalt. (4) * Az 6voda a
gyermek értelmi, lelki, szocialis €s testi fejlodésének eredményét - sziikség szerint, de
legalabb nevelési évenként kétszer - a 93/A. § szerinti dokumentacidban régziti.
minden foglalkozasrol a csoportnaplo vezetése

a felvételi és hianyzasi naplo naprakész vezetése

a gyermekek hianyzasainak igazolasara sz616 bizonylatok dokumentalasa

vezeti a gyermek fejlédését nyomon koveté dokumentaciot, a gyermek anamnézisét,
valamint a testi (latds, hallds, mozgas), szocidlis, érzelmi, erkélcsi és értelmi
fejlodésével kapcsolatos informdaciokat képességekre, készségekre részleteiben
lebontva az 6vodai nevelés teljes idészakéra kiterjed6en

A gyermekek egyéni fejlodésének nyomon kovetd adatainak vezetése, elemzése

az intézményvezetés vagy a munkakdzisség-vezetd kérésére szociometriai, pedagdgiai
felmérések elvégzése €s Gsszegezése

statisztikdk hatéridore torténé elkészitése

a gvermek, szillojének irasbeli nyilatkozatat beszerzi minden olyan 6vodai, dontéshez,
amelybdl a sziilore fizetési kotelezettség harul Hazirendben foglaltak szerint

szUl6i értekezleteken jegyzokonyvet készit
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Felelossége: a munkakori leirasban, illetve az o6voda belsé szabéalyzataiban ra haruld
feladatokra, illetve a munkéjahoz leltar szerinti eszk6z6k feleldsségére terjed ki.

Fejlesztd pedagdgus: Sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasa, fejlesztésre szoruld
gyermekek ellatasa.

Evente egy alkalommal a f6igazgato felé irasbeli beszamolét készit szakmai munkajarél. A
sajatos nevelési igényli gyermekekrdl naprakészen fejlodési naplot vezet. Tovabbképzéseken,

szakmai napokon részt vesz, kapcsolatot tart Szakszolgéalat munkatarsaival.

A nevelomunkat kézvetleniil segité dolgozok kizossége

Felettiik az Altalanos munkaltatéi jogokat a féigazgatd gyakorolja. Jogszabalyokban
megfogalmazott és sajat teriiletiiket érintd kérdésekben véleményezési és javaslattevd
jogkdrrel rendelkezé koOzOsséget alkotnak. Kozvetlen felettesik az intézmény

foigazgatohelyettesei.

Dajkak: Ovodai csoportonként 1 f& Technikai dolgozok /dajkak/
Feladata:

» Biztositja a pedagogiai munkahoz sziikséges higiénés feltételeket. kozremiikodik a
gyermek egész napi gondozésdban a kOmyezet rendjének, tisztasdganak
megteremtésében. FEllatja a kornyezetgondozési €s baleset megel6zési teendoket,
kisebb baleseteknél els6segélyt nyujt.

e A biztonsdgos jaték feltételeinek megteremtése, - a jatékeszkozok kezelése,
tisztantartdsa, - baleset és fertézésveszély elkertilése

e Munk4jat a gyermek Ovodai napirendjéhez igazodva az 6vondk irdnyitdsa mellett
szervezi €s végzi.

o Segit a gyermekek gondozasaban, 0ltdztetésében, a tisztalkodasi teenddk ellatasaban.

o Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivan kozremikodik, segit az ételek
kiosztasdban, az edények leszedésében.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemiket, a
gyermekek jelének figyelembevételével.

e A terem szell6ztetésérdl gondoskodik lefekvés eldtt.

e A jaték- és egyéb tevékenységekhez sziikséges eszkdzok el6készitésében
kdzremukodik, az 6voné tmutatasait kovetve.

e A gyermek érkezésekor és tavozasakor sziikség szerint segit az dltdozdben.

o Segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének alakulasat.

e Sétak, kirandulasok alkalmaval az Ovodapedagoégusokat segitve kiséri a gyermek

csoportot, feliigyelve a biztonsagos kozlekedésre.
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e A napkézben megbetegedett gyermekeket feliigyeli, &polja, amig a sziil6 érte nem jon.

e A rabizott noévények, allatok (teknds, halak, horcsdg) napi gondozasban részt vesz.

Szakmai kovetelmények: Gyermekszeretdé viselkedésével, személyi gondozottsagéaval,

kommunikaciés és beszédmintajaval hat az oOvodas gyermekek fejiddésére. Tiszteli a
gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés jellemz6é. A tudomaséra jutott
pedagogiai informacidkat titokként kezeli. A technikai dolgozok a gyermekekrdl a sziildknek
tajékoztatast nem adhatnak. Nevelési kérdésekben az érdeklddd sziiloket tapintatosan az
6vodapedagdogushoz iranyitja. Minden csoportba egy dajka van beosztva. A délelétt dolgozo-
két egymas mellett levd csoport ellatasat, kiszolgalasat biztositja. A délutan dolgozoé hasonld
feladatokkal szintén két csoport ellatasat végzi. A dajkak atfedési idoben 10-14 o6raig sajat
csoportjukban végzik feladataikat. Miiszakcserét nagyon indokolt esetekben csak a
féigazgatohelyettes engedélyével lehet végrehajtani.

Felelossége kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, tovabba a csoport
textilidival, evoeszkozeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol. Beszamolési kotelezettsége

szOban nevelési évzaro értekezleten.

Ovodatitkar

Felette az 4ltalanos munkaltatéi jogokat a foigazgaté gyakorolja. A nevelbtestiilettl és a
dajkak kozosségétol elkiiloniilt feladattal rendelkezé ko6znevelési foglakoztatott, akinek
feladata els6sorban az intézmény adminisztraciés adat és iratkezelési feladatainak elvégzése, a
rendeltetésszer(i miikodéséhez szolgald feltételek biztositasa a vezetd egyszemélyi utasitasai
alapjan. Sajat teriiletét érint6 kérdésekben véleményezési és javaslattevd jogkorrel
rendelkezik. Kozvetlen felettese a féigazgat6. Létszam: Nkt. szerint Ovodatitkar

Munkaid6 beosztasa: ¢ Heti 40 6ra

Feladata:

o Gyermekenkénti és csoportonkénti nyilvantartast vezet, oktatasi azonositd szamot
igényel a gyermekeknek, alkalmazottaknak.

e Az 6vodara érvényes rendeleteket, utasitasokat betlirendes mutatoba bejegyzi. o
El6késziti a vezet6 részére a felvétellel, kilépéssel kapcsolatos adminisztraciot,
szabadsag-nyilvantartast, sziikség szerint végzi a postazast.

e KIR rendszerben torténd nyilvantartas, gyermekek, illetve 6vodapedagdgusok, oktatd
nevelé munkat kdzvetlen segitOk.

e A baleseti jelentéseket a vezetd utasitasa szerint hataridoére elkésziti, elpostazza.

e A vezet6 utasitisa szerint a hianyzasjelentést, a helyettesitési elszamolasokat

hataridore elkésziti.
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® Vezeti a vezetd utasitisa szerint a személyi nyilvantartélapokat.

e Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek, €s az tigyviteli rendnek megfeleljenek.

e Személyi anyagokat rendezi a foigazgato utasitdsa alapjan.

o [Irattéari selejtezést végez.

e A vezetd utasitdsa szerint intézi és nyilvantartja a pedagogus-igazolvanyokat.

e Kozremiikédik a személyzeti és munkaiigyi ligyintézésben.

e Vezeti a munkatérsi értekezletek jegyzOkonyveit. Felel6ssége kiterjed a munkakori

leirasban talalhat6 feladatkorre.

Pedagogiai asszisztens

Felettik az 4ltalanos munkaltatéi jogokat a fOigazgaté gyakorolja. Munkajat az
foigazgatOhelyettes 4ltal meghatdrozott munkabeosztds és szabdlyok betartdsdval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ és munkakéri leirasa alapjan
veégzi.

Jogéllasa :

Felette az aitalanos munkaltatdi jogokat az intézmény foigazgatdja gyakorolja.

Kozvetlen felettese a féigazgatohelyettes.

A foglalkozas gyakorlasa soran el6fordulé feladatokat jogallasatol fliggben az
ovodapedagogus irdnymutatasa alapjan végzi.

A 417/2020.(VIIL.30.) Korm. rendelet 18. § (5) bekezdés szerint a gyermekek feliigyeletét
ellatja. Létszam: Nkt szerint Beosztasa, munkaideje: napi 8 ora, az intézmény aktualis igénye
szerint.

F8bb tevékenységek:

Az intézményben folyo pedagdgiai munka segitése:

o Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasardl, fejlodésiik optimélis segitésér6l a pedagdgusok irdnymutatdsa
szerint.

o A foglalkozdsokon az 6voné irdnyitdsdval segiti az csoportban folyé munkat, az
eszkozoket elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendezésében, a gyermekek
eszkozeinek elokészitésében, egyes gyermekeknek egyéni segitséget nydjt, hogy
megfelelden tudjanak dolgozni.

e Ugyel a folyoséi rendre, a WC rendeltetésszeri hasznilatara, a kézmosasra, a
gyermekek étkezésére.

o Részt vesz a reggeli, az ebéd €s uzsonnaztatis lebonyolitasaban.

e Jatéktevékenységet 6ndlldan tart.
41



e Az udvaron a levegbztetésnél, sétanal segit a gyermekek o6ltézkodésében, az udvari
rend megtartasaban, jatékot kezdeményez.

o A délutani pihend alatt és szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban

tartja, el6késziti a kdvetkez6 napokra.

o A délutini idGszakban feliigyeli a gyermekek pihenését és a gyermekek
hazabocsajtasat.

o Ovo6néi utmutatas alapjan 6nélléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez.

o A megtanult fejlesztd terapidk egyes elemeit a pedagdégus utmutatdsa szerint a

gyermekekkel gyakorolja.

FelelGssége:
kiterjed a munkakori leirasban taldlhaté feladatkorre, a gondjara bizott gyermekek testi
épségéért teljes kort felelésséggel tartozik. Beszamolédsi kotelezettsége: évente egyszer

szoban a foigazgatohelyettes felé.

Szakmai munkakozosség

A szakmai munkakdzosségek az 6voda pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zOsségek tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek. A munkak6zosségek napi munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak a
foigazgatohelyettesekkel. Naponta egyeztetnek a helyettesitések és szakmai kérdések
tekintetében. Munkajukrol a nevelési értekezleteken széban beszamolnak, tajékoztatjak az
egész neveld testiiletet. A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozvetleniil is
fordulhatnak kérdéseikkel a kapcsolédé munkakozosséghez. Osszetett kérdés esetén a
munkakdzosség vezetdk az foigazgaté irdnyitdsaval egyeztetnek. A kapcsolattartds széban

és/vagy email-be is térténhet.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 118. § (1) A szakmai munkak$zdsség dont a) miikodési

rendjérol €s munkaprogramjérdl,

b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,

2) A szakmai munkak6zOsség - szakteriiletét érintden - véleményezi a nevelési-oktatasi

intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6zosség véleményét - szaktertiletét érintéen —

a) a pedagoégiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az 6vodai nevelést segité eszkdzok kivalasztasahoz

(4)A szakmai munkak6zOsség feladatainak ellatasara a pedagdégusok kezdeményezésére

épiiletek kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Az épiiletek kozotti munkakdzdsség
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jogkorét, miikodésének rendjét, vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas

hatarozza meg.

(5) A szakmai munkakdzosség tagja és vezetdje - az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint -
gondoskodik a pedagégus munkaksrben foglalkoztatottak nevel$-oktatd munkajanak szakmai
segitésér6l. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai munkak(zOsség részére

tovabbi feladatokat allapithat meg.

A szakmai munkakdzOsséget munkak(zisség-vezetdé iranyitja, akit a munkak6zOsség

véleményének kikérésével a f6igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre.

Szakmai munkakozosség feladata:

a munkakoz0sség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézmény
féigazgat6djanak a munkak$zosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozGsségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott k6z6sség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy tanévre sz616

munkaterv szerint tevékenykednek,

felméri €s értékeli a gyermekek tudas és neveltségi szintjét,

a pedagogiai, szakmai és médszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

az ovodai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerlisitése,

javaslatot tesznek a specidlis iranyok megvalasztasara,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a gyermekek ismeretszintjének folyamos
ellenOrzése, mérése, értékelése,

a pedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése, véleményezése,
a palyakezdd pedagogusok munkdajanak segitése,

a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai elGirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

segitségnyujtas a munkakdzosség tevékenységérdl készild elemzések, értékelések
elkészitéséhez,

segitségnyujtas az éves munkaterv elkészitéséhez,

fejlesztd munkahoz mddszertani segitségnyujtas,

javaslat a munkako6zdsség tagjanak elismerésére, elmarasztalasara,

kivalasztja az 6vodaban hasznalhaté modszertani kényveket,

segitségnyujtas az oOvodaban folyé neveldmunka tervezéséhez, szervezéséhez,

ellen6rzéséhez,

segitségnyujtas a gyermekvédelmi feladatok ellatasaval Osszefiiggd feladatok

végrehajtasdhoz és a kiilonleges banasmoédot igénylé sajatos nevelési igényt,
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halmozottan héatranyos helyzetii gyermekek integracidja, valamint a tehetségfejlesztést
szolgald feladatok minél eredményesebb megvalositasahoz,

e apedagdgusok szakmai munkéjanak tamogatasa,

e moddszerek, eljarasok segitése, megvalositasa, értékelése, valamint publikaciok
kozzététele a testiiletben,

e Szakmai munkakdzOsség vezetdje és a munkak$zOsség tagjai részt vesznek az
ellendrzésben - EMMI rendelet 118 § (5) bekezdése Egyiittmi{ikodés, részvétel a
pedagégusok munkdjanak segitésében

¢ A munkak6zisség témajaban k6zos tervezod, elemzd, értékeld tevékenység.

e Mobdszertani értekezletetek és gyakorlati napok k6z0s szervezése.

e A szakirodalom figyelemmel kisérése, az 0j moddszerek felkutatasa, gyakorlatba
torténd integralasa.

o A munkak6zosség tagjai szakmai fejlodésének, tovabbképzésének iranyitasa, a
megjelend 1 szakirodalom tanulmanyozasa és felhasznalésa.

e A palyazati lehetdségek figyelemmel kisérése, megirasa, sikeres palyazat esetén annak
lebonyolitasa és elszamolasa, A szakmai munkak6zosség feleldssége, hogy a szakmai
innovaciok Osszhangban alljanak az int€ézmény munkatervével, pedagdgiai
programjaval.

Kapcsolattartas rendije:

A fbigazgatd szobeli tajékoztatasa meghatarozott idokdzdénként a munkakdzosség
tevékenységérol.

frasban beszdmolé, Osszefoglalé elemzés, értékelés, készitése a neveldtestiilet szaméra az éves
feladatterv teljesitésérdl, az elvégzett fejlesztési folyamatrdl. A szakmai munkakozosségek
egytttmiikodésének rendje

a munkakdzosségek tagjainak munkakapcsolata folyamatos,

nevelési évenként minimum egy alkalommal (a nevelési év tervezése, a nevelési év
értékelése, valamint az éves feladatok szervezése) értekezletet tartanak a nevelGtestiiletnek.
Kéthavonta munkak$zosségi liléseket tartanak a munkak6z6sség vezetok.

a kapcsolattartdsban egyre novekvd szerepet kell adni az e-mailes informécionak és

kommunikacionak.

A szakmai koncentraciot igénylé kérdésekben kozos értekezletek megtartasa, kozos

javaslatok megfogalmazasa
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2.5. Az intézményen beliili helyettesités rendje

A féigazgato és a foigazgatohelyettesek akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendije

o A féigazgot tavolléte esetén az altalanos foigazgatohelyettes helyettesiti.

o A fdigazgaté és az altalanos foigazgatohelyettes egyidejii tavolléte esetén a szakmai
féigazgatohelyettes latja el a f6igazgatdi feladatokat.

e A fdigazgatd és mindkét helyettes egyidejii tavolléte esetén a foigazgatd altal irdsban
kijelslt személy latja el a féigazgatdi feladatokat.

e A fdigazgatét palydzat kiirasa esetén a palyazati eljards lefolytatasdig, illetve a
palyazati kiirast megel6z6en az 0 fbéigazgatd kinevezés adasdig a féigazgatoi
feladatokat az addig féigazgat6 pozicidt betdlté személy latja el.

e Ha a f8igazgatdi pozicid hirtelen betdltetlenné valik (pl. halal bek&vetkezésekor),
akkor a fdigazgatéi feladatokat az altalanos fdigazgatéhelyettes latja el, az uj
féigazgatd kinevezéséig.

A koznevelésben foglakoztatott helyettesitésének rendje

e Koznevelésben foglalkoztatott tavolléte esetén az azonos munkakdrben dolgozé
személyek kozill az intézmény vezetGje kijeloli a helyettesité munkatarsat.
Amennyiben ez nem megoldhat6, akkor a kompetenciakor figyelembevételével a

vezetd vezényléssel gondoskodik a helyettesitésrol.

o Ovodapedagégus munkakdrben dolgozé személyt csak Gvodapedagogus helyettesithet.
A helyettesitdi jogkor mértéke

A Thelyettesitési jogkdrben eljar6 személy kompetencidja szerint jogosult megtenni
mindazokat az intézkedéseket, amelyek a koznevelés biztositisanak, az intézmény zavartalan
miikddésének, a feladatok zdkkendmentes ellatasa érdekében szikségesek, a helyettesitett

személy jogkorének mértekéig.

2.5.1. A bélcsédei, mini bélcsddei csoportban dolgozék helyettesitése
A boles6dei, mini bolcsédei csoportban a helyettesitési feladatok ellatdsa kizardélag csoporton

beliili munkarend, munkafeladat médositassal, talora elrendelésével szervezheté meg.

e A hisnyz6 kisgyermeknevelSk elsfsorban a csoportban dolgozé kisgyermekneveld

kolléga helyettesiti torekedve a személyallandosagra.

o Hosszabb hidnyzis esetén, a hatarozott iddtartamra kinevezett dolgozonak is

rendelkeznie kell kisgyermekneveldi végzettséggel.

e Esetenként a feladatellatasba bevonhato a kozépfoku kisgyermekneveldi végzettséggel

rendelkezd pedagdgiai asszisztensi statuszban foglalkoztatott dolgozo is.
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2.6. Munkakorhoz tartozoé feladatok leirasa

Az egyes munkakorokhoz tartozd feladat, és hataskérok gyakorlasanak modjat, a
feladatkorokhoz kapcsolodd feleldsségi szabalyokat a kiilonb6zé munkakork altaldnos
munkakori feladatait a személyre sz616 munkakori leirasok tartalmazzak.
Az intézmény alapdokumentumaiban megfogalmazott feladatok teljesitése céljabol, az éves
munkaterv szerinti feladatok ellatdsahoz specifikus munkakéri leirdsok kerlilnek atadasra a
megbizott alkalmazottak részére, melyek hatarozott vagy hatarozatlan idére vallaltak.
A munkakdri leirasok tartalmazzak:

e amunkahely, a munkavallalo, a munkakdr megnevezését,

e amunkaid6, a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

e amunkavallalé tevékenységi korét, feladatait, hatas —és jogkoreit,

¢ a munkakdréhez kapcsolodoé alap és specifikus eldirasokat,

¢ a munkakoére szerinti ellendrzések szabélyait.
A specifikus munkakdri leiras lehet az intézményen beliil:

o  Munkakozdsség vezetdk

e Pedagogiai asszisztens
e (Gyogytestnevel$ 6vodapedagdgus

e Fejleszt6é 6vodapedagogus

46



3. Ellendrzések

Az ellendrzési jogosultsigok, kitelezettségek
a./ Fenntartoi ellen6rzési jogosultsagok és kotelezettségek: Szekszard Megyei Jogu Véros
Onkormanyzata
b./ Szakmai, modszertani ellendrzési jogosultsagok és kotelezettségek
o Oktatasi Hivatal és az Oktatasi Kozpont (POK)
c./ finanszirozés jogszer(isége, elszamolas szabalyossaga szempontjabol
o Szekszird megyei Joghi Varos Onkorményzata
e Magyar Allamkincstar
o Allami Szémvev6szék
Jogszabalyokban megjel6lt egyéb szervezetek
d./ Intézményi bels6 ellendrzés szempontjabol
e belso ellendr
o belsd ellendrzés lefolytatasara kijelolt egyéb személy, vagy szervezet

Bels6 kontroll rendszer:

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény f6igazgatdja a felelés. Az intézmény belsd ellenérzési feladatait a Szekszard
Megyei Jogi Varos Onkorményzati Hivatal altal megbizott belsd ellendr latja el.
A belso ellendrzés feladatkore magaban foglalja az intézményben folyo:

¢ szakmai tevékenységgel 6sszefiiggo és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellen6rzési feladatokat.
Az ellendrzések ellen6rzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves munkaterve
tartalmaz.
A belsé kontrollrendszer a kéltségvetési szerv altal a kockéazatok kezelésére és a targyilagos
bizonyossag megszerzése érdekében kialakitott folyamatrendszer, mely azt a célt szolgalja,
hogy a kdltségvetési szerv megvalositsa az alabbi célokat:

o atevékenységeket, milveleteket szabalyszertien, valamint a megbizhat6 gazdalkodas

elveivel (gazdasigossag, hatékonysig, eredményesség) Osszhangban hajtsa végre,

o teljesitse az elszdmolasi kotelezettségeket,

o megfeleljen a vonatkozo térvényeknek €s szabalyozasnak,

e megvédje a szervezet er6forrasait a veszteségektol, és a nem rendeltetésszerii

hasznalattol.
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A gazdilkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés rendje:

Az intézményben fliggetlenitett belsd ellendr nincs, igy a feladatot a fenntartd belsé ellendre
latja el. Az intézményben a belsé ellendrzés a hatélyos Amr. korm. rendelet szerint torténik.

A bels6 ellendrzés célja. hogy:

e Dbiztositsa az intézmény f6igazgatdja szamara a megfeleld mennyiségli és mindségi
informaciét a térvényes miikddéshez, kiilonds tekintettel a gazdalkodéasra és a
pénziigyi tevékenységre,

o feltarja a gazdasagi kovetelményektl vald eltérést, szabalytalansagot, hianyossagot,
mulasztast,

e megszilarditsa a bels6 rendet, fegyelmet,

e vizsgalja az intézményi vagyon védelmét, a takarékossag érvényesitését, a leltarozas,
selejtezés végrehajtasanak megfeleldségét.

Az intézmény kialakitotta gazdalkodasanak folyamatara és sajatossagaira tekintettel azokat az
eljarasokat és belsd szabalyzatokat, melyek alapjan a feladatok ellatdsara szolgalo
eléiranyzatokkal, létszammal és vagyonnal valé szabdlyszerl, gazdasigos, hatékony és
eredményes gazdalkodasat biztositja.

A belsd ellendrzés magaba foglalja az:

o clbzetes
o folyamatba épitett
e ésutdlagos ellendrzést.

Belsd ellendrzésre jogosultak:

o fOigazgato

o fbigazgatohelyettesek,

¢ bolesddei intézményegységvezetdje

e munkak6zOsség-vezetok, mérés-érickelés csoport vezetbje, illetve megbizas alapjan a

tagok

Az ellen6rzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkakari leiras tartalmazza.
A belsé ellen6rzés litemterv alapjan torténik.
Az ellendrzés eredményérdl az érintettet tajékoztatni kell:

e kedvezd tapasztalatok

e clismerés,

o feltart hianyossagok

o megsziintetésre vonatkozé intézkedes

o felel6sségre vonas

e megel6zés feltételeinek biztositasa.
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A nevelomunka ellendrzésének szempontjai
e a pedagogusok, a kisgyermekneveldk és a neveldmunkat kozvetleniil segitok
munkafegyelme,
e a neveldmunkdhoz kapcsolddd adminisztracids tevékenység naprakészsége és
pontossaga,
o a foglalkoztatd helyiségek higiénija, rendezettsége, esztétikus diszitése,
e a gyermek személyiségének tiszteletben tartdsa, partnerckkel vald egyiittmiikodés
szinvonala,
e aneveldmunka eredményessége,
¢ afoglalkozéasok és az intézményen kiviili programok, rendezvények szervezése,
e a tervezOmunka, a felkésziilés a nevelémunka eredményes megvalésuldsdhoz
sziikséges feltételek biztositasa,
e az alkalmazott modszerek hatékonységa,
e apedagdgiai program teljesitése,
¢ amunkakdrrel kapcsolatos feladatok elvégzésének szinvonala, médja, mindsége,
e a gyermekek fejlddésének nyomon kovetése, értékelése, a képességfejlesztés
eredményes megvalosulésa.
A pedagdgiai munka ellenérzésének formai
e szobeli beszamoltatas
e irasbeli beszamoltatas
e dokumentumelemzés
e csoportlatogatas
o felmérések, célzott vizsgalatok
o felkésziilés a szakmai tandcskozasokra, a szakmai tandcskozasokon valé aktivitas.
A nevelési évre vonatkozo ellentrzési feladatokat, ennek titemezését, a feladatok teljesitéséért
felelés személyek kijelslését az intézmény éves milkddési terve tartalmazza. Az ellenérzés
tapasztalatairol az ellenérzést végzd vezetd, vagy felelés személy feljegyzést készit, Az
ellendrzés soran szerzett tapasztalatokat ismerteti az ellenérzott alkalmazottakkal.
Az 6vodapedagogusok értékelése a nevelGtestiilet, a kisgyermeknevelék értékelése a
kisgyermeknevel6k altal elfogadott értékelési rend szerint folyik.
A f6igazgat6 a nevelési év értékelésekor ismerteti a neveldtestiilettel az ellendérzések altalanos
tapasztalatait, a hianyossidgok megsziintetése érdekében tervezett intézkedéseket. A

tapasztalatok eredményének felhasznalasaval késziti el a vezet6 az intézmény kdvetkezd évi

munkatervét.
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4. Az intézmény miikodésére vonatkozo szabalyok

4.1. A miikédés rendje

A nyitva tartds rendje:

Az 6voda hétfotol péntekig Otnapos munkarenddel milkddik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben, ha a nemzeti tinnepek miatt az
altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltérden alakul.
A munkarendi beosztast a szabadsagok figyelembevételével az éltalanos féigazgatohelyettes
késziti el.
A nyitvatartasi id6t a fenntarté hatdrozza meg. A nyitvatartasi id6 nevelési év elején a sziil6i
igények alapjan a Hazirendben keriil megallapitasra.
Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaban foglalo
foglalkozasok keretében folyik, oly mddon, hogy délelétt a gyermekekkel minden csoportban
ovodapedagogus foglalkozik. Délutani iddben azokban a csoportokban, ahol csak egy
ovodapedagdgus dolgozik. pedagdgiai asszisztensek latjak a gyermekek feliigyeletét.
A személyre sz616 munkaidé beosztds az adott nevelési évre sz616 munkaterv melléklete. A
foglalkoztatottak munkaidé nyilvantartdsanak dokumentdlasat a mindenkori jelenléti iv napi
alairasa biztositja. Az 6vodai nevelési év rendjét az dvodai munkaterv hatarozza meg.
Az 6vodai nevelési év rendjében meg kell hatiarozni:

e anevelés nélkiili munkanapok id6pontjat és felhasznalasat

e asziinetek idétartamat

¢ anemzeti és 6vodai tinnepek megiinneplésének idépontjat

e az eclére tervezhetd nevelbtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak

idépontjat
e az intézmény bemutatkozasat szolgdlé pedagogiai célu ovodai nyilt nap tervezett
idépontjat.

A nevelés nélkiili munkanapok, valamint az iinnepek idépontjarél az elsd sziiloi értekezleten
tajékoztatast kell adni, valamint minden csoport faliujsigjan szeptemberben ki kell
fliggeszteni, valamint a KIR rendszer kozzétételi listdjdban meg kell jelenifeni. A

megvalosulas ellendrzéséért az altaldnos foigazgatShelvettes a felelds.
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Az 6vodai nevelési év

Szeptember 1-t01 augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:

a szervezetten zajlo oktatasi idészak szeptember 1-t6l jinius 21 -ig,

a nyari id6szak junius 22-t6] augusztus 31-ig tart.

A nevelési év konkrét rendjét éves munkaterv szabalyozza.

Az 6voda nyitvatartasa

Az intézmény hétf6t6] péntekig 5 napos nyitvatartasi rendben {izemel. A napi nyitvatartasi id

10 6ra. Ettdl eltérd, rendkiviili nyitvatartdst az intézmény altal benyjtott irasbeli eldterjesztés

alapjén a fenntartd engedélyezhet.

Uzemeltetési sziinet az 6voddban

Nevelés nélkiili munkanap a térvény altal eloirt mértékli évi 4 nap lehet. Ezeken a
napokon sziikség esetén a varosi fenntartasu 6vodak valamelyikében, kiilon szdbeli
megallapodas szerint Dbiztositjuk az oOvodai feliigyeletet. A nevelés nélkiili
munkanapokon biztositott ligyeleti ellatasra vonatkozo6 sziiléi igényeket irdsban - a
zarva tartds elott legalabb 7 nappal - az oOvodatitkdrnak kell osszegyijtenie és
tovéabbitani az intézmény foigazgatodja felé.

Az elb6re tervezhetd karbantartdsi feladatok, felijitdsi munkak, festés, takaritas
elvégzése céljabol a fenntartdé dontése alapjan épliletenként 4-4 hétig tart zarva az
intézmény. Ez idére a sziilok athelyezést kérhetnek a gyermekiik szdmara, ha a
munkéaba jaras miatt mas moédon nem tudjak megoldani gyermekilk napkdzbeni
ellatasat. Az athelyezést az intézményvezetének cimezve irdsban lehet kérni junius 15-

ig.

Technikai sziinet az Gvoda épiiletében bekovetkezett balesetveszély, fertdzés, vagy elemi

csapas, id§jarasi viszonyok, stb. esetén az intézményvezetod rendelheti el

Szilkkség szerint, a sziil6 kiilon irasos kérelmére a nyitvatartasi idon kiviil, reggel 6.30
— 7.00 6raig tiigyeletet tartunk azon gyermekek szdmara, akik sziilei a korai
munkakezdésiik miatt az 6vodaba érkezést csak igy tudja megoldani.

Unnepek miatti munkarendi valtozasokrol és csoportdsszevonasokrdl hirdetmény
formajaban tdjékoztatjuk a sziiléket.Az iskolai tanitasi sziinetek id6tartama alatt
jelentés 1étszamcsOkkenés esetén, épiiletek Osszevonasaval (25 {6  alatti
gyermeklétszam) a munkaszervezési €s a hatékonyabb ilizemeltetési szempontok
figyelembevételével — 6sszevontan lizemelnek az egymas kézelébe es6 épliletek.

Az intézmény az iskolai nyari szilinet kezdetét6l augusztus 31-ig nyari napirend szerint
miikddik. Ez id6 alatt 6sszevont csoportokban latjuk el a gyermekek feliigyeletét, a

nyari tevékenységeket.

Az intézmény a fentiekrol a sziiloket a jogszabalyban foglalt hataridéig tajékoztatja.
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A fentiek aldl kivételek a bolcsddei csoportok, ahol a Bolcsddei Szakmai Programban

megfogalmazott szabalyok szerint a bolcs6dés gyermekek szamdra a boélcsddei csoportban

biztositjuk az ellatast az dvodai miikédés rendjétdl fiiggetleniil.

Az intézmény nyitasanak és bezarasanak szabalyai

Az épitiletek nyitasat 1 fO reggeles muszakban szolgdlatot teljesitd dajka végzi.
Miikddd beosztastol fliggden az épiiletek reggeli nyitasat alkalmanként a karbantart6
feladatok ellatasat végz6 munkatérs is segitheti.

Az intézmény épiileteinek ajtajat biztonsigi okok miatt adllanddéan vagy id6szakosan
zarva tartjuk. A zarva tartas idejérol €s a bejutds modjarol hirdetményben tdjékoztatjuk
az érintetteket. Idegen személyek kizarolag az intézményben dolgozé alkalmazottak
segitségével juthatnak be az épiiletekbe.

A kapukat a gyermekek balesetvédelme érdekében a gyermekek 4ltal el nem érhetd
magassagban elhelyezett biztonsagi retesszel kell ellatni.

Az intézmény kulcsainak elvesztését azonnal jelezni kell a felettes vezetOnek, aki
megteszi a sziikséges intézkedést.

Az épiiletck bezdrdasa a délutinos dajka feladata, mellyel egyidében a
riasztoberendezés bekapcesolasit is el kell végeznie.

Ha az épiiletben riasztas torténik a riaszt6 iigyelet (OKTEL) értesiti a vezetdt, vagy a

megbizott felelds személyt. Tovabbi intézkedésrol az altalanos helyettes gondoskodik.

4.1.2. A sziil6k tajékoztatasanak rendje
Az 6vodamiik6déssel kapcsolatos informaciokrdl az 6vodai szintli vagy csoportos sziil6i

értekezleten, a csoportok faliijsagjan kifliggesztett hirdetmény, széréanyag formajaban, a

napi taldlkozéasok alkalmaval él6széban, valamint az intézmény honlapjan vagy telefonos, e-

mail-en torténd megkeresés Utjan értesitjiik a sziiloket.

A hivatalos ligyek intézése az intézmény székhely épiiletében torténik.

A rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valo eltérést a féigazpatd engedélyezi.
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4.3. A gyermekek felvételére vonatkozo szabalyok

A gyermekek felvétele jelentkezés vagy atvétel Utjan torténhet. A sziilé gyermeke felvételét,
atvételét a nevelési év folyaman barmikor kérheti, ha a gyermek 3. életévét betoltotte.
Az dvodai felvételrdl a féigazgaté dont az aktudlisan érvényben 1év6 jogszabalyok alapjan.
A felvett gyermek 6vodai csoportokban valé beosztasarol az intézményvezeté dont,
figyelembe véve az ide vonatkozd jogszabalyi elbirdsokat, az dvodapedagdogusok, a sziilék, a
védondk, a gyermekvédelmi és egyéb szakemberek véleményét.
Az 6vodai ellatds megsziinik az atvétellel, a bejelentés vagy a megsziinéssel kapcsolatos
hatarozat jogerdére emelkedésének napjatdl, ha

e a gyermeket mas intézmény atvette,

¢ ha a sziil§ irasban jelezte, hogy gyermeke részére a tovabbiakban nem tart

e igényt ellatdsra amennyiben még a gyermek nem t6ltotte be a 3 éves kort,

¢ ha a gyermeket felvették az iskolaba

4.4. A bblcsodék miikodési rendje
e A bolcséde, a mini bolesddék és a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend

szerint izemel hétf6t6l-péntekig.

e A bdleséde 7.00 — 17.00. raig 1épcs6zetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
miikédik.

e A nyéri idészakban a bolcs6de 4 hétre bezar, ez id6 alatt torténik a karbantartas,
felyjitas, nagytakaritas elvégzése.

e A bolcséde lezarasanak idépontjat minden év februar 15-ig meg kell hatarozni és az
érintettek tudomadsara kell hozni.

e December honap utolsé hetében a bélesddei egység zarva tart.

A gyvermekek felvétele a bolcs6dékbe

A bolcsédébe 2 éves kortdl a 3 éves életkor betdltéséig veheték fel azok a csaladban
nevelkedd gyermekek, akiknek a napkézbeni otthoni ellatdsat, gondozasat a sziileik a
munkavégzés miatt nem tudjak biztositani, illetve akinek egészséges fejlodése érdekében
szocidlis vagy egyéb okok miatt — sziikséges a bdlcsédékben torténd szakszerli gondozas,
nevelés.

Amennyiben a gyermek nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévét kovetd auguszius 31-ig

tovabb gondozhat6 a bolcsédében.
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A bolcsodei felvételt a szekszardi lakohellyel, vagy tartozkodasi hellyel rendelkezé sziilo,
vagy torvényes képviseld kezdeményezheti.
Az ellatasi teriileten jelentkezd igények maradéktalan kielégitése mellett abban az esetben
veheté fel mas, vidéken bejelentett lakohellyel rendelkezd gyermek a tartésan iires
féréhelyekre, ha a sziild munkahelye Szekszardon van.
A felvétel irdnti kérelmeket az intézményvezetd gyijti Ossze. A gyermekek bolesodei
elhelyezését — a sziilok tudtaval és beleegyezésével — kérheti még:

e agyermek védéndje,

e agyermek vagy a sziilé/gondvisel$ haziorvosa,

¢ aszocialis és csaladgondozo,

e gyermekjoléti szolgalat,

o szakértdi és rehabilitacios bizottsag,

o gyamhatdsag.
A beiratashoz sziikséges iratok: sziiletési anyakdnyvi kivonat, lakcim bejelentd kartya, TAJ
kértya, munkaltatdi igazolasok.

Sziinetek a bilesédékben

A bolcsdde a térvényben meghatarozott innepnapokon zérva tart.
A nyari idészakban a nagytakaritasi, karbantartasi, festési és felujitdsi munkédk elvégzése
céljabol 4 hétig tartunk zarva.

4.4.1. A bélcséde, a mini bélcsédei csoportok szakmai tevékenysége

Az ellatds célja a gyermekek testi — lelki — szellemi sziikségleteinek kielégitése, a
személyiségiik, a képességeik fejlodésének elbsegitése, az intézményes és a csaladi nevelés
kozotti atmenet eldsegitése, az esélyegyenldség biztositasa, a sziilok/gondviselék munkéaba
allasanak megkonnyitése, a csaladi élet sajatossagaihoz jobban igazodd koriilmények kozott, a
nevelési feladatok teljesitéséhez szitkséges személyi — targyi feltételeinek megteremtése.
A bolcsédei csoportba felvehetd gyermekek szama 14 8, a négy mini bolesédei csoportba 76
(4x7 16).
A szabad féréhelyektol fiigg6en biztositjuk az ellatast azoknak a gyerekeknek:

¢ akiknek a sziilei a 3. életéviik betoltését megelézéen munkéba allnak,

e akiknek a sziilei fels6foku tanulmanyokat folytatnak,

o akik barmilyen okbdl normaél k$z6sségbe nem integralhatoak,

e akiknek a sziilei a megszokottol eltéré6 munkarendben dolgoznak,
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e akiknek a csaladjuk is szivesen lennének aktiv kozremikodoéik az intézmény
csaladbarat programjainak,
e akiknek a sziilei csaladias kis létszami koz6sségben képzelik el gyermekiik elsd

0nall6 ,,szarnyprobalgatasait.”

A bdlcsédei, mini bilesédei csoportok alaptevékenysége
e A gyermekek gondozasa, egészségtudatos magatartasanak alakitésa.
e Fletkorhoz igazod6 képességfejlesztés.
e A gyermekek szocializicidjanak el6segitése.
o Az életkori sajatossagoknak megfeleld taplalkozas, sziikség esetén specidlis étkezés

biztositasa.

A bolesédei, mini bilesédel csoportok felvételi rendje

A bolcsédében és a mini bolcsbdei csoportokban is 20 hénapos kortél 3 éves korig fogadjuk a
gyermekeket. A sajatos nevelési igényli gyermekek esetében 3-6 éves korig biztositjuk a
gyermekek ellatasat, azokban az esetekben ahol a gyermek integracidja a nagy 1étszdmu
o6vodai csoportban nem valodsithatdé meg ¢s a Képességvizsgaldi Szakértdi Bizottsag
vélemeénye szerint nevelésiik-gondozasuk k6zosségben megvalosithato.
A felvétel elsédlegesen onkéntes modon a sziild, vagy a torvényes képviseld kérelmére
torténik, melyet a sziil6 vagy a térvényes képviselo irdsban terjeszt el6 az intézményvezetonél
az intézmény altal rendszeresitett nyomtatvanyon.
A felvétel iranti kérelemhez csatolni kell:

e orvosi igazolas,

e atérités, -és a gondozasi dij csékkentésének elbiralasahoz sziikséges

dokumentumokat.

Az ellatds megkezdésével egyidoben az intézmény €s a gyerek sziiléje vagy torvényes
képviseldje megallapodast kot:

e az ellatas valtozd id6tartamarol,

¢ afizetendo6 étkezési, -gondozasi, -szolgaltatasi téritési dij meértékérdl, a fizetésre

vonatkoz6 szabalyokrol,

e az alap, és az igényelt szolgaltatasok formajarol, modjardl,

e asziilé/torvényes képviseld kotelezettségeirdl.

e azalap, és az igényelt szolgaltatasok formdjarol, modjardl,

s asziilé/torvényes képviseld kitelezettségeirdl.
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A gondozisi, és téritési dij, az egyéb szolgaltatasok téritési dijainak megallapitasa, a

befizetés szabalvai

Az 6vodaban az alapszolgaltatas ingyenes, az étkezésért téritési dijat kell fizetni az
igénybevett szolgaltatds mértékében.

A bolcs6dében, a mini bdlcs6dében az igénybevett étkezésért téritési dijat, a bolcsddei
alapszolgaltatasért gondozasi dijat kell fizetni.

A gondozasi, - étkezési, és egyéb szolgaltatasok téritési dijait Szekszard Megyei Joglu Varos
Onkormanyzata allapitja meg.

Az bvodai. bolesddei étkezési téritési dij/szolgaltatasi dij befizetése torténhet:

e csoportos beszedés utjan,

¢ havonta az intézmény székhely épiiletében a befizetésre kijeldlt napokon.
A sziilék a bolcs6dei és az dvodai 6ltozéhelyiségeiben elhelyezett faliujsagon talathatjak meg
a befizetés pontos datumat a befizetés eldtt legalabb 1 héttel.
A napkozbeni gyermekfeliigyelet szolgaltatasaiért jard rendszeres és/vagy eseti szolgaltatasok
téritési dijat a napkdzbeni gyermekfeliigyeletben helyben fizetheti be a sziilé a napkdzbeni
gyermekfelligyelet vezetOjének, aki havonta, a téritési dij befizetési napokon, az intézmény
héazipénztaraba befizeti a sziilokt6l korabban beszedett, bizonylattal igazolt dsszeget.
Az étkezési, gondozasi, szolgaltatisok dijanak 2 havi be nem fizetése esetén a
sziil6t/gondviselot irasban fel kell szolitani a tartozas rendezése céljabol.
A 3. havi be nem fizetés esetén — a csalad szocidlis korlilményeinek vizsgalatat kdvetden — az

intézmény a tartozas rendezéséig, atmenetileg sziineteltetheti a bdlcsddékben a napkézbeni

ellatas biztositasat.

5. A koznevelésben foglalkoztatottak intézményben valé bent
tartézkodasanak rendje

e Munkahelyen minden dolgozénak a munkakérében megallapitott munkaiddé kezdete
el6tt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre kész allapotban az aznapi
munkatevékenységek megfelel6 elokészitése céljabol.

e Minden dolgozoé naponta koteles nyilvantartani a kotelezd és a kotelezo orajan feliili
munkaidejét az intézmény bels6 hasznalatra eldkészitett nyomtatvanyon.

o A pedagbgus a 40 6ras munkaidejének terhére tinnepélyek, rendezvények, fogadoorak,
kiranduldsok, a csalddokkal torténé programok stb. megszervezése, elvégzése a

kotelezd orajanak letoltése utan, illetve pihenénapon is
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e A dolgozé a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradésat és annak okat lehetOség szerint
1 nappal, de legkés6bb adott napon reggel 7 drdig kiteles jelezni a vezetdjének, hogy
a helyettesitésrdl intézkedhessen.

e A szabadséagolasi terv alapjan a féigazgato, az altalanos fdigazgatd helyettes elézetes
egyeztetést kovetden engedélyezi a szabadsagot.

e Az Ovodai alkalmazottak munkaidében csak rendkiviili, siirgds esetekben vezetoi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

o Az intézmény alkalmazottai munkaid® beosztdsukat a felelés vezetdjének
engedélyével a csere lebonyolitds modjanak meghatarozasaval cserélheti csak el.

o Egyéb teriileteken a Kjt.,, az Nkt., az Mt., az intézmény miikddését szabalyozo
dokumentumok, valamint a Kollektiv Szerz6dés és a Koézalkalmazotti Szabalyzat az
iranyadoak.

A feladat ellatasi helvek kozotti kapcsolattartas rendje

A feladat ellatasi helyeken miik6dé 6vodak nevel6testiilete Snalloan mitkddnek.

Onallé dontést hozhat azokban az iigyekben, amelyek kizarolag a sajat szervezeti egységiiket
érinti.

Az dvodaépiiletekben dolgozo nevel6testiiletek kdzott a rendszeres szakmai kapcsolattartas a
munkatervben ilitemezett értekezleteken, illetve a szilkkség szerint Osszehivott szakmai
tanacskozasokon valosul meg.

A koznevelési foglalkoztatotti kozosség értekezlete biztositja az 6vodapedagdgusok valamint
a tobbi dolgozoja kozotti informaciocserét, egylittmiikodést. Azokban az tigyekben amelyek
kizarélag egy-egy épiiletre vonatkoznak, a szervezeti egységek is tarthatnak
megbeszéléseket. A fOigazgatOhelyettes a vezet6ségi megbeszéléseken é&s egyéb
tanacskozasokon hallott minden olyan informaciérol kételes tajékoztatni az intézményben
dolgozdkat, amelyek az intézménymiikddés hatékony megvaldsulasdhoz elengedhetetleniil
szlikségesek.

A fbigazgatohelyettes, a megbizott feleldsok a rendkiviili eseményeket kotelesek azonnal
jelenteni a foigazgatonak.

A foigazgato, a foigazgatohelyettes, a bolcsodei szakmai vezetd egylttesen felelnek azért,
hogy a dolgozok, az 6voda-bSlesddében dolgozok, a sziildk, a gyermekek az Oket érintd
informaciokrol idében tudomast szerezzenek.

A székhelyintézmény, a feladat ellatasi helyek, és a bolcsddei egységek kozott napi kapcesolat
van.

Formai:

o Telefonon torténd informaciocsere a napi tigyekkel kapcsolatban
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e Szakmai konzultaciok, értekezletek, munkakozosségi megbeszélések,
csoportlatogatasok az évodapedagdgusoknak, kisgyermeknevelSknek az éves
munkatervek szerint

e Személyes taldlkozasok a féigazgatd részérol

o Az épiiletekben megrendezésre keriilé programok kdlesonds latogatésa.

A féigazgaté kapcsolattartisa az egyes feladat ellatasi helyekkel

A foigazgaté napi kapcsolatot tart a feladatellatasi helyen telefonos vagy elektronikus uton
torténd informaciokérés, adas, valamint személyes latogatas formajaban.

A munkatervben meghatarozott programok el6tt rész-nevel6testiileti, illetve rész- alkalmazotti
értekezletet tart.

Részt vesz az intézmény életében meghatarozo téméajh sziloi értekezleteken.

Esetenként rész vesz a feladatellatési helyek rendezvényein.

5.1 A vezetGk és az intézményi sziiloi szervezetek kozotti kapcsolat formai

Az 6vodai szintll sziiléi szervezeitel vagy SZMK-val valé egylittmiikodés szervezése az
intézmény vezetdjének feladata. A foigazgaté és a sziiléi szervezet elndke az egylittmiikodés
tartalmat és formajat az éves munkaterv és a szill6i szervezet munkaprogramjanak
egyeztetésével allapitjak meg. A sziiléi szervezet mikodésének feltételeirdl a f6igazgato
gondoskodik. A sziilokkel térténd kapcsolattartast a jogszabalyokban és a jelen Szabalyzatban
meghatdrozott eseteken til a hdzirend is tartalmazza. A sziilék az Nkt.-ben meghatirozott
jogaik és kotelességeik teljesitésének érdekében sziili szervezetet hozhatnak 1étre. A sziil6i
szervezet sajat SZMSZ-érél, iigyrendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselSinek

megvalasztasarol és képviseletérol sajat maga dont.

A sziil6i szervezet és a foigazgatoé kozotti kapcesolattartasi rendje

Az 6vodai szintli sziil6i szervezet vezetdjével a fOigazgatd, a csoportszintil tigyekben a
csoport sziili szervezetének képviseldivel az 6vodapedagogus, valamint az 6vodapedagdgus
kompetenciajat meghaladé ligyekben a foigazgatohelyettesek, illetve az féigazgatd tart
kapcsolatot. A sziil6i szervezet képvisel6jét meg kell hivni a nevelétestiileti iilés azon
napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziil6i szervezetnek véleményezési joga
van. Ha a sziil6i szervezet az intézmény milkodésével kapcsolatosan véleményt nyilvanitott,
vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyben javaslatot tett, a vélemény és a javaslat
eloterjesztésérél — 8 napon beliili rendkiviili nevelétestiileti értekezlet §sszehivasaval — az
f8igazgatd gondoskodik. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak legalabb 8 nappal
korabbi atadasaval torténhet. Az intézmény vezetbje a sziildi szervezet elndkét legalabb
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félévente tajékoztatja az intézményben folyé nevelémunkardl és a gyermekeket érintd
kérdésekr6l. A csoportszintli {igyekben a csoport szilloi szervezetének képvisel6jével az
6vodapedagogus tart kapcsolatot. Az o6vodapedagégus a csoport sziildi szervezetének
képvisel6jét havonta tajékoztatja. A sziil6i szervezet részére érkezett iratokat az 6vodatitkar

bontatlanul koteles atadni az érdekeltnek. Az iratkezelés az érdekelt kezdeményezésére

torténik.

A sziil6i szervezet részére biztositott jogok
A féigazgaté kiemelt feladata, hogy a sziil6i szervezet szdmara biztositsa azokat a
dokumentumokat, informaciokat, igy kiilondsen, hogy a sziil6i szervezet élhessen a
véleménynyilvanitasi, javaslattev6 jogaval, ennek keretében véleményt nyilvanithasson,
javaslatot tehessen az alabbi esetekben:

e az SZMSZ clfogadasa

o amiikodés rendje, a gyermekek fogadasa

o avezetdk intézményben vald benntartézkodasa

s Dbelépés és benntartdzkodas rendje, azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

6vodaval

e avezetdk és a sziil6i szervezet k6zotti kapesolattartas modja,

e kiils6é kapcsolatok rendszere, forméja, modja

e az Uinnepélyek, megemlékezések rendje

o rendszeres egészségiigyi felligyelet €s ellatas

o az adatkezelési szabélyzat elfogadasakor gyermekeik személyes adatainak kezelésével

kapcsolatban
e a hazirend elfogadasakor
e asziiloket anyagilag is érintd tigyekben
e a gyermekek nagyobb csoportjat érinté kérdésekben
e asziil6i értekezlet napirendjének meghatarozasaban
e az Gvoda és a csalad kapcesolattartasi rendjének kialakitdsdban
e amunkatervnek a sziiloket is érintd részében
¢ a hit és vallasoktatas helyének és idejének meghatarozasadban

e Pedagodgiai Program véleményezése

Elhessen kezdeményezési és javaslattételi jogaval, azaz kezdeményezhesse:
e (Ovodaszék létrehozasat, és delegalhassa a sziil 6k képviseldjét,

e neveldtestiilet Gsszehivasat,
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o cgyes kérdésekben az érdemi valaszadast;

Képviseli a sziiloket és a gyermekeket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitéséhez.
Egyéb jogaval, igy

o figyelemmel kiséri a gyermeki jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka
eredményességét

o képviseldje részt vehet a gyermekbalesetek kivizsgalasaban

e ha a sziili szervezet a gyermekek nagyobb csoportjat érintd kérdésekben t4jékozodni
kivan, a kérést a foigazgatodhoz kell cimezni

e atajékoztatas megallapodas szerint térténhet széban vagy irdsban, a szobeli
tajékoztatasrol emlékeztetd késziil, amelynek egy példanyat at kell adni a sziil6i
szervezet képviseldjének

e asziiloi szervezet képvisel6je tanacskozasi joggal vesz részt a gyermekek nagyobb
csoportjat érint ligyek - a gyermekek nagyobb csoportjat a hazirend hatarozza meg -
nevelbtestiileti vagy egyéb féorumon t6rténd targyaldsanal, a meghivasrél a
féigazgatonak kell gondoskodnia.

e ha a sziil6i szervezet a gyermeki jogok érvényesiilésének és a pedagdgiai munka
eredményességének figyelemmel kisérése soran megallapitasokat tesz, az féigazgato
gondoskodik arrél, hogy azt a neveldtestiilet a szlil6i szervezet képviseldjének
részvételével megtargyalja. A sziilé szervezet képviseldi minden értekezlet utan
kotelesek a kovetkezd csoportos sziil6i értekezleten beszamolni a mindenkit érintd
informdaciokrol. A sziild szervezet feladatai ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az

6voda helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadélyozza az 6voda mikddését.

A sziil6i szervezet vezetdjének feladata, hogy

e 2 hataskdrébe utalt jogkoreit — amennyiben van el6irt hataridé - a rendelkezésre 4116

id6n beliil gyakorolja,

e megadja a dontéseivel, hataskor gyakorlasaval kapesolatban kialakitott allaspontjardl a
szilkséges tajékoztatast az érintett szerveknek,

e asziili szervezet jogszabalyban meghatarozott véleményezési €s javaslattevd
jogkorének eseteiben eljarva koteles irdsban nyilatkozni.

e szdbeli személyes megbeszélés, tandcsadds, szervezési tevékenység a sziildi szervezet

vezetdjével,

e kozremiik6dés az elbterjesztések, illetve jogkoérgyakorlashoz szikséges tajékoztatdk

elkészitésében,
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értekezletek, iilések,

szill6i szervezet képviseldjének meghivasa adott témaban nevelStestiileti értekezletre,
a nevelGtestiilet képviseldjének meghivasa a sziil6i szervezet tilésére,

irasbeli t4jékoztatok a nevelOtestiilet, illetve a sziildi szervezet jogkorébe tartozd
tigyekrol egymads irasbeli tijékoztatasa a jogkorgyakorlasokhoz,

azon dokumentumok, iratok atadasa, melyek a nevelbtestiilet, illetve a sziil6i szervezet
jogkor gyakorlasa eredményeként keletkeztek.

a sziiléi szervezet nevére szold levelek bontas nélkiili atadasa az érintett

személyeknek,

a sziil6i szervezet altal elintézett iratok érdekeltek részére torténé atadasa.

A sziill6i szervezet aktualis tisztségviselbit, illetve elérhetdségiiket a sziildi szervezet

miikddési szabalyzata tartalmazza, melyet a sziiléi szervezet kételes nyilvanossagra hozni.

Az egyuttmiikddés és kapcsolattartas soran a vezetOk feladata, hogy az ovodai Sziildi

Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikséges:

Informacids bazis megadasa (az intézmény nyilvanos dokumentumai, az intézmény
mikddésével kapcsolatos irat), a hozzaférés biztositasa.

Kozvetleniil rendelkezésre bocsassa azokat a dokumentumokat, melyek az 6voda
Sziiléi Szervezet jogainak gyakorlasdhoz sziikségesek.

Ovodan beliil megfelelé helység, sziikséges berendezés biztositasa. Az dvodai Sziil6i
Szervezet feladata, hogy éljen a jogszabaly, és az dvoda belsé szabalyzataiban
megadott jogositvanyaival, jogainak gyakorldsaval

segitse az intézmény hatékony miikdését

tdmogassa a vezetok irdnyitasi, dontési tevékenységét

véleményezze az 6voda tevékenységének eredményességét

6. A kiilso kapcsolatok rendszere, médja, formdja

Az intézmény a feladatok teljesitése, a gyermekek szocialis ellatdsa, gyermekvédelmi

tevékenysége, egészség megldvasa, beiskoldzasi és egyéb tligyekben rendszeres vagy

esetenkénti kapcsolatot tart fonn mas intézményekkel.

Az 6voda, boleséde orvosaval, védonoékkel, gyermekfogiszattal fenntartott kapcsolat

Kapcsolattartd: foigazgatd

A kapcsolattartas formaja: egészségligyi vizsgalat, sziirés, beutalas vizsgalatra, konzultacio.
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A kapcsolattartas tartaima: az orvos, a fogorvos és a védond feladatkdrébe tartozd feladatok
elvégzése. Az intézmény egészségfejlesztd tevékenységében vald kozremiikddes, egészség-
prevencid, sziirések elvégzése, alkalmazotti alkalmassagi vizsgalatok elvégzése.

Gyakorisaga: nevelési évenként a feladatokhoz sz616 megéllapodésban foglaltak szerint.

Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal
Kapcsolattartd: féigazgatd, féigazgatOhelyettes, munkakdzosség-vezetd, az adott nevelési
évben a kapcsolattartoként felelds 6vodapedagdgusok.

A kapcsolat forméja: munkakozosségi foglalkozasok, hospitélas, sziil6i értekezleteken vald

részvétel, szordanyag, plakatok terjesztése.

A kapcsolattartds tartalma: a gyerekek iskolai beilleszkedésének tdmogatdsa, az d6voda-iskola

atmenet megkdnnyitése.

Kapcsolattartas a fenntartéval
Kapcsolattartd: féigazgato, foigazgatohelyettesek
A kapcsolattartds tartalma:

Az intézmény optimalis miikodtetése, a fenntartdi elvarasoknak vald megfelelés, illetve az
intézmény érdekeinek képviselete.

o Az intézmény és a fenntartd kapcsolata folyamatos, mely kiterjed

e az intézmény miikidésével, mikodtetésével Gsszefiiggd feladatok ellatésara

e az intézmény alapdokumentumainak el6terjesztésére, ha erre szikség van

e az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére

e az intézmény szakmai munkéjanak eredményességére, a szakmai munka értékelésere,

e aprogram alapjan végzett értékelések nyilvanossagra hozéséara

A kapcsolattartas formai

o szbbeli tajékoztatas

o Dbeszamoldk, jelentések

o egyeztetd targyalason, értekezleten, vald részvétel

o a fenntartd rendelkezéseinek atvétele, végrehajtasa

e specidalis informé4cid szolgaltatds az intézmény mitkodéséhez, gazdalkodasahoz,
szakmai munkdjahoz kapcsoléodoan

o statisztikai adatszolgaltatéas

e az intézmény miikodésének és tartalmi munkajanak értékelése

Gyvakorisag: éves munkaterv és sziikség szerint
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Kapcsolattartas a logopédussal
Kapcsolattartd: féigazgaté, foigazgatohelyettesek, az ellatdst igénybe vevé gyermek
6vodapedagogusai.

Kapcsolat formija: logopédiai foglalkozasok, a gyermekekkel kapcsolatos egyéni vagy

csoportos megbeszélések.

Kapcsolattartas tartalma: logopédiai foglalkozasok lebonyolitasa, a sziikséges targyi feltételek

biztositasa.

Kapesolattartis a Nevelési Tanacsadéval és a Tanuldsi Képességet Vizsgalé Szakértdi
Bizottsaggal

Kapcsolattartd: az intézmény foigazgatja, és az adott nevelési évre a munkatervben
megbizott dvodapedagogus, és a foigazgatohelyettesek.

A kapesolattartalma: a gyermekek specidlis vizsgélata, egyéni fejlesztése, a beiskolazas

segitése, valamint tanacsadas nevelési kérdésekben.

A kapcsolat forméja: vizsgélat kérése, kolcsonds tajékoztatas, esetmegbeszélés, konzultacio,

sziildi ériekezleten valo részvétel.

A kapcsolattartas formaja elssorban eseti. mely kiterjed

e a gyermek fejlettségével, személyiségével, magatartdsaval osszefliggd szakvélemény
megkérésére

e aziskolai alkalmassag, felkésziiltség megallapitasara

e a gyerekek szakszolgalat 4ltal torténd felmérése

e az altalinos fOigazgatohelyettes, az utazé6 Ovodapszicholégussal konzulticids
kapcsolatot tart a Pedagégiai Szakszolgalattal, a vizsgalatra kiildott, vagy fejlesztd
foglalkozasokon résztvevd gyermekekkel kapcsolatban.

Gyakorisag: nevelési évenként a beiskoldzast megelézden, illetve a pszichologus, logopédus

és 6vondk jelzése alapjan sziikség szerint

Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Kézponttal
Kapcsolattarté: intézmény féigazgatdja, illetve egyeztetést kovetden a gyermekvédelmi

felelGs.

A kapcsolat tartalma: a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése,

esélyegyenldség biztositasa, prevencio.

A kapcsolat formaja. lehetséges mddja: esetmegbeszélésen, eléaddsokon, rendezvényeken

valé részvétel segitség kérése a Gyermekjoléti Szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja megsziintetni, valamint minden olyan esetben,

amikor a gyermekk6zosség védelme miatt ez indokolt.
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e Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat értesitése - ha az 6voda a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,

e amennyiben tovabbi intézkedésre van sziikség, az 6voda megkeresésére a Csalad és
Gyermekjoléti Szolgilat javaslatot tesz arra, hogy az 6voda a gyermekvédelmi
rendszer keretei k6zott milyen intézkedést tegyen,

e esetmegbeszélés - az Gvoda részvételével a szolgalat felkérésére,

e koz0s intézkedési terv kidolgozasa a hatranyos helyzet csokkentésére, prevencidjara,

e sziildk tajékoztatasa (a Csalad Gyermekjoléti Szolgalat cimének és telefonszamanak
intézményben val6 kihelyezése), lehetdvé téve a kozvetlen megkeresését.

Gyakorisdg: nevelési évenként havi rendszerességgel, illetve szikség szerint. A

gyermekvédelmi feladatok kompetencia elvii meghatarozasat az 6voda nevelési programja

tartalmazza.

Kapcsolattartas az egyhazakkal

Kapcsolattartd: Az egyhazak képviseldivel a féigazgato és a hitoktatok tartjak a kapcsolatot.
A kapcsolat tartalma: Vallasgyakorlassal dsszefiiggd jogok, kotelezettségek megallapitasa az
alkalmazottakra az Nkt. Vhr.3. § 8) bek. foglaltak megtartasdval torténik. Az O6vodis

gyermekek részére a torténelmi egyhdzak 4altal nyujtott hittan, sziiléi igény szerint,
szakképzett hitoktatoval szervezhetd, akit az egyhaz és sziildk biznak meg. Az 6voda
biztositja a vallasi neveléshez sziikséges helyet és az eszkdzoket. A hit és vallasoktatds
idejének és helyének meghatdrozasdhoz be kell szerezni a sziildi szervezet véleményét.

Az 6voddban szervezett hitoktatas szabélyait a Hazirend tartalmazza.

Kapcsolattartas a gyermekprogramokat ajanlé kulturalis intézményekkel

Kapcsolattarté: az intézmény foigazgatdja, és az adott nevelési évre megbizott

6vodapedagogus

A kapcsolat tartalma: szinvonalas gyermek misorok, eléadasok szervezése, lebonyolitasa.

A kapcsolat formaja: intézményen belill, és intézményen kiviili kulturdlis programok
latogatasa a gyermekekkel, illetve ajanlésa a sziilok felé.

Gyakorisiga: az adott nevelési évre sz6l6 munkatervben meghatirozva, a sziiléi szervezet

véleményének kikérésével

Kapcsolattartis az 6vodai alapitvanyokkal

Kapcsolattartd: féigazgato
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A kapcsolat tartalma: Az alapitvany munkajar6l folyamatosan tdjékoztatja a nevelétestiiletet

és a sziilo1 szervezetet.

Gyakorisag: nevelési évenként egyszer a kuratdrium €s az intézményi igények alapjan

Kapcsolattartas a pedagégiai szakmai szolgaltaté intézményekkel
Kapcsolattarté: foigazgatd
A kapcsolat tartalma: A fOigazgatd kapcsolatot tart a pedagdgiai oktatasi szolgaltatasok

ellatasara 1étrehozott intézményekkel.
e A POK éves munkatervének, tovabbképzési tervének, havi programterveinek
megismerése, az érdeklddés szerinti részvétel biztositisa
e Megjelend igény szerint szakmai segitség kérése
e Szaktanacsadas

¢ POK munkatarsak meghivasa szakmai napjainkra

Kapcsolattartis maganszemélyekkel, civil szervezetekkel, az intézményt tiamogatéd
intézményekkel
Az intézményt tdmogaté szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogato megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény
e anyagi helyzetérol
e atamogatassal megvaldsitandé elképzelésérdl és annak eldnyeirdl
e az intézmény a kapott tdmogatasrdl és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbol megallapithaté legyen a tamogatas felhasznélasanak moédja,
célszeriisége, valamint a tamogato ilyen irdnyu informdacidigénye kielégithet6 legyen.
A féigazgatd feladata, hogy az 6voda szaméra minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa. 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 128. § (7) * A nevelési-oktatasi intézmény
sajat pedagdégus-munkakérben foglalkoztatott alkalmazottjan és az intézményben iskola
egeszségiigyi szolgalatot ellatd szakemberen kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi
intézménnyel jogviszonyban nem 4allé szakembert vagy szervezet programjat megvalosito
személyt vonhat be tandrai vagy gyermek, tanulo részére szervezett egyéb foglalkozas vagy
egyéb egészségfejlesztési és prevencids tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely

rendelkezik az egészségiigyért felelés miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlasaval.

Kapcsolattartas a helyi médiaval

Kapcsolattartd: féigazgatd, féigazgatohelyettes

A kapcsolat formaja: hirdetés, reklam anyag, tajékoztato jellegii informaciokdzlés.
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A kapcsolat tartalma: a szlikebb-tagabb kornyezetiink tajékoztatisa a kozérdeklédésre

szamithato informéaciokrol, eseményekrol.

7. A belépés bent tartozkodas szabalyai azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kisérd személyek kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem allé

személyek:
o aszékhelyen az 6vodatitkarnak,

e a a feladat ellatasi helyen f6igazgatohelyettesnek vagy a vele ellentétes miiszakban
dolgozé munkakodzdsség-vezetonek, a bdlcsédei csoportban szolgalatot teljesitd
kisgyermekneveloknek jelentik be, hogy milyen iigyben jelentek meg az
intézményben.

Az  6vodatitkdr a  feladatkéréhez nem  tartozé  {igyekben jelentkezd  kiils6
személyeket féigazgatohoz kiséri.

A fenntartoi, szakérti és szaktanacsadéi vagy egyéb hivatalos latogatas
a féigazgatdval tortént egyeztetést kévetden torténik.

A csoportok és  foglalkozdsok  litogatasat mas  személyek  esetében —
kivételes ¢s indokolt esetben — féigazgaté engedélyezi.

A feladat ellatasi helyeken a bejarati ajté bezarasat kovetden a csengetésre ajtot nyitd dajka a
felelds személyhez kiséri a latogatot.

A gyermekek az iigyeleti idében és napk6zben is csak az arra kijelolt helyiségben
tartdzkodhatnak és jatszhatnak 6vonéi feliigyelet mellett.

A gyermekek fogadasa és kiadasa

Minden sziil6 koteles bekisémi gyermekét az oOvoddba. A gyermekeket a sziilék a
csoportszobaig kisérik és atadjak az 6vodapedagogusoknak. Ha a gyermek valamilyen oknal
fogva nem megy be a csoportszobaba (sziilld nem adja 4t az 6vondnek akkor az
6vodapedagdgus nem tud a gyermek jelenlétérél, ezért felelosséget sem vallalhat érte). A
gyermekek Ovodabol valé kiadasakor meg kell gy6zddni, hogy a gyermeket az a személy
viszi el az 6vodabdl, aki arra ténylegesen jogosult (akit a sziild torvényes képviseld
nyilatkozatban) megnevezett, vagy érvényes ¢&s hatdlyos irasbeli meghatalmazassal
rendelkezik. A meghatalmazds bemutatdsakor a személyi azonositd igazolvanyt is be kell
mutatni. A gyermek sziil6je, torvényes képviseldje koteles irasban nyilatkozni, hogy mely
azok a — 14. életéviiket betoltott személyek, akiknek a gyermek kiadhaté. A toérvényes

képviseld 4ltal tett nyilatkozat irasban barmikor moédosithatd. Amennyiben a gyermek
66



vonatkozésaban, gondozasi-nevelési vagy feliigyeleti jog megvaltoztatasa irant eljaras van
folyamatban arr6l a torvényes képviseld, sziilé koteles tajékoztatni az dvodat. A sziilék
valasara esetén mindkét sziil§ jogosult hozni, illetve elvinni a gyermeket az dvodabol. A bir6i
itélet megsziiletése és annak joger6re emelkedése utan nyilik lehetOség arra, hogy a sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorlé sziilé részére adjuk ki a gyermeket. Az ideiglenes hatalyu
elhelyezés targyaban, illetve a gondozas-nevelési vagy feliigyeleti jog megvaltoztatisa
targyban hozott joger6s hatarozatr6l a sziild (térvényes képvisel6) koteles tajékoztatni az

6vodat, illetve a hatarozatrél egy masolati példanyt a tudomasszerzéstdl szamitott 3 napon
beliil atadni koteles

8. Intézményi védo, ovo elGirasok

A gyermekek  biztonsigos és  egészséges  kornyezetben  t6rténé  nevelése
érdekében sziikséges feltételrendszer vizsgélat, a feltételek javitasa

folyamatos feladat.

Valamennyi  6vodapedagogus, kisgyermeknevelé  feladata, hogy a  gyerekek
részére az egészségik &és testi épségik megdvasdhoz az ismereteket atadja,
elsajatitasarol meggy6z6djon, ha észleli, hogy a gyerek Dbalesetet szenvedett
vagy Dbaleset veszélye fennall a  szilkséges intézkedéseket —megtegye, a
csoport  szokasrendszerének  kialakitasat, betartdsat oly moédon lassa  el,

hogy azok a baleset megel6zését szolgaljak.

Az intézmény kizarolag a megfeleld egészségiigyi, balesetvédelmi
szabvanyoknak megfeleld jatékeszkozoket, felszerelési és berendezési

targyakat vasarolhat és koteles azok rendeltetésszer(i hasznalatara.

Az elsdsegélynyyjtds elsdsorban a csoportban dolgozé o6vondk és kisgyermeknevelok

feladata, helyettesités esetén a helyettesitést végz6 személyé.

Ha a Dbalesetet vagy veszélyforrast az intézmény technikai alloméanyiban
foglalkoztatott dolgozdja ¢észleli, kételes azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra haladéktalanul felhivni az intézményvezetd vagy a
helyettese, illetve az épiilet koordinator figyelmét. Barmilyen veszélyforras

észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni.
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A balesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség

teljesitésének ellendrzése a foigazgatd, foigazgatd helyettes feladata.
Az évodai, bolcsddei egészség-feliigyelet rendje

Az  Ovoddba jar6  gyermekek  intézményen  belilli = egészségliigylr - szlrése
a fenntarté Snkorményzat és a hazi gyermekorvosi szolgélat kozotti megallapodas alapjan
torténik,- a szekszardi bolcs6dei csoportok esetében az intézmény és a bdolcs6dei
gyermekorvos kozotti megallapodas szerint zajlik az orvosi ellatas heti rendszerességgel.
Az egészségiigyi tevékenység feltételirdl a fdigazgatd gondoskodik:

o megfeleld targyi feltételek,

e 6vOndi, kisgyermeknevelé6i feligyelet,

o sziikség esetén a gyerekek vizsgalatra valé felkészitése.
A betegségre gyanus, lazas gyermeket nem fogadhat az
ovodapedagogus, illetve a kisgyermeknevel6. Az 6vodai és bolcsddei csoportban
gyogyszert  kizardlag abban az  esetben szedhet a gyermek, ha ez
idiilt betegsége pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. indokolja. A napkdzben megbetegedett
gyermeket el kell kiiloniteni és le kell fektetni,
sziikség esetén azonnal orvoshoz kell vinni. A sziil6k értesitésérél gondoskodni kell.
Az intézményben dolgozo alkalmazottak egészségligyi feligyeletét az
ERGONOM Kft. altal kirendelt iizemorvos latja el.

A gyermekbalesetek megel6zése érdekében ellitandé feladatok

Minden 6vodapedagdgus a kdznevelési torvényben eldirt feladatat képezi, hogy a rabizott
gyermekek részére az egészségiik, testi épségitk megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
és ezek elsajatitasarol meggydz0djék, tovabba, ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved,

vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden 6vodapedagogus feladata:
o A gyerekek életkoranak megfelel§ balesetvédelmi oktatds megtartasa, tartalméanak és
idépontjanak rogzitése.
e Baleset esetén a sziikséges intézkedések megtétele és dokumentélasa.
o Koriiltekinté jatékvasarlds, haszndlati utasitds szerinti alkalmazas. Ovodai
csoportszobaban megfeleld tanuisitvannyal ellatott jatékeszkozok beszerzése.

e Kirandulasok biztonsagos elokészitése.
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e A védo, 6vo elbirasok figyelembevételével viheti be az 6vodai foglalkozasokra az
altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

e Sziildk tajékoztatdsa a gyerekek ruhdiban, ékszerhasznalataban és jatékaiban rejlé
baleseti forrasokrol.

e Sziil6k hozzdjarulasanak igénylése tomegkoézlekedési eszk6zokdén vald utazashoz,
kiranduldsok szervezésénél, gyermekek szallitisara alkalmas jarmivel tSrténd
gyermekszallitas (biztonsigi Ov, hivatdsos gépjarmiivezet6i engedéllyel rendelkezéd
sof6r). Minden oOvoddn kivilli tevékenységhez sziiléi hozzajarulds beszerzése

(dokumentalja, és a hazirendben szabalyozza).

Az 6voda minden dolgozdjanak ismernie kell a munkavédelmi szabalyzat, tlizvédelmi utasitas
és a tlizriad6 terv rendelkezéseit. A munkakoronként kialakitott altalanos é€s specifikus

ismereteket nevelési évenként ismétlodd oktatason valo részvételiikkel kotelesek megszerezni.

Az O6vodai egész napos neveldmunka folyaman a dolgozonak koriiltekintéen kell
megszervezni a gyermekek tevékenységét, a védd-, ovo elbirasok figyelembevételével. Az
ovondknek fel kell hivni a gyermekek figyelmét a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedési szabalyokra, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartésra.

Kiilonosen fontos ez. ha:

e az udvaron tartézkodnak

¢ ha kiilonb6z6 kozlekedési eszkozzel kozlednek (kirandulas elétt)
¢ ha az utcén koézlekednek

¢ ha valamilyen rendezvényen vesznek részt

e ha akozeli épitkezést stb. latogatjak meg

o ¢&s egyéb esetekben.

Az intézmény foigazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések, szemlék keretében rendszeresen ellendrzi, s ha kell, a sziikséges
intézkedéseket megteszi. Minden pedagdgus feladata, hogy a veszélyforrast az fdigazgat6 felé
jelezze. A munkavédelmi szabélyzat tartalmazza a munkavédelmi ellendrzések (szemlék)
idejét, az ellendrzésbe bevont személyeket. Az 6voda csak megfeleld mindsitési jellel ellatott
jatékokat vasarol.

Az 6voda dolgozdinak feladatai. Az intézmény f6igazgatojanak feladatai az alabbiak:
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Ellen6rizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam
csak a legsziikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allandé feliigyelete mellett 1ehet.

Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztetd jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifiiggesztésérdl, illetve
azok tartalmanak évenkénti ismertetésérol.

Az intézmény foigazgaidjanak feleldssége:

hogy az 6vodaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve
tartaly felszerelése, az épiileten szakkivitelezé altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi
munka kivételével nem végezhetd

hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkOz, szerszdm csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé feliigyelete mellett lehet

hogy a gyermekek elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugdzasaval, illetve a halozat megfelel6 védelmével

hogy a gyermekek az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne
juthassanak be

a gyermekbalesetek megel6zése érdekében a vezetd és a munkavédelmi felelos
feladata a gyermekekkel foglalkozé valamennyi alkalmazott figyelmét felhivni a
veszélyforrasokra (csoportszoba, udvar, sétdk, kirandulasok, jatékeszkozok stb.)
valamint a bekOvetkezett baleset utani eljarassal kapcsolatos szabalyok
megfogalmazisa, a teend6k ismertetése

a veszélyekre figyelmeztetd jelzéseket, tablakat, hirdetményeket ki kell fliggeszteni,
illetve azok tartalmat legalabb évente kétszer ismertetni kell

évente az intézmény egész terillete felmérésre kell, hogy keriiljon a véds, ovo

intézkedések sziikségessége.

Az 6vodai alkalmazottak felelossége:

Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

A foglalkozasok soran az intézmény sajatossagaira figyelemmel ki kell alakitani a
gyermekekben a biztonsagos intézményi kornyezet megteremtésének készséget, at kell
adni a baleset-megeldzési ismereteket a f6bb kozati kozlekedési balesetek, a
mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az dramiités, valamint az esés témakorében.

Fejleszteni kell a gyermekek biztonsagra térekvd viselkedését.

70



Mindennapos tevékenységiik soran fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések

hasznalatéra, kezelésére.

A kiilonb5z6 berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a gyermekek ne férhessenek

hozza.

Javaslatot tegyenek az 6voda épiiletének és a csoportszobak még biztonsagosabba
tételére.

Munkatertiletiikk6n fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére.

Veszélyforrast jelentd munkahelyliket mindig zarjak stb.

A gyermekek és a foigazgatonak figyelmét folyamatosan fel kell hivni a
veszélyhelyzetekre.

Az azonnali veszélyelharitas a baleset megelozése érdekében.

Az 6vodapedagogus a foglalkozasokra csak olyan sajatkészitésii és kereskedelemben
gyartott eszkozoket vihet be a gyermekeknek, amely megfelel a jogszabalyban jelzett

megfelel6ségi kovetelményeknek.

Gyermekbalesetek esetén ellatandé feladatok:

A 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet 169 § alapjan az intézmény dolgozodinak feladata a

gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét esetén a sziikséges bejelentéseket,

intézkedéseket megtenni; Feladatok

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithaté orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast lehetdleg meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatdjanak

az elsdsegélynytjtaskor csak azt teheti az 6vodapedagdgus, amihez ért, ha bizonytalan
abban, hogy adott esetben mit kell tennie, akkor azonnal orvost kell hivni,

az orvos megérkezéséig nem szabad a gyermeket elmozditani,

minden dolgozdnak kételessége a segitségnyujtasban részt venni.

Foigazgato feladatai

az intézményben t6rténd balesetet, sériilést ki kell vizsgalni,
a vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté személyi és szervezésiokokat, e a

vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, mit kell tenni a baleset elkertilése

érdekében és a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni,
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a gyermekbalesetekkel kapcsolatos jelentési kotelezettség teljesitését elektronikus tton
jelenteni kell,

8 napon tul gydgyuld sériilést okozé gyermekbaleseteket haladéktalanul kivizsgalja és
a balesetrdl az elektronikus jelentési kitelezettséget teljesiti,

jegyz6konyv 1 példanyat atkiildi a fenntartonak, 1 példany atad a sziilének, 1 példanyt
meg6riz az intézmény irattaraban,

a stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak, a sulyos baleset
kivizsgalasaban legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd

személyt kell bevonnia,

Az dvodapedagdeusok feladata a gyermekeket ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén:

a sériilt gyermeket els6segélyben kell részesiteni,

ha sziikséges orvost kell hivni,

ha a gyermek szallithatd, orvoshoz kell vinni,

a balesetet, sériilést, okoz6 veszélyforrast a tole telhetdé modon meg kell sziintetni,

a gyermekbalesetet azonnal jelezni kell az intézmény féigazgatodjdnak €s a sziilének.

Ové védé elirasok, amelyeket a gyermekeknek meg kell tartani az 6vodaban vald

benntartézkodas soran, amelyeket a csoport 6vodapedagogusa ismertet:

A balesetek megelézésére vonatkozo szabalyok

Az 6voda helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyok
Az udvar hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

A sétak alkalmara vonatkoz6 szabalyok

A kiranduldsokra vonatkozo szabalyok

A tornaterem hasznalatara vonatkoz6 szabalyok

Szinhaz, muzeum, kiallitas latogatasra vonatkozé szabélyok

Sport programokra vonatkozé szabalyok

Az 6vodapedagbgusoknak a kiranduldsok, illetve a programok szervezésénél koriiltekintden

kell eljarni, eldzetesen tajékoztatast kell nydjtani a programokrol, eseményekrol.

A veszélyhelyzetekrdl részletes tajékoztatast kell nytjtani.

Nevelési idében szervezett dvodan kiviili programokkal kapcsolatos szabalyok

Az 6vodapedagdgusoknak lehetdségiik van 6vodan kiviili programok szervezésére is:
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¢ kirandulas, séta
e szinhdz, mizeum, kiallitas latogatas

e sport programok

A sziilék a nevelési év kezdetén irasban nyilatkoznak, hogy hozzijarulnak ahhoz, hogy
gyermekiik az 6vodan kiviil szervezett programokon részt vegyen.

20/2012. EMMI 13/A. § * (1) * Az o6vodai, foglalkozasokat az 6voda, a foglalkozés
megtartasdra alkalmas helyen kell megszervezni. Az 6vodan kiviil akkor szervezhet
foglalkozas, ha a gyermekek, tanuldk intézményi felligyelete a kiilsé helyszinen, tovabba az
oda- ¢és visszajutds kozben biztositott. Az 6vodan, kiviil szervezett foglalkozasrdl a sziilot

eldzetesen tajékoztatni kell.

Az dvodapedagogusok feladatai:

e A csoport falinjsagjan tajékoztatjak a sziiléket a program helyérdl, indulasi és érkezési
id6pontjarol, az utvonalrdl, a kozlekedési eszkdzrél.

o A foigazgatot tajékoztatni eldzetesen szoban, majd a program megkezdésekor helyi
formanyomtatvany (helyszin, résztvevok neve, kisérok neve, idétartam, kdzlekedés
eszkoz, indulés és varhaté érkezés) kitoltésével irasban.

e Az 6vodapedagdgusoknak az 6vodai foglalkozdsokon a gyermekekkel ismertetni kell
az egészségiik €s testi épséglik védelmére vonatkozo el6irdsokat, a kiilonbozo
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhaté magatartasformakat. Az ismertetés tényét a
pedagogus a csoportnapléban kételes dokumentéalni.

e A program akkor tekinthet§ engedélyezettnek, ha azt a féigazgatd vagy helyettese
irasban ellenjegyezte. A gyermekek intézményen kiviili kisérésének szabalyai: - 10
gyermek feletti gyermeklétszamnal 10 gyermekenként plusz két f6 gyermekkisért
kell biztositani - Témegkozlekedés igénybevételekor 2 gyermekenként 1 £6 felnott
kisérd bérelt busz esetén 10 gyermekenként 2 £6 felndtt kisérét kell biztositani - Ha a
gyermekcsoport elhagyja az 6voda teriiletét, az 6vond koteles a vezetének jelenteni,
hogy hova mennek, mikor érkeznek vissza. - Minden esetben csak megfelelé szamu
kisérével lehet elindulni.

A gyermekek intézmények kiviili tartézkodasanal gondoskodni kell az elsésegélynyujtashoz
szitkséges eszk6zokr6l. - Buszos kirdndulas esetén az Ovodapedagogus a fbigazgatd
egyetértésével olyan gépjarmiivet rendelhet, amelynek a miszaki allapota okirattokkal

bizonyitottan a miiszaki eléirasoknak megfelel.
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8.1. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendbk

Az intézmény miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a nevelomunka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az évoda
gyermekeinek és dolgozodinak biztonsdgat és egészségét, valamint az intézmeény épliletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

e atliz,

e arobbantéssal torténd fenyegetés
Az intézmény minden alkalmazottja koételes az altala észlelt rendkiviili eseményt kdzvetlen

felettesének jelenteni. A szilkséges intézkedésekr6l és a fenntartd értesitésérdl a f6igazgato

dont.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelés még:
e az ovodatitkar A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény féigazgatojat
e az intézmény fenntartdjat
» tliz esetén a tlizoltdsagot
e robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendGrséget
e személyi sériilés esetén a mentdket
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelo rendvédelmi, illetve
katasztrofaclharité szerveket, ha ezt a féigazgat6 sziikségesnek tartja
A rendkiviili esemény észlelése utan a foigazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds
dolgozd utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket sajatos, felhivod jelzéssel értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.
o A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd gyermekcsoportoknak a tzriadd terv és a
bombariadé terv mellékleteiben talalhato "Kiliritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A
gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijeldlt

teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a gyermekek

ovodapedagdgusa a felels.
A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletb6] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a foglalkozast tartd neveldnek a

termen kiviil (pl.: mosddban) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A Kkilirités soran a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet

elhagyasaban segiteni kell!
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A helyszint és a veszélyeztetett épiiletet, a foglalkozast tarté neveldé hagyhatja el

[/

utoljara, hogy meg tudjon gy6zO6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik

gyermek az épiiletben.

A gyermekeket a terem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor az ovonének meg kell szamolnia!

Az épiilet kiiiritése, a gyermekek elhelyezése a Tlizriadd tervben rogzitettek szerint
torténik.

A foigazgatonak, a foigazgatohelyetteseknek, tagintézményigazgatoknak, illetve az
intézkedésre jogosult felelésnek a veszélyeztetett épiilet kiiiritésével egyidejilileg —
felelés dolgozok kijelslésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérol

az elstsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendorség, tlizoltésag, tiizszerészek
stb.) fogadasarol

Az épiiletbe érkez$ rendvédelmi, katasztrofaelharité szerv vezet6jét az intézmény
foigazgatojanak, féigazgatohelyetteseinek, vagy az altala kijeldlt dolgozonak
tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl

az épliletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrél)

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol

az épiiletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl

az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve Kkatasztrofaeclhdritdé szervek helyszinre érkezését kovetden a

rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a

tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito

szerv vezet6jének utasitisait az intézmény minden dolgozdja és koteles betartani! Az

intézményre és dolgozdira vonatkozo kérdésekben csak az intézmény fdigazgatéjanak

engedélyével tehet nyilatkozatot a médidnak minden foglakoztatott. A tiz esetén sziikséges

teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,,Tlizriado terv” c. dokumentum tartalmazza. A

robbantassal t6rténé fenyegetés esetén sziikséges teend6k részletes intézményi szabalyozésat

az ,Intézkedési terv, robbantassal vald fenyegetés esetére (bombariadd terv)” c. utasitas

tartalmazza. A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, és a dolgozokkal torténd
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megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatéért az intézmény foigazgatoja a felelds.
Az épiiletek kitiritését a tlizriadé tervben és a bombariadé tervben szereplé kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tiiz
és munkavédelmi megbizott felel. A tlizriadd tervben és a bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara kételezé érvénytiek. A tlizriado tervet és
a bombariadd tervet az 6voda alabbi helyiségeiben kell elhelyezni: - székhely intézmény,
neveld szobajaban - tagintézményekben a tagintézményigazgatd altal megjeldlt

csoportszobaban talalhat

9. Az iinnepek rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény épiileteit mércius 15., augusztus 20., oktober 23.,
alkalmabdl nemzeti szinii zészloval kell disziteni.
Az dvodai élet hagyomanyos tinnepei:

— Marton nap

— Mikulas

— Karacsony

— Farsang

— Husvet

— Majusfa allitasa, kitdncolasa

— Gyermeknap

— Plink&sd

— Sziireti Fesztival

Megiinneplésiik rendjét az éves litemterv tartalmazza.

Misoros, nyilvanosan megrendezett iinnepélyek:
— Anyék napja
— Evzard
— Farsang

— Lucazas

A néphagyomanyok apolésa elsésorban a csoportokban torténik:
— Jeles napokhoz kapcsolodd szokasok megismertetése

— Népi kézmiives technikaval val6 ismerkedés

A gyermekek szililetés és névnapja csoporton beliil keriil megiinneplésre.
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Tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi, szinhdz, sport rendezvények stb.
szervezése az éves munkaterv és a csoport munkaterve szerint

zajlik.

10. Az intézményben foly6 reklamtevékenységek szabalyai

Az intézményben reklamtevékenységet folytatni tilos, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek
sz0l és az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, vagy tarsadalmi, kozéleti,
kulturalis tevékenységgel fiigg 6ssze.

A reklamtevékenység engedélyeztetése:

e A megengedett jellegli rekldm, szordlap elhelyezését minden esetben a foigazgato,

vagy foigazgatOhelyettes jovahagyasa utin lehet az 6vodaban kifliggeszteni.

Az intézményi hirdetétibla hasznilatinak szabdlyai

A Thirdet6tablara csak az intézmény fbigazgatdja 4ltal megbizott személy tehet ki
hirdetményeket (szérdlapokat, plakatokat). Minden hirdetményen szerepelnie kell az 6voda
korbélyegz6jének. Sziild, illetve mas idegen személy nem tehet ki hirdetést a falivjsagra a
vezetd engedélye nélkiil. Politikai hirdetmények, vallasi hovatartozdsra vonatkozd
hirdetmények kifiiggesztése szigoraan tilos.

A foigazgatd, illetve a foigazgatOhelyettesek, tagintézményigazgatok kotelessége a

hirdet6tabla rendszeres napi ellenérzése.

A sziil6i igények alapjan szervez6dé dnkéntes szolgaltatisokon valé részvétel

A sziil6k 6nkéntes elhatdrozason alapuld, elézetes irdsos nyilatkozatban kozli, hogy gyermeke
feliigyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem az 6voda alkalmazottja.
Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt a foglalkozast vezetd szakembert terheli a felel6sség.
Az intézmény és a szolgaltatast végzé kozotti egylittmiikodés feltételeit meghatarozo
dokumentumok elkészitése a vezetd feladata.

Az intézményben barmilyen gyermeknek tartott foglalkozast kizardlag pedagdgus végzettségii

személy tarthat.
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11. A hivatali titok megtartasanak szabalyai

Hivatali titok megbrzése
Az intézmény minden dolgozdjanak koételessége a hivatali titok megtartasa. A kdznevelésben
foglakoztatott és kézalkalmazott nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a
munkaltatéra vagy mas személyre hatranyos kovetkezménnyel jarhat. Amennyiben adott
esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatisi kotelezettség nem all fenn, nem adhatd
felvilagositas azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely
nyilvanosséagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek minésiil. Az o6voda valamennyi dolgozdja
koteles a tudomaséra jutott hivatali titkot meg6rizni.
Hivatali titoknak mindsiil:

e amit a jogszabaly annak minésit

e adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok

e agvermekek és a sziilok személyisé€gi jogaihoz fiz6d6 adat

s tovabba, amit az intézmény fOigazgatodja, illetve az intézmény vezetOsége az adott tigy,

vagy a zavartalan m(ikodés biztositasa, illetve az intézmény jé hirnevének megdrzése

érdekében vezetdi utasitasban irasban annak mindsit.

12. A telefonhasznalat rendje

A dolgozé a mobil telefonjat a gyermekekkel vald foglalkozas teljes idejében, néma
allapotban tarthatja magandl és csak kivételes, siirgds esetben hasznélhatd. Az intézményi
vonalas telefon kivételes, slirgds esetben hasznalhaté magancélra. A pedagdgus a gyermekek
kozott munkaidejében mobiltelefonjat magancéli beszélgetésre sem a csoportszobaban sem

az udvaron nem hasznalhatja.

13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos
szabalyok

e Alapdokumentumok

e Alapitd okirat

o Helyi Nevelési Program

e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
e Hazirend
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A miikddési alapdokumentumok megtekinthetok
¢ az intézményfenntarténal
o az intézmény vezet6jénél
e az épliletek neveldtestiileti szobajaban (konyvtar)
¢ az intézmény honlapjan.
Az alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas torténhet
o szobeli tajékoztatas
e irasbeli kérdés megvalaszolasa
o sziildi értekezleteken, csoportos tdjékoztatas
¢ clektronikus Gton t6rténé levélvaltas forméjaban.
e A dokumentumokban betekintést nyerhet az intézmény dolgozdja, a sziilok és az

intézménnyel jogviszonyban 4116 személyek is.

14. A helyiségek hasznalati rendje

Az intézmény zéarva tartasanak ideje alatt a hivatalos {igyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az lgyeleti rendet az intézmény féigazgatdja a fenntartoval egyeztetve
hatdrozza meg ¢s azt a sziilok és a foglalkoztatotti kozosség tudomasara hozza értesités
forméajaban.

Az intézmény miikdési rendjére vonatkozd szabdlyozast az intézmény Hazirendje
tartalmazza: az 6voda helyiségeinek hasznalatara, a gyermekek kiséretére, az étkeztetésre
vonatkozdéan. A dohanyzéds szabdlyaira vonatkozd eldirasokat a magasabb jogszabalyok
szabalyozzak. A dolgozok az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor €s oly modon
hasznaljék, hogy az ne vesz€lyeztesse a neveld-oktatd tevékenységet, és az intézmény egyéb
feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tal igénybe kivanja
venni az 6voda helyiségeit, ezt a foigazgatdtol irdsban kell kérvényeznie, a hasznalat céljanak
¢és idépontjanak megjelolésével. Az intézmény helyiségeinek nyitvatartasi 1don kiviili
hasznalatat indokolt esetben a vezet$ irasban engedélyezi. A nyitva tartastol eltérd idéponttol
az engedélyezett helyiséghasznalat esetén értesiteni sziikséges az épiilet riasztasat biztositd
szervet. Az Gvoda helyiségeit csak rendeltetésének megfeleléen lehet hasznalni. Az 6vodaban
csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel rendelkezé munkavallalé dolgozhat.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartézkodé minden személy koteles:

o A ko6z0s tulajdont védeni.

o A berendezéseket rendeltetésszeriien hasznélni.

e Az 6voda rendjét és tisztasagat megorizni.

e Az energidval ¢és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni.
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o Tz és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni.

o A munka és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Az intézmény helyiségeiben part vagy parthoz k6t6do tarsadalmi szervezet nem miikddhet! A
szamitogépes alkalmazasok altalanos tizemeltetési, informatikai felligyeletének feladatai Az
intézmény szempontjabdl jelentds alkalmazasok, adatallomanyok, személy- €s munkaiigyi
rendszerek, ligyiratkezelés az alabbiak : Gyermekek nyilvantartasa oktatasi azonositd szam
elkiilonitetten kell kezelni a személyes adatot és a térvények éaltal meghatarozott egyéb
adatcsoportokat. Az egyes szamitégépes alkalmazisokra a biztonsaggal kapcsolatos,
specifikus elbirasokat meg kell hatarozni. A hozzéférési jogosultsagok odaitélését a
feladatteljesités kovetelményeihez igazodva kell megéllapitani.
A hianyzo, illetve elvesztett iratok ligyének rendezése
Az iigyirat elvesziése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi felelésségre vonast von
maga utdn. Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat és
kériilményeit - az irat eltlinésének észlelését6l szamitott 3 munkanapon beliil az intézmény
féigazgatojanak ki kell vizsgalnia.
Bélyegzokkel kapcsolatos rendelkezések Az intézmény bélyegzének lenyomatat €s a

kiadmanyozas rendjét jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat szabalyozza

15. Szabalyok a nemdohanyzdok védelmében

A Szekszardi 2. Sz. Ovoda- Bolcséde egész teriiletén az intézmény valamennyi helyiségében,
az egyes épiiletek koriil 5 méteres kdrzetben

,TILOS A DOHANYZAS”.

Az intézmény bejaratait szembetlind modon , Az intézmény egész teriiletén tilos a
dohanyzas” feliratt tablaval kell jelSlni.

A dohéanyzast tilto tabla, piktogramok kihelyezése megtortént. A dohényzassal kapcsolatos
szabalyok betartasaért az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, és az épiiletfelelds a
feleldsek.

Aki a dohédnyzassal, dohdnyzasi korlatozassal kapcsolatos rendelkezéseket nem tartja be, a
helyszini vizsgalat soran a kovetkez6 egészségvédelmi birsaggal sijthato:

Az egészségvédelmi birsag Osszege: 39/2013. (II. 14.) Korm. rend. 12. szakasz (1a) alapjan

a dohanyzdssal Osszefiiggd tilalmak, korlatozasok megsértése esetén legalabb 20.000,
legfeljebb 50.000 Ft,
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a dohdnyzohelyek kijel6lésére vonatkozd kotelezettség nem, vagy nem megfeleld teljesitése,
valamint a dohanyzast, illetdleg a dohanytermékek forgalmazasat érintd tilalmak,
korlatozasok megtartasara vonatkozo ellendrzési ktelezettség elmulasztisa esetén

ba) legalabb 100.000, legfeljebb 250.000 Ft az ezen kotelezettségek betartasaért felelds
személy tekintetében,

bb) legalabb 1.000.000, legfeljebb 2.500.000 Ft az intézmény, szervezet, lizemeltetd vagy

gazdasag tarsasag tekintetében

16. Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettség vezetdi beosztast bet6ltdk részére.
Altalanos rendelkezések Jogszabalyi hattér

e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol szol6 2007. évi CLILtv. 1. § , 2. §
és 11.§ szerint. A vagyonnyilatkozat-tétel személyi hatalya kiterjed az ovoda
alkalmazisaban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult,
azaz:

e azintézmény féigazgatdjara

¢ a foigazgatdhelyettesekre

e Dbolcsddei intézményegység-vezetdre A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése A
kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalat modja

o Jogszabalyi valtozas A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

a) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejotte,
munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézoen,
b) a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztds munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil.

¢) A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkdr fenndllasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, a torvényi eléirdsoknak

megfeleléen koteles eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget a 2007. évi CLIL torvény 5. §. foglaltak szerint az
esedékesség évében junius 30-ig kell teljesiteni.

¢ Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kdzszolgalatban allé6 személy

foglalkoztatasara iranyuld jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha

az athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve

feladatkdrbe torténik A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy
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A fbigazgatd esetében a fenntartd, a féigazgatohelyettesek esetében pedig a
munkaltatéi jogkort gyakorolja, a féigazgato.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valés tartalm( vagyonnyilatkozatot tesz.

A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi €s
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari
évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmaz6 jévedelemr6l kell kitdlten.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennallasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazé tajékoztatd dtaddsardl a munkaltaté gondoskodik.

A vagyonnyilatkozat egyik példanyat a nyilvantartiasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért feleldos (6vodatitkdr, elektronikus forméban a
rendszergazda) az egy¢b iratoktol elkiilonitetten kezeli.

A nyilatkoz6 €s a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgald feliileten elhelyezett alairasaval egyidejlileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az Orzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betlijelbol és szamsorbol all./

A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozo és az Orzésért felelds
példanyat is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljar6 szerv bontja fel.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint déntenie kell a vagyongyarapodési vizsgélat kezdeményezésérol.
e A jogszabalyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezeté esetében a

fenntartonal, a helyettes esetében az intézmény pancélszekrényben torténik

17. PANASZKEZELES RENDJE

Célja: a gyermeket, sziilot, pedagogust, egyéb alkalmazottat érintd problémakat a legkorabbi

idépontban, a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

Alapvetd szabalyai:

A panaszos problémajaval az érintetthez forduljon.

A panasz kezelését a jelzés pillanatdban meg kell kezdeni.
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e A panaszosnak éreznie kell, hogy ligye nem csak neki fontos.

¢ Az id6é nem mindig segit, az tigyek csak néha oldjak meg magukat.

e A panasz kezelésének, a probléma feloldasanak kompetenciaszintjei vannak.
e Nem kell minden panasz feloldasénak a vezetoénél kezdddnie, ill. végzddnie.

e A tipikus problémaék kiilon figyelmet érdemelnek.

Panaszkezelési eljaras:
e A panasz jogossaganak vizsgélata.
e Jogos panasz esetén egyeztetés az érintettekkel.
o Ko6z0s megbeszélés.
e Tanulsagok megfogalmazasa.
e A sziikséges intézkedések megtétele.

e Az érintettek tajékoztatasa.

A kozOsségek €s egyének egyarant tehetnek panaszt.
A pedagégusok és egyéb alkalmazottak a kézalkalmazotti tanacson, munkakdzosségeken

keresztiil, a sziil6k a sziil6i szervezeten keresztiil, hianyaban az SZMK elntkon keresztiil is

élhetnek panasszal.

A panasz szoban és irasban is megfogalmazhato.

Szintjei

L. szint

A gyermek problémdajaval a pedagdgust barmikor keresheti. A pedagogus tiirelemmel
végighallgatja a gyermeket, a napkdzben ad6do problémékat a pedagdgus kezeli. A sziild a
fennallé probléma kozlésére idOpontot kér a pedagdgustdl, aki a lehetdségek szerinti
legrévidebb idén beliil, alkalmazkodva a sziild munkarendjéhez, fogadja a sziilét. A panasz

megosztasa nem a gyerekek el6tt vagy mas sziilo jelenlétében torténik. Az dvond-dajka

panaszkezelés sem térténhet a csoportban.

I1. szint

Ha a pedagdgus nem kompetens a panasz kezelésében, tovabbitja azt az épiiletfelelosnek,

illetve a probléma megoldésat a vezet6 helyettestol kérheti a sziild vagy dolgozo.

I1I. szint
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Ha a pedagdgus, épiiletfelelés nem tudja megoldani a problémat, illetve amennyiben a
pedagdgus nem tesz intézkedést a panasz kezelésére, kdzvetleniil a vezetd helyetteshez

fordulhat a sziilé vagy dolgozo.

IV. szint

Sziikség esetén a panaszkezelés érdekében a pedagdgus, vezetd helyettes jelez az

intézményvezet6 felé.

Nem megnyugtat6é problémakezelés esetén a sziil6, dolgozé az intézményvezetéhdz fordulhat.

V. szint

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a fenntartotol kérhet jogorvoslatot.

A panaszkozlés szinterei:
o fogaddorakon /dvodapedagogusi, vezetdi/
e sziildi értekezleteken

e egyéb értekezleteken, megbeszéléseken

Panaszkezelési hataridok:

e [ II. szinten az érintettnek a problémarol valo értestilést kdvetden, ha kompetens
annak megoldasaban azonnal meg kell tennie a megfelel6 intézkedéseket, illetve

tovabbitani a kdvetkez6 szintre.

o A fdigazgatohelyettesek 1-3 napon beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és

megtenni a megfelel intézkedéseket.
s Az féigazgatd 3-15 napon beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel.
e A fenntarté 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

o Az fbigazgatd a fenntartd 30 napon belill irdsban ad tdjékoztatast a panasz kezelésérol.

18. BOLCSODE, MINT GYEDRMEKJOLETI INTEZMENYKENT VALO MUKODESE

A Szervezeti és Miikddési szabalyzat jogi alapja
o 1997, évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 15/1998. NM. rendelet A személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
mikddésiik feltételeirsl o 1993, évi. I11. torvény a Szocialis igazgatasrdl €s a szocidlis

ellatasokrol
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e 328/2011. (XII1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodas nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

e 149/1997. (IX. 10.) Kormanyrendelet a gyamhatosagokrodl, valamint a
gyermekvédelmi €s gyamiigyi eljarasokrol

e 62/2011. (VL.30.) VM rendelet a vendéglatd-ipari termékek eldallitasanak és
forgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsagi feltételeirsl

e 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol

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

o 1992 évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol

Bolcsddei feladatok, tevékenységek részletes szakmai meghatarozasa

Az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl €s gyamiigyi igazgatasrol sz616 torvény (Gyvt.)
VI. fejezetének értelmében a gyermekjoléti alapellatasok célja:

- 38. § (1) Az alapellatasnak hozza kell jarulnia a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolesi
fejlodésének, jolétének, a csalddban torténd nevelésének elGsegitéséhez, a veszélyeztetettség
megel6zéséhez és a kialakult veszélyeztetettség megsziintetéséhez, valamint a gyermek
csaladjabol torténd kiemelésének a megelézéséhez.

- (1a) Az alapellatas hozzajarul a gyermek hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetének
feltarasahoz, és a gyermek szocializécids hatranyanak csokkentésével annak lekiizdéséhez. -
(2) Az alapellatas keretében nyujtott személyes gondoskodast - lehetdség szerint — a jogosult
lakohelyéhez, tartézkodasi helyéhez legkdzelebb eso ellatast nyujté személynél vagy
intézményben kell biztositani.

- Gyvt.42. § (1) A bolesbdei ellatas keretében - ha e térvény kivételt nem tesz - a harom éven
aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bolesddei ellatast biztosithat a bélesdde, a mini bélcsdde, a munkahelyi bélcsdde és a
csaladi bolesdde.

(3) Bolesddei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényti

gyermek (a tovabbiakban: sajatos nevelési igényli gyermek) nevelése és gondozasa is

végezhetd.

A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja tartalmazza:
a) a bolcsddei nevelés céljanak meghatarozasat,
b) a bélesddei nevelés alapelveit,
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¢) a bolcsdédei nevelés feladatait,

d) a bolcsddei nevelés fobb helyzeteit,

e) a bolcsddei nevelés megvalositasanak sajatos feltételeit,

f) a csaladok tAmogatasdnak modszereit és lehetoségeit,

g) a bolcsddei ellatast nydjté intézmény, szolgaltatd mds szolgaltatasokkal, intézményekkel
val6 egylittmiikddésére vonatkozo elveket,

h) a bolcsddei ellatast nyjté intézménynek, szolgaltatonak az alapellatason tuli, a csaladi

nevelést tAmogaté szolgaltatasai nyujtasara vonatkozo elveket.

A Bilesoédel nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjin a bdlcsédei ellatast
biztosité intézmény, szolgiltaté helyi szakmai programeot készit.

(3) A bolesddei ellatashoz sziikséges, kotelezfen biztositandd eszkdzok és felszerelések
jegyzékét (a tovabbiakban: felszerelési jegyzék) a 11. melléklet tartalmazza.

(4) A bolcsbédei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelden
biztositani kell

a) a nevelés és gondozas feltételeit, igy kiillondsen aa) a sziilé kdzremilikbdésével torténd
fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

ab) a felszerelési jegyzékben az adott ellatasi forma tekintetében meghatarozott textiliat,
butorzatot, egyéb eszk6zoket és felszerelést,

ac) a jatéktevékenység feltételeit,

ad) a szabadban val6 tartézkodas feltételeit; és

b) a gyermek élettani szilkségleteinek és az egészséges taplalkozds kovetelményének
megfeleld étkeztetést azzal, hogy

ba) a bolcsédében ¢€s a mini boélcsddében az étkeztetést a kozétkeztetésre vonatkozd

taplalkozas-egészségligyi eldirasokrol szolo miniszteri rendeletben foglaltaknak megfeleléen

kell biztositani,

Bolcs6débe felveheté: minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem
tudjék biztositani a napkdzbeni gondozasat. A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi
igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. toérvény kiemeli olyan kisgyermek — szocialis vagy egyéb
ok miatt — felvételi lehetdségét, akinek egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bélesddei
gondozas, nevelés.

Gyermekvédelmi feladatok

A bolcsddébe is érkeznek veszélyeztetett csaladbdl gyermekek (leggyakrabban gyermekét

egyediil neveld szlild, nehéz anyagi koriilmények kozott €16k). A gyermekek védelme minden

86



bolcsddei dolgozd kotelessége. A  gyermekek veszélyeztetettségének megelézése,
megsziintetése érdekében jelzési kotelezettséglink van.

Fontos, hogy tudjuk felismerni a testi, lelki, fizikai bantalmazas, elhanyagolas jeleit €s a
veszélyeztetettséget jelenteni kell a Gyermekjoléti Szolgalatnak.

A veszélyeztetett gyermekekkel valdo toér6dés megkiilonboztetett figyelmet igényel, a
sziilokkel vald6 kommunikacié és banasmdd is nehezebb. A cél, hogy a jelzdrendszer
hatékonyan miikodjon, ennek érdekében fontos a megfelelé kapcsolattartas a védénokkel, a
Haziorvossal és a Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint kiemelt szerep jut a
csaléddlatogatasnak.

A csoportok beosztasarol az intézményegység-vezetd dont.

Gyermekcsoport szervezése

A NM rendelet 46. § szabdlyozza a bolcs6dei féréhelyek szamat, amely szerint a bélcsddei
csoportban nevelhetd, gondozhaté gyermekek szama 12 f6. Abban a boélesddei csoportban,
melyben valamennyi gyermek bet6ltotte a masodik életévét, legfeljebb 14 gyermek nevelhetd,
gondozhaté. Amennyiben a bolcsddei csoportban egy sajatos nevelési igényd, illetve korai

fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek

nevelhetd, gondozhato.

Az intézmény nevelé - gondozo tevékenysége

A bolcsdédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (www.magyarbolcsodek.hu) A
bolestdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja” keretiil szolgal a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi ellatds keretein beliil a 0-3 éves korosztaly ellatasara vonatkozé szakmai
standardok és a bolcsddei nevelés-gondozas egyes teriileteihez kapcsolodé moédszertani

javaslatok kidolgozéaséhoz.

A szakmai vezetdi allishely, illetve egyéb bolcsddei allishelyek, a kinevezés

A szakmai vezet6i allashely a 15/1998. (NM) rendelet képesitési elbirasai mellett tolthetdk be.
A pélyazatot az intézmény foigazgatdja irja ki. Az allashely a palyazati feltételeknek valod
megfeleléssel t6lthetk be. Az egyéb bolcsddei allashelyek megfeleld végzettséggel, palyazati

uton tolthetok be, amit az intézmény foigazgatoja ir ki.
A helyettesités rendje

A munkakori lefrasokban foglaltak az iranyadok a bolcsddében torténd helyettesitésekkel

kapcsolatosan.
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A bilcsdde vezetése és a szakdolgozok feladatai

Az intézményegység-vezetod
o Felel6s az adott bélcsdde dolgozdinak munkajaért, a bélcs6dében gondozott
gyermekek harmonikus fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi
a bolcsdde munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkaidd beosztasat.
o Elkésziti az irdnyitasa alatt miik6d6 bolcsdde dolgozdinak munkakori leirasat, és
benyujtja a foigazgatonak jovahagyas céljabol.
e Irdnyitja és ellendrzi a bolcséde nevelési és gondozasi feladatainak ellatasat.
e A gyermekcsoportok kialakitasanal figyelembe veszik a csoport dsszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot.
o  Torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényestiljon a személyi
allandosag elve.
e Szorosan egylittmlikddik a bolcsdde orvosaval. - Az orvosi vizsgalatoknél jelen
vannak, ezaltal valamennyi gyermek egészségi allapotérdl tajékozott. Ha a gyermek
megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziil6t miel6bb értesitsek, és a gyermeket a
b6lcs6débol mieldbb elvigyék.
o Fertézé megbetegedsés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozo utasitésait.
e Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, elkésziti a napi 1étszamjelentést.
e Vezeti a leltarakat.
o Megszervezi a dolgozok balesetvédelmi, és tlizvédelmi oktatasat.
e Ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszeriségét és a
higiénés szabalyok betartasat.
e Folyamatosan gondoskodik a bélcsddére vonatkozé adatok naprakész frissitésérol.
e Kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkéval kapcsolatos észrevételeket.
» Folyamatos kapcsolatot apol az 6vodakkal, segiti a sziiloket a megfelel6 intézmény

vélasztasaban.

e Szervezi, és a foigazgatoval kdozdsen levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi

értekezleteket.

e Rendszeresen ellenérzi a szakdolgozok és a technikai dolgozok munkajat, etikai

magatartasat.
o Kidolgozza az etikai szabalyzokat és gondoskodik annak megismertetésérol.
o Kozremiikddik a felujitasi, karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

o Ellenodrzi a kisgyermekneveldk altal végzett dokumentaciot, a takaritas elvégzését.
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e Joga van az elvégzend6 feladatoktol fiiggbden a dolgozok munkahelyen beliili
atcsoportositaséra.

o Felelds az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések elvégzéséért, a
mulasztasok miatti felel6sségre vonasért.

o Felelds a hataskorébe utalt munkaltatéi intézkedések megtételének szakszerliségéert.
o Felelds, hogy a gondozasi és nevelési munka szinvonaldnak emeléséért minden
intézkedést megtegyen.

e Felelds a gondozottak €s a dolgozok biztonsagaért.

e Koteles a jogszabalyok valtozasait figyelemmel kisérni.

A szakdolgozok feladatai

A magas szintli, szinvonall neveld — gondozé munka biztositasa érdekében a
szakdolgozdknak a 15/1998. (IV.30.) NM. rendeletben meghatarozott képzettséggel kell 82
rendelkeznie és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie a 9/2000. (VIIL.04.) SZCSM
rendelet alapjan. Az intézmény dolgozéinak munkakorét, feladatait a belsé szabalyzok alapjan
munkakori leirdsban kozvetlen felettese hatdrozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény
valamennyi dolgozdjara koételezé érvénylick. Az Intézményegység-vezetd ellatja a Bolcsodei

Intézményegység gyermekvédelmi feladatait.

Az alkalmazotti kozosségek és jogaik

Az ellatottak és a szolgaltatast végzok jogainak védelme Kiilonds gondot forditunk a
gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a sziilok, torvényes képviseldk, és a
bolcsddei dolgozok allampolgari, alkotmanyos jogaira. A gyermeki jogok védelme minden

olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével, oktatdsaval,

ellatasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzok jogai Az ellatott jogai

- a gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjdban torténé neveléshez,
személyiségének kibontakoztatdsdhoz, fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsdhoz, a
tarsadalomba t6rténd beilleszkedéshez,

- sériilés, tartds betegség esetén a fejlodését segitd kiilonleges ellatisban részesiiljon, -
fejlédésére artalmas kornyezeti €s tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos szerek
ellen védelemben részesiiljon,

- emberi méltosagat tiszteletbe tartsdk, bantalmazassal, fizikai vagy lelki er6szakkal, az

elhanyagoldssal szemben védelembe részesiiljon,
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- a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdl mentes nevelésben, gondozasban
részesiiljon,
- az ellatottat megilleti a személyes adatainak védelme,

- joga van az egyenl$ banasmadra, a vallasi és etnikai hovatartozasra valé tekintet nélkiil.

Sziil6 jogai, kitelességei

- megvalassza azt az intézményt melynek szolgéltatasat igénybe veszi,- megismerje a
nevelési-gondozasi elveket,

- megismerje a gyermekcsoportok €letét,

- tandcsot, tdjékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel5tél,

- bolcséde miikddését illetden véleményt mondjon és javaslatot tegyen,

- megismerje a gyermekek ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat,

- gyermeke ellatasdban kézremiikodé személyekkel egyiitt mikédjon, -

a téritési dijat id6ben rendezze,

- a hazirendet betartsa.

A szolgaltatast végzok jogai

- a munkakori leirds tartalmazza a szolgaltatast végzok jogait, kotelezettségeit, - mindenki
szamara biztositani kell a munkavégzéshez kapcsolodé megbecsiilést,

- tiszteletben kell tartani emberi méltdsdgukat, személyiségi jogaikat, munkavégzési
koriilményeket biztositani kell,

- jogsérelem esetén panasszal fordulhatnak az intézmény fOigazgatdjahoz, valamint a
fenntartéhoz. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol szold 1997. évi. XXXI.
torvény 35.§ alapjdn a bolcsodei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az

intézményegységben érdekképviseleti forum miikodik.

Kisgyermeknevel6i munkaértekezletek havi rendszerességgel
Aktualis nevelési  feladatok  Jogszabalyok, modszertani alapelvek  valtozasai

Esetfeldolgozasok

Hazi tovabbképzések Résztvevoi: szakdolgozok Téma: szakmat €rinté valtozasok

megismerése

Kapcsolattartas a csaladokkal
A gyermekek egészséges szocializacidja, a személyiségfejlddése érdekében, kiemelt szakmai

feladat a csalad — bolcs6de kozotti kapesolat erdsitése, a csaladi nevelés segitése. A csaladi és
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a bolcsodei nevelés kozotti Osszhang, a szillok és a kisgyermekneveldk kozott kialakult
bizalom, egyiittmiikédés elésegiti a gyermekek egészséges, testi, lelki és szocidlis fejlédését.
A sziilék mér a bdlcsdédébe vald jelentkezéskor széles kortli tajékoztatast kapnak a bolcsddei
életrdl, a szokasokrol, szabalyokrol, a csaladlatogatas jelent6ségérdl, a beszoktatas modjarol.
Megtekinthetik a gyermekek 4ltal hasznalt helyiségeket, a jatszéudvart. Megismerhetik a
gyermekiik leend6 kisgyermeknevel$jét. A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb forméja
van, mindegyik mas-mas szerepet t0lt be. A kodzds élmények, emberi kapcsolatok és a
tajekozottsag nagymértékben hozzajarulhat a sziildi hatékonysaghoz, és segitheti a csaladi
nevelést és a kisgyermek fejlodését.

Kapcsolattartds Formai: Sziiléi értekezlet, Csaladlatogatas, Sziilével torténd fokozatos
beszoktatds, Napi beszélgetések a sziilével, Sziildcsoportos beszélgetések, Egyéni

beszélgetések, Uzend fiizet Szervezett kdzos programok

Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A hézirendet a fenntartd jovahagyasat kévetben nyilvanossagra kell hozni. Ki kell fiiggeszteni
a falitjsagra, a sziilbk szdmara is nyitva 4ll6 helyiségben. A hazirend valtozasait az
Erdekképviseleti Forum is jovahagyja. A hazirendet a beiratkozaskor a sziildkkel ismertetni
kell. A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten jovahagyja a fenntartd és az

Erdekképviseleti Forum, valamint tijra ismertetni kell.

Belso ellenérzés
A bolcsdde szakmai munka belsé ellenérzését a bélcsdde intézményegység-vezetdje végzi, az
¢ves ellendrzési terv alapjan.
A belsd ellenérzés célja, tipusai €s {6 tertiletei
o A belsé ellendrzés célja

o A belsoé ellenérzés ténymegallapitd és értékel6 tevékenység.

Célja, hogy:

- biztositsa a szakmai vezetd szamara a megfelel6 mennyiségli és mindségli informéaciot az
bolesddében folyd neveld és gondozd munka tartalmardl és annak szinvonalardl,

- jelezze a kisgyermeknevelok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezeték szaméra a
neveldi-gondozoi, gazdasagi és jogi kovetelményektdl valé eltérést, tarja fel a
szabalytalansagokat, hidnyossédgokat, mulasztasokat,

- segitse a vezetdi irdnyitast,

- megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet,

- segitse a Szakmai Programban megirtak szem el6tt tartasat.
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A belsé ellendrzés 6 teriiletei

Kiemelkedé feladatok:

- a szakmai program feladatainak végrehajtasa, a célok megvaldsuldsinak ellendrzése,

- az éves munkaterv feladatainak megvalosuldsa, a kisgyermeknevelok ezzel kapcsolatos
tevékenységének ellendrzése, értékelése

- a nevel6-gondozé munka tartalmdnak és szinvonaldnak viszonyitdsa a jogszabalyi
kovetelményekhez,

- a csoport dokumentacids tevékenységeének ellendrzése

Munkaidé és ennek nyilvantartasa

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §-a
szerint a munka jellegétol fliggben végrehajtasi rendelet meghatarozhatja a teljes
munkaidébdl kotelezben a munkahelyen t6ltend6é id6 tartalméat, tovabba az ezen iddtartam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait.

A jelenléti iv a munkahelyen tolt6tt id6 mérésére szolgal. A kézalkalmazottnak a jelenléti
iven azt az id6tartamot sziikséges rogzitenie, amit egy adott nap ténylegesen a munkahelyén
toltétt. A teljes napi munkaid6b6l hét o6rat kell a munkahelyen eltdlteni a bolcsédében
foglalkoztatott kisgyermeknevelének. A napi egy orat a kisgyermekneveldknek szintén

munkéval kell tolteniilik. (csaladlatogatés, adminisztracio, dekoracios anyagok elkészitése)

Kiils6 kapcsolatok

A bolcséde kapesolatot tart azokkal az intézményekkel, amelyek a bolcsddébe 1épés elott, a
bolcsodei élet alatt, és a bolcsddei élet utan meghatirozo szerepet toltenek be a gyermek
életében. Tovabba folyamatos a kapcsolattartds és az egyiittmiikodés az ovodaval, a Csalad-

és Gyermekjoléti Szolgalattal, a bélcsddeorvossal, védénoi szolgalattal.
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Zaroé rendelkezések
A szervezeti és milkddési szabalyzat elkészitése az intézmény féigazgatdjanak feleldssége, az
ovoda neveldtestiilete fogadja el, a foglakoztatotti kozosség és a sziiloi szervezet

véleményének figyelembevételével, amely a féigazgatd jovahagyasaval valik érvényesse.

A hatalybalépéssel egyidejiileg érvényét veszti a fenntarto altal jovahagyott szervezeti és
milkodési szabalyzata. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény
valamennyi alkalmazottjara kotelez6, megszegése esetén az foigazgatdé munkaltatoi

jogkorében intézkedhet.

Feliilvizsgalata: évenként, illetve jogszabalyvaltozadsnak megfeleléen

Modositasa: a féigazgat6 hataskore, kezdeményezheti a fenntartd, a neveldtestiilet, a sziiléi
kozosség és a jogszabalyi kotelezettség.

Az SZMSZ nyilvanossaga:

e A hatilyba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény minden
alkalmazottjaval, valamint azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az
intézménnyel és meghatarozott kérben hasznaljak helyiségeit.

e Az SZMSZ-ben foglaltakrol a sziiléket is tajékoztatni kell.

e A hozzaférhetdség biztositasat jelen Szabélyzat tartalmazza.

Szekszard, 2024. junius 21.

ﬁb') Uu.u;-,duc' N
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A bblcs8dei csoportok egységes Szakmai Programjanak elkészitését megalapozé
dokumentumok:

A bbles8dei program elsésorban a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja
(tovabbiakban: Alapprogram) figyelembe vételével keriilt kidolgozasra.

Az intézményben folyd nevel6-gondozé munka szakmai alapelveit

¢ az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,

* az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

* az Eurdpa Tandcs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanldsa a tagallamok
szamdra a napkozbeni gyermekellatasrol,

* a Gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé6 1997. évi XXX torvény
(tovabbiakban Gyvt.),

* a Személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint a személyek szakmai feladatairdl és m(ikédésiik feltételeirél sz6lé 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet,

* a Szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatdk, intézmények és halézatok
hatdsagi nyilvantartasarél és ellendrzésérdl sz616 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet,

* a Személyes gondoskodast végzé személyek tovdbbképzésérsl és a szocidlis
szakvizsgarél sz616 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet,

* apszichologiai és pedagdgiai kutatdsok eredményei,

* abolcsbdei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata,

* madszertani levelek, utmutatdk, ajanlasok

* 1992, évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasardl

* 1992. évi XXXIIl. torvények a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban t6rténd végrehajtasarol

e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé téplalkozas
egészséglgyi elbirasokrol

hatdrozzak meg, igazodva a csalddok, a fenntarté elvarasaihoz és a helyi lehetdségekhez.



1.Az intézmény altalanos adatai
Az intézmény neve, székhelye, elérhetdségei:

Szekszardi Ovoda, Bolcséde és Mini Bélcséde
7100 Szekszard, Kolcsey ltp. 15.

Emailcim: oviszekszard@gmail.com
telefonszam: 06-74/528-900

A fenntartd neve, elérhet&sége:

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
Telefon: 74/504-100

A fenntart6 képviselGje, elérhet&sége:

Berlinger Attila Jozsef
polgdrmester
telefon:06-74/504-102

Az intézmény tipusa:
tobbcélu intézmény: 6voda-bélcsGde
A bolcsédei intézményegységben 4 mini bélcsédei és 1 bélcsddei csoport

A bdlcsddei intézményegységek miikodési helyei, elérhetdségek:

1. Muskotdly utcai telephely bélcsSdei csoport
7100 Szekszard, Muskotaly u. 13.

Telefon:74/315-424
A gondozasi egységek szama: 1
Bdlcsdei férShelyek szama: 12/14

2. Muskotaly utcai telephely 2 mini bolcsédei csoport
7100 Szekszard, Muskotaly u. 1.
Telefon:06-20/3740377
A gondozasi egységek szama: 2
BolcsGdei férGhelyek szama: 7-7

3. Ovoda utcai telephely 2 mini bolcsédei csoport
7100 Szekszard, Ovoda u. 5.
Telefonszam: 74/314-307
A gondozasi egységek szama: 2
Bolcsédei férGhelyek szama: 12/14




A bolcsdde ellatdsi teriilete:
Szekszard véros kozigazgatasi teriilete

Az intézményegységek napi nyitva tartasi ideje:
10 6ra/nap
Hétf6t6l-péntekig 7.00-17.00 braig

Az intézményegység dltal ellatott bolcsGdei és mini bolcsddei szakfeladatok:

104031 Gyermekek bélcsGdében toérténé ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali intézményben

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézményben
107080 Esélyegyenl&ség elGsegitését célzé tevékenységek és programok

FGigazgato elérhetdsége:
Sebestyén Gyorgyi
telefon 06-74/528-900

intézményegység-vezetd:
Kissné Csutora Melinda

KisgyermeknevelSk neve és elérhetésége:
telephelyenként a faliujsagon kifliggesztve

A bolcséde gyermekorvosanak elérhetésége:
Dr. Tusa Annamaria
telefonszam: +36309446967

Gyermekjogi képviseld elérhet&sége:
telephelyenként a falinjsagon kifliggesztve

A szakmai programot készitette:
Sebestyén Gyorgyi f6igazgatd

A szakmai program érvényességi ideje:
A szakmai program 2024. augusztus 1-vel |ép hatélyba és 5 nevelési évre sz4l.

A program felilvizsgalata:
Jogszabalynak megfelelGen.



2. Helyzetértékelés

2.1 A Szekszardi Ovoda, Bdlcséde és Mini Bblcséde bemutatésa

2.1.1 Toébbcélt intézmény bemutatdsa

Szekszard a Dunantuli-dombsag a Vélgység és a Sarkéz talalkozasanal fekszik. A nemes borok
és a miivészetek varosa, a vdros és konyéke torténelmi borvidék. Az orszdg legkevesebb
lélekszamu, Tatabanya és Eger utdn a harmadik legkisebb teriiletli megyeszékhelye, teriileti
kiterjedés szempontjabol még a megyén belil is csak a negyedik helyen all. Szekszérd
lakossaga a 2023 évi KSH adatok alapjan 30 401 f&. A helyi énkorményzat a munkaerépiacra
valo vissszakeriilés tamogatasaval kivdnja megtartani és Szekszdrdra vonzani a fiatal
kisgyermekes csaladokat. Ezért az 6vodai ellitds biztositdisa mellett folyamatosan bdviti a
bélcsédei férShelyek szamat, mely tobbnyire paélyazati forrasokbd! valdsulnak meg.
Bélcs6déinkbe a varos teljes kozigazgatasi teriiletérsl vehetiink fel gyermekeket, ezért a

csaladok életkériilményei, az anyagi viszonyok és az életvitel tekintetében véltozatos képet
mutatnak.

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatinak Kézgyiilése 2024. augusztus elsejével
létrehozta a Szekszardi Ovoda, Bélcs6de és Mini BolcsGde tobbceélt intézményét, mely 25
6vodai csoporttal, 4 minibdlcsGdei és 1 bélcsédei csoporttal miikddik. Szekszard lakosainak
6vodai és bolcsédei elldtassal kapcsolatos igényének kielégitése érdekében a gazdasagos és
hatékony miikddést szem el6tt tartva az Onkorményzati fenntartasu intézmények
egybeolvadasaval jott létre a jelenlegi tobbcélu intézmény. Az egyes feladatellatasi helyek a
tovabbiakban az intézmény telephelyeiként miikddnek tovabb.

A bolcsédei és mini bolcsédei telephelyek a jogszabalyi elSirdsnak megfeleléen
intézményegységként funkcionadlnak, k6z6s szakmai programjukat megalkotva, a sajatos
arculatukat megdrizve. A tobbcéll intézményben nyujtott boélcsédei és mini bolcsédei
szolgaltatas szervezetileg és szakmailag elkiiléniilve miikédik az dvodai egységektsl. Onalld
szakmai programmal és az 6vodatdl elkilénilt 6nallé szakmai 1étszammal rendelkeznek. Az
intézményegység szakmai vezetését fliggetlenitett intézményegység-vezet§ iranyitja, segitve
a fBigazgatd szakmai és iranyitd tevékenységét. A négy minibdlcsédei és egy bélcsédei
csoportban dsszesen 6 kisgyermeknevel6 és 5 bolcsGdei dajka latja el a nevelési, fejlesztési
feladatokat. Az intézményegység minden alkalmazottjat a szakmai elhivatottsag a gyermekek
és az intézmény irdnti elkételezettség, a magas szinvonall szakmai munka jellemzi.

Bélcs6dei épiileteink Szekszard északi és déli varosrészének bdlcsédei ellatéssal kapcsolatos
igényének kielégitése 3 éplletben t6rténik. Telephelyeink tébb km tévolsagra épiiltek
egymastol a varos két szélén. Az épliletek stilusa és épitési kora eltérd, de mindegyik megfelel
a 21. szazad elvarasainak. Mind a harom épiilet személygépkocsival, témegkédzlekedési
eszkdzzel konnyen megkozelithets. Az épiletek sajat parkoléval rendelkeznek.
Bdolcs6dénkben és mini bolcs6déinkben Szekszard Megyei Jogu Véros kézigazgatasi teriiletén
és vonzaskorzetében él6 gyermekeket fogadjuk. Intézményiinknek nincs sajat f6z8konyhaja.
A gyermekétkeztetést Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata altal kététt szerz6déses
jogviszonnyal kiilsé szolgaltatd, a Szekszardi Kozétkeztetési Kft. latja el. A kdzponti konyha
segitségével biztositani tudjuk a diétas étkezést igényls bolcsédés korosztaly élelmezését is.



2.2, Az ellatando célcsoport és az ellatandé teriilet jellemz6i:

2.2.1. Muskotaly utcai bolcs6de bemutatasa

Az épiilet a varos északi szélén helyezkedik el, Szekszard Varos Ujvarosi varosrészében
taldlhaté, amely viszonylag alacsony beépités(i, eldregedett, kertvarosi teriilet.
Megfigyelhetd, hogy az intézmény vonzaskérzetében az utébbi idében felélénkiilt a csaladot
alapitani szandékozé fiatal emberek letelepedési kedve, ezért varhatdéan tovabb fog
névekedni a bolcsGdei szolgaltatas irdnti igény a kdzeljévében.

A Muskotaly utcai bolcsédei telephely a kertvarosi létbsl adodéan csodalatos természeti
kérnyezetben helyezkedik ei az 6voda épiiletében. Bolcs6dénk régi épitési panel épiilet, de
a XXI. szazad elvarasainak megfelel§ kialakitasu és felszereltségii. A bélcséde épiilete tébb
évtizede épiilt eredetileg 6vodai csoportnak, a volt “Kadarka utca” zsdkutcai szakaszan, igy a
szekszardiak még most is gyakran “Kadarka bolcsiként” emlegetik. A kordbban négy csoportos
6vodaként mikodd intézményben egy O6vodai csoport megsziinésével a megiliresedd
csoportszobdban jott létre a boélcsédei csoport, melyhez elkiildnitett bélcsédei udvarrész
kerilt kialakitasra. A vilagos és jol felszerelt foglalkoztatd terem egy megsziintetett évodai
csoport helyén keriilt kialakitasra a 3 éves kor alatti gyermekek sziikségleteinek, életkori
sajatossagainak figyelembevételével. A csoport a Pillangé nevet viseli. Ebben az egy
gyermekcsoportban 14 kisgyermek ellatasat tudjuk biztositani, amennyiben nincs 2 év alatti
gyermek a csoportban. Két évesnél fiatalabb gyermek esetén 12 f6 befogadasa lehetséges. A
csoportban 2 f6 kisgyermeknevel§ és 1 6 bélcs6dei dajka valdsitja meg a hatékony neveld -
fejleszt6 munkat. Az infrastruktura és a targyi feltételek vonatkozaséban az intézmény mutatoi
kivaldak.

A szakmai projektek és megvalésitisa a helyi igények figyelembevételével toérténik. A
szakmailag j6l megalapozott szinvonalasan végrehajtott, csaladbarat programok véarhatéan
pozitiv. médon befolyasoljak a sziil6k intézményvalasztéassal kapcsolatos elképzeléseit,
megtartd erdvel hatnak a csalddalapitas el6tt &llé fiatalok lakéhely valasztdséara, ezéltal
névekedhet az ujvarosi varosrészben otthonra talalé csalddok szdma. A népszer(i bolcsédei
szolgéltatdsok reményeink szerint novelik a helyi kbzésségek innovativ kedvét és az Gjabb
szolgaltatasok létrejottét generdlja.




2.2.2. Muskotaiy utcai mini bolcséde bemutatasa

A TOP-6.2.1.-15 SE1-2016-00002 szamu palyazati tdmogatdsnak kdszonhetSen a 2018-as
évben elkésziilt az akkori nevén a Kadarka utcai Mini Bolcséde éplilete. Az utcanév
valtoztatasaval a minibdlcsédénk a Muskotaly utcai Mini bélcséde lett. A projekt keretén belil
az épiilet épitésén tulmenden a szinvonalas bolcsédei feladatelldtashoz sziikséges eszkozok
beszerzése is sor kerlilt. Az Uj épliletben jelenleg 2 mini bélcsé6de miikédésére van lehet8ség
a legkorszer(ibb feltételek mellett.

A mini bélcs6de létrehozasaval a bolcsédei szolgdltatasok teljes mértékben elérhetévé valnak
az intézmény vonzaskorzetében é16 csalddok szdmara a Szekszard véros egyéb varosrészihez
hasonléan, igy a teriileti kiilonbségekbdl adddé hatranyok jelentés mértékben csékkentek. Az
esélyegyenlfség megteremtése szempontjabdl a szolgdltatdas mindségének folyamatos
javitasa és a magas szinvonalon végzett ellatashoz sziikséges személyi és targyi felétetlek

fejlesztése elsGdleges prioritast élvez a teleptilési dnkormanyzat, a fenntarté énkormanyzat
és az intézmény stratégiai célja k6zott.

A kétcsoportos mini bdlcsédében csoportként egy-egy kisgyermeknevel6 és egy-egy
bélcsédei dajka latja el a kisgyermekek gondozasi és nevelési feladatait. Mini bélcsédénkbe 18
hénapos kortdl tudjuk fogadni a varosban laké kisgyermekeket. Mindegyik csoportba 7
kisgyermek vehetd fel. Gyermekcsoportjaink az életkori sajatossagokhoz igazoddéan kedves
kisallatokrol kaptak neveiket igy a két csoport einevezése: Cica csoport és Siini csoport. A mini
bolcséde helyiségei tagasak, vilagosak és baratsagosan berendezettek.

Udvarunkon sok fa és arnyékolé rendszer biztositja az nagy melegben is a kinn tartézkodas
lehet6ségét. A hatalmas flives teriilet jo lehetGséget kinal kiilonbdz6 bolcsédei programok

megszervezésére, ahol az  intézményhaszndlék  csaladostdl megjelenhetnek,
bekapcsolédhatnak.




2.2.3. Ovoda utcai mini bolcs6de bemutatdasa

Az Ovoda utcai mini bélcséde Szekszard déli varosrészének a szélén taldlhat6é a korabbi
Sz6l6hegyi Ovoda bévitésének kdszonhetben. Az épiiletet kiviil beliil feldjitottak a 2023-ban
befejez6d6tt TOP-6.2.1-15 kddszamu, ,Csalddbarat munkaba &llast segits, intézmények,
kozszolgdltatasok fejlesztése” cimii projektnek kdszénhetSen. Feldjitott épiiletiinkben a
modern technoldgiaknak kdszénhetSen és az esztétikai megjelenés kialakitasan tal az
energetikai korszerdisitést is elvégezték, mely a gazdasagosabb miikddtetést is lehetdvé teszi.
Az épiilet lehet6séget adhat kiilonb6z6 rendezvények, programok megtartdsara, melyre
intézménylinkdn kiviil nagy sziiksége van Szekszard-Sz6l6hegy lakossaganak is.

A ketté mini bolcsédei csoportnak helyet adé épiilet Szekszard kevésbé forgalmas részén,
Sz6l6hegyen, csaladi hazas oOvezetli, csendes varosrészben, j6l megkozelitheté helyen
talalhatd, sajat parkoloval rendelkezik. Az intézmény 2 mini bdlcsédei csoportja
Osszessegében 14 gyermek egész napos ellatasara alkalmas. Napkézben a gyermekekkel 1-1
kisgyermeknevel és 1-1 bélcs6dei dajka foglalkozik minden csoportban.
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2.3.Bolcs6dénk erdsségei, fejleszthetd teriiletei

2.3.1. ErGsségeink

e korszer( infrastrukturalis feltételek

o kivalé személy és targyi adottsagok

* mindségi bolcsédei ellatas

e az épllet jol megkozelithet6 tomegkozlekedési eszkdzokkel, és gyalogosan is,

o aszemélygépkocsival kozlekedbk részére zart parkolasi lehetdség all rendelkezésre
e csaladbarat programok szervezése

o eredményesen egyiittm(ikodé kapcsolatrendszer

* a szinvonalas szakmai felkésziiltség megszerzésére iranyuld kiilsé és belsé
tovabbképzések

2.3.2. Fejleszthet® teriileteink

e bolcsédei dajkak kotelezé tovabbképzésben vald részvétele

* infd, - kommunikacios eszkozok hatékonyabb alkalmazasa az adminisztracids terhek
enyhitése, a zavartalanabb informacié aramlasa céljabol

e jatszoéudvar tereprendezése, viragositasa

e az udvari altatds és a kerti zuhanyozas feltételeinek megteremtése

* anevel6munka folyamatos fejlesztése

e acsaladokkal kialakitott partneri kapcsolat folyamatos erdsitése

3. Az ellatas igénybevételének modja
3.1. A gyermek feltételének rendje

A gyermek felvételének és a felvételi kérelemhez csatolandé dokumentumok benyujtasanak
jogszabalyi alapja: A személyes gondoskoddst nyujto ellatdsrél sz6l622/2012. (V.23.)
dnkormdnyzati rendelet lll. fejezetének 11-12 §.

A gyermek bélcs6débe és mini bélcsGdébe torténd felvételének kérelme Gnkéntes, a gyermek
sziil6je/gondviselGje 6nallé dontése alapjan torténik.

A bolcsédébe felveheté minden oiyan kisgyermek, akinek a sziilei, torvényes képvisel6i a
munkaba allas vagy egyéb ok miatt nem tudjak biztositani a gyermek napkdzbeni feliigyeletét,
gondozasat és nevelését.

A torvény elGirasai szerint biztositani kell a bdlcsGdei elhelyezést a szocidlis és egyéb
raszorultsag miatt.
A bolcsédei beiratkozds egész évben folyamatosan torténik, de az adott nevelési évre a

jelentkezés évente egy alkalommal az évodai beiratas id6pontjaban a székhelyintézményben
zajlik.
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A bolcsbdei felvételrsl a f6igazgatd, az intézményegység-vezeté dont. Ha a bolcsédei
jelentkez6k szama meghaladja a felvehet6 gyermekek szamat, a fGigazgaté elutasithatja a
felvétel iranti kérelmet. A ,vardlistara” keriilés azt jelenti, hogy az elutasitott kisgyermekek az
év folyaman felszabadult férGhelyekre bekerililhetnek (szakmai program 3. és 4. szamu
melléklet). A felvételi kérelem elutasitasaval szemben fellebbezésre van lehet6ség a
szilének/gondvisel6nek, amelyet a kézhezvételtsl szamitott 15 napon beliil, a f6igazgaténak
meg kell kiildeni.

Ha a kisgyermek a 3. életévének betoitését kbvetGen még nem éri el az 6voda megkezdéséhez
sziikséges testi-lelki-mentalis érettséget, a terliletileg illetékes Kormanyhivatalnal a sziil6
kezdeményezi a gyermeke szamdra a tovabbi egy nevelési évre térténd bolcsddei ellatas
meghosszabbitasat. A bolcs6dében a 4. életévének betoltését kévetGen augusztus 31-ig
gondozhaté-nevelheté a kisgyermek.

A gyermek bolcsédei felvételekor az intézmény és az ellatasban résztvevé gyermek
sziiléje/gondviselSje irdsos megéllapodast kot. A bélcsGdei szolgaltatast elsésorban azok a
szlil6k, torvényes képviselGk vehetik igénybe, akik a gyermekiik napkdzbeni elldtasardl a
munkavégzésiik, nappali rendszer( iskolai oktatasban, felséoktatasi intézményben nappali
képzésben valé részvételiik, betegségiik, szocidlis kériilményeik miatt, vagy a munkaeré piaci
részvételt elGsegité programban, illetve képzésben vald részvételiik vagy egyéb okok miatt
nem tudnak gondoskodni.

A bolcsédei ellatas igénylése a bolcsGdei felvétel iranti kérelem és a hozza kapcsolédo
dokumentumok benyujtasaval kezdédik (szakmai program 1, 2 sz. melléklete)

A kisgyermek felvételét kezdeményezheti a sziil§, térvényes képvisels, a szll6 személyes
hozzdjarulasaval a védénd, a gyermek haziorvosa, a sziil6k haziorvosa, a gyermekjoléti
szolgalat, a gydmhatdsag.

A Dbolcs6dében a bolcsédei szolgdltatdsok igénybevételéért gondozasi dijat, a
gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni. Az intézmény téritési dij és a bolcsSdei
gondozasi dij 6sszegét Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzata rendeletben szabélyozza,
melyet a Kbzgyiilés fogad el.

A személyi téritési dijat/gondozasi dijat az intézmény altal meghatérozott befizetési napokon
az intézmény hazipénztaraba vagy az intézmény elszamolasi szamlajara kell befizetni havi
gyakorisaggal. A téritési dij és a gondozasi dij 6sszege évente egy alkalommal véltoztathato
meg, kivéve, ha a szolgdltatast igénybe vevé jovedelme olya mértékben valtozik, hogy a
dijfizetési kotelezettségének nem tud eleget tenni, vagy a jovedelem viszonyokra valé
tekintettel nem jogosult a mérsékelt Gsszegl dijfizetésre. Az (j téritési, -és gondozasi dij
6sszegérdl a szolgaltatast igénybe vevs értesitést kap.

3.2. A bolcsddei ellatas megsz(inik

Ha a gyermek a 3. életévét januar 1. — augusztus 31. k6zo6tt tolti be akkor az aktudlis nevelési
év végén. Ha a gyermek a 3. életévét szeptember 1. és december 31. kdz6tt tolti be, akkor a
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kdvetkezd bolcsGdei nevelési év végén megsziinik az ellatasa annak a kisgyermeknek is, aki a
bélcsédei orvos szakvéleménye szerint az egészségi allapota miatt nem gondozhaté-nevelheté
kdzosségben. Felbonthatd az ellatasra vonatkozd megaéllapodas abban az esetben is, ha a

kisgyermek magatartaszavara a t6bbi gyermek egészséges személyiségfejl6dését, ellatasat
veszélyezteti.

3.3. A bolcsédei szolgaltatasrdl szolo tajékoztatas sajatossagai

Fontosnak tartjuk, hogy a szlikséges informaciok megfelel§ id6ben és forméban jussanak el a
bélcséde hasznadlékhoz és a tagabb kdrnyezetiinket is tajékoztassuk a kdzérdekiGdésre
vonatkozd eseményekrdl, programokrol.

A széleskori informaciédramlas biztositasanak célja:

a hatékony parbeszéd folytatdsa a bolcsédébe jaré kisgyermekek sziileivel, a
csaladjaikkal

sikeresebb kommunikacios kapcsolat fénntartasa az Odvodavalasztas el6tt allo
csaladokkal

a mindennapi bolcsédei élettel 6sszefiiggé informaciok gyorsabb megosztasa, pl. a
bolcsédei események id6pontja, legfrissebb hirek megosztasa stb.

szakmai sziil6i férum miikodtetése.

A tajékoztatas mddja

az intézmény sajat honlapjan
internetes portalokon
szoréanyagokon keresztiil
helyi médiak segitségével

a boélcsdde falivjsagjan

4. Az intézmény hasznalok jogai és kotelezettségei

4.1. A gyermeki jogok:

A gyermeknek joga, hogy a személyiségi jogait, f6ként a személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz valé jogdt, cselekvési szabadsagat, a csaladi élethez és a
maganélethez vald jogat a bolcs6dében is tiszteletben tartsuk.

A gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a csaladjaban torténd nevelkedéséhez.
A gyermeknek joga, hogy a képességeinek, adottsagainak megfeleld gondozasbhan és
nevelésben részesiiljén

Joga van a gyermeknek, hogy egyéni fejlettségének aktudlis allapotanak megfelelé
specialis elldtasban, korai fejlesztésben, kiilénleges gondozésban, rehabilitaciés céli
ellatasban részesiiljon, hogy igénybe vehesse a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek segitségét a fejlédése elésegitése céljabol.

A gyermeknek joga van, hogy a csalddja anyagi lehet8ségeitél fliggetlendl igénybe
vehesse a bélcsGde szolgaltatasait.
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A gyermek kotelezettségei:

A jogainak gyakorlasa kézben semmilyen médon nem korlatozhatja masok jogainak
érvényeslilését.

Nem veszélyeztetheti a sajat és a tarsai, valamint a bélcs6édei dolgozdinak testi, - lelki,
- értelmi egészségét, fejlédését.

4.2. A sziilok jogai:

A sziil6ket megilleti a bélcs6de szabad megvalasztasanak joga.

A szil6knek joga igényelni, hogy a szakmai programunkban és a bélcsédei
tevékenységeinkbe betekinthessenek.

A sziil6knek joga, hogy a gyermekiik fejlédésérél rendszeres, részletes, érdemi
tajékoztatast kapjanak gyermekiik gondozasadhoz, neveléséhez megfelel6 tanacsot és
segitségét nyujtsunk a szamukra.

A sziil6knek joga, hogy sziil6i szervezetet hozzanak létre intézményen beliil, hogy részt
vegyenek a képviselSik megvalasztasaban és a sziil6i szervezet Gtjan véleményt
alkossanak a bolcs6de mikédésérdl, pedagdgiai tevékenységérdl és minden olyan
intézkedésrdl, amellyel kapcsolatban a jogszabaly véleményezi jogosultsagot nyujt a
sziiléknek.

A sziil6knek joga, hogy az intézmény nyilvanos rendezvényein részt vegyenek.

A sziilének joga, hogy megismerje a bolcséde szakmai programjat, hazirendjét, vagy
tajékoztatast kapjon az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakrol.

Sziilok kotelezettségei

A sziil6knek koételessége biztositani a gyermekiik testi, - lelki, - érteimi és erkdlcsi
fejlédéséhez sziikséges feltételek.

Biztositaniuk kell a bdlcsédei gondozdsban — nevelésben valéd részvétel
zavartalansagat

A szuldk kotelessége, hogy rendszeres kapcsolatot tartsanak fent a gyermekiiket
neveld kisgyermeknevelGvel

A sziil6k segitsék a gyermekiik beilleszkedését a kdzbsséghe, 6sztondzzék gyermekiiket
a kozosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasra és betartasara.

A szil6k koételesek minden olyan eseményrél tajékoztatni az intézményt, ami a
gyermekiik bolcsGdei életét, fejlédését befolyasolhatja

A szilil6k kotelesek tiszteletben tartani az intézmény dolgozéinak emberi méltosagat,
és a személyes illetve szakmai jogait

A sziil6k kotelesek gondoskodni gyermekiik idéjarasnak megfeleld, a bélcsédei
tevékenységek zavartalan elvégzéséhez ill6, kényelmes ruhatarrél és felszerelési
targyakrol. Ezek javitasa, tisztantartasa, cseréje a sziil6k dolga.

A sziilok kotelesek gyermekiiket dpoltan, tisztan, egészségesen jaratni a bélcsédébe.
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4.3. A kisgyermekneveid jogai

A kisgyermekneveld joga, hogy a személyiségét megbecsiiljék, emberi méltosagat és a
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, szakmai tevékenységét értékeljék és
elismerjék

A kisgyermeknevelének joga, hogy a szakmai programban megfogalmazott elvarasok
alapjan a nevelési modszereket és eszkdzoket szabadon megvalassza.

A kisgyermeknevelének joga, hogy a sajét értékrendje és vilagnézete szerint végezze a
nevelémunkajat anélkiil, hogy ezzel megsértené masok személyes jogait, vagy a sajat
véleményének elfogadasara késztetné a gyermekeket, a sziil6ket, a munkatarsait.

A kisgyermeknevel6nek joga, hogy iranyitsa és értékelje a kisgyermekek gondozasat,
nevelését, mindsitse a gyermekek teljesitményét.

A kisgyermeknevel6nek joga, hogy hozzajusson a munkajdhoz nélkiilézhetetlen
informaciokhoz.

A kisgyermeknevel6nek joga, hogy az intézmény nevelSi kézosségének tagjaként
gyakorolja az 6t megillet6 véleményezési, dontési jogokat.

A kisgyermeknevel6nek joga, hogy a szakmai tudasat szervezett keretek kdzétt zajlé
tovabbképzésben valé részvétel utjan gyarapitsa.

A kisgyermeknevelének joga, hogy szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként, vagy

képviseletében részt vegyen a helyi, regionalis, orszagos bélcsédei szakmai testiiletek
munkajaban.

A kisgyermeknevel6 kotelezettségei

A rabizott kisgyermekek gondozasa — nevelése

A kisgyermeknevel6 koteles gondoskodni a kisgyermekek testi, - lelki, - szellemi
egészségének megovasarol, erkolcsi védelmérél, személyiségiik kibontakoztatasardl,
az ismeretek sokoldalu, targyilagos kozvetitésérél.

A kisgyermeknevel6 kotelessége a szakmai tevékenysége gyakorldasa kézben
figyelembe venni a gyermek aktualis fejlettségi szintjét, egyéni jellemzéit és fejlédési
litemét.

A kisgyermeknevel6 kotelessége, hogy a valamilyen szempontbdl hatranyos
helyzetben Iév6 gyermekek helyzetérdl elGitéletmentesen gondoskodjon.

A kisgyermeknevel6 kételessége, hogy gondoskodjon a balestek megel&zésérdl, ha a
gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenn all, kételes a sziikséges
intézkedések megtételére.

Koteles a kisgyermeknevel6 kézrem(ikodni a gyermekvédelmi feladatok elvégzésében,
a gyermek fejl6dését veszélyeztetd koriilmények feltarasaban és megsziintetésében
Koteles a kisgyermeknevelS a gyermekekkel és a sziil6kkel megismertetni és betartatni
az alapvet6 kozosségi szabalyokat.

A kisgyermeknevel§ kotelessége a gyermekeket és a sziileiket az ket érinté
kérdésekrél rendszeresen tajékoztatni, kérdéseikre érdemi valaszt adni.

A kisgyermeknevelSnek kotelessége a gyermekek és a sziil6k emberi méltésaganak
tiszteletben tartasa

Kételes a kisgyermeknevel$ a szamdra, jogszabaly altal elSirt kotelezd tovabbképzést
teljesiteni.
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5. Nevelgi hitvaliasunk

» J0l csak a szivével lat az ember. Ami igazén lényeges az a szemnek lathatatlan.”

( Antoine de Saint-Exupéry)
Hissziik, hogy minden gyermek egyedi, megismételhetetlen lény, akinek joga van deriis,
szeretetteljes légkorben, elfogadd kérnyezetben, a kozosségben tevékenykedve, megkapni
mindazokat a fejleszté hatasokat, melynek segitségével sokoldali, harmonikus személyiség
valhat bel6le.
Szakmai alapelveink a bolcsGdei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan, a csaladi
nevelés elsGdlegességének tiszteletben tartasara, a gondozas-nevelés egységére, az egyéni
bandsmaddra, az 6nalldsodasi torekvések tdmogatasara, a pozitiv megerd@sitésre, a személyi
allanddsagra, a gyermekek sziikségleteire alapozott napirendre és a fokozatossag elvének
biztositasara épiil.

6. A bolcséde kiildetésnyilatkozata

Minden gyermek egyedi tulajdonsagokkal rendelkezd, megismételhetetlen személyiség, aki
sajatos  vagyakkal, szikségletekkel rendelkezik. @~ A  kisgyermek  személyiség
kibontakoztatdsanak szempontjabdl az elsé évek a legmeghatarozébbak. A korai életkorban
szerzett impulzusok egész életre kihatnak. A viselkedésmintak, a biztonsagos kot6dés
kifejezési modozatai a legkorabbi életkorban vésédnek be leginkdbb. A kisgyermek mindig egy
csalad része, ezért a legfontosabb célunk, hogy a kisgyermekek fizikai-érzelmi emociondlis és
szocialis fejlédéséhez biztositsuk az optimalis feltételeket, melyeket a csaldaddal szorosan
egyiittmiikddve, a csaladi nevelést kiegészitve kivanjuk elérni.

7. A bolcs6de mindségpolitikaja

Az orszagos oktataspolitikai elvarasokat figyelembe véve az életkori mutatdk alapjan épitjik
fel a gyermekek fejlédését biztositoé nevelési koncepcidnkat.

Az eltéré korosztalyok intézménytipusainak specidlis feladata nem véltozik az éltal, ha a
bélcséde és az 6voda Osszevont formaban, egyiittes iranyitas alatt latjak el a feladataikat.
Fontosnak tartjuk, hogy, hogy a bolcsédei csoport bolcsédeként, a mini bolcsédei csoportok
mini bdlcsédeként teljesitsék a 3 év alatti gyermekek testi-lelki-szellemi fejlesztését. Az 6vodai
csoportok pedig a 3-7 éves kori gyermekek életkori és egyéni jellemz8inek megfelel6en
biztositsak a fejlédéshez sziikséges torédést és a kozosségben torténd szocializacid
lehetdségét.

Ebben a gyermekek segitéje a munkajukat hivatasnak tekinté szakemberek — bolcs6dében
kisgyermeknevel6k, 6vodaban évodapedagogusok — legyenek.

A kozo6s iranyitas alatt m(ikodé bolcséde-6voda nevelbinek kivételezett lehetdsége, hogy
egymas szakmai tudasat elismerve segitik az intézményben dolgozé kisgyermeknevels és
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6vodapedagégusok a 3-7 éves gyermekek zokkenémentes &atmenetét a kilénboz8
intézménytipusok kozott.

Szakmai céljaink elérése érdekében téreksziink a hatékonysag, a torvényesség és a szakmaisag
osszhangjanak megteremtésére, a demokratikus vezetés, szervezeti kulttira megerdsitésére.

Folyamatosan figyelemmel kisérjiik

o bdlcs6édés gyermekeink képességeiben bekévetkez6 valtozasokat,

* agondozo-nevelémunkank tartalmanak korszerliségét,

¢ a gondozé-nevel6 tevékenységgel szemben tdmasztott elvardsok, szakmai
kovetelmények teljesitésének szinvonalat,

o acsoport személyi és targyi feltételeinek allapotat,

e apartnereink elégedettségét.

8. A bolcsédei nevelés-gondozas alapelvei, céljai, feladatai

8.1. A bélcsodei nevelés-gondozas alapelvei:

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése

A csaladi nevelés tiszteletben tartasa

A kisgyermekek személyiségének tisztelete

Az intervencids szemlélet érvényesiilése

A kisgyermeknevel§ személyiségének meghatarozo szerepének fontossaga
A stabilitas és a biztonsag megteremtése

A fokozatossag elvének megtartasa

Az egyéni banasmaod elvének szem el6tt tartdsa

A gondozasi helyzetek kiemelt fontossaga

A gyermeki kompetenciakésztetetés Gsztonzése

A gyermekek nevelése mindenekel6tt a csaldd joga és kotelessége. Az intézménylink a
csaladok hagyomanyait, szokasait, értékrendjét tiszteletben tartva és azt megerdsitve vesz
részt a kisgyermekek gondozasaban és nevelésében. Torekszlink a csalddbdl hozott negativ
hatasok korrigaldsra, kompenzalasara, ezért fontosnak tartjuk, hogy a sziil6k rendszeresen
részt vehessenek a bélcsédénk mindennapi tevékenységeiben.

A gyermeket a bdlcsédében kiilonleges védelem az alapvet6 szabadsaganak maximalis
tisztelete illeti meg. A gondozas és nevelés boélcsédénkben értékkozvetits, értékteremtd
folyamat, melynek célja a gyermeki személyiség kibontakoztatasa.

Intézményilinkben a gondozas és a nevelés elvalaszthatatlan egységet alkot. A kisgyermekek
gondozasa soran kihaszndlunk minden olyan lehetGséget, amikor a kisgyermeknevel$
figyelme csak egy-egy gyermekre iranyul, hogy a viselkedési mintakat atadjuk, a gyermekek
képességeit fejlessziik, személyiségiiket pozitiv irdnyba alakitsuk.
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A kisgyermeknevel6 baratsagos, 6szténzd, segitékész odaforduldssal, a gyermek életkori és
egyéni jellemzGit, aktualis fejlettségi allapotat, a gyermek kulturdlis, etnikai, vallasi
hovatartozdasat figyelembe véve segiti a gyermek fejiddését.

Igyeksziink a kisgyermeknek fizikai és érzelmi téren is biztonsagot nyujtani. Toreksziink a
személyi és a kdrnyezeti allanddsagra, az Uj helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatasra, a
rugalmas folyamatos napirendiink hozza jarul a kisgyermekek biztonsagérzetének
megteremtéséhez. Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a gyermekeket iehetéleg semmiféle
fizikai, vagy érzelmi bantalmazas ne érje se az intézményben, se az otthonaba. Nagy hangsulyt

helyeziink az egységes magatartas érvényesitésére, az azonos erkoélcsi normak, nevelési elvek
kdzvetitésére a neveld munkank soran.

Toreksziink a gyermekek aktiv tevékenykedéséhez nélkiilozhetetlen feltételek
megteremtésére, a tevékenységre motivald kornyezet, az elegendé id6, a megfeleld
mennyiségi és mindségli eszk6zok biztositasara, a gyermekek gondolatainak, véleményének
meghallgatdsara, az egyéni sziikségleteik, igényeik kielégitésére.

A kisgyermekneveld legfontosabb munkaeszkoze a sajat személyisége. Alapvet6 tulajdonsagai
a tolerancia, a figyelmesség, a megértés, az eifogadas, a masok lelkesitése, segitése,
OsztOnzése, tamogatdsa, a hatdrozottsag, a tiszteletadas, a rugalmassag, a hitelesség. Fontos,
hogy a kisgyermeknevel6 jol ismerje a korosztaly fejlédésének sajatossagait és a rabizott
kisgyermek egyéni jellemzéit, szlikségletei. A kisgyermeknevel6 partneri kapcsolatot tart fent
a szil6kkel. A gyermekekr6l megfelelé elhivatottsaggal, professzionalis szaktudassal
gondoskodik. Képes a folyamatos megujulasra, az ismeretei bévitésére. Viselkedése példa
értékd mind a gyermekek, mind a sziil6k szamara. A csaladi nevelést figyelembe véve azt
kiegészitve, a sziil6kkel szorosan egyuttm(ikddve, alakitja a nevelés folyamatat.

8.2. A bolcsddei nevelés-gondozas céljai

A bolcsédei nevelés-gondozas célja, hogy a gyermekek

* szivesen jarjanak boélcs6débe, 6rommel kapcsolodjanak be a kéz6s tevékenységekbe,

o szeretettel és bizalommal forduljanak kisgyermeknevelGik és a tarsaik felé,

o sziikségleteiket, érzelmeiket batran, félelem nélkiil az életkori szintjiiknek megfeleld
modon nyilvanitsak ki,

o képességeik a sajat tempdjuknak megfeleléen fejlédjenek,

o ébredjen fel kivancsisaguk kérnyezetiik irant,

o {szinte gyermeki derlivel éljék mindennapjaikat a k6z6sség keretein beldl.

Célunk tovabba a csaladi nevelés segitése, kiegészitése, a sziil6k munkaba allasanak
megkodnnyitése, a nyugodt munkavégzés feltételeinek biztositasa azaltal, hogy a bélcsédében
teljes korii testi, - lelki és szellemi gondoskodast nydjtunk a gyermekilk szamadra, amig 6k
nincsenek jelen a gyermekiik életében.
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8.3. A bolcsSdel nevelés feladatai

A bélcsédei nevelés — gondozas feladata a bolcsGdei ellatasban részesild kisgyermekek testi,
- lelki, - és szellemi sziikségleteinek maximalis kielégitése, a személyiségiik kibontakoztatasa
és az optimalis fejlédéshez sziikséges feltételek biztositasa. Kiemelt figyelmet forditunk, ha
valamilyen szempontbdl hatranyos helyzetli gyermekek hatranyainak csdkkentésére,
felzarkoztatasukra, és a sajatos nevelési igény(i gyermekek rehabilitacidjara. Bolcsédei
nevelésiink minden esetben a csaladi neveléssel harmoéniaban valésul meg.

A nevelési f6 feladatok megvaldsitasanak keretei:

e egészségvédelem, az egészséges életmaod szokasainak alakitasa,
e az érzelmi fejl6dés és a szocializacio segitése,
e amegismerési folyamatok fejlédésének tamogatasa.

8.3.1. Egészségvédelem, az egészséges életmadd szokasainak kialakitasa

Magaban foglalja a tiszta, esztétikus, minden szempontbdl biztonsagos koérnyezet
megteremtését, az alapvetd sziikségletek kielégitését a gyermekek sajatos igényei szerint, a
megfelel§ kulturhigiénés szokdsok megismertetését és begyakoroltatasat. Szlikség esetén a
kiilsé szakemberek bevonasaval az aprobb deformitasok korrigalést, illetve a balesetek és a
betegségek megelzését.

Az egészséges életmod szokasainak kialakitasa sordn kiilonésen nagy hangsulyt forditunk az
egészséges taplalkozds biztositasdra, a helyes taplalkozasi szokdsok megismertetésére, a
diétds gyermekek étkeztetésére, az egészséges kornyezet biztositdsdra és az egészséges
fejlédéshez sziikséges, rugalmas és folyamatos bolcsGdei napirend megteremtésére.

8.3.2. Az egészséges taplalkozas biztositasa, a helyes taplalkozasi szokasok kialakitasa

Az egészséges taplalkozasra valé fokozott odafigyelést indokolja, hogy a kisgyermekek napi
tapanyagsziikségletiik nagyobb részét a bolcsGdében fogyasztjak el. Az ismeretek hidnya vagy
a hatranyos anyagi korlilmények miatt a csalddok nagy része nem képes biztositani a
ndvekedés és fejlédés egyik legfontosabb feltételét a megfelels taplalkozast. Célunk, hogy a
gyermekek étkezési szokasait alakitva a sziil6k szemléletét is formaljuk. Ennek érdekében:

o 0j izekkel ismertetjiik meg a gyermekeket,

e a f6z6konyhaval kozosen folyamatosan keressiik a lehetGséget a gyermekek
tapanyagbevitelének gazdagitasara,

e a kozétkeztetés optimalis kiegészitése érdekében tdmaszkodunk a dietetikus szakember
tanacsaira,

» tudatosan tervezziik, szervezziik a gyermekek taplalkozassal 6sszefiiggd tevékenységének
sorat,

» kostoloval 6sszekotott gyakorlati bemutatdkat rendeziink a gyermekek, a bolcséde-6voda
nevel8inek, a dietetikus és a sziil6k, nagysziil6k részvételével,

o az étkezési szokasok formalasat szolgald tevékenységekbe bevonjuk a sziiléket is,

e anapitapanyagsziikséglet biztositasa és a taplalkozas valtozatossaga érdekében naponta
tajékoztatjuk a sziil6ket a gyermekiik bolcsédei étrendjérdl.
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8.3.3. Diétds gyermekek étkeztetése

Az allergia napjainkban népbetegség. Az allergia a szervezet védekezése a testidegen
anyagokkal vagy pszichés hatasokkal szemben.

Az ételallergiaban szenvedd gyermekek fejlédését csak a specialis diéta biztositasaval érhetjiik
el. Ugyanakkor az allergias gyermek étkeztetése nagy koriiltekintést igényel. Az alapanyagok
beszerzésétdl, a kiméréstél, a kiilonb6z6 f6zési eljarasok elsajatitasaig szamtalan praktikat kell
ismerniink és rendszeresen alkalmaznunk, hiszen az allergias gondokkal kiiszk6d6 gyermekek
allapota a legaprobb tévedés miatt valsagosra fordulhat.

Jelenleg az aladbbi ételallergidkra vagyunk felkésziilve:

— lisztérzékenység,
— tejérzékenység,
—tojasérzékenység,
—tej+tojas és hiivelyesek,
— paradicsom nyersen vagy fézve
— kakao — csokoladé érzékenység,
- dié—mak, mogyoro, di-mandula érzékenység,
—tejcukor allergia,
- déligylimolcsok iranti érzékenység.
e« A diétas étkeztetéshez a sziikséges utasitdsokat minden esetben a gyermekorvos,
dietetikus, természetgydgyasz adja az allergia fajtajatdl fliggéen.
e Az allergids gyermekek taplalasa terén nélkiilozhetetlendil fontos a napi rendszerességgel

zajlé egylittmiikodés a kézponti konyha, a kisgyermeknevel6, az intézmény Osszes
dolgozdja és a sziil6k kézott.

8.3.4. Egészséges kornyezet biztositasa

A helyiségekben torekedniink kell arra, hogy elegend6é hely és kell6 felszerelés alljon
rendelkezésre a tevékenységek elvégzésére.

A falak szinének megvalasztasanal el6nyben részesitjiik a vilagos szineket, keriiljik a
tuldiszitettséget, a dekoracio elkészitésénél a természetes anyagokat részesitjlk elényben.

Arendszeres szellGztetés és a természetes megvilagitas érdekében a novényeket, berendezési

targyakat, fuggonyoket ugy kell elhelyezni, hogy az ablakok nagyobb feliilete szabadon
maradjon.

A tulzott napsiités ellen meleg arnyalatu textiliat alkalmazunk.

Torekedniink kell arra, hogy a mesterséges vilagitas fényerGssége és egységes szine feleljen
meg az elGirasoknak.

A helyiségek hémérséklete és tisztasaga legyen kifogastalan.

20



A gyermekek képességfejlesztéséhez, neveléséhez, gondozasahoz kizarélag olyan célszerdi,
esztétikus eszkdzoket hasznalunk, amelyek megfelelnek a gyermekek életkori sajatossagainak
és novelik cselekvési kedviiket.

A friss leveg6 pozitiv hatasanak kihasznalasa céljabédl biztositjuk a bolcs6dések szamara
keritéssel elvalasztott udvarrészt és a napos, arnyékolt burkolt, fivesitett részeket.

A famaszokanak és a homokozénak, kerti asztaloknak, padoknak, babahaznak stb. a
haszndlhatdosagon tulmenéen meg kell felelnilik a kozegészségiigyi, és balesetvédelmi
feltételeknek is.

8.3.5. Az egészséges fejlédés érdekében kialakitott napirend jellemzdi

A folyamatos, rugalmas napirend megszervezésével biztositani kivanjuk a gyermekek
szlikségleteinek, igényeinek kielégitését és a nyugodt folyamatos gondozas feltételeit.

A csoport és az egyes gyermekek nyugalméanak és biztonsagérzetének megteremtése
érdekében a napirendnek biztositania kell a felesleges varakozasi id6 elkeriilését, az

attekinthet8séget, az egymast kovetd tevékenységek tekintetében.

A napirend Osszeallitasanal figyelembe vessziik a gyermekek életkori és egyéni jellemzéit, az
idGjarast, évszakokat, a csoportlétszamot és a bolcsGdei csoport nyitvatartasi idejét is.

A csoportban dolgozék munkarendjét a gyermekcsoport napirendjéhez igazitva alakitjuk ki.

Bolcsédénk napirendje:

7:00-8:00 gyermekek fogadasa, jaték a csoportszobaban
8:00-8:30 reggeli
8:30-9:30 jaték a csoportszobdaban, kdzben sziikség szerint gondozasi

mtiveletek elvégzése
10:00-10:15 tizoraizas

10:15-11:20 Oltoztetés, jaték az udvaron

11:20-11:30 vetkdztetés, fird6szobai tevékenységek elvégzése
11:30-12:00 ebédelés

12:00-14:30 alvas, ébredési sorrendben flirdGszobai tevékenységek

elvégzése jaték a csoportszobaban,
14:45-15:15 uzsonna

15:15-17:00 jaték a csoportban, vagy az udvaron idGjarastél fiiggden,
hazamenetel

8.4. Az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése

Olyan légkort teremtiink a bélcs6dénkben, amely csékkenti a bolcsédébe keriilés nehézségeit,
amely segiti a gyermekek és a szlileik altal atélt elvalasi konfliktusok feldolgozasat. Tisztaban
vagyunk azzal, hogy a kisgyermeknevel6 csupan addig potolhatja az édesanyat, amig az tavol
van, ennek ellenére a gyermek és a nevelGje kozotti bizalomteljes kapcsolat megteremtése
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elsédleges fontossagu a nevelési folyamat sikeres megvaldsuldsa szempontjdbdl. Segitséget
nydjtunk a kisgyermeknek a tarsas élet szabalyainak megismerésében és elfogadasaban.
Toreksziink a kozésség iranti nyitottsaguk, érzékenységiik, tolerans magatartasuk
fejlesztésére. A nehezen szocializalhaté gyerekek szamara biztositjuk a tobblet odafigyelést,
ez azonban semmiképpen nem torténhet a tobbi kisgyermek hatrdnyara. Fontos
feladatunknak tekintjiik a gyerekek beszélget6 kedvének felébresztését és fenntartdsat,
verbalis és nonverbalis kommunikacids készségeik fejlesztését.

Az érzelmi fejlédés és a szocializacids magatartas fejlédésének konkrét feladatai

¢ Nyugodt, baratsagos, tdamogato, szeretetteljes légkor megteremtése.

e A beszoktatds iddszakaban atélt traumak megel6zésére és feldolgozasara
megkiilonboztetett figyelmet forditunk:

e Abeszoktatds id6tartamat a kisgyermek igénye szerint célszeri meghatarozni.

» Abeszoktatas kezdeti szakaszaban a kisgyermek az édesanyjaval vagy mas gondviselGjével
egylitt tolt el révidebb, hosszabb id6t a bélcsédei csoportban.

e A kisgyermeknevel6 a gyermek reakciéit figyelembe véve veszi at az anyatdl
(gondvisel6t6l) a gondozasi miveleteket.

e Amikor a kisgyermek jol érzi magat a szamara ,idegen” kérnyezetben az anya (gondvisel6)
hosszabb-rovidebb ideig tavozhat a csoportszobabol.

o Akisgyermekneveld csak egy gyermek beszoktatasaval foglalkozzon egy id6ben.

o Az eredményes feladatellatas céljabol célszerii beszoktatasi itemtervet késziteni.

e A beszoktatas ideje alatt a sziilének és a kisgyermeknek lehetésége van arra, hogy
megismerhesse az intézményben dolgozdkat, a szokasokat, kialakuljon az egylittmiikéda,
kdlcsonos bizalmi viszony a csalad és a bolcséde kozott.

Az érzelmi biztonsag és a beilleszkedés megkonnyitése érdekében fontos
o agyermekek egyéni sziikségleteinek kielégitése, tisztelet betartasa,
e az énkép, éntudat fejlédésének elGsegitése,
e az egészséges akarati tulajdonsagok kialakitasa,
e anyitottsag, empatia, a massag elfogadasanak fejlesztése,
e atarsas kapcsolatok erdsitése,
e az életkornak megfeleld k6zosségi szokasok, szabalyok gyakoroltatasa,
e akonfliktushelyzetek feloldasa,
o ako6zos élmények atélésének biztositasa,
o az egylttmikddésen keresztill fejlédjon 6nallésaguk.

8.5. A megismerési folyamatok fejlodésének elGsegitése

Az alapvet§ ismeretek bévitésén és a kornyezetben vald tdjékozddas megkdnnyitésén
tulmenden fontosnak tartjuk az élmények, tapasztalatok feldolgozasanak segitését is.

Olyan nyugodt tamogatd kornyezetet biztositunk, melyben a kisgyermek silirgetés nélkiil
elmélyiilhet a spontdn vagy tervezett keretek kdz6tt megszerezhetd uj élményekben. A k6zos
tevékenykedés kozben kovethetd viselkedési-, helyzetmegoldasi mintakat nyujtunk a
gyermekeknek. Tamogatjuk az aktiv cselekvési szandékukat, 6szténdzziik kreativitasukat,
biztatjuk ket az 6nallé dontéshozasra és a véleményiik megfogalmazasara.
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A megismerési folyamatok fejldésére szolgalé konkrét feladatok:

e A gyermekek életkoranak, érdeklédésének megfeleld cselekvési médok felkinalasa.

o Az 6nalldsag, eredeti 6tletek megvaldsitasanak 6sztonzése.

o A gyermek batoritasa, megergsitése a tevékenységek elvégzése soran.

o Akozdsen elvégzett cselekvések kbzben élmények, magatartasi, helyzetmintak
nyujtasa.

o Az életkor specifikus és egyéni képességek szerinti ismeretkozlés.

9. A bolcsédei élet megszervezése

9.1. Gondozas

A gondozas bensdséges interakcids helyzet a gyermek és a kisgyermeknevel§ koézétt,
amelynek els6dleges célja a gyermek fizikai, - testi, - lelki és szellemi sziikségleteinek
kielégitése.

A személyes és a szocialis kompetenciak kialakulasanak feltétele, hogy a csecsemdékortol
kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, legyen lehet8sége probalkozasra
mikdzben folyamatosan érzi a kisgyermeknevel6 figyelmét, 6szténzését, tamogato segitségét.
A kisgyermek sikeres probélkozasait meger@sitéssel, dicsérettel jutalmazzuk, ami varhatéan

noveli a cselekvési és az egyluttm(ikddési kedvét. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet
a teljesitményelvaras.

Lényegesnek tartjuk, hogy elegendé id6 alljon a rendelkezésére a gondozasi tevékenységek
elvégzésére, mivel az egyes mozzanatok begyakorldsa sok- sok probalkozast, ismétlést igényel.
A gondozasi miiveletek mindsége jelentds mértékben befolyasolja a szokdasok kialakulasat és
az 6nallésodas folyamatat. Altalanos feladataink a gondozas terén:

» Biztositani kell a kisgyermek szamara, hogy a gondozas kézben, a testi szikségleteinek
kielégitése soran megismerhesse 6nmagat és a kdrnyezetét.

e A sajat testével és testrészeivel végzett aktiv tevékenység jaruljon hozza a testséma
kialakulasahoz.

o Akisgyermek érzelmi fejl6dése szempontjabol kiemelt fontossagunak kell tekinteniink
a gyermek és a kisgyermeknevel§ kézotti testi kontaktust.

o A szocidlis kompetencidk kialakulasahoz nélkiilézhetetleniil fontos a hatéképesség
érzésének megerdsitése.

9.2. Az étkezéssel kapcsolatos elvarasok

A talaldkonyhdkon a gyermekétkeztetési feladatokat Szekszardi K6zétkeztetési Kft. latja el. A
kozponti konyha gondoskodik arrél, hogy a kiszéllitott ételféleségek min&sége, mennyisége,
valtozatossaga mindenben megfeleljen a kdvetelményeknek.

Mindezeken tul:

o Biztositjuk az étkezéshez sziikséges id6t és nyugodt légkort.
o Az asztalnal minden gyermeknek allando helye van, ami a tavollétében iires marad.
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Kett6nél tébb gyermek csak akkor étkezik egylitt az asztalnal, ha mar egyik sem igényel
sok segitséget, de a csoportban 6nalldan étkezGk étkezését is ugy szervezziik, hogy minden
kisgyermek megkapja a szamara sziikséges figyelmet, segitséget.

Az 6nallésag tamogatasat mindig a kisgyermek aktualis fejlettségi allapotahoz igazitjuk, a
fokozatossag elvét betartva.

Az étel elfogyasztasat sohasem eréltetjiik. Tilos erdltetni!

A kisgyermekneveld a legaprobb részletekig egyeztet a sziil6kkel, az étkezéssel kapcsolatos
szokasokat.

9.3. A tisztalkoddssal kapcsolatos elvarasok

A kisgyermek fiirdetését csak sziikséges esetben, a sziil6t errél tajékoztatva végezziik el a
bélcsddei csoportban. Amennyiben elkeriilhetetlenné valik a feladat elvégzése, biztositjuk
a kisgyermekek szamara a miveletek kozben az egyluttmikodés lehetéségét és a finom
lagy mozdulatokat, a kellemes nyugodt hangulatot.

Sok tiirelemmel, biztatassal, dicsérettel, aktiv kzrem(ikédéssel juttatjuk el a gyermeket a
tisztasag 6romteli megéléséhez.

Az ismétl6dé mozgéassorok begyakorlasaval érjiik el, hogy a tisztdlkoddssal kapcsolatos
szabalyok rogziiljenek.

9.4, Az 6ltozkodéssel kapcsolatos elvarasok

A ruhadarabok fel- és levételekor gondoskodunk arrdl, hogy a gyermekek tevélegesen is
részt vehessenek a folyamatban.

Az 6ltoztetést a kisgyermeknevel6 mindig kommunikaciéval kiséri, és tiirelmesen kivarja,
amig a kisgyermekek eleget tesznek a kérésnek.

Egyéni fejlettségiiktél fliggben tamogatjuk, hogy a gyermekek dnélléan tudjanak vetkézni,
egyes ruhadarabokat kigombolni, prébalkozzanak a ruhanemdiik felvételével.

9.5. A szobatisztasaggal kapcsolatos elvarasok

A gyermekek szobatisztava valasaval kapcsolatos probalkozasainak sikere alapvetéen a
csaladban dél el. A bolecs6de mddszertani ajanlasaival tdmogatja a szlil6ket abban, hogy
hogyan segitsenek a gyermekiiknek a szobatisztasag elérésében.

Ha a kisgyermekben mar észreveheten kialakult a vagy, hogy sziikségleteit a felnéttekhez
hasonlé médon intézze el, megismertetjiik vele annak eszkbzeit és hasznalati madjat.
Keriljuk az ,liltetéses” moédszert, a szigort, erGszakot, szemrehanyast, fenyegetést,
megfélemlitést, megszégyenitést.

Az atmeneti visszaeséseket normalisnak kell tekinteniink, azonban ha a gyermek a teljes
szobatisztava valast kovetSen feltlinGen vagy tartdsan visszaesik, a sziil6kkel kozésen
megkeressiik azokat az érzelmi biztonsagat megingatd okokat, amelyek a visszaesést
kivaltottak. Ha sziikséges szakemberhez kell fordulnunk a probléma megsziintetése
érdekében.

9.6. Alvassal-pihenéssel kapcsolatos elvarasok

Biztositjuk minden kisgyermek szdmara az elégséges id6t a pihenésre és az alvasra.
Hangsulyos figyelmet forditunk az érzelmi biztonsag, friss levegd, megfelel6 targyi
kérnyezet megteremtésére.

A kisgyermeknevelének észre kell vennie a kifaradas legaprébb jeleit is és a nap barmely
szakaban biztositani kell a gyermekek szamara az elvonulas, a pihenés lehetdségét.
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9.7. A gyermekek jatéktevékenysége

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében és
befogadasaban. ElSsegiti a testi, - érzelmi, - értelmi és szocialis fejlédést.

A gyermek a jatékon keresztiil tanul, a jaték segitségével oldja meg aktualis problémait. A
kisgyermeknevelé a jaték feltételeinek biztositasaval és a. nevel6i magatartasaval
tdmogathatja leginkdbb az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet.

A kisgyermeknevel6 a gyermek igényeit6l és az aktualis helyzettdl fliggben kezdeményez,
esetenként mintdt nyljt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat oOtleteivel,
javaslataival szinesiti. A jaték lehet&séget ad a tarsas kapcsolatok alakulasara is. A
kisgyermeknevelével és a tobbi gyermekkel valé egyittlét 6romforras a kisgyermek
szamdra, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis képességek fejlédését.

A jaték fejlédésének folyamata. A bolcs6dés koru gyermek alapvets jatéktevékenysége a
gyakorld jaték, mely kb. masfél éves kortdl alakul ki. Ezt a jatékot a funkcié Groméért
gyakorolja, kiilénb6z6 mozgasokat, miiveleteket utdnoz. Kétéves kor kérnyékén
megjelenik az én tudat. Az ,én akarom” ,én csindlom” a jatékban is megfigyelheté.
Haroméves korban a gyermekek szeretnének hasonlitani a kérnyezetiikben 1évé
felnéttekhez, ekkor kezdik el utanozni 6ket, szerepeket jatszani.

A bélcs6dében a gyakorld jatékot kiemelt fontossagunak tartjuk, mivel a gyermekek
fejiédése szempontjabdl rendkiviil valtozatosan lehet alkalmazni: a hang és a beszéd
gyakorlasaval fokozni kivanjuk a gyermekek beszédkedvét, gyarapitjuk a szokincsiiket. Ezt
rovid mondokak mondogatasaval, kitalalt szoveggel, jatékos mozdulatokkal végezziik.

Az eszkozzel valo jatszas kozben lehetéséget adunk a targyak rakosgatdasara, tologatasara.
Ezekbdl a tevékenységekbdl alakul ki az épité és a konstruald jaték.

Az alkot6 jaték megalapozhatja a kiilonbdz6 anyagok tulajdonsagainak megismerését, az
alkotd tevékenység kozben fejl6dik a gyermekek kreativitasa, képzelete, sok ismeretet,
tapasztalatot gydjtenek a kiilénféle technikakrdl. A jaték nélkilézhetetlen elemeinek az
onkéntességet és a spontaneitast tartjuk.

A jatékiranyitas legfontosabb feladatai:

e A kisgyermeknevel6 a jaték feltételeinek (hely, id6, eszkodz) biztositasaval, nevel6i
magatartasaval timogassa az elmélyiilt, nyugodt, tartalmas jatéktevékenységet, az alkotas
oromének atélését.

» A kozos jaték nyhjtson lehetséget a szocidlis kompetenciadk kialakitasara, fejlédésére.

« Tapintatos, példamutaté magatartasunkkal, biztaté tekintetiinkkel és kommunikacionkkal
segiteniink kell a gyermekeket abban, hogy elsajatitsak a kdzdsségi élettel dsszefliggh
legalapvetdbb viselkedési szokasokat.

e A jaték soran kialakult konfliktushelyzetekben csak a legszitkségesebb esetekben
avatkozzunk bele.

o Ugyelniink kell arra, hogy a kisgyermekeknek jaték kozben se kelljen félGslegesen
varakozniuk.

o Toérekedniink kell arra, hogy jaték kozben a gyermekeknek minél jobban kielégiiljon a
mozgasigényiik, tudasvagyuk, a tarsas kapcsolatok iranti sziikségletiik.

o A jatékba valé bekapcsolddassal nem veszélyeztethetjik a gyermek irdnyitd szerepét,
tiszteletben kell tartanunk, hogy a jaték fészereplGje mindig a gyerek.
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» Az unatkozé, maganyos gyermeket kbzvetett vagy kbzvetlen modszerekkel segiteniink kell
az 6nmagara és a tarsakra valé ratalalasra.

9.8. Verselés, mesélés

Az irodalmi nevelés céljainak sikeres megvaldsitasa szempontjabdl a népkdltészeti
alkotasoknak és az irodalmi mdlveknek egyforman nagy fejleszté hatast tulajdonitunk. A
verselés, mesélés idejét, tartalmat, helyét, terjedelmét mindig a gyerekek aktualis fizikai,
érzelmi allapota, az egyéni és a csoport sziikségletei hatdrozzak meg. A verselés, mesélés,
képeskonyv nézegetés lehetGsége egész nap folyaman biztositott a csoportokban.

A verseknek féként a ritmusa, a meséknek leginkdbb a tartalma gyakorol fejleszté hatast a
kisgyermekek érzelmi, értelmi és szocialis fejlédésére, amit a fejlesztési feladatok teljesitése
kozben tudatosan igyeksziink kihasznalni. A kommunikaciés helyzetek kozben fokozott
figyelmet forditunk a gyerekek szokincsének bévitésére, beszélé kedvének felébresztésére, a
kifejezGképességiik fejlesztésére, a metakommunikacios jelzések felismerésére és helyes
értelmezésére, a gondolkodasuk, emlékezetiik, fantaziajuk alakitasara.

A mesélés, verselés, éneklés leggyakoribb megjelenési formai az intézményiinkben:
o koz0s képeskdnyv nézegetés

mondodkazas, éneklés 6lbeli jatékokkal

verselés, éneklés a hangulat fokozasara

monddkakkal kisért mozgasos jatékok jatszasa

éneklés, ritmushangszeres kisérettel

csendes, élményszerli, mesehallgatas elalvas el6tt

9.9. A vizualis technikak megismerése, gyakorlasa

A vizualis kifejezéshez sziikséges eszk6z6k egész nap folyaman elérhet6 kézelségben vannak a
gyerekek szamara.

ElsGdleges feladat:

e a kisgyermek ismerje meg az alapvet6 technikakat (ceruzahasznalat, festés, szinezés,
nyomdazas, gyurmazas, tépés, ragasztas stb.)
e technikak gyakorlasa legyen 6rémforras a szamara,

e az alkotds vagyanak ébrentartasa érdekében maximalisan ismerjik el a legkisebb
teljesitményt is.

9.10. Az aktiv mozgasszitkséglet kielégitése, a nagymozgisok és a finommozgasok
fejlesztése

A mozgasszegény, de tulzottan ingergazdag kdrnyezetben nehezebben alakul ki a kisgyermek
biztonsagos kétddése a sziileihez, a sziikebb-tagabb kérnyezetében él6 kontrollszemélyekhez.
Késébb kezd beszéini, gyakoriak a beszédhibak, nem ismeri fel a szineket, a fantazidja
szegényebb, gyengébb a cselekvésre valo késztetése, az 6nallésaga jelentésen elmarad az
életkori szint mogott. Ez a természetes érési folyamatot lassitja, negativan hat a gondolkodas
fejlédésére, kedvezétleniil hat a tanulasi folyamat egészére.

26



Ezért a bolcs6dében elegendé id6t és eszkdzt biztositunk a kiilonféle mozgasos tevékenységek
elvégzéséhez, az ligyesség, kitartas, mozgaskoordinacid, a térbeli tajékozodas fejlédésének
elsegitésére. Biztositjuk valamennyi kisgyermek szamara a széleskord, egyéni fejlettséghez
igazodd mozgasfajtak gyakorlasanak lehet6ségét, az egyéni mozgassziikségletiik maximalis
kielégitését. Fontos, hogy egy-egy korabban kimaradt mozgdselemet pétoljunk, hiszen ez
nemcsak a tovabbi mozgasfejlédés iranyat befolyasolja, de a késbbi iskolai tanulas sikerének
ez az alapja.

A kisgyermek alapvet§ sziikséglete a mozgas, melynek kielégitése a bolcsédében elsésorban a
csoportszobaban és az udvaron torténik. Igyeksziink a csoportszobaban és a jatszé udvaron is
minél nagyobb mozgasteret biztositani a nagymozgasok fejlesztése céljabal.

Az eszk6zok kivalasztasanal f6 szempont, hogy alkalmasak legyenek a sokoldali mozgasos
tevékenység elvégzésére, felkeltsék és fenntartsak a kisgyermekek mozgasaktivitasat,
hasznalatuk biztonsagos legyen.

A mozgasfejleszté eszk6zok hasznalata kozben a kisgyermekek a nap folyaman barmikor
szabadon probadlgathatjdk az egyes mozgasformakat, melynek segitségével fejlédik
mozgaskoordinaciéjuk, harmonikussa valik a mozgasuk.

9.11. A bolcsédéink kiemelt tevékenységi teriiletei

9.11.1. Levegbzés

Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a napi masfél-két éra idGtartamu szabadlevegdn valé
tartézkodast minden évszakban biztositsuk a kisgyerekek szamara. A leveg6zés id6tartamat az
id6jarast, a gyermekek életkorat figyelembe véve hatdrozzuk meg. A szabadban térténé
tevékenykedést kizarolag abban az esetben mell8zziik, ha a kint tartézkodas veszélyeztetné a
gyermekek egészségét: kanikula, erés napsugarzas, minusz 10C- ala cstiszé héGmérséklet, kod.
Hangsulyos figyelmet forditunk a szabadban térténd altatas feltételeinek megteremtésére.

9.11.2. Monddkazas, énekelgetés, zenehallgatas, zenei élmények biztositasa

A kisgyermeknevel6 spontan dudolgatasa, ritmikus szévegmondasa, a kdz0s énekelgetés és
monddkazas, a kornyezet hangjainak felismerése, felismertetése kozben toreksziink a
gyermekek zenei érdeklGdésének, kivancsisaganak felkeltésére. Az egész nap folyaman
biztositjuk a sokoldalt zenei élmények atélésének lehetdségét. A zenemlivek, a dalanyag, a
monddkak kivalasztasanal toreksziink az igényesség alapelvének betartasara. Hissziik, hogy a
zenei nevelés hangsulyozasaval hozzajarulunk a gyermekek érzelmi, - értelmi, - szocidlis és
fizikai fejlédéséhez, a csoporton bellli jé6 hangulat megteremtéséhez az esztétikai
érzékenység, a zenei izlés és a mozgasfejlédés pozitiv alakulasahoz is. A zenei nevelés
folyamatdban  differencialt mddon foglalkozunk minden  kisgyerekkel. Ehhez
nélkiilozhetetleniil fontos, hogy ismerjiik a kisgyermek egyéni adottsagait, és a csaladi
kdrnyezet zenei szokasait. Rendszeresen figyelemmel kisérjiik, hogy hogyan reagalnak a
gyermekek az Sket ért zenei impulzusokra és a kévetkezd fejl6dési lépcsGfokot az egyén és a
csoport aktualis fejlettségi allapotahoz viszonyitva hatarozzuk meg. Engedjiik, hogy minden
kisgyermek a sajat tempdjaban fejlédjon. Tudatosan alkalmazzuk a zeneterapias mddszereket,
a bolcsédébe kertiléssel jaré nehézségek enyhitésére a kisgyermek és a kisgyermekneveld
kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelenté kapcsolat kialakitasanak segitségére, a
szocialis érzelmek fejlesztésére, a kommunikacids készség fejlédésének eldsegitésére, a
stresszhelyzetek enyhitésére, és a gyermekeket spontan éré negativ hatdsok feldolgozasara.
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Kiemelt feladatok a zenei tevékenység megszervezése soran

zenei érdeklddés felkeltése

példa értéki zenei éilmények nyujtasa

gyermekek érzékenyitése a kérnyezetiikben hallhaté hangok irant
pozitiv mintaadds

az énekes mozgdsos tevékenység dsszekapcsolasa
ritmusérzék fejlesztése

ismerkedés a hangszerekkel

fizikai, - érzelmi, - szocidlis, - értelmi fejiédés elésegitése
az ének-zenéhez valé pozitiv viszonyulds megalapozasa
beszédkészség fejlesztése

szép kiejtésre Gsztonzés

a szavak tartalmi megértésének elGsegitése

a gatlasok, fesziiltségek oldasa énekkel-zenével

9.11.3. A természeti nevelés sajatos vonasai a bolcsédénkben

Nagyon fontos a szdamunka, hogy a bdlcs6déseink figyelmét rairanyitsuk a szlikebb- tagabb
kornyezetiinkben talalhato értékek, az él6 és az élettelen koérnyezet dolgaira. Kérnyezeti
nevelésiink eredménye a targyi tudds megszerzésén tulmenden egy olyan életérzés
kifejicdése, amely a késSbbi életszakaszokban a természet szeret6 magatartdsban
csucsosodik ki.

Célunk, hogy a gyerekek felfigyeljenek a kornyezetlink szépségére, naponta éljék at a
felfedezés izgalmat, amikor Uj szdmukra eddig ismeretlen dolgokkal talalkoznak. Ez egyben az
értelmi képességek fejlédését, az élethosszig tartd tanulds megalapozasat kiszolgalja.
Fontosnak tartjuk, hogy mar ebben a korai életszakaszban megerdsodjon a kisgyerekekben a
kornyezet iranti felelGsségvallalds, az egyiittérzés, a csodalat, a hala és a szeretet érzése.
Lényeges, hogy felhivjuk a gyerekek figyelmét arra, hogy az ember és a kérnyezete szerves

egységet alkot, hogy konkrét tapasztalatokat gyljtsenek arrél, hogy minden mindennel
Osszefiigg.

Természeti nevelés feladatai:

e a gyerekekben meglévd, veliik sziiletett kivancsisag megdrzése természeti jelenségek
az épitett kérnyezet a csaldd és a bolcsédei szocidlis kérnyezet irant

¢ tudatosan torekszlink arra, hogy a gyermekek mindenben meglassak az értékeset, a
szépet, ezéltal igyeksziink hozzajarulni a gyermekek ,szeretettankjanak” rendszeres
magas szinten tartdsara

e biztositjuk a bélcsédéseink szamara, hogy minél tobb id6t télthessenek el az udvaron

e rendszeres sétakat teszlink a bolcs6de kdrnyékén talalhaté csendes utcdkban

e az udvaron Gsszegylijtott  ,kincsekbdl”  disztargyakat, jatékeszkozoket,
ajandéktargyakat készitlink, mikdzben beszélgetiink a spontan vagy tervezett médon
szerzett egyéni vagy csoportos élményeinkrél

o felhivjuk a gyerekek figyelmét az Gjrahasznositas fontossagara

e a délutdni alvas el6tti mesébe belesz6jiik a napi életeseményeket és az atélt
élményeket

e valosaghii ismeretek nyujtasa
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¢ agyermeki kérdések korrekt, egyértelm(i megvalaszolasa

e ahazaszeretet, a sziil6féldhéz vald kotédés megerdsitése
9.12. Bolcsddei linnepek megszervezése
A boélcs6de egyéni arculatinak megteremtéséhez koézvetleniil hozzajarulnak azok a
rendezvények, linnepek, amelyeket az intézmény évrél-évre tervszerlien megszervez. Az
tnnepi késziilGdés erdsiti az Osszetartozas élményét, a hagyomanyok felelevenitését a magyar
kulturkincseink atérokitését, az identitastudat kialakuldsat szolgalja.

A gyermek sajat személyét érintd linnepek

o sziiletésnap
e névnap

A gyermekcsoport hagyomanyos iinnepei

° Mikulas

s farsang

e husvét

o karacsony
e plinkosd

Az intézmény egészét érintd linnep
e gyermeknap

Megkilonboztetett figyelmet forditunk arra is, hogy minél tobb alkalommal szervezziink olyan
programokat, amelyekben a sziilGk is aktivan részt vehetnek, ezért az innepek éves tervének

i

Osszedllitasat megel6z8en igyeksziink megismerni a szul6k érdekl6dését, véleményét,
részvételi hajlanddsagat

10. Az alapellatason tuli, kiegészit6 szolgaltatasok

Az alapfeladatok teljesitésén feliil, sziil6i igény szerint, az alabbi kiegészité szolgdltatasokat
kindljuk a csaladoknak:

e rugalmas nyitvatartasi idé
e hozzataplalas - a bolcsGdei étkezés kiegészitése gylimolcs és / vagy z6ldség fogyasztasa

A kiegészitd szolgaltatasaink személyi és targyi feltételeinek kialakitasanal is figyelembe
vessziik a kisgyermek nevelés-gondozas elveit.

A gyermekek beszoktatdsa ennél a szolgaltatasi formanal is a sziil6 kézremiikodésével,
fokozatosan torténik.

Ha a sziil6k adjak az alapanyagot, nem kérheté érte térités

A kiegészité szolgaltatasaink szervezésénél toreksziink a személyallandosag biztositdsara,
kiilonos tekintettel a szakértelmet igényl6 feladatok teljesitésére:

e abolcsédei szakemberek munkarendjének igény szerinti megvaltoztatasa,

e az 6voda és a bolcsédei dolgozok kozotti feladatok megosztasa,

¢ anyugallomanyban lévé dolgozdink eseti megbizasa.
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11. Iranyitas, ellendrzés, értékelés rendszere

11.1. Az iranyitasi, ellenérzési és értékelési kapcsolatrendszer sémaja

Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata

Szekszardi Ovoda, BolcsGde és Mini
Bolcsode

f6igazgato

intézményegység-vezetd

Ovoda utcai Muskotaly Muskotaly
Mini utcai utcai Mini
BolcsOde Bdlcsode Bolcsode
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11.2. A nevelémunka belsd ellenfrzése

A belsé ellenérzés legfontosabb feladata a bélcsGdei nevelés-gondozas hatékonysaganak
nyomon kévetése, a sziikséges korrekciok elvégzése.

Az ellendrzési tervet a bolcsGdei intézményegység-vezet§ javaslata alapjan az intézmény
féigazgatdja késziti el.

Az ellenérzési tervben nem szerepld ellenSrzésekrél a bélcsGdei intézményegység vezetjével
torténd egyeztetést kovetden a féigazgatd dont.

Rendkiviili ellenérzés kezdeményezésére jogosult:
e afenntartd
o fdigazgatd
e abolcsédei intézményegység vezetje
e aszll6i munkakdz6sség megbhizottja

A bolcsédei csoportban dolgozok munkajat évente legaldbb egy alkalommal értékelni kell.

Az ellenGrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozdval, akinek joga van arra irdsban
észrevételt tenni. Az altaldnosithatdé tapasztalatokat figyelembe véve meg kell hatarozni a
hidnyossagok megsziintetésére irdnyulo intézkedéseket.

Az ellenGrzésbe az intézményvezet6 bevonhatja tématél fliggéen
e atdbbcéll intézmény helyettes vezetdjét
e abolcsédei intézményegység vezetdjét
¢ a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletének szakértd, szaktanacsadé kollégait

Az ellen8rzés, értékelés altalanos teriletei:
e nevelés-gondozas eredményessége
e agyermekek fejlettségi szintje a bedvodazas megkezdése elbtt
e abdlcsédei csoportban dolgozok egészségiigyi, szakmai alkalmassaga
e személyi feltételek
e pénziigyi jellemzdék
e targyifeltételek

11.3. Gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, kotelezen vezetett
dokumentumok

A megfigyelések fajtai:

Tematikus megfigyelés esetén t6bb gyerek vagy az egész csoport életét, tevékenységet,
viselkedését sth. vizsgdljuk el6re megtervezett szempontok alapjan.

Egyéni megfigyelések elvégzése soran a gyermekek egyéni, sajatos fejl6dési jellemz&inek
alakuldsara vagyunk kivancsiak. A tapasztalatokat negyedéves Gsszegzését kdvetSen keriil sor
az Uj feladatok meghatarozasara, a nevelési médszerek kivalasztasara.



A nevelési folyamat eredményessége érdekében a gyermekek rendszeres megfigyelését a
gondozas nevelés szerves részének kell tekinteniink. A megfigyelések utjan szerzett
informacidkat irasban régziteni kell.

A gyermekek megnyilvanulasanak, cselekedeteinek leirdsa legyen mindig tényszeri, konkrét.

e Adatrégzitésre hasznalhatjuk a fejl6dési tablat is, amelybdl egyszer(i ratekintéssel
leolvashatd, hogy hol tart egy-egy gyermek és a csoport fejl6dése az adott id6pontban,
vagy egy hosszabb idén keresztil milyen Gtem(i volt a fejiédés.

e Abdlcsédei gyermek egészségligyi torzslap a gyermek anamnézisének nyilvantartasara
szolgdl, és a bolcsédébe keriilés el6tti allapotrol szol és a fejlédés (itemérdl nyujt
megbizhaté adatokat, ennek melléklete a csaladlatogatasi feljegyzések és a
beszoktatassal kapcsolatos észrevételek régzitése.

e Azlizen&fiizet a folyamatos informacidaramlas eszkéze. Rendszeres vezetése kotelezd.
Tartalmazza a gyermekek megnyilvanulasairdl, aktudlis fejlettségi allapotukrdl, a
fontosabb eseményekrdl sz616 tapasztalatokat.

11.4.Varhato fejlodési jellemzbk a bolcs6déskor végére

o A gyermekek a bélcsédéskor végére megtanulnak jarni, célszerli mozgasokat véghez vinni,
elsajatitjdk a beszédet megtanuljdk a targyak nevét, megértik a hozzajuk intézett
kommunikacio tartalmat, jelentésen béviil a szokincsik, tébb sz6bdl mondatot alkotnak,
elsajatitjdk a formalis név — igeragozasi sémdkat, a kornyezetiikben lévé felnGttek
kozeledését szivesen fogadjak, képesek egylttm(ikodésre, azonos koruakkal vald
kapcsolatfelvétel csirdja jol érzékelhet6en megmutatkozik.

¢ A funkcidjaték hatasara képessé valnak uralkodni sajat testiik f6lott, elsajatitjak a
céltudatos, szandékos mozgasok finomvezérlését.

e A konstrukcids jaték segitségével tapasztalatokat szereznek a kiilonbdz6 anyagokra
gyakorolt hatasukra vonatkozéan.

e Aszerepjaték soran kiilonb6z6 szerepeket alakitanak, felfogjak az egyszer( viszonyokat az
emberek kozott és utanzasos mdédon megjelenitik, utanozzak azokat.

o Képzeletiik egyre elevenebbé valik.

e Akaratuk kialakuldban van.

¢ Gondolkodasi képességiik egyre fejlettebbé vaélik, olyan viszonyok, 6sszefiiggések
megértésére is képessé valnak, amelyek kdzvetlenlil nem érzékelhetdk.

o Obijektiv tulajdonsagokat, 6sszefliggéseket emlékezetiikbe vésnek, 0j szitudcidkban ezeket
alkoté modon fel tudjak hasznaini.

o Jellemz&en egocentrikus médon gondolkodnak.

e Cselekvésiiket a legtobb esetben az érzelmeik iranyitjak.



o Cselekvéseik alapmotivumai: a birtoklds vagya, a kivancsisag, a fliggetienség és
mozgassziikséglet, a bioldgiai szlikségletek kielégitésének vagya.

e A kornyezetiikben I|évé feln6ttek kozeledését szivesen fogadjak, képesek az
egyluttmiikodésre.

o Az azonos korluak tarsasagat elfogadjak, észrevehet6en megmutatkoznak a tarsas
érintkezés csirai.

12. A bolcsdde kapcsolatai
12.1. Egyiuttmiikodés a sziilokkel

Csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csalddokkal valé kapcsolatfelvétel, a kisgyermek otthoni
kdrnyezetben térténé megismerése. A csaladlatogatas el6re megbeszélt idGpontban térténik.
Alatogatasra lehet&ség szerint a beszoktatast megelGzGen keriil sor. A iatogatds soran alkalom
nyilik arra is, hogy a szlil6k jobban megismerjék a kisgyermekiiket gondozé szakembereket,
illetve, hogy a sziil6k megfelel6 informacidkhoz jussanak a bolcsédei életrél. A visszatérd
csaladlatogatds alkalmaval részletesen tajékoztatjuk a sziil6ket gyermekiik bolcsédei életérdl,
a fejlédésben tapasztalhaté eredményekrél, problémakrél. Ez a kapcsolattartdsi forma
lehet8séget nyujt a sziil6k szamara is, hogy b6évebben beszéljenek gyermekiik otthoni és
bolcsédei életével kapcsolatos észrevételekrdl.

Sziildvel torténd fokozatos beszoktatas

A sziil6k vagy mas csaladtagok jelenléte biztonsagot nyujt a kicsi gyermek szamara. A
»gyengéd, anyas” befogadassal biztositjuk az Gj kdrnyezethez valé alkalmazkodast, a gyermek
és a kisgyermeknevel6 kozotti biztonsagos kotédés kialakulasat és megerGsodését.

Fontos, hogy a kisgyermeknevel6k a sziil6kkel szoros, egylittm(ikodd, tamogatd, partneri
viszonyt alakitson ki.

A bolcs6débe keriiléskor megkiilonboztetett figyelmet kell forditani az aggddo, talféltd sziilék
megnyugtatasara, a sziil6i szereplikben valé megerdsitésiikre. Fel kell hivni a figyelmiiket a
kovetkezetlen és/vagy kettés nevelés okozta karokra és a kettés nevelés megsziintetésének
fontossagara.

Fontos, hogy az egytittm(ikbdés legyen kdlcsdnds, a bolcsédében dolgozé szakembereknek is
tolerans hozzaallast kell tanusitaniuk a csalad egyéni szokasait illetéen, a gyerekek gondozasa,
nevelése soran figyelembe kell venni az otthoni elvarasokat, szabalyokat is.

Napi kapcsolattartas
A napi kapcsolattartas célja a rovid, tomor informdaciéatadds a gyerekeket érint6 napi

élményekrél, torténésekrél, az aktudlis testi-érzelmi-mentdlis allapotrdl, az esetleges
valtozasokrol.

A napi taldlkozas alkalmaval fogalmazdédnak meg az egyéni kérések, kérdések, igények is. F6
szabaly a napi kapcsolattartas esetében, hogy a parbeszéd baratsagos légkorben valésuljon
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meg, a beszélgetés ne vonja el a kisgyermekneveld figyelmét a napi feladatok elvégzésérdl, a
gyerekek felligyeletérdl, gondozasardl, nevelésérdl.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetést kezdeményezheti a sziilG, a kisgyermeknevel6, a sziil6 vagy a kiilsé
szakember. Az egyéni beszéigetés a gyerekek egyéni fejl6désérél szolé részletes
tajékoztatasban, a hosszabb megbeszélést igénylG kérdések tisztazasara, a nevelési problémak
megoldasara szolgal6 kapcsolattartasi forma.

A csoportban és az intézményben doigoz6 szakemberek szakmai kompetencidjan tulmutaté
kérdésekben szorgalmazzuk kiilsé, specialis szakemberek kézrem{ikédését is.

Sziil6csoportos beszélgetések
A sziil6csoportos beszélgetések bolcsGdei nevelési évenként legalabb 3 alkalommal

szervezett, iranyitott beszélgetések a bolcsGdébe jard kisgyerekek sziileit foglalkoztatd
témakral.

Szuléi értekezletek

A szul6i értekezlet elsdsorban az altaldnos, minden csalddot érint6 nevelési kérdések
megbeszélésére, a bolcsGdei élet megismerésére nyljt lehetbséget.

Bolcs6dekostolgatod
A csoportunkba el6zetes bejelentést kbvetéen barmelyik nap bejéhet a sziil6 azzal a céllal,

hogy gyermeke életét, tarsakhoz valé viszonyat a boélcsGdei kérnyezetben megismerhesse,
vagy csupan egyiitt t6ltsén vele hosszabb-révidebb id6t a kézosségben.

12.2.Egyiittm(ikodés az intézményben miikod6 bolcsddei csoportoknak és a telepiiléseken
miikodd bolcsddei ellatasnyujté intézményekkel

Az egylttmiikddés célja: egymas szakmai tevékenységének megismerése, az egymasra épiilé
nevelés megvaldsitasa, a bdlcsGde és az évoda kozotti dtmenet zékkendmentességének
biztositasa.

Egylittmiikédés tartalma:
e koz0s rendezvényeken valo részvétel,
e csalddi napok szervezése,
o szlil6i beszélget6-korok tartasa

12.3. Egyiittm{ikodés a helyi médiaval

Az egylttmikodés célja, hogy a sz(ikebb és tagabb kornyezetiink szamara informaciét
szolgaltassunk a kézérdekl6désre szamot tartdé eseményekrdl, programokrél.

Egylittm(ikodés tartalma:

e Ujsagcikk,
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e TV, radidriport,

o reklam, felhivas,

s ismeretterjesztd misorok,
o kerekasztal beszélgetések.

12.4. Egyuttmiikodés a kiils6 szervezetekkel

Az egyiuttmiikddés célja a kolcsdnos informacidcsere és a specidlis szakértelem felhasznalasa
a kisgyermekek fejlodése érdekében.

Folyamatos munkakapcsolatot tartunk fenn:

o Pedagodgiai Szakszolgalat

o gyermekorvosokkal, védénékkel,

e Gyermekjoléti Szolgalattal,

» nemzetiségi 6nkormanyzatokkal,

o Magyar Bolcsédék Egyesiiletével,

¢ bolcsédei haldzat kisgyermek intézményeivel.

13.Az intézményben kotelezéen vezetett nyilvantartasok, dokumentumok

13.1.A k6zponti intézményben vezetett dokumentumok

e Felvételi kényv
» Felvétel iranti kérelem és annak mellékletei
o Megallapodas az ellatas igénybevételérdl
¢ A személyes gondoskodast nyuajté gyermekjoléti alapelldtasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarél és az igénylésiikh6z felhaszndlhatd bizonyitékokrodl szo6lo
328/2011. (XI1.29.) Korm.rendelet szerint:
e az elldtdsi napokon az elldtottak jelenlétének vagy tavolmaradasanak
dokumentalasa
e agyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa
e havi statisztika
o koltségvetési készitése
o dolgozdk személyi anyaganak vezetése
e munkakori leirasok készitése
o adolgozok jelenlétének kimutatdsa
o adolgozok szabadsaganak nyilvantartasa
o tovabbképzési kotelezett teljesitésének nyilvantartasa
e el vizsgalati adatok és az egészségiigyi nyilatkozatok nyilvantartasa
o Dbeutalds kotelezé munkakéri alkalmassagi vizsgalatra
e kis és nagyértékd eszkdzok nyilvantartasa
¢ selejtezéssel kapcsolatos dokumentacio vezetése
¢ munkavédelmi és tiizvédelmi naplé vezetése
o étkezOk nyilvantartasa
o szlirbvizsgdlatok nyilvantartasa
» téritési dijak nyilvantartasa

35



13.2. A kisgyermeknevelSk altal kotelez6en vezetett dokumentumok

Csoportnapld tartalmazza a csoport napi életének f6bb térténéseit, a hianyzék neveit,
és azokat az aktudlis eseményeket, amely a gyerekek, vagy a teljes csoport életét
befolyasolja.

Fejlédési naplé tartalmazza a gyerekek beszoktatasanak tervét, a csaladlatogatasok
tapasztalatait, valamint a beszoktatas minimum 10 napja alatt tortént események
leirdsait. A beszoktatds befejezését kévetGen harom havi gyakorisaggal sziikséges
vezetni. A gyermek fejlettségi allapotara vonatkozé kisgyermeknevelGi tapasztalatait
kell leirni valamennyi fejl6dési teriiletre vonatkozéan.

Uzendfiizet a csaldd és az intézmény kapcsolattartasdnak egyik irdsos médja. A
kisgyermeknevel6 tajékoztatja a szlilGket a kisgyermek életiik 1ényeges térténéseirdl,
fejlédésérdl. Osztdnzik a sziiléket, hogy a tajékoztatas valjon kétiranyava.

Napi jelenlét kimutatasa

Nevelési terv

Dolgozok ell. kiskonyve

Tetvességi nyilvantartas

Fert6z0 betegségek nyilvantartasa

A gyermekek eil. torzslapja percentiles tablaval tartalmazza az orvosi vizsgalatok
tapasztalatait, a negyed, -és éves statusz vizsgalatok eredményeit.

13.3. A bolcs6deorvos altal vezetett dokumentumok

gyermekek egészségligyi torzslapja negyedéves rendszerességgel
heti étrend

életkorspecifikus élelmezés ellendrzése.

14. A fejl6dés személyi és targyi feltételei

14.1. Gyermekkozosség

A csoport létszam meghatarozasanal figyelembe kell venni a jogszabalyi elGirdsokat, a
gyermekek életkorat, fejlettségi szintjét, testi és érzékszervi, értelmi allapotat.

A bolcsédei csoport feltoltottsége semmiképpen nem haladhatja meg az alapitd
okiratban meghatérozott 14 f6t, a mini bélcsédei csoportokban a 7 f6t.

A létszamok kialakitasanal ésszhangot kell teremteni a gyermekek elldtasaval és
nevelésével kapcsolatos szakmai kdvetelmények és a gazdasagos mikddés kozott.

14.2. A nevel6kozosséggel szemben tamasztott elvarasok

A csoportban dolgozék szamanak és a szakmai végzettségének meg kell felelnie a
térvényben foglalt elGirdsoknak.

A bélcsédei csoportban 2 f6 kisgyermeknevels és 1 {6 bolcsédei dajka gondoskodik a
gyermekek gondozasarol, nevelésérdl, mig a mini bolcsédei csoportokban 1
kisgyermeknevel6 és 1 bolcsédei dajka dolgozik egyiitt.
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A kisgyermeknevel6vel kapcsolatos elvarasok:

Idegrendszerileg, fizikailag legyen megfelel6 allapotban, rendelkezzen kell
teherbirassal, érzelmi élete kiegyensulyozott.

Nyujtson érzelmi biztonsagot, szeresse a gyermekeket.

A nevelGi beavatkozasait kortiltekintGen és tapintatosan végezze.

Rendelkezzen magas szinvonalu elméleti tudassal, legyen természetes igénye az on- és
tovabbképzésre, munkdjat a lehet6 legmagasabb szakmai hozzaértéssel,
lelkiismeretességgel végezze. (1. sz. melléklet)

Rendelkezzen j6 figyelemkoncentracids és figyelemmegoszté képességgel.

Forditson megkiilonboéztetett figyelmet a gyermekek megismerésére, a megfelelé
modszerek megvalasztasara.

Mutasson érdekl6dést a kisgyermekek egész személyiség fejlédését illetGen, vegye
észre az esetleges fejlédési rendellenességeket, ha sziikséges kérje szakember
segitségét.

Tartson fenn partneri kapcsolatot a sziil6kkel, kollégakkal, kiils6 szakemberekkel, az
intézmény tagabb kornyezetével.

Viselkedése, magatartdsa, megjelenése, beszéde nyujtson példat.

Keriilje az olyan mozdulatokat és szébeli megnyiivanulasokat, amelyek a
kisgyermekeket kiszolgaltatoit helyzetbe kényszeritik.

A hivas, kivaras és a kérés gesztusainak gyakorlasaval kindlja fel a valasztas
lehetéségét.

A kisgyermeknevel6 kommunikaciéja

Legyen a gyermek és a kisgyermeknevel6 egymasra talalasanak eszkdze, legyen
élményekre épiilé parbeszéd, a cselekvésiranyitas hatékony eszkdze.

Sugarozzon megértést, odafigyelést.

Legyen mindig személyhez sz6l6 és személyes tartalmu.

Nyujtsa a kisgyermek szamara az ©6nmagarél és a kornyezetérdl sz610
informacidgydjtés lehetfségét.

A kisgyermeknevel6 verbalis és metakommunikacids megnyilvanulasai legyenek
6sszhangban egymassal.

Kisgyermeknevel6 szakember tavolléte esetén a szakszer(i helyettesités biztositasahoz
sziikséglet tobblet pénziigyi forrast a fenntarté biztositja. A szakos feladatellatast
kisgyermeknevels végzettséggel rendelkezd kolléga lathatja el, aki rendelkezik helyismerettel
és torekszik a bélcsédébe jaro kisgyermekek megismerésére.

14.3. Targyi feltételek

Bolcsédéink jol megkozelithetd helyen harom modern épliletben taldlhatoak A Muskotaly
utca bolcséde és mini bolcsGde egy telken két épiiletben miikodik. Az Ovoda utcai mini
bélcséde 2 csoportos évodaval egy épiiletben miikddik. Mindegyik bdlcsédei csoport
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rendelkezik csoportszobaval, a hozzatartozd kiszolgdlé egységekkel — atadohelység,
furdGszoba, - és az életkori sajatossagok figyelembe vételével kialakitott sajat
udvarrésszel.

Mindegyik csoportszobank tégas, vilagos. A csoportszobdkhoz kapcsolédnak a
gyermekoltoz6k, amelyekb6l a mosddhelységek konnyedén megkozelithetSk. A helyiségek
alapteriilete és berendezése minden szempontbdl megfeleinek a szakmai, -
kdzegészségligyi, -épitésiigyi el6irasoknak. A csoportszobdk targyi feltételeit a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen alakitottuk ki, a butorok elhelyezésével nyugodt
funkcidsarkokat hoztunk Iétre. A csoportszoba berendezése, szinvildga a gyermekek
életkorahoz igazodik. Az asztaloknai a kisgyermekeknek sajat helylik van. A csoportszobai
targyi kornyezet optimalis médon biztositja a gyermekek tevékeny bolcsédei életéhez
sziikséges feltételeket.

Az 6ltoz6ben a gyermekek méretéhez igazodd berendezési targyak lehetdséget nyujtanak
az 6nallé tevékenykedéshez. A sajat jellel ellatott polcokon lehetGség van a gyermekek
valtéruhainak elkiilénitett tarolasara.

A fliird6helyiségek berendezései biztositjak a helyes tisztalkodasi szokasok elsajatitasahoz
nélkiil6zhetetlen targyi feltételeket. A gondozds folyamatossagat a tudatosan,
atgondoltan elhelyezett eszkézok segitik. A kisgyermekek valamennyi tisztalkodasi
eszkozét jellel ellatva, egymastdl elkiilonitett médon taroljuk.

A bblcsédénkben a gyermekek sajat ruhajukban, cipGjikben tartézkodnak. Valtéruhardl a
sziil6k gondoskodnak. A t6rolkdzét a boleséde biztositja, amit hetente, szlikség esetén
gyakrabban a bélcsédei dajka mos, vasal. Az agynemlit az intézményben igény esetén a
bolcsédei dajka mossa. Az eldobhaté pelenka biztositasardl szintén a szilék
gondoskodnak. A gyermekek altal hasznalt hidnyoz¢ textilidkat sziikség szerint a bolcsédei
készletbdl potoljuk.

Az udvar mérete megfelel a NSZ-ban elGirt kdvetelményeknek. Az udvaron arnyékos és
napos részek is megtaldlhatéak. Az udvarunkon taldlhaté jatékeszkozok, vizes jatékok
kellékei, motorok, kiilonféle autdk, huzds kocsik, libikbka, maszdka, csuszda, homokozo,
labddk, bujécsé, fa vonat, kivaléan segitik a gyermekek mozgasaktivitasanak
ébrentartasat, mozgaskészségeit, fejlédését.

Otthonrdl kizardlag az életkori sajatossagoknak megfelelé ép, kénnyen kezelhetd
fertGtlenithetd jatékokat, targyakat hozhatnak a gyerekek.

A rendelkezésiinkre allo csoportszobai eszkozok:

o szerepjaték kellékei: fé6z6edények, tanyérok, evbeszkozok, gyurédtabla, babak,
babakocsi, bélcs6, orvosi jaték kellékei, a fodraszos jatékhoz sziikséges eszkdzok,
szerel6készlet, jelmezek, - kalapok, - taskak.

¢ alkotdjaték eszkozei: ceruzak, zsirkrétak, festékek, szines papirok, ollék, kiilonféle

termények, magok, dobozok, fehér és szines kréta, tabla stb.

kényvek: kemény és puha lapu képeskdnyvek, leporellék

hizhato és tolhaté eszk6zok: kiilonbdz6 méretii autdk, allatfigurak, vonatok

plissjatékok

épitdjatékok

konstrualé jatékok: Montessori eszk6z6k, formakirakdk, puzzle kirakok,

poharsorok nagymozgasos jatékok

¢ hangszerek



A jatszo eszkozoket és a berendezési, felszerelési targyakat folyamatosan karbantartjuk,

sziikség szerint fert6tlenitjiik, tudatosan tervezett médon bévitjiik, illetve az elhasznalddott
eszkozoket pétoljuk.

Epileteink felszereltsége képekben

Muskotaly utcai Bélcséde

olt6z6 mosdoé

csoportszoba
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Muskotaly utca Mini Bolcséde

oltoz6k

csoportszobak
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15. Onképzés — hazi tovabbképzés — tovibbképzés

Biztositanunk kell a nevel6kdzosség egységét, a kdzés jovokép megalkotasanal az egyének
vagyaiban és szandékaiban gyGkerez6 egység megteremtését.

A szervezetfejlesztés elvei:
o vilagos, egyérteimdi, lelkesit6 célok,
e részvétel a dontések el6készitésében, a jogok és a feleldsség Gsszehangolasa,
o kivalo mindség a bolcséde-6voda minden tevékenységére érvényes normaként,
e szabadsag a munka elvégzésének maddjaban,
e bdatoritas az a kibontakoztatasara,
e segitd légkor, a tévedés szabadsaganak biztositasara,
¢ anevelSk személyes fejlédésének biztositasa,
o torekvés a dolgozdk kiils6 elismertetésére.

15.1. Onképzés

A munkajara igényes szakembertél elvarjuk, hogy a tovabbképzéseken vald részvételen felll
is rendszeresen képezze magat.

Ehhez:

szakirodalom és szakmai folydiratok, jogszabalyokat értelmezé
kiadvanyokvasarlasaval,

az internet hasznalatanak lehetdségével,

a szakkényvtar bdvitésével,

audiovizualis eszk6zok beszerzésével,

jarul hozza az intézmény.
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15.2. Belsé tovabbképzés

A bolcsédei kisgyermeknevelSk és az dvodapedagogusok teljes értékl tagként vesznek részt
az 6vodai nevelés nélkili munkanapok szakmai értekezletein, a belsé tudasmegosztasokon, a
koherens munkakdzosségek munkajaban. A bélcsédés kord gyermekek fejlédési jellemzdinek
szakértGjeként segitik a 0-7 éves gyerekek egészségtudatos életvezetését célzé elméleti és
gyakorlati felkésziilést.

A bélcsddei dajka kozrem(ikddik a dajkai munkacsoport munkajiban, részt vesz a munkatarsi
értekezleteken.

15.3. Tovabbképzés

A mini bolcsédei csoportban dolgozé kisgyermeknevel6k részére biztositjuk a miniszteri
utasitasban el6irt kreditpontok megszerzésének lehetfségét.

A tovdbbképzések részvételi és finanszirozasi terve az intézmény éves munkatervének
mellékleteiben megtalalhatoé.

A tapasztalatcsere és a mddszertani tovabbfejlédés céljabol folyamatos munkakapcsolatot
tartunk fent a bélcsédei intézményegység telephelyei, a bolcséde-6voda intézmény 6vodai
telephelyei, a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, és a pécsi Napsugdr Gyermekcentrum és a
Szekszard Varosi Bolcséde kozott.
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Zaro rendelkezések

A szakmai program hatalybalépése

A Szekszardi Ovoda, Bélcséde és Mini Bolcséde Szakmai programja 2024.év
augusztus hé 1. napjan Iép hatalyba és 2029. augusztus 31.-ig érvényes.

Szekszard, 2024. janius 21.

Zaradék

A Szekszardi Ovoda, Bolcséde és Mini Bolcséde nevelés-gondozas szakmai
programjat a képvisel6 testileta ............... szamu hatarozataval jbvahagyta.

Szekszard, 2024 06.27.

Berlinger Attila
Szekszard Megyei Jogu Varos

Polgarmestere
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16. Mellékletek

oOnhAWN =

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet: Felvétel iranti kérelem

melléklet: A bélcsddei felvételi kérelemhez csatolandé dokumentumok
melléklet: Ertesités bolcsédei felvételrdl

melléklet: Ertesités bolcsddei felvétel iranti kérelem elutasitasarol
meliéklet: Megallapodas bélcsddei szolgaltatasrol

melléklet: Etkezdk nyilvantartasa
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Szekszardi Ovoda, Bolcsde és Mini Bolesdde
7100 Szekszard, Kolcsey ltp. 15.
Telefon: +36-74-528-900,+36-74-528-901
e-mail: ovodal (@tolna.net

Alairaisommal elfogadom a Szekszardi Ovoda, BolcsGde és Mini Bolcséde
bolcsSdei intézményegység Szakmai Programjat

Kissné Csutora Melinda AL] % M .......
Vélent — Dani Mirella Vé%f’*’g%mw
Baloghné Foszik Diana ¥ %W =NV
Molnar Karolina vz}’l A AT s e
Szakécs Nelli e

Ldrinc Viktoria

Perényi-Bogdan Katalin QM&W\
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Alairasommal elfogadom a Szekszardi Ovoda, Bolcséde és Mini
Bolcsode

bolcsodei intézményegység Szakmai Program jzit

Nyirati Kitti

Kissné Gombos Anna

Temesvaryné Maréti Szilvia —




