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Tisztelt Kozgydilés!

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkorményzata 2021. junius 21. napjan két kérelmet nydujtott
be a Tolna Megyei Kormanyhivatalhoz, a Szekszardi 2. szamu Ovoda-BélcsGde bolcsédei
szolgdltatasanak, valamint a Kadarka utcai Mini Bolcséde mini bélcsédei szolgaltatasanak
vonatkozasaban.

A Tolna Megyei Kormdanyhivatal — a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzésérdl szolo 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet 5. szamu mellékletének 2.1.1. pontja alapjdn — 2021. junius 23. napjan kelt,
TOC/24/527-2/2021 széamu, valamint TOC/24/532-4/2021 szamu végzéseivel kérte a
fenntarto altal jovahagyott szakmai programok benyujtasat.

A Szekszard-Szedres Ovodafenntartd Tdrsulds, mint kordbbi fenntarté megsziinése és a
jelenlegi fenntartéhoz torténé csatlakozas kapcsan, sziikségessé valt a kordbbi szakmai

programok, illetve az intézmény Szervezeti és M{kodési Szabalyzatanak aktualizalasa.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Kozgydlést, hogy sziveskedjenek az elGterjesztést
megtdargyalni és a hatarozati javaslatot elfogadni.

Szekszard, 2021. szeptember 2.

dr. Holczer Mdnika
igazgatosagvezeto



Hatarozati javaslat

Szekszard Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kézgyiilésének
../2021. (...) hatarozata
a Szekszardi 2. szamul Ovoda-Bolcs6de Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és bolcsdei
szolgaltatasra iranyuld szakmai programjanak, valamint a Kadarka Utcai Mini Bolcs6de
mini bolcsédei szolgaltatasra iranyulé szakmai programjanak elfogadasarol

Szekszard Megyei Jogt Varos Onkormanyzata Kézgy(ilése ugy dént, hogy

1. a Szekszardi 2. szamu Ovoda-Bolcs6de Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatat és
bolcsédei szolgaltatdsra irdnyuld szakmai programjat, valamint a Kadarka Utcai Mini
Bolcs6de mini bolcs6dei szolgdltatdsra irdanyuld szakmai programjat, a hatarozat
melléklete szerint elfogadja;

Hatarido: a dontéshozatal napja
FelelGs: Acs Rezsé6 polgarmester

2. felhivja a Polgarmesteri Hivatalt a sziikséges intézkedések megtételére.

Hatarido: a dontéshozatal napjat kdvetd 5 napon beliil
FelelGs: dr. Gabor Ferenc jegyz6

dr. Holczer Monika igazgatdsagvezetd
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Szekszardi 2. Sz. Ovoda-Bélcséde

Bevezetd

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti
felépitését, a mikddésének belsé rendjét, a kulsé kapcsolatokra vonatkozoé
megallapitasokat és mindazokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény helyi Ovodai programjaban, bélcsédei nevelési
programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatékony, egységes és
racionalis megvalésitasara szolgal6 szabalyokat tartalmazza.

Az SZMSZ elkészitésénél fontos szempont volt az intézményhasznalék jog elbtti
egyenléségének biztositasa, a megfelelé joggyakorlas kbvetése.

Az intézmény szervezeti és mikddési szabalyzata kiemelt szerepet tolt be a
szervezeti kultura folyamatos fejlesztésében, az évtizedek soran kialakult j6 helyi

gyakorlat megérzésében.

Az SZMSZ jogszabalyi hattere

— 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrdl és a 2012. évi CXXIV. tv. a nemzeti
koznevelésrol szol6 tv. modositasardl

— 20/2012 (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl és
a koéznevelési intézmények névhasznalatarol

— a 229/2012. (VII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo tv.
végrehajtasarol

— 2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol

— a 2011. évi CXCV. tv. az allamhaztartasrol szo6lé tv. végrehajtasarél szolo
368/2011. (XI1:31.) Korm. r. 13. szak.

— a2012. év I. térvény a Munka Térvénykonyverol

— a1997. évi XXXI. tv. a Gyermekek védelmérél és a gyamigyi igazgatasrol

— a 335/2005. (XI.29.) Korm. r. a Kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kévetelményeirél

— az intézmény nevelbtestileti hatarozatai

— a vezetdi hatarozatok, utasitasok.

wh



— Az 1999. évi XLII. térvény (modositotta a 2005. évi CLXXXI. térvény) — A
nemdohanyzék vedelmerél és a dohanytermékek fogyasztasanak egyes

szabalyair6l 2. § (4) bekezdése.
— A 9/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet
— A 15/1998. (IV.30) NM rendelet
— A 8/2000.(VIIl.4.) SZCSM rendelet

— A 257/2000 (XII.26.) Korm.rendelet

1.1. Eljarasjogi megfeleloség

Az intézmény mikodésére, belsd és kilsé kapcsolataira vonatkozo eldirasokat a

Szervezeti és Miikbdési Szabalyzat tartalmazza.

A nevel6testilet joga:

— az SZMSZ elfogadasa

— azintézmény hazirendjének elfogadasa

— az intézmény szakmai dokumentumainak elfogadasa

A nevelbtestilet az intézmény szakmai, szervezeti mikddését meghatarozo

dokumentumainak elfogadasara vonatkozo jogkdrét nem ruhazhatja at.

Az intézményfenntarto joga:
Az SZMSZ, a hazirend, a pedagogiai program, azon rendelkezések
érvényesitésében, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkoltség harul a fenntartd

egyetértése szilkséges. Az egyetértés kialakitasara 30 nap all rendelkezésre.

A szulék joga:

Az intézmény nevelési programjanak, SZMSZ-nek, hazirendjének éves
munkatervének eés beszamoldjanak megismerése. A szll6i szervezet a fenti
dokumentumok elfogadasakor veleménynyilvanitassal élhet.

Nyilvanossag biztositasa:

Az SZMSZ-t, a hazirendet, a helyi 6vodai nevelési programot, a bolcsédei nevelés
programjat és a napkdzbeni gyermekfeligyelet nevelési programjait, a hazirendet az
intézmény honlapjan, vagy a feladat ellatasi helyek nevelétestilleti szobajaban
elhelyezett nyomtatott formaban meg lehet tekinteni. Tovabba az intézményvezetétol

a dokumentumokra vonatkozoan szbbeli felvilagositast lehet kérni.



Kozzétételi lista:

Az intézmény honlapjan és a feladat ellatasi helyeken kifliggesztés Gtjan lehet

tajékozodni az alabbiakrol:

a gyerekek felvételének lehetéségeirdl,

a beiratkozas idejérdl, a fenntartdé altal engedélyezett csoportok szamarol, az
induld csoportok létszamardl

a téritési, - és egyéb dijfizetési kotelezettségekrdl intézményegységenként, a
dijfizetés jogcimérdl, meértékerdl, a nevelési évenként az egy fére megallapitott
dijak meértékerdl, az intézmeény altal adhatd kedvezményekrél, a kedvezmények
igénylési és jogosultsag feltételeirdl

az intézmeny nyitvatartasi rendjérél, az éves munkaterv alapjan a nevelési évre
tervezett jelentésebb programokrol, eseményekrol, azok idépontjaral

a pedagogiai ellenérzések megallapitasairol

az Allami Szamvevészék ellenérzéseinek nyilvanos megallapitasairdl

az intézmeényfenntarté nevelési intézmény munkajara vonatkoz6 értékeléseinek
nyilvanos megallapitasarol

az egyeb ellendrzések, vizsgalatok idejétdl és azok nyilvanos megallapitasairdl

a pedagbgusok szamarol, azok végzettségérél, az 6vodai, a bdlcsddei, a mini
bolcsddék es a munkahelyi bdlcséde mikodési feltételeirél, a csoportok
letszamardl, a nevelémunkat kozvetlenll segiték Iétszamarél és azok
vegzettségérdl, szakképzettségérol

az SZMSZ, hazirend, helyi 6vodai nevelési program, bélcsédei nevelési
program,a pedagdgiai programjanak és a mini bolcsédének pedagodgiai

programjainak tartalmi elemeirél.



1. Fejezet

Az alapit6 okiratban foglaltak részletes leirasa — a koltségvetési intézményként

valé mikodés szabalyai

1.1. Az alapit6 okiratban foglaltak leirasa

Az intézmény neve: Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bélcséde

OM azonosito: 036125
Az intézmény székhelye: 7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.
a feladat ellatasi hely: 1. Kadarka 6voda, bélcséde
7100 Szekszard, Muskotaly utca 13.
2. Kadarka mini bélcséde
7100 Szekszard, Muskotaly utca 12.

A koltségvetesi szerv tipusa: Tobbcélu intézmény — kdzos igazgatasu kéznevelési
intézmény (6voda, bdlcséde, mini bélcséde)

Az intézmény fenntartéja: Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata
Fenntarto székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

Az intézmény illetékességi teriilete: Szekszard varos kdzigazgatasi teriilete.

A kotelezd felvételi korzetét a fenntartd évente hatarozatban allapitia meg. Szabad
kapacitas esetén, a férGhelyek maximalis kihasznalasa érdekében az intézmény
szolgaltatasai a Tolna megye kdzigazgatasi terliletén lakok szamara is biztosithatok.
Az alapité okirat szama: VI/B/184-4/2021.

Az intézmény teljes jogkérben rendelkezé iranyité szerve

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

1.1.1. Az intézmény alaptevékenységei
— ellatja az 6vodaskoru gyermekek testi-lelki-szellemi sziikségleteinek kielégitését,

— Dbiztositja a gyermekek érzelmi, erkdlcsi, kozosségi nevelését, szocializacidjat,
— biztositja a gyermekek értelmi fejlédését és anyanyelvi nevelését,



segiti a gyermekek egészségtudatos szemléletének és magatartasanak
kialakulasat és az ehhez szilkséges egeszseglgyi és kornyezeti feltételeket
biztositja,

biztositja a gyermekek fejlédéséhez szilkséges tevékenységeket,

eldsegiti a személyiségvonasok fejlédését, elsésorban a jatéktevékenységeken
keresztll, a sokoldalu tapasztalatszerzés lehetéségeinek biztositasaval,

kulon figyelmet fordit a kulénleges banasmodot igenyld gyermekek integralt
nevelésének megvaldsitdsara, az esélyegyenléség biztositasara, a
felzarkéztatasra,

nemzetiségi 6vodai nevelés biztositasa,

gyermekek gondozasa, az egészséges életmod szokasainak alakitasa, érzelmi
nevelésének, szocializacidjanak alakitasa a bélcsédei csoportban,

a 2-5 éves koru gyermekek gondozasa — nevelése — képességfejlesztése a
napkézbeni gyermekfelugyeletben,

a 3 ev alatti gyermekek gondozasa, nevelése bolcsédében, és a mini

bolcsédékben.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas

Szakagazat szama Szakagazat megnevezés

851020 Ovodai nevelés




A koltségvetési szerv tevékenységének kormanyzati funkcié szerinti

megjelolése

Kormanyzati funkciok

Megnevezés

041231
041232
041233
041236
041237
091110

091120

091130

091140

096015

096025

104031

104035

104036

107080

Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas

Start-munka program-Téli kozfoglalkoztatas

Hosszabb idétartam( kézfoglalkoztatas

Orszagos koézfoglalkoztatasi program

Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

— felzarkoztaté nevelés kis létszamu csoportban

— integralt dévodai nevelés halmozottan hatranyos
helyzet(i gyermekek részére

Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai

nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

— enyhe fokban mozgaskorlatozott gyermekek
integralt nevelése

— egyeb pszichés zavarral (sulyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) klizd6
gyermekek ovodai nevelés integraltan

Nemzetiségi évodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

— roma nemzetiségi nevelés

Ovodai nevelés, ellatas mikodtetési feladatai

Gyermekétkeztetés kdznevelés intézményben

Munkahelyi étkeztetés kdznevelési intézményben

Gyermekek bolcsédében és mini bélcsédében torténd

ellatasa

Gyermekétkeztetés bolcsdédében, fogyatékosok

nappali intézményében

Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzben ellatasat

biztositd intézményben

Esélyegyenléseg elosegitését célzd tevékenységek és

programok
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Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.

1.2. Az intézmény alapfeladatokon tul vallalt tevékenységei
— Hulladék és selejtezett targyak értékelése

— Jatszécsoport miikodtetése

- lddszakos gyermekfeliigyelet

— Nevelési tanacsadas, életmod tanacsadas

— Ayres és Alapozo terapiak, gyermekek allapotfelmérése

— A szllék anyagi tdmogatasaval szervezett felnétteknek, gyerekeknek felkinalt
teveékenységek (anyanyelvi jatsz6, néptanc, judo, aerobic, hastanc, joga, kutyas
terapia)

— Napkoézbeni gyermekfeltigyelet

— A sajat helyiségek, eszk6zok, alaptevékenységen belili bérbeadasa.

1.3. Az intézmény gyermekcsoportjainak szama
6 dvodai csoport, 1 bélcsédei csoport, 2 mini bélcsédei csoport ebbél

Az 6vodai csoportok szamat és létszamat évente hatarozza meg a Szekszard
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata az évodai ellatast igenylé gyermekek aktualis
szamanak figyelembevételével.

1.4. Az intézménybe felveheté maximalis gyereklétszam: 199 &

— Ovoda székhely: 96 6
feladat ellatasi hely: 75 6
bdélcsdde: 14 6
mini bélcséde: 14 6

1.5. Az intézmény gazdalkodasaval 6sszefiiggé jogositvanyok:
Onalléan mik6dé kéltségvetési szerv, gazdalkodasi feladatait SZMJV
Onkorméanyzata latja el.
A munkamegosztas és a felel6sségvallalas rendjét a hivatal Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata és a Hivatal és az intézmény kozétti kiilén megallapodas tartalmazza.
Az intézmény vagyona
Az intézmény feladatainak ellatasahoz biztositott vagyon:
— Ingatlanok: 7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.

7100 Szekszard, Muskotaly u. 13.

7100 Szekszard, Muskotaly u. 12.

Es a mindenkori mérlegben kimutatott vagyontargyak.
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Az intezmeény éplletei az 6nkormanyzatok térzsvagyonanak részei, korlatozottan
forgalomképesek. igy az intézmény nem jogosult az épuletek elidegenitésére, illetve
ezeket biztositékul nem hasznalhatja fel.

Az intézmény a vagyon feletti rendelkezési jogat az dnkormanyzatok
képviselbtestiletének a mindenkori — a vagyontargyak feletti tulajdon és jogok
gyakorlasarél szol6 — rendelet szerint jogosult gyakorolni.

Az intezmény szakmailag 6nalld. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
minden olyan kérdésben dént, melyet a jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

A dontesek el6készitésében és végrehajtasdban az ovodapedagdgusok,

kisgyermekneveldk és a szuilék képviseldi is részt vesznek.

1.6. Az intézményvezetdé megbizasa:
Az intézmény vezetbjét a kézalkalmazottak jogallasardl szold 1992 évi XXXIII. tv.,

valamint a vonatkoz6 egyéb jogszabalyok alapjan, nyilvanos palyazat atjan,
hatarozott idére Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata nevezi ki, bizza meg.
Az egyéb munkaltatéi jogok gyakorléja Szekszard Megyei Jogu Varos

Polgarmestere.

1.7. Az intézményben foglalkoztatottakra vonatkozé6 alkalmazasi
szabalyok:

Az intézmény altal foglalkoztatott kézalkalmazottak jogviszonya a kozalkalmazottak
jogallasardl sz6l6 1992. év XXXIII. tv. szerinti kézalkalmazotti jogviszony.

Egyes foglalkoztatottjainak jogviszonya lehet a Munka Térvénykonyvérdl szolo 2012.
évi |. tv. szerinti jogviszony, illetve a Polgari Térvénykényvrél szolo 2013. évi V. tv.
szerinti polgari jogviszony, valamint a kozfoglalkoztatasi jogviszony esetén a 2011.
évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo,

valamint egyeb térvények modositasardl sz6l6 térvény alapjan.

1.8. A kdltségvetés megtervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
szabalyok:

Az intézmeny a Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata altal biztositott
peénzeszkozok, valamint egyéb bevételeinek felhasznalasaval biztositia a feladatok
ellatasahoz szilkséges feltételeket.

A fenntartasi, miikodési kéltségeket az évente dsszeallitott, az alapité szerv altal

jévahagyott elemi kéltségvetésben kell meghatarozni.
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A koltségvetés tervezésével, és végrehaijtasaval kapcsolatos feladatok teljesitését a

Szekszard Megyei Jogl Varos Onkormanyzata megallapodasa alapjan kell

elvégezni.

1.9. Alairasi jogkor:

Az intézmény nevében kiadmanyozasi jogkére az intézményvezetdnek van.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedést igényld

ugyiratokat az intézményvezetd-helyettes irhatja ala.

1.10. Az intézmény hivatalos bélyegzGinek lenyomata:

,hosszl bélyegzé”

Az intézmény neve és cime

SZEXSZARDI 2. SZAMU OVODA-BOLCSODE
7100 Szekszérd, Mérey u. 37-39.
OTP: 11746005-15418386
Adbszam: 15418386-2-17
Telefon: (74) 511-256

,korbélyegzd”
Kozépen cimer, kérben az intézmény

neve, cime, bankszamlaszama
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2. Fejezet

Az intézményiranyitas, az egységek kdzotti kapcsolattartas rendszere

2.1. lgazgatasi - iranyitasi szintek, kapcsolatok sémaja:

Szekszard Megyei Jogu
Varos Onkorméanyzata

Sz;kszérdi 2. Szamu
Ovoda- Bolcsode

Intézményvezeto

Vezetd helyettes

Helyi koordinator

Munkak6zosség vezetok

|

Ovodatitkar

Bolcsodei szakmai vezetd

Bolesode-

| kisgyermeknevel6k

Bolcsddei dajka

Mini bélesédék 1-2
kisgyermekneveldk

—

Mini bolcséde 1-2
dajkak

Ovodapedagdgusok

Dajkak
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2.2. Az intézmény szervezeti felépitése
a.) Vezeté beosztasok:

Magasabb vezetd: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,
Vezetd: bdlcsddei szakmai vezetd, mini bolcsédei egységvezetd

b.) Alkalmazotti k6zésség:
A székhelyen és a feladat ellatasi helyen foglalkoztatott valamennyi
kézalkalmazott. Ezen belll 6nallo koéztsséget alkotnak kildn-kilon is a
szekhelyen és a feladat ellatasi helyeken foglalkoztatott kézalkalmazottak.

c.) Nevelétestilet:
A székhelyen és a feladat ellatasi helyeken foglalkoztatott &sszes
Ovodapedagogus, fejlesztépedagogus. Ezen belil az egyes épiletekben
foglalkoztatott pedagégusok kuldn, 6nallé kozdsséget is alkotnak.

d.) Szakmai munkak6zdsség:
A szeékhelyen és a feladat ellatasi helyeken az azonos érdeklédési kor
alapjan, azonos feladatok ellatasa céljabol szervez6dé pedagdgusok,
kisgyermeknevel6k csoportja.

e.) Pedagdgiai asszisztens:
A neveldmunkat kozvetlenil segité kézalkalmazott, aki az 6vodapedagogusok, a
fejlesztépedagdgus iranyitasa mellett végzi tevékenységét.

f.) Dajkak csoportja:
Az intézmény székhelyén és a feladat ellatasi helyeken a dajkak 6nallo
csoportot alkotnak.

h.) Ovodatitkar:
Az intézményvezetbhdz kozvetlenlll beosztott alkalmazott, részletes feladatait a
munkakdri leiras tartalmazza.

h.) Kisgyermekneveldk:
A bdlcsédében dolgozé szakfeladatot ellatdé alkalmazottak 6nallo egységként

mikddnek.

i.) A bdlcsddei egységvezetd feladatot teljesit: A bolcsédékben nevelési,
-gondozasi, -oktatasi, -gyermekfelligyeletet ellaté szakember.

j-) A bdlcsédei dajka:
Az bolcsddei intézményegységeken belll egységes bolcsédei szakmai csoportot

alkotnak.
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2.3. A szervezeti egységek kdzotti kapcsolattartas

A szervezeti egyseégek és vezetéi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet
kovettik, hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eléirasoknak és a tartalmi
kévetelményeknek megfeleléen, a leheté legmagasabb szinvonalon lassa el. A
feladatellatas, a gazdasagos mikddtetés, a helyi kortilmények, igények, a helyi
sajatossagok figyelembevételével alakitottuk ki a szervezeti egységeket.

Az intézményt az intézményvezetd iranyitja. Munkajat a magasabb jogszabalyok, a
fenntartd, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal eléirtak alapjan végzi.
Megbizasa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott szabalyok szerinti médon
és id6tartamra torténik és a visszavonasig érvényes.

A feladatait az intézményvezetd-helyettes és a bolcsédei egységvezetd
kézremiikbdéseével latja el. A munkakoéri leirasat az intézményfenntartéd késziti el.

Az intézményen belul ala- és félérendelt viszonyban mikédnek az egyes vezetoi

szintekhez tartozd vezetdk és a vezetékhoz tartozd beosztottak.

Az azonos vezetdi szintekhez tartozé munkakorok kozott mellérendeltségi viszony all
fonn. Az intézmény szervezeti felépitésébdl adodo ala és folérendeltségi viszony
mutatja az egyes szervezeti egységek kozotti kolcsonds egyittmikodési
kotelezettségeket is. A magasabb vezetdk, a kozépvezetok, a dolgozok kozotti
egyuttmikodésre vonatkozd elbirasokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak
konkrétan. A nevelési egységek kozotti rendszeres szakmai kapcsolattartas, az éves
munkatervben Utemezett nevelbtestuleti értekezleteken illetve  rendkiviili
nevelGtestlleti értekezleteken valosul meg. A nevel6testiiletnek egyenértékii tagjai a

bélcsddei csoportban dolgozd kisgyermekneveldk is.

Vezetotestiileti értekezletet kell tartani:

— anevelési program é€s a moédositasa elfogadasara,

— az SZMSZ és mbdositasa elfogadasara,

— az intézmény éves értékelésének egyéb atfogdé elemzése, beszamolok
elfogadasara,

— a pedagogus-tovabbkeépzési terv elfogadasara,

— anevelési év elékészitése, éves munkaterv elfogadasa céljabol,
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— a nevelGtestiletet barmely okbdl képviseld O6vodapedagogus kivalasztasa
celjabdl,

— az dvodavezetdi Gtéves szakmai program véleményezéséhez,

— a neveldkozosség véleményének kikérése céljabol vezeté-helyettes megbizasa
ill. a megbizas visszavonasa elétt,

— minden olyan esetben, amelyet jogszabaly elbir.

Rendkivili neveldtestuleti értekezletet kell 6sszehivni, ha:
— az 6vodavezetd dsszehivja,
— a nevelbtestllet egyharmada keéri,

— az SZMK keéri, amennyiben a kezdeményezést a nevel6kozdsség elfogadta.

A szakmai munkat veégzé évodapedagodgusok és a nevelémunkat kézvetleniil segité
dajkak, ovodatitkar, a kisgyermeknevel6k és a bdlcsédei dajkak egyittmiikodését az
alkalmazotti k6zosség értekezlete biztositja.

Alkalmazotti értekezletet kell 6sszehivni, ha

— a koznevelesi tdérvényben meghatarozott fenntartdi déntések eldzetes
véleményezésére, ugymint az évoda megsziintetése, atszervezése, nevének
megvaltoztatasa, vezeték megbizasa, az 6voda mindségiranyitasi program

elfogadasa.

A kizarolag a székhelyet, vagy a feladat ellatasi helyeket érinté tigyekben a
szervezeti egységek kilon tarthatnak alkalmazotti értekezletet.

A dajkak munkaértekezleteit az o6vodavezeté-helyettes hivhatia 6ssze az
Gvodavezetd engedeélyével, a dajkai munkacsoport vezetdk sziikség szerint.

A bolcsédében és a mini bolcsédékben dolgozoé kisgyermeknevel8k esetenként részt
vesznek a pedagogus nevelbkozosség megbeszélésein, képviselik a bolcsddei

csoport szakmai érdekeit, részt vesznek a kézés munkafeladatok végrehajtasaban.

2.3.1. A feladatellatasi helyekkel, az intézményegységgel valé
kapcsolattartas rendje és formaja

A helyettes vezetd, a bélcsddei egységvezetd hetente egy alkalommal, rendszeresen
beszamolnak a a feladat ellatasi helyeken folyd munkatevékenységekrél és atveszik

a szlkséges informaciokat.
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A megbeszélesek kozotti idészakban a a feladat ellatasi helyen folyd munka
kozvetlen iranyitasahoz szikséges szervezési és szakmai informacidkat az
ovodavezetd, a helyettes, a munkak6zosség vezeték és a bélcséde szakmai felelése

soron kivil is kicseréli egymas kozt.

A bolcs6dében, a mini bélcsédékben dolgozd szakemberek, a vezetd helyettes, a
bdlcsbdei gondozas-nevelés szakmai szinvonalanak fejlesztéséért megbizott felels

a rendkivili eseményekrdél telefonon azonnal beszamolnak a vezetének.

Az intézményvezetd heti rendszerességgel, illetve az ellenérzési Gtemterv alapjan
vagy aktualitastol fuggéen latogatja a feladat ellatasi helyeken miikédé intézményt.

Az 6vodavezetd, a helyettes, a munkakdzosség-vezeték, a bélcsédei szakmai felelés
egyuttesen felelnek azert, hogy a a feladat ellatasi helyek évodapedagogusait és a
szlloket érintd informaciok idében eljussanak a a feladat ellatasi helyen mikodd

6vodaba, a bolcsddei csoportba és azokat megismerhessék az érintettek.

Az eépuletben m(kdédé munkakdzésségek oOnalléan hatarozzak meg miikddési
rendjiket. Megalkotjdk és elfogadjak munkaterviltket, javaslatot tesznek a
tovabbfejlesztése vonatkozé kérdésekben.

2.3.2. A vezetdk kdzotti munkamegosztas

2.3.2.1. Az intézményvezeté feladatai
Az intezményvezetd az intézmény egyszemélyes felelds vezettje.

Feladata:
— az ovoda és a bolcsdde térvényes és szakszerl miikodtetése,
— atakarékos gazdalkodas biztositasa,
— azigazgatasi feladatok elvégzése:
— az 6vodaba felvett gyerekek nyilvantartasa,
-ha a 3. életévét Dbetoltétt gyermek nem vesz részt az
ovodai fejlesztésben jelezni kell az illetékes hatdsag felé,
— a tankdteles gyermekek fejlettségével kapcsolatos igazolasok kiadasa,
a jogszabaly szerinti javaslatok megtétele,
— a szulék értesitése a felvétellel, atvétellel, az o6vodai, bdlcsddei
elhelyezésre vonatkozd megsziintetd hatarozatokrél, az igazolatlan

hianyzas kovetkezményeirél, a nyilvantartasbél valé torlésrél, a nyari
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zarva tartasrél, a nevelés nélkili munkanapokrél, valamint minden olyan
intézkedésrdl, amire a jogszabaly értesitési kotelezettséget ir eld,

— agyermekek fejlddésével kapcsolatos tajékoztatas megszervezése,

— agyermekek feligyeletének megszervezése a nevelés nélkili munka-
napokon, ha erre a szilék részérdl igény jelentkezik,

— agyermekvédelmi munka iranyitasa,

— agyermekbalesetek elkeriilésére szolgalo tevékenység iranyitasa,

— az 6vodai beiratkozas idejének és modjanak nyilvanossagra hozatala, a
fenntartd altal meghatarozottak szerint, legalabb 30 nappal a jelentkezés
hataridejét megel6zéen,

— a szllok irasbeli nyilatkozatdnak beszerzése az intézmény nyitvatartasi
rendjének megallapitasa, a nemzetiségi kultira atadasanak megszervezése,
az integralt o6vodai program megvalésitdsa céljabol és minden olyan

dontéshez, amelybdl a szilére fizetési kotelezettség harul.

Az intézményvezetd kizarélagos joga
— a telies munkaltatoi jogkor gyakorlasa (a székhelyen a munkahelyi koordinator
és a munkak6zdsség-vezetd, a a feladat ellatasi helyen az évodavezets-
helyettes és a munkakdzdsség-vezetd, a bolcséde szakmai vezetd

veéleményének megismerésével).

Az intézményvezetd kozvetlenil irdnyitja:

— az 6vodavezetd helyettest,

az 6vodatitkart,
— amunkakdzdsseg-vezetdket,
— a bélcséde szakmai munkajaért felelés személyt,

— amini bélcsédékben dolgozé kisgyermeknevelbket

2.3.2.2. Az 6vodavezetd helyettes feladatai

— Az Odvodavezetd akadalyoztatdsa esetén korlatozott jogkérben, az el nem
halaszthaté Ugyek elintézésével ellatia az dvodavezetd helyettesitését.
— Az Ovodavezetd tartos tavollétében — tartés tavollétnek két hetet meghaladé

tavollét mindsul — telies jogkorrel helyettesiti az 6vodavezetét.

2.3.2.3. Az 6vodavezetd helyettes kozvetlen napi feladatai

— informacidk tovabbitasa, kapcsolattartas székhelyintézménnyel,

— helyettesitések beosztasa, szabadsagok engedélyezése, adminisztralasa,
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— dajkak munkajanak iranyitasa,

— rendezvények 6sszehangolasa,

— Jelenléti ivek, hataridés anyagok sszegylijtése,
— munkarendek betartasanak figyelemmel kisérése,
— SZMK-val valé kapcsolattartas,

— javaslattétel a jutalmazas elveire,

— segitségnyujtas a csoportok kialakitasaban,

— kézremikodik a hazirend, munkarend, munkakéri leirasok elkészitésében.

2.3.2.4. Bolcsbédei, mini bolcs6dei szakmai felelés feladatai

- A bolcsddei gondozasi, nevelési feladatok ellatasanak megtervezése,
megszervezése.

- A szakmai munka szinvonalanak, a szakmai programban megfogalmazott
celok teljesitésének figyelemmel kisérése.

- Rendezvények 6sszehangolasa.

- Helyettesitések megszervezése.

- Kdzremiikddés a hazirend, munkarend, munkakori leirasok elkészitésében.

- Kapcsolattartas a csoportban dolgozé munkatarsakkal, évodapedagégusokkal.
dajkakkal, az intézményben mikddé SZMK-val.

- Véleményt nyilvanit a jutalmazassal, Uj bolcsddei alkalmazott felvételével
kapcsolatos tgyekben.

- Hataridés anyagok 6sszegylijtése, leadasa.

2.3.2.5. Munkakozésség vezetd feladatai

— A munkakdzdsség éves tematikajanak tervezése.

— Hospitalasok rendjének elkészitése.

— Ellenérzi a nevelbtestilet szakmai tevékenységét, folyamatosan tajékoztatja az

intézményvezet6t a pedagdgiai feladatok végrehajtasarol.
— Reészt vesz a szakmai tanacskozasok elékészitésében.
— Véleményt nyilvanit a jutalmazassal, (j pedagogus felvételével, kinevezésével
kapcsolatos ugyekben.
- Egyuttmd(kédik a dajkai csoport vezetéjével a pedagogiai munka fejlesztése

érdekében.
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2.3.2.6. Dajkai munkacsoport vezeté feladatai

— A dajkai feladatkér szakszerl ellatasanak segitése.

— Napi kapcsolat tartasa a vezetdé-helyettessel és a munkakdzdsség-vezetdvel a
neveldmunka koordinalasa érdekében.

— Az aktualis szervezési feladatokat a csoport dvénéje rendszeresen megbeszéli a
csoporthoz beosztott dajkaval.

— Az 6vodai nevelbtevekenységet érinté altalanos feladatok tisztazasa céljabol a
dajkai csoportvezetd részt vesz a modszertani jellegli nevelétestileti

értekezleteken.

2.3.2.7. Pedagdgiai asszisztens feladatai

— Osszefogja az intézményben folyé gyermekvédelmi munkat.

- Az 6vonbk gyermekvédelmi tevékenységének 6nallo iranyitasa.

— Figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos térvényi valtozasokat,
gondoskodik a nevelbtestilet tajékoztatasarol.

- A veszélyeztetett gyermekekrdl kimutatast készit, figyelemmel kiséri fejlédésiiket.

— Egyuttmikédik a gyermekvédelemben érdekelt tarsadalmi szervezetekkel.

2.4. Az intézményen beliili helyettesités rendje

2.41. Az 6vodavezetd helyettesitése
— az ovodavezetd tavolléte esetén a helyettesitését az 6vodavezetd-helyettes latja

el teljes feleldsseggel. Kivételt képeznek ez aldl azok az lGigyek, amelyek azonnali
dontést nem igényelnek, illetve amelyek a vezeté kizarélagos hataskorébe
tartoznak,

— az Ovodavezetd és helyettese egyideji tavolléte esetén a helyettesités az

o6vodavezeté megbizasa alapjan torténik.

2.4.2. Az 6vodapedagogus helyettesitése

Az dvodapedagogusok helyettesitésének megszervezésénél alapveto elv, hogy
— a hianyzé ovonét elsésorban a vele egy csoportban dolgozé 6vodapedagédgus
kollega helyettesitse,
— hosszabb ideji hianyzas esetén, a hatarozott idétartamra kinevezett

dolgozonak is rendelkeznie kell évodapedagogus végzettséggel.
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2.4.3. A bolcsédei, mini bdlcsédei csoportban dolgozék helyettesitése

A bdlcsbdei, mini bdlcsédei csoportban a helyettesitési feladatok ellatasa kizarélag

csoporton belili munkarend, munkafeladat moédositassal, tuléora elrendelésével

szervezhetd meg.

- A hianyz6 kisgyermekneveldk elsésorban a csoportban dolgozo kisgyermekneveld

kolléga helyettesiti torekedve a személyallandésagra,

- hosszabb hianyzas esetén, a hatarozott idétartamra kinevezett dolgozénak is
rendelkeznie kell kisgyermekneveldi végzettséggel,

- esetenkent a feladatellatasba bevonhatd a kézépfoku kisgyermekneveléi
vegzettséggel rendelkezé pedagogiai asszisztensi statuszban foglalkoztatott

dolgozé is.

2.5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

Az intézményvezetd feletti munkaltatoi jogokat a Szekszard Megyei Jogu Varos

Onkormanyzata gyakorolja.

A foglalkoztatottak engedélyezett létszama az iranyitd szerv Aaltal jovahagyott

kéltségvetesi rendeletben keriil meghatarozasra. Az intézményben a munkaltatoi

jogokat az intézményvezetd gyakorolja.

Az intézmény vezetdje felelds:

— az intézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,

— a gazdalkodasban a szakmai hatékonysdg és a gazdasagossag
kdvetelményeinek 6sszehangolasaért,

— az alapité okiratban el6irt kovetelmények megfeleld ellatasaért,

— a szervezesi, -gazdalkodasi, -finanszirozasi, -adatszolgaltatasi, -bedvodazasi, -
informacidszolgaltatasi, kételezettség teljesitéséért, annak teliességéért és
hitelességéért,

— az intézményi szamviteli rendért,

— abelsé ellendrzés megszervezéséért, mikddéséért.

2.6. Munkakorhoz tartozo6 feladatok leirasa

Az egyes munkakorokhoz tartozé feladat, és hataskérék gyakorlasanak modjat, a
feladatkérokhéz kapcsolodo felelésségi szabalyokat a kilonbozéd munkakérok
altalanos munkakori feladatait a személyre sz6l6 munkakari leirasok tartalmazzak.

Az intézmeény alapdokumentumaiban megfogalmazott feladatok teljesitése céljabol,

az eves munkaterv szerinti feladatok ellatasahoz specifikus munkakéri leirasok
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kertlnek &tadasra a megbizott alkalmazottak részére, melyek hatarozott vagy
hatarozatlan idére vallaltak.

2.6.1. A munkak®éri leirasok tartalmazzak:

— amunkahely, a munkavallal6é, a munkakér megnevezését,

— amunkaidd, a kdzvetlen felettes meghatarozasat,

— amunkavallalé tevékenysegi korét, feladatait, hatas —és jogkoreit,
— amunkakoréhez kapcsolédo alap és specifikus eléirasokat,

— amunkakore szerinti ellenérzések szabalyait.

2.6.2. A specifikus munkakéri leiras lehet az intézményen beliil:

Munkakdzésség vezetdk

Pedagdgiai asszisztens

Szakmai mentor

Gyogytestneveld 6vodapedagogus

Fejleszté 6vodapedagbgus

Rendezvényszervezé munkatars

Munkarendek elkészitéséért felelés munkatars

Kényv, folydirat, széréanyag terjesztésért felelés munkatars

Az ovodai dokumentumok kiegészitésében vald kdzrem(ikodésért felelés munkatars
Az intézmeény higiéniai feltételeinek biztositasaért feleldés munkatars

Az intézmény arculatanak javitasaért felelés munkatars.

2.7. A belsé ellen6rzés rendszere

Az intézmeény belsd ellenérzésének megszervezéséért, az ellendrzési rendszer
kialakitasaért és mikodtetéséért az intézményvezeté felel.

A belsé ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyo

— szakmai tevékenységgel 6sszefliggd és

— gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzési feladatokat.

Az ellenérzések ellendrzési terv alapjan torténnek, melyet az intézmény éves

munkaterve tartalmaz.

2.7.1. A pedagoégiai munka belsé6 ellenérzésének rendje az 6vodai és
bélcsédei csoportokban

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése

— atfogja a pedagdgiai munka egészét,

— Dbiztositja az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszerliségét és szakszer(iségét,
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biztositia az intézmény felelés vezetéi szamara a nevelémunka szinvonalara
vonatkozé informaciokat,

segitseéget nydjt a vezetd szdmara a dontések eldkészitésénél, a neveldmunka
szinvonalanak folyamatos javitasaban,

lehetéséget biztosit a példaértékl kezdeményezések tamogatasara.

belsd ellenérzéseknek minden esetben elfogulatiannak, tamogaté jelleglinek,

javitd szandékunak, eléremutatonak kell lenniiik.

Az ellendrzés fajtai

elére egyeztetett id6pontban, meghatarozott szempontok szerint folyé
ellendrzések,
a problémak feltardsa és megoldasa, az eredmények mérése érdekében zajlé

ellenodrzések.

Rendkiviili ellenérzés kezdeményezésére jogosult

az intézményvezeté

az intézményvezeté-helyettes, a szakmai egységvezetdk
a munkakozosség-vezetok

az SZMK képvisel6i.

Az ellenérzés kiterjedhet

a munkakorrel kapcsolatos feladatok teljesitésének minéségére és modjara,
a munkafegyelemmel 6sszefliiggd szabalyok betartasara,

a mikodés feltételeinek vizsgalatara.

A nevelémunka ellenérzésének szempontjai

a pedagégusok, a kisgyermeknevelék és a neveldmunkat kézvetlenil segiték
munkafegyelme,

a neveldmunkahoz kapcsolédo adminisztracios tevékenység naprakészsége és
pontossaga,

a foglalkoztatd helyiségek higiéniaja, rendezettsége, esztétikus diszitése,

a gyermek személyiségének tiszteletben tartdsa, partnerekkel valé
egyuttmikodeés szinvonala,

a neveldmunka eredményessége,

a foglalkozasok és az intézményen kivili programok, rendezvények szervezése,

a tervezbmunka, a felkészillés a nevelémunka eredményes megvaldsulasahoz

szikséges feltételek biztositasa,
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— az alkalmazott modszerek hatékonysaga,

— a pedagogiai program teljesitése,

— amunkakorrel kapcsolatos feladatok elvégzésének szinvonala, médja, minésége,

— a gyermekek fejlddésének nyomon kévetése, értékelése, a képességfejlesztés
eredményes megvaldsulasa.

A pedagogiai munka ellenérzésének formai

— szobbeli beszamoltatas

— irésbeli beszamoltatas

— dokumentumelemzés

— csoportlatogatas

— felmérések, célzott vizsgalatok

— felkészllés a szakmai tanacskozasokra, a szakmai tanacskozasokon valod
aktivitas.

A nevelési évre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ennek Utemezését, a feladatok

teljesiteseért felelés személyek kijelolését az intézmény éves miikddési terve

tartalmazza. Az ellen6rzés tapasztalatairol az ellendrzést végzé vezetd, vagy felelds

személy feliegyzést készit. Az ellenérzés soran szerzett tapasztalatokat ismerteti az

ellenérzétt alkalmazottakkal.

Az 6vodapedagogusok értékelése a nevelbtestilet, a kisgyermeknevelék értékelése

a kisgyermekneveldk altal elfogadott értékelési rend szerint folyik.

Az intézményvezetd a nevelési év értékelésekor ismerteti a nevelbtestilettel az

ellenérzések altalanos tapasztalatait, a hianyossagok megsziintetése érdekében

tervezett intézkedéseket. A tapasztalatok eredményének felhasznalasaval késziti el a

vezetd az intezmeény kdvetkezd évi munkatervét.

2.7.2. A gazdalkodassal kapcsolatos belsé ellenérzés szabalyai

Az intézményben nincs fliggetlen belsd ellendr, igy a feladatokat a fenntarté belsd
ellendre végzi.

A gazdalkodassal dsszefiiggd ellenérzés célja, hogy biztositsa az intézményvezeté
szamara az elégseéges mennyiségl és minéségl informaciét a térvényes pénziigyi
és gazdalkodasi tevekenység megvalésulasahoz, hogy feltarja az esetleges
hianyossagokat, hogy megszilarditsa a helyi pénzigyi fegyelmet, rendet, hogy
biztositott legyen az intézményben a takarékos, szabalyszer(i, hatékony és

eredményes, tervszerii gazdalkodas végrehajtasa.

A gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzés lehet
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= elbzetes,

— folyamatba épitett,

— utdlagos ellenérzés

A gazdasagi mlkodéssel kapcsolatos ellenérzés tervezett modon torténik. Az
ellendrzés soran szerzett tapasztalatokrél az érintettek minden esetben tajékoztatast

kapnak.

2.7.3. Belsé ellendrzés lefolytatasara jogosultak

— intézményvezetd,
— intézményvezetb-helyettes,

— abolcsdde és a mini bolcsédék szakmai vezetéje,
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3. Fejezet
Az intézmény miikddésére vonatkozo szabalyok

3.1. A miikédés rendje

3.1.1. Az 6vodai nevelési év

Szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart, mely két részbdl all:

a szervezetten zajlo oktatasi idészak szeptember 1-tél junius 15 -ig,

a nyari idészak junius 16-t6l augusztus 31-ig tart.

A nevelési év konkrét rendjét éves munkaterv szabalyozza.

3.1.2. Az 6voda nyitvatartasa

Az intezmeény hétfétél péntekig 5 napos nyitvatartasi rendben tizemel. A napi

nyitvatartasi id6 10 ora. Ettdl eltérd, rendkivili nyitvatartast az intézmény altal

benyujtott irasbeli elbterjesztés alapjan a fenntarté engedélyezhet.

3.1.3. Uzemeltetési sziinet az 6vodaban

nevelés nélkiili munkanap a térvény altal eléirt mértéki évi 5 nap lehet. Ezeken
a napokon szukseg esetén a varosi fenntartasu évodak valamelyikében, kiilon
szbbeli megallapodas szerint biztositjuk az 6vodai feligyeletet,

az elére tervezhetd karbantartasi feladatok, felujitasi munkak, festés, takaritas
elvégzeése céljabdl a fenntartd dontése alapjan épulletenként 4-4 hétig tart zarva
az intézmény. Az éplleteket kéthetes eltolassal zarjuk be. Ez idére a szildk
athelyezést kérhetnek a gyermekik szamara, ha a munkaba jaras miatt mas
mddon nem tudjdk megoldani gyermekik napkézbeni ellatasat. Az athelyezést az
intézményvezetének cimezve irasban lehet kérni,

technikai sziinet az ovoda épuleteben bekovetkezett balesetveszély, fertézés,
vagy elemi csapas, idojarasi viszonyok, stb. esetén az intézményvezetd

rendelheti el

3.1.4. Az 6voda ligyeleti rendje

Napi iigyelet rendje: reggel 6.30 — 7.00-ig és 16.30 — 17.00-ig Osszevont

csoportban fogadjuk a gyerekeket.

Unnepek miatti munkarendi valtozasokrél és csoportésszevonasokrol hirdetmény

formajaban tajékoztatjuk a szuléket.
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Az iskolai 6szi, téli, tavaszi sziinetek idétartama alatt jelentds létszamcsokkenés
esetén éplletenként tartunk Ugyeletet, 10 f6 alatti gyermeklétszam esetén a
munkaszervezési és a hatékonyabb Gzemeltetési szempontok figyelembevételével —
Osszevontan Uzemel a két szekszardi épulet.

Nyari Ugyelet: az intézmény az iskolai nyari szinet kezdetétdl augusztus 31-ig nyari
napirend szerint mikodik. Ez idd alatt 6sszevont csoportokban miikodiink. Kivétel ez
aldl a bolcsédei csoportunk, ahol a Bélcsédei Szakmai Programban megfogalmazott
szabalyok szerint a bolcsédés gyermekek szamara a bélcsédei csoportban
biztositjuk az ellatast az 6vodai mikodés rendjétél fuggetlendl.

3.1.5. Az intézmény nyitasanak és bezarasanak szabalyai

— Az éplletek nyitasat 1 f& reggeles miszakban szolgalatot teljesité dajka végzi.
M(kédd beosztastol fliggéen az éplletek reggeli nyitasat alkalmanként a
karbantart feladatok ellatasat végzé munkatars is végezheti.

— Az intézmeény éplleteinek ajtajat biztonsagi okok miatt allandéan vagy
idészakosan zarva tartjuk. A zarva tartas idejérél és a bejutdas madjardl
hirdetményben tajekoztatjuk az érintetteket. Idegen személyek kizarolag az
intézmeényben dolgozé alkalmazottak segitségével juthatnak be az épiiletekbe.

— A kapukat a gyermekek balesetvédelme érdekében a gyermekek altal el nem
érhetdé magassagban elhelyezett biztonsagi retesszel kell ellatni.

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

— Az eplletek bezardsa a délutanos dajka feladata, mellyel egyidében a
riasztoberendezés bekapcsolasat is el kell végeznie.

— Ha az épluletben riasztas torténik a riaszté tgyelet (OKTEL) értesiti a vezetét,
vagy a megbizott felelés személyt. Tovabbi intézkedésrél az intézményvezetd
gondoskodik.

3.1.6. A sziil6k tajékoztatasanak rendje

Az 6vodamiikddéssel kapcsolatos informaciokrél az 6vodai szintli vagy csoportos
szUlGi ertekezleten, a csoportok faliGjsagjan kifuggesztett hirdetmény, széréanyag
formajaban, a napi taldlkozasok alkalmaval élészéban, valamint az dvoda honlapjan
(http://mereyovi.hupont.hu), vagy telefonos, e-mail-en torténd megkeresés Utjan
értesitjik a szlldket.

A hivatalos ligyek intézése az intézmény kézponti épuletében térténik.
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A rendezvények esetén a nyitvatartasi id6t6l valé eltérést az intézményvezets
engedélyezi.

3.1.7. A gyermekek felvételére vonatkozé szabalyok

A gyermekek felvétele jelentkezés vagy atvétel utjan térténhet. A szl gyermeke

felvételét, atvételét a nevelési év folyaman barmikor kérheti, ha a gyermek 3. életévét

betéltotte.

Az Obvodai felvételr6l az intézményvezetd dont az aktualisan érvényben Iévé

jogszabalyok alapjan.

A felvett gyermek 6vodai csoportokban valé beosztasardl az intézményvezeté doént,

figyelembe véve az ide vonatkozo6 jogszabalyi eldirasokat, az dvodapedagégusok, a

szulok, a véddndk, a gyermekvédelmi és egyéb szakemberek véleményét.

Az Ovodai ellatas megsziinik az atvétellel, a bejelentés vagy a megsz(inéssel

kapcsolatos hatarozat jogerére emelkedésének napjatol, ha

— agyermeket mas intézmény atvette,

— haaszull6 irasban jelezte, hogy gyermeke részére a tovabbiakban nem tart igényt
ellatasra amennyiben még a gyermek nem téltétte be a 3 éves kort,

— ha a gyermeket felvették az iskolaba

3.1.8. A bolcsédék miikddési rendje

— A bolcséde, a mini bolcsédék és a fenntarté rendelkezése alapjan 5 napos
munkarend szerint Gzemel hétfétél-péntekig.

— A bolcséde 7.00 — 17.00. 6raig lépcsbzetes munkakezdéssel, illetve befejezéssel
mukodik.

— A nyari idészakban a bdlcsdde 4 hétre bezar, ez id6 alatt térténik a karbantartas,
feltjitas, nagytakaritas elvégzése.

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

— December hénap utolsé hetében a bolcsédei egység zarva tart.

3.1.9. A gyermekek felvétele a bélcs6dékbe

A bolcsddébe 2 éves kortdl a 3 éves életkor betoltéséig vehetdk fel azok a csaladban
nevelkedé gyermekek, akiknek a napkézbeni otthoni ellatasat, gondozasat a sziileik
a munkavegzeés miatt nem tudjak biztositani, illetve akinek egészséges fejlédése
erdekében — szocidlis vagy egyéb okok miatt — szilkséges a bélcsédékben torténd

szakszerUl gondozas, nevelés.
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Amennyiben a gyermek nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. életévét kovetd
augusztus 31-ig tovabb gondozhaté a bélcsédében.

A bdlcsodei felvételt a szekszardi lakéhellyel, vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6
szilb, vagy térvéenyes képviseld kezdeményezheti.

Az ellatasi teruleten jelentkezé igények maradéktalan kielégitése mellett abban az
esetben veheté fel mas, vidéken bejelentett lakohellyel rendelkezé gyermek a
tartosan ures féréhelyekre, ha a szilé munkahelye Szekszardon van.

A felvetel iranti kérelmeket az intézményvezetd gyljti 6ssze. A gyermekek boélcsddei
elhelyezését — a szllék tudtaval és beleegyezésével — kérheti még:

— agyermek védéndje,

— agyermek vagy a szulé/gondvisel6 haziorvosa,

— aszocialis és csaladgondozo,

— gyermekjoéléti szolgalat,

— szakeértdi és rehabilitaciés bizottsag,

— gyamhatdsag.

A beiratashoz sziikséges iratok: szuletési anyakényvi kivonat, lakcim bejelentd

kartya, TAJ kartya, munkaltatoi igazolasok.

A bdlcsédék nyitvatartasi ideje
A bolcsddék nyitvatartasi idejét a szilok igényéhez igazitjuk, amit a bélcsédei
hazirend tartalmaz.

3.1.10. Sziinetek a bolcs6dékben

A bolcséde a torvényben meghatarozott innepnapokon zarva tart.
A nyari idészakban a nagytakaritasi, karbantartasi, festési és felGjitdsi munkak

elvégzése céljabdl 4 hétig tartunk zarva.

3.1.11. A bélcséde, a mini bdlcsédei csoportok szakmai tevékenysége

Az ellatas célja a gyermekek testi — lelki — szellemi szikségleteinek kielégitése, a
személyiségik, a képességeik fejlédésének elésegitése, az intézményes és a
csaladi nevelés kozotti atmenet elbsegitése, az esélyegyenléség biztositasa, a
szlldk/gondvisel6k munkaba allasanak megkdnnyitése, a csaladi élet
sajatossagaihoz jobban igazodd koérulmények kozétt, a nevelési feladatok
teljesitéséhez sziukséges személyi — targyi feltételeinek megteremtése.

A mini bolcsédébe felvehetd gyerekek szama a bolcsédében 14 6, a mini
bélcsédében 7+7 f6.
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A szabad feréhelyektdl fliggden biztositjuk az ellatast azoknak a gyerekeknek:

akiknek a szilei a 3. életévik betdltesét megel6zéen munkaba allnak,

— akiknek a szilei felséfokt tanulmanyokat folytatnak,

— akik barmilyen okbdl normal kézésségbe nem integralhatoak,

— akiknek a szilei a megszokottol eltéré munkarendben dolgoznak,

— akiknek a csaladjuk is szivesen lennének aktiv kézremiikédéik az intézmény
csaladbarat programjainak,

— akiknek a szilei csaladias kis létszamu kézdsségben képzelik el gyermekiik elsd

6nallé ,szarnyprobalgatasait.”

3.1.12. A bdlcsédei, mini bélcsédei csoportok alaptevékenysége

— A gyermekek gondozasa, egészségtudatos magatartasanak alakitasa.

— Eletkorhoz igazodé képességfejlesztés.

— A gyermekek szocializaciéjanak elésegitése.

— Az életkori sajatossagoknak megfelelé taplalkozas, szikség esetén specialis

étkezés biztositasa.

3.1.13. A bdlcsdédei, mini bdlcsédei csoportok egyéb szolgaltatasai

— meghosszabbitott nyitvatartas,
— alapozo, és Ayres terapia,
— életmdd tanacsadas.

A kiegészitd szolgaltatasok kore a szul6i igényektdl fliggden valtozhat.

3.1.14. A bolcsédei, mini boélcsddei csoportok felvételi rendje

A szekszardi bdlcsédében 20 hénapos kortdl 3 éves korig, a mini bélcsédében 20
hénapos kortol 3 éves korig fogadjuk a gyermekeket. A sajatos nevelési igényl
gyermekek esetében 3-6 éves korig biztositjuk a gyermekek ellatasat, azokban az
esetekben ahol a gyermek integracidéja a nagy létszamu évodai csoportban nem
valosithatd meg és a Keépességvizsgaloi Szakértdi Bizottsag véleménye szerint
nevelésik-gondozasuk kdzdsségben megvaldsithato.

A felvétel elsédlegesen 6nkéntes modon a szild, vagy a térvényes képviseld
kérelmeére torténik, melyet a szul6 vagy a térvényes képviseld irasban terjeszt el az
intézményvezetdnél az intézmény altal rendszeresitett nyomtatvanyon.

A felvétel iranti kérelemhez csatolni kell:

— orvosi igazolas,
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— a terités, -és a gondozasi dij csbkkentésének elbiralasahoz szukséges
dokumentumokat.

Az ellatas megkezdésevel egyidében az intézmény és a gyerek sziildje vagy

torvenyes képviseléje megallapodast kot:

— az ellatas valtozé idétartamardl,

— a fizetendd étkezési, -gondozasi, -szolgaltatasi téritési dij mértékérél, a fizetésre

vonatkozé szabalyokrdl,

az alap, es az igényelt szolgaltatasok formajarél, madjardl,

a szulb/toérvényes képviseld kotelezettségeirdl.

3.1.15. A gondozasi, és téritési dij, az egyéb szolgaltatasok téritési

dijainak megallapitasa, a befizetés szabalyai

Az 6vodaban az alapszolgaltatas ingyenes, az étkezésért téritési dijat kell fizetni az

igénybevett szolgaltatas mértékében.

A bolcsédében, a mini bdlcsédében az igénybevett étkezésért téritési dijat, a

boélcsbdei alapszolgaltatasért gondozasi dijat kell fizetni.

A gondozasi, - etkezési, és egyéb szolgaltatasok téritési dijait Szekszard Megyei

Jogu Varos Onkormanyzata allapitja meg.

Az dvodai, bdlcsédei étkezési téritési dij/szolgaltatasi dij befizetése torténhet:

— csoportos beszedés utjan,

— havonta, targyhd 10-ig az intézmény székhely épuletében a befizetésre kijelslt
napokon .

A szuldk a bolcsbédei és az o6vodai oltozohelyiségeiben elhelyezett faliijsagon

talalhatjak meg a befizetés pontos datumat a befizetés elétt legalabb 1 héttel.

A napkozbeni gyermekfelugyelet szolgaltatasaiért jaré rendszeres és/vagy eseti

szolgaltatasok téritési dijat a napkdzbeni gyermekfeliigyeletben helyben fizetheti be

a szulé a napkdzbeni gyermekfelugyelet vezetéjének, aki havonta, a téritési dij

befizetési napokon, az intézmény hazipénztaraba befizeti a szll6ktél korabban

beszedett, bizonylattal igazolt 6sszeget.

Az étkezési, gondozasi, szolgaltatasok dijanak 2 havi be nem fizetése esetén a

szllét/gondviseldt irasban fel kell szélitani a tartozas rendezése céljabdl.

A 3. havi be nem fizetés esetén — a csalad szocidlis korilményeinek vizsgéalatat

kbvetben — az intézmény a tartozas rendezéséig, atmenetileg sziineteltetheti a

bélcsédékben a napkdzbeni ellatas biztositasat.
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3.2. Az intézményben bent tartézkodas rendje. A vezetk kozotti

munkamegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja

3.2.1. Az 6vodapedagdégus munkaidejének kitdltése

A pedagoégus teljes munkaideje a kételezé o6rakbdl, valamint a nevelési-oktatasi
munkaval vagy a gyermekekkel valé kézvetlen foglalkozassal ésszefiiggd feladatok
ellatasara sziikséges idobdl all:
a.) a kététt munkaidében ellatott feladatok iddkerete 32 éra/hét
b.) a kétoétt munkaidén kivil ellatott feladatokra forditott idokeret 8 éra/hét.
a.) A kétott munkaidében ellatott feladatok:
— a gyermekek gondozasaval, nevelésével, képességfejlesztésével kapcsolatos
feladatok elvégzése,
— a gyermekvédelemmel 6sszefliggd feladatok ellatasa,
— felzarkoztatas,
b.) A kétott munkaiddn kiviil ellatando feladatok:
— eszkoz elbkészitése, elzarasa,
— koételezé adminisztracio elvégzése,
— egyeztetési kbtelezettség elvégzése,
— helyettesitése feladatok ellatasa,
— élményszerzés biztositasa,
— Ovodai rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
— gyermekek kepességfejlédésének nyomon kovetését korrigalé felmérések
elvégzése, adminisztralasa,
— gyermekvédelemben érdekelt szervezetekkel valé egytttmiikédés,
— szuléi ertekezletek, fogadéorak megtartasa, csaladlatogatas,
— agyerekek versenyekre valé felkészitése,
— palyazatiras,
— felel6si feladatok teljesitése,
— értekezleteken, szakmai tanacskozasokon, konferencian valé részvétel,
— atanitas nélklli munkanapon elrendelt szakmai jellegi munkatevékenység,
— csoportszobak, az évoda helyiségeinek dekoracidja, udvar szépitése,

— tarsadalmi munka és 6nképzés.
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3.2.2. Az alkalmazottak intézményben valé bent tartézkodasanak rendje

— Munkahelyen minden dolgozénak a munkakérében megallapitott munkaid
kezdete elétt legalabb 10 perccel meg kell jelennie munkavégzésre kész
allapotban az aznapi munkatevékenységek megfeleld elékészitése céljabol.

— Minden dolgozé naponta kételes nyilvantartani a kételezé és a kételezd 6rajan
felli munkaidejét az intézmény belsd hasznalatra elékészitett nyomtatvanyon.

— A pedagbgus a 40 oras munkaidejének terhére tnnepélyek, rendezvények,
fogaddodrak, kirandulasok, a csaladokkal torténé programok stb. megszervezése,
elvegzese a kotelezé drajanak letéltése utan, illetve pihenénapon is

— A dolgozé a munkabdl valé rendkivili tdvolmaradasat és annak okat lehetéség
szerint 1 nappal, de legkésébb adott napon reggel 7 oéraig kételes jelezni a
vezetdjének, hogy a helyettesitésrél intézkedhessen.

— A szabadsagolasi terv alapjan az intézményvezeté, az intézményvezeto-
helyettes elézetes egyeztetést kbvetden engedélyezi a szabadsagot.

— Az 6vodai alkalmazottak munkaidében csak rendkiviili, siirgés esetekben vezetdi
engedéllyel hagyhatjak el az intézményt.

— Az intézmény alkalmazottai munkaidé beosztasukat a felelés vezetéjének
engedélyevel a csere lebonyolitdas médjanak meghatarozasaval cserélheti csak
el.

— Egyéb terileteken a Kijt., az Nkt., az Mt., az intézmény miikédését szabalyozo
dokumentumok, valamint a Kollektiv Szerzédés és a Kbzalkalmazotti Szabalyzat

az iranyadoak.

3.2.3. A feladat ellatasi helyek kozotti kapcsolattartas rendje

A feladat ellatasi helyeken mikédoé 6vodak nevelétestilete dnalldéan miikddnek.
Onallé dontést hozhat azokban az ligyekben, amelyek kizarolag a sajat szervezeti
egyseguiket érinti.

Az oOvodaépliletekben dolgozd nevelbtestiletek kézétt a rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkatervben Utemezett értekezleteken, illetve a szilkség szerint
Osszehivott szakmai tanacskozasokon valésul meg.

Az alkalmazotti kézosség értekezlete biztositja az évodapedagégusok valamint a
tobbi dolgozéja kozétti informacioeserét, egyuttmikodést. Azokban az iigyekben
amelyek kizarélag egy-egy épiletre vonatkoznak, a szervezeti egységek is
tarthatnak alkalmazotti megbeszéléseket. Az intézményvezets-helyettes a vezetéségi

megbeszéléseken és egyéb tanacskozasokon hallott minden olyan informaciorol
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kételes tajekoztatni az intézményben dolgozdkat, amelyek az intézménymiikodés

hatékony megvaldsulasahoz elengedhetetleniil szilkségesek.

Az intézményvezeté-helyettes, a megbizott felelésék a rendkiviili eseményeket

kotelesek azonnal jelenteni az intézményvezetének.

Az intézményvezetd, az intézményvezeté-helyettes, a koordinator, a bélcsédei

szakmai vezetéi egyittesen felelnek azért, hogy a dolgozdk, az dvoda-bdlcsédében

dolgozdk, a szulék, a gyermekek az ket érinté informaciokrol idében tudomast

szerezzenek.

A székhelyintézmeny, a feladat ellatasi hely, és a bélcsédei egységek kozétt napi

kapcsolat van.

Formai:

— Telefonon térténd informaciécsere a napi tigyekkel kapcsolatban

— Szakmai  konzultaciok, értekezletek, munkakézosségi  megbeszélések,
csoportlatogatasok az oévodapedagégusoknak, kisgyermekneveléknek az éves
munkatervek szerint

— Személyes talalkozasok az intézményvezetd részéré|

— Az eplletekben megrendezésre keruild programok kélcsénés latogatasa.

Rendkivuli esetben az intézményvezet6 alkalmazotti értekezletet hivhat 6ssze.

3.2.4. A vezet6 kapcsolattartasa az egyes feladat ellatasi helyekkel

Az intéezmenyvezet6 napi kapcsolatot tart a feladatellatasi helyen telefonos vagy
elektronikus dton térténd informaciokérés, adas, valamint személyes latogatas
formajaban.

A munkatervben meghatarozott programok elétt rész-nevelbtestiileti, illetve rész-
alkalmazotti értekezletet tart.

Reészt vesz az intézmény életében meghatarozé témaju szuldi értekezleteken.

Esetenként rész vesz a feladatellatasi helyek rendezvényein.

3.4. A vezetSk és az intézményi sziilGi szervezetek kdzotti kapcsolat
formai

3.4.1. A kapcsolat megszervezése:

A a feladat ellatasi helyeken mikddé szuldi munkakdzosségekkel vald
egylttmikddes szervezése az intézményvezetd feladata. Az intézményvezetd és a
helyi SZMK elndkei az egyuttmikddés tartalmat és formajat az ovoda éves
munkatervének és az SZMK programok egyeztetésével allapitia meg. Az SZMK
mukédésének feltételeit az 6vodavezetd koteles biztositani.
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Az SZMK vezetdit meg kell hivni a neveldtestuleti értekezletek azon napirendi
pontjainak megtargyalasahoz, amely Ugyekben a jogszabdly vagy az intézmény
szervezeti és muikodesi szabalyzata a szulok részére egyetértési vagy
véleményezési jogot biztosit. A meghivas a napirendi pont irdsos anyaganak
legalabb 8 nappal korabbi atadasaval egy idében torténik.

Az intézményvezetd az SZMK elndkdket aktualitastdl fliggben, de legalabb félévente
koteles tajékoztatni az 6vodaban folyd neveldbmunkarél, a gyermekeket érinté
valamennyi kérdésral.

A csoportszintli tigyekben a csoport SZMK képviseldivel az 6vodapedagdgusok, az
6vodapedagogus muikodési terlletét meghaladd Ugyekben a vezetd helyettes, a

feladat ellatasi helyeken felel6s koordinatorok tartjak a kapcsolatot.

3.4.2. A Sziil6i Munkakdzosség részére biztositott jogok
Az SZMK véleményezési joga kiterjed:

— a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat elfogadasara,
— a hazirend elfogadasara,
— a vallalkozasok alapjan folyd szolgaltatasok feltételeinek meghatarozasara
— a helyi nevelési programra vonatkozéan.
Az SZMK javaslatot tehet
Minden, az intézmény muikodését vagy a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
kérdésben, kiilonos tekintettel:
— az intézmeény iranyitasara,
— vezetd személyére,
— gyermekek fogadasara,
— a szlldket anyagilag terhelé Ggyekben,
— Unnepek, innepélyek és megemlékezések rendjének meghatarozasara,

— a csalad és az évoda kapcsolattartasanak rendjére.

Az intézményvezetd az irasos véleménynyilvanitast kévetéen 8 napon belll
gondoskodik a megoldasi javaslat eléterjesztésérdl, a nevelbtestilet rendkivili

osszehivasarol.

3.5. A kiils6 kapcsolatok rendszere, médja, formaja

Az intézmény a feladatok teljesitése, a gyermekek szocialis ellatasa,
gyermekvédelmi tevékenysége, egészség megovasa, beiskolazasi és egyéb
tigyekben rendszeres vagy esetenkénti kapcsolatot tart fénn mas intézményekkel.
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3.5.1. Az dvoda, bolcs6de orvosaval, védéndkkel, gyermekfogaszattal

fonntartott kapcsolat

Kapcsolattart6: intézményvezetd

A kapcsolattartas formaja: egészségligyi vizsgalat, szlirés, beutalas vizsgalatra,
konzultacio.

A kapcsolattartas tartalma: az orvos, a fogorvos és a védéné feladatkérébe tartozd
feladatok elvégzése. Az intézmény egészségfejleszté tevékenységében vald
kézrem(kodeés, egészség-prevenciod, szlirések elvégzése, alkalmazotti alkalmassagi
vizsgalatok elvégzése.

Gyakorisaga: nevelési évenként a feladatokhoz sz6lé megallapodasban foglaltak

szerint.

3.5.2. Kapcsolattartas az altalanos iskolakkal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, vezetdhelyettes, munkakozésség-vezetd, az adott
nevelési évben a kapcsolattartéként felelés évodapedagogusok.
A kapcsolat formaja: munkakézosségi foglalkozasok, hospitalas, sziléi
ertekezleteken valo részvétel, szérdanyag, plakatok terjesztése.
A kapcsolattartas tartalma: a gyerekek iskolai beilleszkedésének tamogatasa, az

ovoda-iskola atmenet megkdnnyitése.

3.5.3. Kapcsolattartas a fenntartéval

Kapcsolattarto: intézményvezeté

A kapcsolat formaja: tajékoztatok, elemzések, beszamolok készitése, értekezleteken
vald részvétel, elektronikus uton, levélben, telefonon térténé kommunikacio.

A kapcsolat tartalma: az informacidéaramlas biztositasa az intézményhasznalok kdzott

valamennyi mikodési kérdésben.

3.5.4. Kapcsolattartas a logopédussal

Kapcsolattarto: intézményvezetd, az ellatast  igénybevevd gyermek
Ovodapedagogusai.

Kapcsolat formaja: logopédiai foglalkozasok, a gyermekekkel kapcsolatos egyéni
vagy csoportos megbeszélések.

Kapcsolattartas tartalma: logopédiai foglalkozasok lebonyolitasa, a sziikséges targyi

feltételek biztositasa.
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3.5.5. Kapcsolattartas a Nevelési Tanacsaddval és a Tanulasi Képességet
Vizsgal6 Szakeért6i Bizottsaggal

Kapcsolattart6: intézményvezetd.

A kapcsolat formaja: beutaldk, szikség szerint személyes, telefonos egyeztetd
beszélgetések.

A kapcsolat tartalma: a fogyatékossag, beilleszkedési, magatartasi zavar, tanulasi
képesség szlirése, vizsgalatok alapjan javaslatot tenni a gyerek egyéni, specialis

ellatas modjara, formajara, helyére. Iskolaérettségi vizsgalat.

3.5.6. Kapcsolattartas a Gyermekjoléti Kézponttal

Kapcsolattartd: intézményvezetd, gyermekvédelmi felelésok

A  kapcsolat formaja: irasbeli  szakvélemények, kérnyezettanulmany,
esetmegbeszélések, gyermekvédelmi munkakdzésség munkajaban valé részvétel.

A kapcsolat tartalma: a szocidlis jelzérendszer mikodtetése, egyedi problémak
alkalmaval intézkedés kezdeményezése, kdlcsdnds informacidcsere.

3.5.7. Kapcsolattartas az egyhazakkal

Kapcsolattarto: intézményvezeté.

A kapcsolat formaja: alkalomszerd.

A kapcsolat tartalma: személyes megbeszélés az egyhazak képviseldivel,
jelentkezési lapok kiosztasa és begyljtése. Hittanfoglalkozasok targyi feltételeinek
biztositasa.

3.5.8. Kapcsolattartas a gyermekprogramokat ajanloé kulturalis
intézmeényekkel

Kapcsolattartd: intézményvezetd, intézmenyvezetd-helyettes, az intézményen beldli
rendezvényszervezo.

A kapcsolattartas formaja: telefonos egyeztetés, plakatok, szorélapok, személyes
konzultacio.

A kapcsolat tartalma: eléadasok megrendezése, egymas rendezvényeirél szoéld

tajékoztatas kifliggesztése.

3.5.9. Kapcsolattartas az 6vodai alapitvanyokkal

Kapcsolattartd: intézményvezetd.
Kapcsolattartdas formaja:  beszamolok, keérelmek elbiralasa, rendezvények

tamogatasa.
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A kapcsolattartas tartalma: az alapitvanyi tAmogatasok felhasznalasa.

3.5.10. Kapcsolattartas a pedagdgiai szakmai szolgaltaté intézményekkel

Kapcsolattartd: intézményvezeté, munkakézosség-vezeték.

A kapcsolat formaja: a szakmai szolgaltaté altal szervezett programokon vald
részvetel.

A kapcsolat tartalma: szakmai tanacsadas, szakmai tanacskozasokon,

konferenciakon, tanfolyamokon, tovabbképzéseken valé részvétel.

3.5.11. Kapcsolattartas maganszemélyekkel, civil szervezetekkel, az
intézményt tamogato intézményekkel

Kapcsolattart6: intézményvezeté.

A kapcsolat formaja: személyes, telefonos, elektronikus Gton térténé megbeszélések,
levelezés, tevoleges segitségnyujtas.

A kapcsolat tartalma: az intézmény célkitlizéseinek tamogatasa.

3.5.12. Kapcsolattartas a helyi médiaval

Kapcsolattarté: intézményvezeté.
A kapcsolat formaja: hirdetés, reklam anyag, tajékoztato jellegii informaciokozlés.
A kapcsolat tartalma: a szlkebb-tagabb koérnyezetiink tajékoztatasa a

kdzeérdekl6désre szamithato informaciokrol, esemeényekrol.

3.6. A belépés bent tartézkodas szabalyai azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az intézménnyel

A gyermekeket kiséré személyek kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem
allé szemelyek:

— a székhelyen az 6vodatitkarnak,

— a a feladat ellatasi helyen az o6vodavezeté-helyettesnek vagy a vele
ellentétes milszakban dolgozé munkakdzésség-vezetdnek, a bdlcsédei
csoportban szolgalatot teljesité kisgyermeknevel6knek jelentik be, hogy
milyen Ugyben jelentek meg az intézményben.

Az Ovodatitkar a feladatkéréhez nem tartozé Ugyekben jelentkezé kiilsé
személyeket az intézmeényvezetého6z kiséri.
A fenntartéi, szakértéi és szaktanacsadoi vagy egyéb hivatalos latogatas

az ovodavezetdvel tortent egyeztetést kdvetden torténik.
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A csoportok és foglalkozasok latogatasat mas személyek esetében —
kivételes és indokolt esetben — az intézményvezet6é engedélyezi.
A a feladat ellatasi helyeken a bejarati ajto bezarasat kovetéen a csengetésre ajtot

nyitd dajka a felelés személyhez kiséri a latogatot.
3.7. Intézményi védo, ovo elbirasok

3.7.1. A gyermekek biztonsagos és egészséges kornyezetben térténd nevelése
erdekeben szilkséges feltételrendszer vizsgalat, a feltételek javitasa
folyamatos feladat.

3.7.2. Valamennyi 6vodapedagogus, kisgyermeknevel6 feladata, hogy a gyerekek
részére az egészségik és testi épséglk megdvasahoz az ismereteket atadja,
elsajatitasar6l meggy6zédjon, ha észleli, hogy a gyerek balesetet szenvedett
vagy baleset veszélye fennall a szikséges intézkedéseket megtegye, a
csoport szokasrendszerének kialakitasat, betartasat oly médon lassa el,

hogy azok a baleset megel6zését szolgaljak.

3.7.3. Az intézmény kizardlag a megdfelelé egészséglgyi, balesetvédelmi
szabvanyoknak megfelelé jatékeszkozoket, felszerelési és berendezési
targyakat vasarolhat és kételes azok rendeltetésszeril hasznalatara.

3.74. Az els6segelynyujtds elsésorban a csoportban dolgozé o6véndk és

kisgyermekneveldk feladata, helyettesités esetén a helyettesitést végzé személyé.

3.7.5. Ha a balesetet vagy veszélyforrast az intézmény technikai allomanyaban
foglalkoztatott dolgozdja eszleli, koteles azonnal intézkedni, a
veszélyforrasra  haladéktalanul  felhivni az  intézményvezeté vagy a
helyettese, illetve az épllet koordinator figyelmét. Barmilyen veszélyforras

észlelése esetén a gyermekcsoportot biztonsagba kell helyezni.

3.7.6. A Dbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartasi és jelentési kotelezettség

teljesitésének ellenérzése az intézményvezetd feladata.
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3.8. Az 6vodai, bolcsédei egészség-feliigyelet rendje

3.8.1. Az 6vodaba jar6 gyermekek intézményen belilli egészségugyi szlirése
a fenntarté 6nkormanyzat és a hazi gyermekorvosi szolgalat kzotti megallapodas
alapjan torténik,- a szekszardi bélcsédei csoportok esetében az intézmény és a
bolcsddei gyermekorvos kozotti megallapodas szerint zajlik az orvosi ellatas heti
rendszerességgel.
3.8.2. Az egészséglgyi tevékenység feltételirdl az intézmeényvezetd
gondoskodik:

— megfeleld targyi feltételek,

— 0Ovondi, kisgyermekneveldi felligyelet,

— szlkseg esetén a gyerekek vizsgalatra valo felkészitése.
3.83. A Dbetegségre gyanus, lazas gyermeket nem fogadhat az
6vodapedagogus, illetve a kisgyermekneveld. Az dvodai és bélcsdédei csoportban
gyogyszert kizarélag abban az esetben szedhet a gyermek, ha ez
idult betegsége pl. asztma, allergia, cukorbetegség stb. indokolja. A napkézben
megbetegedett gyermeket el kell kuloniteni és le kell fektetni,
szlkseg esetén azonnal orvoshoz kell vinni. A szilék értesitésérél gondoskodni kell.
3.8.4. Az intézményben dolgozé alkalmazottak egészséglgyi felugyeletét az
ERGONOM Kft. altal kirendelt izemorvos latja el.

3.9. Az iinnepek rendje, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

3.91. Az intézmény éplleteit marcius 15., augusztus 20., oktéber 23,
alkalmabdl nemzeti szinl zaszl6val kell disziteni.
3.9.2. Az 6vodai élet hagyomanyos iinnepe:i:

— Marton nap

— Mikulas

— Karacsony

- Farsang

— Husvet

— M3jusfa allitasa, kitancolasa

— Gyermeknap

— Plnkosd

— Szureti Fesztival

Meglnneplésik rendjét az éves Gtemterv tartalmazza.
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3.9.3. Misoros, nyilvanosan megrendezett Unnepélyek:
— Betlehemezés
— Anyak napja
— Evzaré
— Farsang
— Lucazas

3.9.4. A néphagyomanyok &polasa elsésorban a csoportokban térténik:
— Jeles napokhoz kapcsolodo szokasok megismertetése

— Népi kézmlves technikaval valé ismerkedés
3.9.5. A gyermekek sziiletés és névnapja csoporton beliil kertll megunneplésre.

3.9.6. Tanulmanyi kirandulasok, sétak, mozi, szinhaz, sport rendezvények stb.
szervezése az éves munkaterv és a csoport munkaterve szerint

zajlik.

3.9.7. A felnétt kozosség hagyomanyai

nevelési évet nyitd és zaro tanacskozas
— munkatarsi értekezlet

— szakmai anyagok

— hazi tovabbképzések

— pedagogus nap.

3.10. Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendék

3.10.1. Az intézmény valamennyi alkalmazottjia kételes az altala észlelt rendkiviili
esemeényt jelezni a kozvetlen felettesének.

A sziikséges intézkedésrél és a fenntartd értesitésérdl az intézményvezetd
doént.

3.10.2. Bombariadé esetén az 6vodavezet intézkedhet. Akadalyoztatasa esetén az

SZMSZ-ben meghatarozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

3.10.3. A székhelyen és a a feladat ellatasi helyen az épiilet kiiiritése a tlizriadd

szerint zajlik.
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3.10.4. Az eépiilet kilritésérdl, a gyermekek elhelyezésérsl — az intézkedést vezetd
hatésag informéacidja alapjan — az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén
az intézkedésre jogosult megbizott személy dént. A a feladat ellatasi helyeken
szikseges intézkedéseket az dvodavezeté-helyettes, akadalyoztatdsa esetén a
munkakozosség-vezeté teszi meg, amelyrél haladéktalanul tajékoztatia az
intézmeény vezetdjét.

3.10.5. A bombariadérol, rendkivili eseményrél és a megtett intézkedésekrdl az

ovodavezett irasban értesiti a fenntartot.

3.11. Az intézményben foly6 reklamtevékenységek szabalyai
3.11.1. A reklamtevékenység gazdasagi tevékenységnek mindsil, és mint ilyet,

kizardlag a fenntat6 engedélyével az alapitdé okiratban meghatarozott
keretek kozott lehet folytatni.

3.11.2. A reklamtevékenységrol szolo térvény részletesen felsorolja a korlatozo

vagy tilté rendelkezéseket.

3.11.3. Az intézményi reklamtevékenység a gyerekeknek, a szildknek,
dolgozdknak sz6lé egészséges eletmoddal, kérnyezetvédelemmel,
kulturalis ~ tevékenységekkel, tarsadalmi és  kozéleti  tevékenységekkel

Osszefuggd informaciokat tartalmazza.

3.11.4. A tarsintézmeények, miivel6dési intézmények, iskolak hirdetményei az
intézményvezetd engedélyével a gyerekéltozokben és az 6bvoda folyosojan
elhelyezett hirdet6tablan kertlhetnek kifliggesztésre.

3.12. A nevelési id6ben szervezett 6vodan kiviili programokkal
kapcsolatos szabalyok

A szulék a nevelesi év megkezdésekor irasban nyilatkoznak arrél, hogy
hozzajarulnak ahhoz, hogy a gyermekiik az 6vodan kivil szervezett programokon

részt vegyen. Ezt a dokumentumot irattarazni kell.

43



3.12.1. Az évodan kiviili programokkal kapcsolatos szervezési feladatok

A programokon gyermeklétszamtél fliggéen megfelelé szamu kisérét kell

biztositani:

— tomegkozlekedési eszkdz igénybevételekor 8 gyermekenként 1-1 f6 kisérét,
min. 2 fét kell biztositani.

— bérelt autdbusz esetén 10 gyerekenként 1-1 f6 felnétt kisérd biztositasa
szllkséges.

Minden esetben gondoskodni kell az elsésegély-nyljtashoz sziikséges

feltételekrol.

A csoport faliujsagjan tajékoztatast kapnak a szllék a program helyérél, az

indulas és érkezés idépontjardl, a kozlekedés maodjardl.

Az 6vodapedagdgusoknak a gyerekekkel ismertetnitik kell az egészségiik és testi

épseglk védelmére vonatkozo szabalyokat, a lehetséges veszélyforrasokat.

Az dvodapedagogusok széban, majd a program megkezdése elétt irasban helyi

formanyomtatvanyon irasban jelzik a program helyszinére, a résztvevék nevére, a

kisérok nevere, a kozlekedés moédjara, az indulas-érkezés varhatd idépontjara

vonatkozé tervet. A program akkor tekinthetd engedélyezettnek, ha az

intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes azt irasban engedélyezte.

3.12.2. A sziil6i igények alapjan szervez6dé onkéntes szolgaltatasokon valé

részvétel

A szilbk o6nkéntes elhatarozason alapuld, elézetes irasos nyilatkozatban kézli,
hogy gyermeke felugyeletét a foglalkozas idejére olyan személyre bizza, aki nem
az 6voda alkalmazottja.

Tudomasul veszi, hogy ezen id6 alatt a foglalkozast vezetd szakembert terheli a
felelésség.

Az intézmény és a szolgaltatast végzé kozétti egyittmikodés feltételeit
meghatarozé dokumentumok elkészitése a vezetd feladata.

Az intézményben barmilyen gyermeknek tartott foglalkozast kizarélag pedagdgus

vegzettségl személy tarthat.

3.13. A hivatali titok megtartasanak szabalyai
Nem adhato ki olyan felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsilnek (kiveve, ha jogszabaly irja elé az adatszolgaltatasi kotelezettséget). A

hivatali titok megszegése sulyos vétségnek mindsiul. Az 6voda minden dolgozdja

kételes a tudomasara jutott titok megtartasara.
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Hivatali titoknak minésdl:

— amit a jogszabaly annak minésit,

— agyermekre és a szilék személyes jogaihoz flizé6dé adatok,

— adolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos informaciok,

- mindazok az adatok, informaciok, amelyek az intézmény j6 himevének
meg0rzése érdekében annak szamit.

3.14. A telefonhasznalat rendje
A dolgozok a mobil telefonjukat a gyerekekkel val6 foglalkozas telies ideje alatt,

néma allapotban tarthatjak maguknal.

Az intézmeényi vonalas, illetve mobil telefon siirgds esetekben hasznalhatd
maganceélu beszélgetésre.

A pedagdgusok mobiltelefonjukat a gyerekek kozotti munkaidejében sem a

csoportszobaban, sem az udvaron maganbeszélgetésre nem hasznalhatjak.

3.15. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossagra hozatalaval
kapcsolatos szabalyok

Alapdokumentumok

— Alapité okirat

— Helyi Nevelési Program

— Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat

— Hazirend

A mikédési alapdokumentumok megtekintheték

— az intézményfenntartonal

— az intézmény vezetdjénél

— az éplletek nevelbtestileti szobajaban (kényvtar)

— az intézmény honlapjan.

Az alapdokumentumokkal kapcsolatos tajékoztatas térténhet
— szobeli tajekoztatas

— irasbeli kérdés megvalaszolasa

— szul6i értekezleteken, csoportos tajékoztatas

— elektronikus uton térténd levélvaltas formajaban.

A dokumentumokban betekintést nyerhet az intézmény dolgozdja, a szuldk és az

intézménnyel jogviszonyban all6 személyek is.
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3.16. Szabalyok a nemdohanyzok védelmében

A Szekszardi 2. Sz. Ovoda- Bélcséde egész teriiletén az intézmény valamennyi
helyiségében, az egyes éplletek korll 5 méteres kérzetben

,TILOS A DOHANYZAS”.

Az intézmény bejaratait szembetlind médon ,Az intézmény egész teriiletén tilos a

dohanyzas” feliratu tablaval kell jeldIni.

A dohanyzast tilté tabla, piktogramok kihelyezése megtértént. A dohanyzassal
kapcsolatos szabalyok betartasaért az intézményvezetd, intézményvezeté-helyettes,

és az éplletfelelés a felelések.

Aki a dohanyzassal, dohanyzasi korlatozassal kapcsolatos rendelkezéseket nem
tartja be, a helyszini vizsgalat soran a kdvetkezd egészseégvéedelmi birsaggal
sujthaté:

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

alapjan

a) a dohanyzassal Osszefuggd tilalmak, korlatozasok megsértése esetén
legalabb 20.000, legfeljebb 50.000 Ft,

b) a dohanyzbéhelyek kijeldlésére vonatkozd kotelezettség nem, vagy nem
megfeleld teljesitése, valamint a dohanyzast, illetéleg a dohanytermékek
forgalmazasat érinté tilalmak, korlatozasok megtartasara vonatkozo

ellendrzési kételezettség elmulasztasa esetén

ba) legalabb 100.000, legfeliebb 250.000 Ft az ezen kotelezettségek

betartasaért felel6s személy tekintetében,

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

Uzemelteté vagy gazdasag tarsasag tekintetében.
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Szekszardi 2. Sz. Ovoda-Bolcséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Legitimacios zaradék

1. Készitette: Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bolcséde neveidtestulete <1k

Datum: \)Z.Djlhm)m Oh-07. f)

2. A Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bélcséde modositott Szervezeti és Miiksdési Szabalyzataban

foglaltakkal kapcsolatban az Ovoda neveldmunkat segité alkalmazottai a tajékoztatast
megkaptak.

Datum: Emﬂ%m ZON Ok, 07;

a nevelémunkat segité alkalmazottak nevében

3. A Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bolcséde médositott Szervezeti és Milkodési Szabalyzataro! a
- Nkt. 72. § (5) bek.- biztositott jogok alapjan a szlléi kézdsség a tajékoztatast megkapta.

Datum: QWM) Q0. Qo AR,

a szul6i kozosség nevében

4. Az 6voda neveldtestillete a Szervezeti és Miikédési Szabalyzat magasabb jogszabalyban
biztositott jogai alapjan, at nem ruhazhaté jogkérében —(Nkt. 26. § (1) bek, és Nkt. 70. § (1)-
(2) -donté51 hatéskorében Z)OM l/' UT ........... szamu hatarozataval elfogadta .

""""""""""""""""""" i B

a nev otestulet nevében
5. Az dévoda neveltestilete altal elfogadott modositott Szervezeti és Mikédési Szabalyzatot az
ovoda vezetSje magasabb jogszabalyban (Nkt26. § (1) meghatarozott déntési
hataskérében. WI Q_ "N hatarozatszamon JOVAHAGYTA.

Datum: Qz&b’caﬂi, QD?J OX %

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

mtézményvezet(j
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A NEVELOTESTULET MUKODESERE VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK

A nevelGtestilet véleményezési, déntési, javaslattételi jogkérét a 20/2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a kdznevelési
intezmények névhasznalatar6l meghataroz6 passzusai alapjan hatarozzuk meg. Az
adatok és iratok kezelését, annak eljarasrendjét intézményink  kilén
dokumentumban a Szekszardi 2. Szam( Ovoda- Boélcséde adat és iratkezelési
szabalyzataban hatarozza meg.

A nevelbtestilet a nevelési év folyaman rendes és rendkivili értekezletet tart.
Az intézményvezetd hivja 6ssze a nevelGtestilet értekezleteit a munkatervben
meghatarozott napirenddel.

Az intézmenyvezeté a rendkivili értekezlet 6sszehivasardl a napirend harom nappal

elébb torténo kihirdetésével intézkedik.

A NEVELOTESTULETI ERTEKEZLET ELOKESZITESE

A nevelbtestileti értekezletet az intézményvezetd vezeti.
A nevelGtestilet irasos el6terjesztés alapjan targyalja:

— nevelési programot,

— Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatot,

— hazirendet,

— Ovodai munkara iranyul6 atfogé elemzéseket, beszamolokat,

— beszamolot.
A nevelbtestlleti értekezlet vonatkozé napirendi pontjdhoz meg kell hivni az
egyeztetési jogat gyakorld SZMK képviseldit.
A nevelGtestileti értekezlet levezetését az dvodavezeté akadalyoztatasa esetén a
helyettes vagy a munkakézdsség-vezeté latja el.
A jegyzdkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testileti tagot valaszt.
Ha a nevelbtestilet egyszerli  szo6tobbséggel hozhaté  dontésekor
szavazategyenléség keletkezik, a szavazatot az 6vodavezetd szavazata donti el.
A testlleti ertekezlet jegyzOkdnyvét az értekezletet kdveté harom munkanapon bell
el kell késziteni, melyhez csatolni kell a jelenléti ivet is. A jegyz6kdnyvet a
jegyzékoényvvezetd, évodavezetd, két hitelesitd irja ala.
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A nevelbtestulet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tdébb mint fele jelen van.
Dontéseit egyszerli szotébbséggel hozza. A nevelStestilet doéntéseit nyilt
szavazassal hozza, kivéve az intézmény vezetésére vonatkozd program
tamogatasardl (elutasitasardl) szélé dontést. A hatarozatképesség megallapitasahoz
figyelmen kivul kell hagyni azt, akinek munkaviszonya sziinetel.

Az intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos rendkivili nevel6testileti
értekezlethez a nevelbtestilet 2/3, az alkalmazotti kozosség értekezleteinek
hatarozatképességeéhez az 6voda dolgozéinak 2/3 jelenléte szilkséges. Az dvoda
vezetésére vonatkozo program és fejlesztési elképzelések tamogatasarél a

neveldtestiilet titkos szavazassal dont.
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2.sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat — tételi kételezettségekrdl sz616 szabalyok

(Vagyonnyilatkozat-tétel a tovabbiakban: Vnyt.)

A 2007. évi CLII. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrél

rendelkezései alapjan szabalyozzuk. A vagyontételi nyilatkozat célja az alapveté

jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a kdzélet
tisztasaganak biztositasa és a korrupcié megelézése.

Az intézményben a Vnyt. szerinti ktelezettség terheli azokat a személyeket, akik

utalvanyozasi joggal rendelkeznek, azaz az intézmény vezetbéjét és az

intézményvezetb-helyettesét.

A vagyonnyilatkozat tartalmazza a kotelezettekkel egy haztartasban él6

hozzatartozonak szamité hazastars, élettars, a kozo6s haztartasban élé6 szils,

gyermek, a hazastars gyermeke, az 6rokbefogadott és nevelt gyermekek.

A Vnyt.-i kételezettséget a kotelezett:

— a Vnyt-i kotelezettseget megalapozé jogviszony, beosztas, munka- vagy
feladatkdr betoltése érdekében, a jogviszonyt, beosztds, a munka- vagy
feladatkor létesitését megelézéen, vagy a jogviszony, beosztas, a munkakor
megszinését kévetdéen 15 napon belll,

— a feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett
dontésre, vagy ellenérzésre, javaslattételre jogosult kétévente koételes eleget
tenni.

A vagyonnyilatkozat tartalmazza:

— akotelezett nevét, sziletési helyét és idejét, anyja nevét, lakcimét, valamint a
munkaltatéjara vonatkoz6 adatokat,

— a kotelezettel egy haztartasban €l6 hozzatartozojanak nevét, szuletési helyét és
idejét, anyja nevét,

— a kotelezett és a vele egy haztartasban él6 hozzatartozéja jovedelmi,
érdekeltségi és vagyoni viszonyaira vonatkoz¢ adatokat.

Az intézményvezetd a fenntartdé altal kijeldlt felelés személynek adja at a

vagyonnyilatkozatot, az intézményvezeté-helyettes az intézményvezetd altal kijelolt

felelés részére adja at a vagyonnyilatkozatat. Az intézményben az atvételért felelés
személy az évodatitkar.

Az atvételért felelés kételes a Vnyt.-i kbtelezettség fennallasardl, és az esedékesség

idépontjardl
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a keletkezé jogviszony, beosztas létesitésére, munka,-és feladatkor betoltését
megelézden 15 nappal, egyéb esetekben 30 nappal megelézden tajékoztatni az

erintett szemeélyeket.

Az 6rzésért felelds koteles

a vagyonnyilatkozatot az egyeb iratoktdl elkiildnitetten kezelni,

az altala 6rzott példanyt a kotelezett részére visszaadni, a Vnyt. kotelezettség
megszinését kovetden,

a vagyongyarapodasi vizsgalat elétt az érintettet meghallgatni,

a Vnyt. kotelezettet értesiti jogviszonya miatti Vnyt. kotelezettségének

megszinésérol.

Eljarasi szabalyok:

A felel6s tajekoztatdja a kotelezettet az esedékesség idépontjardl.

A kotelezett a kitdltott vagyonnyilatkozatot tartalmazé zart boritékot személyesen,
vagy meghatalmazott atjan vagy postai uton atadja az atvételért felelésnek.

A kotelezett és az atvételért felelés a vagyonnyilatkozat mindkét példanyan a
boriték lezarasara szolgalé fellleten alairasaval igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban kertlt sor.

Az atvételért felelés az atvett nyilatkozatokrél kételes nyilvantartast vezetni.

A felelds igazolast ad ki a nyilatkozat atvetelérdl.

A nyilatkozat 1 példanya a kételezettnél marad, amelyrél maga gondoskodik, a
masik példanyt a felels tarolja.

Ha a kotelezett hataridére nem tesz vagyonnyilatkozatot, az atvételért felelés
koteles a kotelezettet irasban felszdlitani arra, hogy a mulasztast a kozléstol
szamitott 8 napon belll pétolja.

Ha a kotelezett a Vnyt.-i kotelezettségét o6nhibajabdl elmulasztja, vezetdi

megbizasat meg kell szuntetni.
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3.sz. melléklet

AZ INTEZMENYBEN ELOFORDULO UGYIRATOK MEGORZESE, SELEJTEZESE

l. Igazgatasi és Jogi Ugyek

Irattari Megbrzési
tetel Id6/ev
1.1. Alapitdé okirat Nem
selejtezhetd
1.2. Az intézménylétesitési, - atszervezési,- fejlesztési iratok, Nem
alaprajzok selejtezhetd
1.3. Iratkezelési jegyzOkdnyvek Nem
selejtezhetd
1.4. Torzskdnyvek - a feladat ellatasi helyenkent Nem
selejtezhetd
1.5 Szabalyzatok Szervezeti és Mikodési Szabalyzat,
Munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzat, Balesetvédelmi| 10 év
Szabalyzat,Iratkezelési Szabalyzat, Tovabbtanulasi
Szabalyzat, Pénztarkezelési Szabalyzat, Leltarozasi és
selejtezési Szabalyzat, Gyakornoki Szabalyzat
1.6. Szabalyzatokkal kapcsolatos Jegyzékényvek 10 év
1.7. Belsd szabalyzatok : Koézalkalmazotti Szabalyzat, Hazirend, | 5 év
Szulék ovodai szervezete éves munkaterve, Bélyegzdk
nyilvantartasa
1.8. Megallapodasok, szerzédések . birésagi, allamigazgatasi| 10 év
ugyek iratai, panaszigyek, fellebbezések
1.9. Eves szakmai beszamoldk, szakmai jelentések 10 év
1.10. | Fenntartoi iranyitas, ellenérzés jegyzdkdnyvei 10 év
1.11. | Vezetdi utasitasok, kérlevelek 10 év
1.12. | Munkatervek,statisztikak 5 év
1.13. | Alapitvanyi dokumentumok(alapitas, érdemi tevékenység, | Nem
megszintetés) selejtezhetd

Il. Humanpolitikai €s Munkalugyek

Irattari Megdrzeési
tétel Idé/év
2.1. Személyi anyagok - vezetéi dontések, intézkedések: | 15 év
kinevezések, megbizasi szerzbédesek, atsorolasok,
athelyezések, szakmai 6néletrajzok, a sziikséges vegzettséget
igazol6  okiratok hiteles masolata, a munkaviszony
megsz(inését igazold okiratok
2.2. Mellék és masodallas engedélyezése 15 év
2.3. Munkaer6-felvétel rendje, palyazati kiirasok esetleges belsé | 15 év
szabalyzata
2.4, Nyugdijazassal kapcsolatos tgyek, igyiratok 50 év
2.5. Jutalmazasok, kitintetések
10 év
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2.6. Munkakoéri leirasok 10 év
2.7. Jelenléti ivek , szabadsagok engedélyezését, kiadasat igazolé | 5 év
nyomtatvanyok
2.8. Szocialis Ugyek 5év
2.9. Képzés, tovabbképzési tigyek, tanulmanyi szerzédés 5év
lll. Pedagogiai, nevelési — oktatasi ugyek
Irattari Selejtezési
tételszam Id6/év
3.1. Felvételi, - és mulasztasi napld, felvételi eléjegyzési naplé | 20 év
3.2. Ovodai csoportnaplé — étkezési nyilvantarté lap (| 5év
csoportonként vezetnek az évodapedagogusok)
3.3. Tankotelezettség megallapitasahoz szikséges o6vodai| 5 év
szakvélemény
3.4. Iskolasok és 6vodasok egészséglgyi torzslapja Nem
] selejtezhetd
339, Ertesitések, felhivasok : felhivas rendszeres 6vodaba-
jarasra, felmentés rendszeres 6vodaba-jaras aldl, értesités | 5 év
6vodavaltoztatasrél, beiratkozasrél, orvosi igazolasok,
hianyzassal kapcsolatos  dokumentumok, értesités
igazolatlan évodai mulasztasrdl, felvételt, atvételt, elutasito
hatarozat
3.6. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények 5 év
3.7. Helyi Nevelési Program, Mindségiranyitasi Program 5 év
3.8. Nevelési — oktatasi munkacsoportok kisérletek, uvjitasok | 10 év
dokumentumai
3.9. Vezetbdi, szakmai ellenérzések jegyzékonyve 10 év
3:10. Vezetdi palyazat 5 év
3.11. Nevelbtestiileti értekezletek jegyzékonyve 5év
3.12. Szakmai palyazati anyagok 5év
3.13. Gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatos iratok 5év
3.14. SZMSZ, helyi rendeletek, utasitasok 3eév
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VI. Gazdasagi ugyek

Irattari Selejtezési

tételszam Idé/ev

4.1. Koltségvetés — KESZ levelezés 20 év

411. KESZ - ellenjegyzések kérése 20 ezer ft alatt és 20 ezer ft | 5 év
felett — beszamolék , szamlak — koéziizemi, szolgaltatoi;
koltségvetési koncepciok, megrendelések tisztitoszer,
higiéniai  utantdlték, nyomtatvany-irodaszer, patronok,
adathordozok; poteldiranyzat

4.2. Intézményi vagyon - alléeszkéz nyilvantartas, vagyon | 10 év
nyilvantartas , selejtezési dokumentumok, leveltar

43. Tarsadalombiztositas 50 év

4.4. Gyermekek ellatasa, juttatasai, téritési dijak befizetésérdl
sz0l06 igazolasok, felszélitdsok hatralekok esetén 5év

441. Gyermekek — kulon foglalkozatasanak kérelme (szlld): | 5 ev
angol, néptanc, zene-ovi, Uszas

4.5. Bérgazdalkodassal , személyi juttatassal kapcsolatos iratok, | 10 év
bizonylatok

45.1. Bérjegyzek 10 év

4.6. Belso ellendrzések jegyzékdnyvei 10 év

4.7. A kényvelést alatamasztd analitikus nyilvantartasok 10 év
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4 sz. melléklet

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

1. Szamu Ovoda-Bolcséde
7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.

o 5 1=} A —— beosztas
D, i s s v vevmnenio eene s omssmasnis 568 43 655 T4F = Y . beosztas
B e NV . beosztas

........................................... MNEV......oeeeeeiieiinnennn......beOSZIaS

A selejtezett iratok jegyzeke:

sorszam Irat megnevezése Eredeti Keletkezées

terjedelme datuma

felsorolt iratok kiselejtezéseét javasolja.
A munka soran a vonatkozo jogszabalyok értelmében jartunk el.

A kiselejtezett iratanyag a levéltari jovahagyast kovetoen megsemmisitésre kerlt.

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

ellenérzé vezetd alairasa
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5.sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

. Munkakor: Ovodapedagégus
Il. Munkaltaté: 2. Szamu Ovoda-Bélcséde
lll. Munkahely: 2. Szamu Ovoda —Bélcséde,

7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.
IV. Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd

V. Munkakor rendeltetése:

— Ovodai nevelés, iskolai életmoédra felkészités,

— Felzarkéztatod nevelés, tehetséggondozas

— Sajatos nevelési igényld gyermekek integralt nevelése, iskolai életmddra
felkészitése.

VI. Munkakor leirasa: )
A CSOPORTBAN ELLATANDO FELADATAI:

A kotott oraszamban elvégzendd feladatok:

— A gyermekeknek kozvetlen foglalkozas (jaték, tanulas, munka, szocializacio,
gondozasi tevékenység.

— A gyermekek nevelésével — oktatasaval 6sszefliggd szervezeési feladatok ellatasa
intézményen belll és kivul egyarant.

— A koételezé adminisztracié végzése (csoportnaplo, felvételi és mulasztasa naplé
napra kész vezetése, étkezdk pontos nyilvantartasa).

— Foglalkozasokra val6é felkészllés, jatékhoz sziikséges eszkdzok, szemléltetd
eszkdzok készitése, a gyermekek esztétikus kdrnyezetének kialakitasa.

A kotott oraszamon feliil elvégzendé feladatok:

— Szlloi értekezletek megtartasa.

— Fogadéérak, nyilt napok szervezése, lebonyolitasa.

— Nevelbtestlleti értekezleteken valo részvétel. (havonta)

— A pedagdgiai programban megjel6lt innepek szervezése, lebonyolitasa.

— A nevel6 — oktaté munkaval kapcsolatos adminisztracids tevékenység elvégzése.

— A gyermekekkel térténd foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos minden olyan
szervezési tevékenység, amely pedagodgiai szakértelmet igényel.

A neveldmunkaval kapcsolatos egyéb, kételezéen elvégzendé feladatok:

— Csaladlatogatas elvégzése.

— Szulsi értekezletek, nyilt napok, fogaddérak megtartasa. (egy csoportban dolgozé
mindkét événdre nézve kotelezd)

— A pedagdgiai programban meghatarozott Unnepek megszervezése,
lebonyolitasa.

— Kulturalis eseményeken val6 részvétel elékészitése, lebonyolitasa. (pl: szinhaz,
Muivel6dési Kézpont programjainak latogatasa)

— Az évente meghatarozott pedagogiai programban szereplé feladatok teljesitése.

— Egylttmikodés az dévodaban mikddd felelés kollégakkal. (gyermekvédelmi
felelés, logopédus)

— Az informaciok és gyermekkel kapcsolatos tapasztalatok diszkrét kezelése,
pedagogiai titoktartas szigoru betartasa. Kiilsé felkérésre informaciét kizarélag az
6vodavezetd engedélyével adhat.

— Meghatarozza és iranyitja a csoportban dolgozé dajka neveléssel — gondozassal
kapcsolatos tevékenységét.
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— Részt vesz az iskolalatogatasokon. (nagycsoportos évondk)

— lgény szerint bemutatdt tart a tanitoknak, sziiléknek, kollegaknak.

— Elményszerzés, folyamatos medfigyelések, évszakonkénti kirandulasok
szervezése, lebonyolitasa.

— Hianyzas esetén a megallapitott kételezé oraszamon felll helyettesiti hianyzd
kollegait az 6vodavezet6 utasitasara.

VII. Felelés: A rea bizott gyermekek:

— Testi épsegéert,

— Harmonikus testi — lelki — értelmi fejleszteseért,

— |Iskolara felkészitéseért,

— A gyermek és a munkahelyi balesetek megelézéséert,

— A takarékos intézménymikodés elveinek betartasaert,

— A nevelétestileti dontések végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzeseert,
— Az 6voda ellenérzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéseert,

— A napi munkafolyamatok zékkenémentes megszervezéséért.

Vill. JOGOK:
Munkakoéri feladatait az intézményvezetd iranyitasaval vegzi.

Heti munkaideje : 40 éra
ebbdl kétott oraszam: heti 32 o6ra.
ZARADEK:

A munkakéri leirast attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

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

intézményvezetd dolgozdé
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MUNKAKORI LEIRAS

l. Munkakér:  Ovodapedagégus — intézményvezeté helyettes — mentor
Il. Munkahely: ...,

[ll. Munkaltato:

Munkaltatoi jogok gyakorléja: intézményvezetd
IV.  Munkakér rendeltetése:

— Ovodai nevelés, iskolai életmadra felkészités,

— Roma kulturalis nevelés,

— Felzarkoéztaté nevelés,

— Fogyatékos gyermekek integralt vodai nevelése, iskolai életmédra
felkészitése,

— Az intézmény szakszer(l, hatékony és gazdasagos miikddésének
elésegitése.
V. Munkakér leirasa:

A CSOPORTBAN ELLATANDO FELADATAI:

a.) A kételez6 6raban elvégzendé feladatok:

— A gyermekeknek kézvetlen foglalkozas (jaték, tanulas, munka, szocializacio,
gondozasi tevékenység.

— A gyermekek nevelésével — oktatasaval 6sszefliggd szervezési feladatok ellatasa
intézményen belll és kivil egyarant.

— A kotelezé adminisztracidé végzése (csoportnaplo, felvételi és mulasztasa napld
napra kész vezetése, étkezék pontos nyilvantartasa)

— Foglalkozasokra valo felkészilés, jatékhoz szilkséges eszkézdk, szemléltetd
eszkbzok készitése, a gyermekek esztétikus kérnyezetének kialakitasa.

b.) A kételezd 6ran kivil elvégzendd feladatok:

— Szlil6i értekezletek megtartasa.

— Fogaddoérak, nyilt napok szervezése, lebonyolitasa.

— Nevelbtestileti értekezleteken val6 részvétel. (havonta)

— A pedagogiai programban megjelélt innepek szervezése, lebonyolitasa.

— A nevel6 — oktaté munkaval kapcsolatos adminisztracios tevékenység elvégzése.

— A gyermekekkel t6rténé foglalkozasok elékészitésével kapcsolatos minden olyan
szervezési tevékenység, amely pedagodgiai szakértelmet igényel.

c.) A nevelémunkaval kapcsolatos egyéb, kotelezéen elvégzendd feladatok:

— Csaladlatogatas elvégzése.

— Szuléi ertekezletek, nyilt napok, fogadd6rak megtartasa. (egy csoportban dolgozé
mindkét événbre nézve kotelezd)

— A pedagogiai programban meghatarozott (nnepek megszervezése,
lebonyolitasa.

— Kulturalis esemeényeken vald részvétel elékészitése, lebonyolitasa. (pl: szinhaz,
Mivelédési Kdézpont programjainak latogatasa)

— Az évente meghatarozott pedagégiai programban szerepl6 feladatok teljesitése.

— Egyuttmlikoédés az 6vodaban miikdédd felelés kollégakkal. (gyermekvédelmi
felelés, logopédus)

— Az informaciok és gyermekkel kapcsolatos tapasztalatok diszkrét kezelése,
pedagogiai titoktartas szigoru betartasa. Kulsé felkérésre informaciot kizarolag az
intézmeényvezetd engedélyével adhat.

— Meghatarozza és iranyitja a csoportban dolgozé dajka neveléssel — gondozassal
kapcsolatos tevékenységeét.

— Reészt vesz az iskolalatogatasokon. (nagycsoportos évondk)
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lgény szerint bemutatét tart a tanitoknak, szil6knek, kollégaknak.

Elményszerzés, folyamatos megdfigyelések, évszakonkénti  kirandulasok
szervezése, lebonyolitasa.

Hianyzas esetén a megallapitott kotelezé oraszamon felill helyettesiti hianyzé
kollegait az évodavezetd utasitasara.

INTEZMENYVEZETO HELYETTESI FELADATAI:

Vezeti a Muskotaly utcai épuletben dolgozé nevelbtestiletet és dajka
csoportot, iranyitia és ellenérzi munkajukat az éves vezetdi munkaterv
szerint,
Elékésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozé dontéseket,
Megszervezi és ellenérzi a dontések vegrehajtasat,
Biztositja az intézményen beliili hatékony informacioaramiast,
Elkésziti a munkarendeket, a helyettesitések rendjét, a nyari szabadsagolasi
tervet,

Figyelemmel kiséri a munkarendek betartasat, igazolja a tlérak elrendelésének
szilkségességet,
Osszegylijti és eljuttatja a kozponti dvodaba a jelenléti iveket, étkezok
nyilvantartasat és a hataridés anyagokat,

Osszehangolja az 6vodai rendezvényeket,

Kozrem(ikddik a csoportok kialakitasaban,

Segitséget nyljt az SZMSZ, hazirend, munkakari leirasok dsszeallitasaban,
Javaslatot tesz a munkatarsak jutalmazasara,

Segiti a dolgozok szakmai fejlédését, részt vesz az intézmény és az
alkalmazottak kils6

elismertetésének erbsitésében,

Kapcsolatot tart a helyi SZMK-val.

MENTORI FELADATAL:

— Biztositia, hogy a gyakornok részt vegyen a helyben mikodo
munkakozosségek éves tervének kidolgozasaban, megismerje azok céljait,
feladatait.

— Biztositja, hogy a gyakornok aktiv kozrem(ik6dé legyen a csoport fejlettsegi
szintmérésének folyamataban, az éves szakmai program elkészitésében, a
pedagogiai célok és feladatok meghatarozasaban.

— Segitséget nyGjt a gyakornok szamara a  nevelés-oktatas,
foglalkozasszervezés- és vezetés, a differencialt, egyéni banasmad
alkalmazasaban, a kilénbézé modszerek, Ujszerli eszkdzok, eljarasok
megismerésében.

— Lehetéséget nyujt bemutato foglalkozasok megtekintésére.

— Tanacsokkal latja el az intézménybe jaré gyermekek specialis ellatasaval,
képességfejlesztésével, nevelési problémaival kapcsolatban.

— Segiti az adminisztracios tevékenység végrehajtasat.

_ Lehetévé teszi a gyakornok szamara, hogy a csoportban és az intézmeény
éves munkatervében szereplé programok, rendezvények résztvevije,
szervezdje, vezetdje legyen, segiti 6t, hogy vallalt feladatait eredményesen
megvaldsitsa.

— Segitséget nyujt a gyakornok szamara, hogy a munkatevékenysege soran
felmeriilé kérdései megbeszélésre keruljenek.

_ Tamogatja a gyakornokot a kollégakkal, szlilékkel, kilsd partnerekkel valé
egyUttmikddésben.
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VL.

— Segiti a gyakornokot az altalanos kovetelmények teljesitésében,
rendelkezésre bocsatja szamara a szilkséges dokumentumokat, segiti azok
értelmezését.

Felelbs:

— A rea bizott gyermekek testi épségéért, az egyéni képességeikre eplld
harmonikus személyiség fejlddésének biztositasaért, az iskolara vald
felkészitéseert,

— Az 6vodaban folyd pedagdgiai munka szinvonalaért, a szakszer( és
torvényes mikodésért és a takarékos gazdalkodas elveinek betartasaert,

— A gyermek — és a munkahelyi balesetek megel6zéseert,

— Az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodteteseert.

VII. Jogok:

— Munkajat az 6vodavezetd iranyitasaval vegzi,

— A feladat ellatasi helyen szakszer( és térvényes mikodtetése,

— Onalléan iranyitja és ellendrzi a feladat ellatasi helyen dolgozé nevel6k (6voda-
pedagogusok, dajkak) munkajat,

— Javaslatot tesz az intézmény miikodését érinté valamennyi kérdésben,

— Jogkorét esetenként vagy az ligyek bizonyos kérében mas
alkalmazottjara atruhazhatja.

VIIl. Heti munkaideje: 40 ora
ebbdl kételezd draszama: 24 o6ra

A munkakori leirast attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne
foglaltakat magamra nézve kételezének ismerem el.

intézményvezetd dolgozé
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MUNKAKORI LEIRAS
fejlesztdpedagogus

|. Munkakér: Fejlesztdpedagogus
Il. Munkahely: 2. Szamu Ovoda-Bolcsdde

V.

Munkaltato: 2. Szamu Ovoda-Bolcséde Szekszard, Mérey u. 37-39.
Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézmény vezetdje

V. A munkakoér rendeltetése:

VI.

A csoportban eredményesen nem fejleszthetd gyermekek egyéni és/vagy
kiscsoportos fejlesztése,

A gyermekek képességeiben, haladasi itemében meglévé kilénbségekre épiild
fejlesztés, specialis modszerekkel,

Sajatos nevelési igényl gyermekek differencialt fejlesztése.

A munkakér leirasa:

A tevékenyseg jellegébdl addédéan a nevelési év elején a felmérd, kivalaszto,
szervezl, elbkeszitd tevékenységek, a nevelési év végén az értékeld,
tapasztalatokat 6sszegzé feladatok keriilnek elétérbe.

A fejlesztépedagdgiai munka minden esetben a csoportban dolgozo
ovodapedagogusokkal egyltt elvégzett felmérések tapasztalataira épuil.

A gyermekenkent elkészitett egyéni fejlesztési terv tartalma a specialis fejlesztési
feladatokat, a sajatos tananyagot, a szakaszokra bontott fejlesztés soran
alkalmazott kulénleges eljarasokat, médszereket.

A foglalkozasok megszervezése soran a gyermekek egyéni sziikségletei
maximalisan figyelembe kell venni.

A fejlesztépedagogiai tevékenység kiterjed a gyermek

— 0nallé tanulasi képességeinek,

— mozgasanak,

— kommunikaciés képességeinek,

— matematikai gondolkodasanak,

— akarati tulajdonsagainak,

— szocialis képességeinek fejlesztésére.

Folyamatos, egyuttm(kéddé kapcsolat fonntartasa a  szildkkel, az
o6vodapedagogusokkal, szukség esetén a gyermek képesség
kibontakoztatasaban részvevo kiilsé szakemberekkel.

Onképzés, részvétel a  fejlesztépedagodgiai  tevékenységet  segitd
tovabbképzéseken, szakmai konzultacio a varosban mukodé
fejlesztépedagogusokkal.

A fejlesztbpedagdgiai munkahoz szikséges specialis felszerelések, eszkdzok
beszerzése, azok megodvasa.

Kotelezé adminisztracioé elvégzése:

— fejlesztési napld,

— gyermekek nyilvantartasa,

— felmérések eredményeinek dokumentalasa,

— egyeéni és/vagy kiscsoportos fejlesztési terv elkészitése,

— folyamatos feljegyzések a gyerekek aktualis fejlettségi allapotarol.
Evente egy alkalommal irasos beszamold készitése a fejlesztépedagdgiai
tevekenysegben résztvevd gyermekek eldmenetelérdl.

Tapasztalatok kbézreadasa, a gyermekek integralt nevelésének,
felzarkoztatasanak, beilleszkedésének segitése.
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VII. Felel6s:

A rea bizott gyermek

— Testi épségének megovasaért,

— Fizikai — érzelmi — értelmi fejlesztéséért,

— A gyermekbalesetek megelézéséért,

— A nevel6testileti dontések végrehajtasaért,

— A takarekos intézménymiikédés elveinek betartasaért,

— A napi munkafolyamatok zékkenémentes megszervezéséért,

— Az intézményi ellendrzési,- mérési,- értékelési rendszer el6irasainak
elvégzéséért.

VI. Jogok:

Munkafeladatait az intézményvezetd rendszeres tajékoztatdsa mellett, onalldan
Végzi.

Heti munkaideje : 40 6ra
ebbdl kotelezd 6raszam: heti 24 ora
VIII. Zaradék:

A munkakdri leirast attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
magamra nézve koételezének ismerem el.

intézményvezetd dolgozé

63



MUNKAKORI LEIRAS

dajka

Munkakér: dajka
Munkahely: Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bélcséde

Munkaltaté: Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bélcséde
Munkaltatéi jogok gyakorloja: intézményvezetd

Kotelességei

1. A 2. Szamu Ovoda Szekszard, Mérey utca 37-39/Muskotaly utca 13. szam
alatti épuletben naponta a munkaidé kezdetén munkara képes allapotban
megjelenni és a munkaltaté rendelkezésére alini.

2. Munkajat az elvarhatdé szakértelemmel és gondossaggal a munkajara
vonatkozo eléirasok szerint végezni.

3. Munkatarsaival egyuttm(ikodni.

4. Munkgjat személyesen ellatni.

5. Munkdja soran tudomasara jutott, a munkaltatéra, illetve tevékenységére
vonatkozo alapvetd fontossagu informacidkat megérizni. Ezen tulmenéen nem
kdzdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amelynek kézlése a munkaltatora
vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel jarna.

A dajka feladatai

1.) Napi feladatok:

Az dvoda nyitvatartasi idejét pontosan betartja. (nyitas, zaras)

Az Ovoda bejaratat, jardait tisztava, jarhatova, balesetmentessé teszi, a
karbantarté hianyzasa esetén.

Bekésziti az étkezéshez szilkséges edényeket az 6vondk altal megjeldlt helyre, a
megbeszélésnek megfeleléen biztositja az eszkézdket minden étkezéshez.

A folyamatos étkezés biztositasa érdekében bekapcsolodik a gondozasi
feladatokba, a konkrét tevékenységet az 6vondk hatarozzak meg.

Etkezések utan gondoskodik az edények kivitelérdl, a csoportszoba
felsbprésérdl, szikség esetén feltériésérdl.

A gyermekek udvaron tartézkodasa idején elvégzi a csoportszoba takaritasat.
Porszivdzas, tordlgetés, lemosas, fertétlenités, viraglocsolas, agyazas.

A fennmaradé idejében az udvaron tartozkodik és egyitt tevékenykedik az
ovéndvel és a gyermekekkel.

Ebéd utan elvégzi a mosdo, 6lIt6z6, valamint a folyosok, illetve a csoportszoba
takaritasat.

2.) Heti feladatok:

Kimossa, kivasalja a csoport textiliait, torélkozoket, asztalteritdket, kopenyeket.
Az udvar seprese, rendben tartasa a karbantarté hianyzasa esetén.
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3.) Negyedéves feladatok:

Ajtok, ablakok lemosasa.
Jatékok fertétlenitése.
Babaruhak mosasa.
Flggénymosas.
Tisztitoészerek felvétele.

4.) Iddszakos feladatok:

Festés — mazolas utan elvégzi a nagytakaritast.

Szikseég esetén az arra raszoruld gyermeket lemossa, megfirdeti.

Az 6voné tavollévé idejében (nevelési értekezlet, stb.) felligyel a gyerekekre. Ez
alatt az id6 alatt mas munkat nem végezhet.

Hianyzas esetéen besegit az ellatatlan csoport, konyha feladatainak elvégzésébe.
Tulmunka végzésére az évodavezetd helyettes utasitja.

A rendes munkaidon felll végzett tiimunkaért a jogszabalyban el6irt dijazasban
részesul.

Részt vesz a munkaveédelmi oktatdson. Az el6irtakat betartja, hasznalja a
vedoéruhat és cip6t.

Ovodakert gondozasa.

Zaradék
A fentieket atgondolva, egyetértve tudomasul veszem, és alairasommal elfogadom. A
munkakéri leiras 1 példanyat atvettem.

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

intézményvezetd dolgozo6
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MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

NEV:

OKIALASE aZONOSIIO. ....ouoon vin 5o vas os saiinsns sas 3ss

Munkakoér: pedagégiai asszisztens
Munkaltato: Szekszardi 2. Szama Ovoda- Bélcséde
Munkaltatéi jogok gyakorldja: intézményvezetd

Munkakér betéltéséhez szikséges elbirasok:

Min. kézépfoku vegzettség, Uj alkalmazas esetén pedagdgiai asszisztensi
végzettség

Egészseégugyi alkalmassag

Blntetlen eléélet

Az intézmény nevelési, -egészségligyi, -balesetmegel6zési elbirasainak, belsé
szabalyzatainak ismerete

Szeretetteljes, példaértékli megjelenés és viselkedés

Pontossag, megbizhatosag, segitbkészség, turelem, egyuttmikodés, készség a
személyes fejlédésre.

Munkavégzés helye: Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bélcséde

Heti munkaidé: 40 6ra
Kodzvetlen felettes: intézmény-vezetd helyettes

A munkakori feladatok részletes leirasa:
Az o6vodapedagogus, vagy a Kkisgyermekneveld, vagy a fejlesztépedagogus
Gtmutatasa alapjan segiti az intézményben folyé nevelémunkat:

Segiti a gyermekkoézésségben folyd munkat, elékésziti az eszkdzoket, elrakja
azokat, segitséget nyuljt az intézmény helyiségeinek atrendezésében, a
gyermekek eszkdzeinek elbkészitéseében, szikség esetén segit a gyermeknek a
feladatok teljesitéseben.

Segiti a gyermekek befogadasanak zékkenémentes megvaldsulasat.
Gondoskodik a gyermek testi szikségleteinek ellatasardl, a gyermekek
foglalkoztatasarol, optimalis fejlédésiikhdz szikseges feltételek biztositasarol.
Aktivan koézrem(ikédik a gyermekek gondozasi teendéinek ellatasaban az
étkezésnél, az oOltézkddésnél, a tisztalkodasban, a szabad levegén torténd
tartozkodas eldkészitésében és lebonyolitasaban, a pihenéshez szikséges
nyugodt légkor és a targyi feltételek biztositasaban.

A sétak, 6vodan kivili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai
kozlekedését, a kulonb6zé 6vodan beldli és kivili programokon valé kulturalt
részvételt.

Esetenként 6nalléan megtervezi és levezeti a gyerekek jatékat.

Az 6vodapedagogus, kisgyermekneveld, fejlesztépedagdgus utmutatdja szerint
egyeéni vagy mikrocsoportos fejlesztést vegez.

A megtanult ismereteket az O6vodapedagogus v. kisgyermekneveld, v.
fejlesztépedagdgus utmutatasa szerint gyakorolja a gyermekkel.

Szikség szerint kozrem(kodik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, kisebb
balesetek esetén elsésegélyben részesiti a sérult gyerekeket, errél
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mindenkeéppen értesiti a beosztott pedagdgust, kisgyermeknevelét, kézvetlen
felettes vezetojét.
— Ismeri az intézmény alapdokumentumait, az azokban foglaltakat betartja.
Feleléssége
Koteles gondoskodni a gyerekek ellatasarél, a gyerekek szakszer(
foglalkoztatasarol, a fejlédésiuk, maximalis kibontakoztatasarél. A gondozéra bizott
gyerekek testi épségéért teljeskori felelésséggel tartozik.

Feladatok

— A tobbcéll intézmény vezetdjenek iranyitasaval dolgozik, munkaja soran
figyelembe veszi az orvos, logopédus, fejlesztépedagdgus szakmai utmutatasat.

— Sérult gyermek eseteben munkajat a gyogypedagdgus és/vagy pszicholégus
iranyitasaval végzi.

— Szakszerli moédon, az érvényes modszertani elvek figyelembe vételével
gondozza és neveli a rabizott gyermekeket.

— Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését, az aktivitasuk, kreativitasuk és az
onallésaguk alakulasat.

— Betartja a higiénés kdvetelményeket.

— A munkakoéréhez kapcsolodé HACCP-s feladatokat elvégzi. Az éleimezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

— Az egészséges életmod kialakitasa érdekében megszervezi a gyermekek
napirendjét.

— Gondoskodik arrol, hogy a kisgyermekek az id6jarasnak és a megfeleléen
legyenek feléltdzve, biztositja a gyermekek rendszeres levegbzését.

— Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat, Gzené fluzeteket.

— Munkajanak befejezését kdvetdéen széban vagy irasban tajékoztatja kollégandjét
a csoportban tortént eseményekrol.

— Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, berendezési targyak, jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének, biztonsaganak megfeleléek legyenek. Ha hianyossagot
tapasztal, jelzi az intézményvezetének.

— Felelds a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

— Szoros, partneri kapcsolatot tart fonn a szilékkel, az intézményben dolgozé
pedagogusokkal egyuttmikddve. Rendszeresen beszamol a gyermekkel
kapcsolatos napi tapasztalatokrol. A szilékkel egyittmiikddve csaladlatogatasi,
beszoktatasi tervet készit.

— Felismeri a gyermekek testi-lelki-szellemi fejlédésében bekbvetkezd zavarokat,
kézrem(ikodik ezek szakszerli megoldasaban.

— A napkézbeni megbetegedéseket azonnal jelzi a szuldknek. A szulék
megérkezéséig elvégzi a gyermekek apolasaval kapcsolatos feladatokat.
Segédkezik az orvosi vizsgalatoknal és az orvosi beavatkozasokat. Fert6z6
betegség esetén azonnal jelez az intézményvezetének.

— Részt vesz az intézmény kiegészitd szolgaltatasainak megszervezésében.

— Részt vesz a kotelezé tovabbképzéseken.

— Eredményes munkakapcsolatot alakit ki és tart fonn a tarsintézményekkel,
specialis szakemberekkel.

Elvarhaté magatartasi kvetelmeények
— A munkakorének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfelel6 és az adott
helyzetben altalaban elvarhaté magatartast tandsit:
— a johiszem(iség és a tisztességesség elvének megfelelben,
— munkaidején kivil se tanasit olyan magatartast, amely kozvetlenul és
ténylegesen veszélyezteti a munkaltatoja j6 hirnevét, jogos gazdasagi
érdekeit, a munkaviszony céljat,
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— véleménynyilvanitashoz val6 jogat a munkaltaté jo hirnevének, jogos
szervezeti érdekeinek szem el6tt tartasaval gyakorolja,

— koteles a munkaja soran a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni, ezen
tulmenéen sem kozolhet illetéktelen személyekkel olyan adatokat,
informacidkat, amely a munkakorének gyakorlasa kdzben jutott a tudomasara.

— A munkatarsaival egyuttmdkodik

— A gyermekek, szulék, munkatarsak, kilsé partnerek emberi jogait és méltosagat
maradéktalanul tiszteletben tartja.

- Az altalanos munkaltatdi jogokat az intézményvezetd gyakorolja, pedagogiai
asszisztensi tevékenységét az intézmeényvezetd-helyettes kozvetlen iranyitasa
mellett végzi.

Zaradék
A fentieket atgondolva, egyetértve tudomasul veszem, és alairasommal elfogadom. A
munkakdri leiras 1 példanyat atvettem.

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

munkaltato munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS
kisegité/kdzfoglalkoztatott
|. SZEMELYI RESZ
Név:
Szil.hely,idé: ...
AMVIB NEVE: covicocssasnnsss s sanaenensns uo
LBKBIME =~ sosaerunswmemsn s ammsan-w o

ll. SZERVEZET|I RENDELKEZESEK:
Munkakor: kisegitd
Munkaltatéi jogkdrt gyakorloja: ...
Kozvetlen felettes: 2. Szamu Ovoda- Bélcséde

Munkaidé: heti 40 ora
Munkahely: 2. Szamu Ovoda- Bélcséde

I.) Napi feladatok:

— Az 6voda nyitvatartasi idejét pontosan betartja. (nyitas, zaras)

— Az Odvoda bejaratat, jardait tisztava, jarhatova, balesetmentessé teszi, a
karbantarté hianyzasa esetén.

— Bekeésziti az étkezéshez szikséges edényeket az 6véndk altal megjeldlt helyre, a
megbeszélésnek megfelelbéen biztositja az eszkdzéket minden étkezéshez.

— A folyamatos étkezés biztositdsa érdekében bekapcsolédik a gondozasi
feladatokba, a konkrét tevékenységet az 6véndk hatarozzak meg.

— Etkezések utan gondoskodik az edények kivitelérdl, a csoportszoba
felsdprésérdl, sziikség esetén feltdrieserdl.

— A gyermekek udvaron tartozkodasa idején elvégzi a csoportszoba takaritasat.
Porszivozas, torolgetés, lemosas, fertétlenités, viraglocsolas, agyazas.

— A fennmarad6 idejében az udvaron tartézkodik és egyitt tevékenykedik az
6évonbvel és a gyermekekkel.

— Ebéd utan elvéegzi a mosdd, 6lté6z6, valamint a folyosdk, illetve a csoportszoba
takaritasat.

2.) Heti feladatok:
— Kimossa, kivasalja a csoport textiliait, térélkbzoket, asztalteritdket, kopenyeket.
— Az udvar seprése, rendben tartasa a karbantarté hianyzasa esetén.

3.) Negyedéves feladatok:
— Ajtok, ablakok lemosasa.
— Jatékok fertétlenitése.
— Babaruhak mosasa.

— Fuggdénymosas.

— Tisztitoszerek felvétele.

4)) ldészakos feladatok:

— Festés — mazolas utan elvégzi a nagytakaritast.

— Szilkség esetén az arra raszorulé gyermeket lemossa, megfiirdeti.

— Az 6von6 tavollévd idejében (nevelési értekezlet, stb.) felligyel a gyerekekre. Ez
alatt az id6 alatt mas munkat nem vegezhet.

— Hianyzas esetén besegit az ellatatlan csoport, konyha feladatainak elvégzésébe.

— Részt vesz a munkavédelmi oktatason. Az el6irtakat betartja, hasznalja a
vedéruhat és cipét.

— Ovodakert gondozasa.
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5.) Az udvar rendben tartasaval kapcsolatos feladatok:

— Rendben tartja az évoda kérnyékét, hogy annak kdérnyezete minden esetben
tiszta és esztétikus legyen. (locsolas, gyomtalanitas, felséprés, lombeltakaritas
stb.)

— Téli idében az 6voda elétti jardardl, illetve a bekétéutrél a havat letakaritja és
felsézza, az intézmény biztonsagos megkdzelithetéségének érdekében.

6.) Az 6vodavezetd utasitdsa alapjan elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek az
ovoda miuikddésével kapcsolatosak, de a munkakéri leirasban nem
szabalyozottak.

Zaradék
A fentieket atgondolva, egyetértve tudomasul veszem, és alairasommal elfogadom. A
munkakoéri leiras 1 példanyat atvettem.

munkaltatd munkavallalé
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V.

MUNKAKORI LEIRAS
Munkak6zésség vezetd

Munkakéor: Ovodapedagdgus — munkakdzosség vezetd
Munkahely: 2.sz.0Ovoda-Bolcséde
Munkaltatoé: 2.sz.0Ovoda-Bélcséde

Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

Munkakér rendeltetése:

— Ovodai nevelés, iskolai életmodra felkészités,

— Felzarkoztatd nevelés,

— Fogyatékos gyermekek integralt nevelése, iskolai életmodra felkészitése,
— Napi munkafolyamatok 6sszehangolasa a Kadarka utcai épuletben.
Munkakér leirasa:

A CSOPORTBAN ELLATANDO FELADATAI:

a) A kotelezé éraban elvégzendé feladatok:

A gyermekeknek kozvetlen foglalkozas (jaték, tanulas, munka, szocializacio,
gondozasi tevékenység.

A gyermekek nevelésével — oktatasaval 6sszefiggé szervezési feladatok ellatasa
intézményen belll és kivul egyarant.

A kotelezé adminisztracié végzése (csoportnapld, felvételi és mulasztasa napld
napra kész vezetése, étkezdk pontos nyilvantartasa).

Foglalkozasokra vald felkészilés, jatékhoz szilkséges eszkdzok, szemléltetd
eszkozok készitése, a gyermekek esztétikus kdrnyezetének kialakitasa.

b.) A kotelezé oran kivill elvégzendd feladatok:

Szul6i értekezletek megtartasa.

Fogadoorak, nyilt napok szervezése, lebonyolitasa.

Nevelotestlileti értekezleteken vald részvétel. (havonta)

A pedagogiai programban megjelélt Unnepek szervezése, lebonyolitasa.

A nevel6 — oktaté munkaval kapcsolatos adminisztraciés tevékenység elvégzése.
A gyermekekkel torténd foglalkozasok elékészitesével kapcsolatos minden olyan
szervezési tevékenység, amely pedagogiai szakértelmet igényel.

c.) A nevelémunkaval kapcsolatos egyéb, kotelezéen elvegzendd feladatok:

Csaladlatogatas elvégzese.

Sziil6i értekezletek, nyilt napok, fogadé6rak megtartasa. (egy csoportban dolgozo
mindkét 6vondre nézve kotelezd)

A pedagogiai programban meghatarozott Unnepek megszervezése,
lebonyolitasa.

Kulturalis eseményeken vald részvétel elékészitése, lebonyolitasa. (pl: szinhaz,
Miivel6dési Kdzpont programjainak latogatasa)

Az évente meghatarozott pedagdgiai programban szereplé feladatok teljesitése.
Egyuttm(ikodés az o6vodaban mikodé felelés kollégakkal. (gyermekvedelmi
felelés, logopédus)

Az informaciék és gyermekkel kapcsolatos tapasztalatok diszkrét kezelése,
pedagogiai titoktartas szigoru betartasa. Kulsé felkérésre informaciot kizarolag az
ovodavezetd engedélyével adhat.

Meghatarozza és iranyitja a csoportban dolgozé dajka neveléssel — gondozassal
kapcsolatos tevékenysegét.

Részt vesz az iskolalatogatasokon. (nagycsoportos 6vonék)

Igény szerint bemutatét tart a tanitoknak, szlléknek, kollégaknak.

Elményszerzés, folyamatos megfigyelések, évszakonkénti  kirdnduldsok
szervezese, lebonyolitasa.
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— Hianyzas esetén a megallapitott kdtelezé draszamon fellul helyettesiti hianyzé
kollegait az 6vodavezetd utasitasara.

MUNKAKOZOSSEG VEZETOI FELADATAL

— A munkakozosség éves tematikajanak tervezése,

— Hospitalasok rendjének dsszehangolasa,

— A nevel6testilet szakmai tevékenységének ellenérzése, elére meghatarozott
tertleten,

— Az intézményvezeté folyamatos tajékoztatdsa a pedagdgiai feladatok
végrehajtasarol,

— Részt vesz a szakmai tanacskozasok el6keszitésen,

— Egyuttm(ikdédik a dajkai csoport vezetéjével a napi pedagdgiai tevékenyseg
koordinalasa érdekében,

— Véleményt nyilvanit Uj pedagogus felvétele, kinevezése, jutalmazas esetén.

VI. Felelés: A rea bizott gyermekek:

— Testi épségeert,

— Harmonikus testi — lelki — értelmi fejlesztéséért,

— Iskolara felkészitéseeért,

— A gyermek és a munkahelyi balesetek megel6zéséert,

— A takarékos intézménymiikddés elveinek betartasaert,

— A nevelb6testiileti dontések végrehajtasanak megszervezéséeért és ellendrzéséert,
— Az 6voda ellen6rzési, mérési, értékelési rendszerének mikoédeséert,

— A napi munkafolyamatok zékkenémentes megszervezéseéert.

VII. Jogok:

— munkakori feladatait az 6vodavezetd iranyitasaval végzi,

— &nalldan iranyitja és ellendrzi a feladat ellatasi helyen dolgozé évodapedagogusok
és dajkak tevékenységét munkaszervezes szempontjabol,

Heti munkaideje : 40 d6ra
ebbdl kotelezd 6raszam: heti 32 ora.

A munkakdri leirast attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

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

intézményvezet6 munkavallalé
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MUNKAKORI LEIRAS
Gyermekvedelmi felelds

|. Munkakér: Ovodapedagdgus — gyermekvédelmi felel6s
Il. Munkahely: 2.sz.Ovoda -Bélcséde

Il.Munkaltato: 2.sz.Ovoda- Bélcs6de

IV.Munkaltatéi jogok gyakorléja: intézményvezetd

V. Munkakdr rendeltetése:

— Ovodai nevelés, iskolai életmédra felkészités,

— Felzarkoztatoé nevelés,

— Fogyatékos gyermekek integralt nevelése, iskolai életmédra felkészitése.

VI. Munkakér leirasa:

A CSOPORTBAN ELLATANDO FELADATAI:

A kotelezé éraban elvégzendd feladatok:

— A gyermekeknek kozvetlen foglalkozas (jaték, tanulds, munka, szocializacio,
gondozasi tevékenyseég.

— A gyermekek nevelésével — oktatasaval osszefliggd szervezési feladatok ellatasa
intézményen belll és kivul egyarant.

— A kotelezé adminisztracio végzése (csoportnaplo, felvételi és mulasztasa naplé
napra kész vezetése, étkezOk pontos nyilvantartasa).

— Foglalkozasokra valo felkésziilés, jatékhoz szikséges eszkozOk, szemlélteto
eszkozok készitése, a gyermekek esztétikus kdrnyezetének kialakitasa.

A kotelez6 éran kivil elvégzendd feladatok:

— Szuléi értekezletek megtartasa.

— Fogadoéorak, nyilt napok szervezése, lebonyolitasa.

— Nevelétestileti értekezleteken vald részvétel. (havonta)

— A pedagogiai programban megjelolt innepek szervezése, lebonyolitasa.

— A neveld — oktatd munkaval kapcsolatos adminisztracios tevékenyseg elvégzese.

— A gyermekekkel térténd foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos minden olyan
szervezési tevékenység, amely pedagoégiai szakértelmet igényel.

A neveldmunkaval kapcsolatos egyéb, kételezéen elvegzendd feladatok:

— Csaladlatogatas elvégzese.

— Szuldi értekezletek, nyilt napok, fogadodrak megtartasa. (egy csoportban dolgozo
mindkét évondre nézve kotelezd)

— A pedagbgiai programban  meghatarozott (nnepek  megszervezése,
lebonyolitasa.

— Kulturalis eseményeken valé részvétel eldkészitése, lebonyolitasa. (pl: szinhaz,
Mivelddési Kézpont programjainak latogatasa)

— Az évente meghatarozott pedagégiai programban szerepl6 feladatok teljesitése.

— Egyittmiikédés az dvodaban miikédé felelés kollégakkal. (gyermekvédelmi
felelés, logopédus)

— Az informaciok és gyermekkel kapcsolatos tapasztalatok diszkrét kezelése,
pedagdgiai titoktartas szigoru betartasa. Kilsé felkérésre informaciét kizarélag az
6vodavezetd engedélyével adhat.

— Meghatarozza és iranyitja a csoportban dolgozé dajka neveléssel — gondozassal
kapcsolatos tevékenységét.

— Részt vesz az iskolalatogatasokon. (nagycsoportos 6vonok)

— Igény szerint bemutatét tart a tanitoknak, szll6knek, kollégaknak.

— Elményszerzés, folyamatos megfigyelések, évszakonkénti  kirandulasok
szervezése, lebonyolitasa.

— Hianyzas esetén a megallapitott kotelezé oraszamon felll helyettesiti hianyzo
kollegait az évodavezet6 utasitasara.
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VII. Felelés: A rea bizott gyermekek

— Testi épségéert,

— Harmonikus testi — lelki — értelmi fejlesztéséert,

— Iskolara felkészitéséért,

— A gyermek és a munkahelyi balesetek megelbzéséert,

— A takarékos intézménym(ikddés elveinek betartasaért,

— A neveldtestilleti ddntések végrehajtasanak megszervezéséért és ellendrzéseert,
— Az ovoda ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséért,

— A napi munkafolyamatok zokkenémentes megszervezeéséert.

A gyermekvédelmi felelds feladatai:

— Az intézményben foly6é gyermekvédelmi munka koordinalasa.

— Gyermekvédelemmel kapcsolatos térvényi valtozasok figyelemmel kisérese,
gondoskodik a nevel6testilet ezzel kapcsolatos tajékoztatasardl.

— Kimutatast készit a hatranyos és veszélyeztetett gyerekekrédl, helyzetiket
figyelemmel kiséri.

— Egyuttmikédik a gyermekvédelemben érdekelt tarsadalmi szervekkel.

— Evente 2 alkalommal beszamolét készit az dvoda gyermekvedelmi
tevékenységérol és tajékoztatja a nevelttestiletet.

Heti munkaideje : ... ora
ebbdl kotelezd 6raszam:  ............. ora.
VIII. Zaradék

A munkakori leirast attanulmanyoztam, egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat
magamra nézve kotelezének ismerem el.

intézményvezetd dolgozoé
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MUNKAKORI LEIRAS
kisgyermekneveld
|. SZEMELY| RESZ
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Il. SZERVEZETI RENDELKEZESEK:

Munkakoér: kisgyermeknevelé FEOR: 2432
Munkahely: Szekszardi 2. Szam( Ovoda- Bélcséde
Munkaltaté: Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bélcséde

Munkaltatoi jogkdrt gyakorlé: az intézmeény vezetdje

Kozvetlen felettes: intézményvezetd

Munkaido: heti 40 6ra, ebbdl gyermekcsoportban kételezéen
eltdltend6 naponta 7 6ra

. KOTELEZOEN ELLATANDO FELADATAI:

1. A tébbcéll intézmény vezetdjének iranyitasaval dolgozik, munkaja soran
figyelembe veszi az orvos, logopédus, fejlesztépedagégus szakmai Gtmutatasat.

2. Sériilt gyermek esetében munkajat a gyégypedagogus és/vagy pszichologus
irdnyitasaval végzi.

3. Szakszerl modon, az érvényes modszertani elvek figyelembe vételével gondozza
és neveli a rabizott gyermekeket.

4. Figyelemmel kiséri a gyermekek fejlédését, az aktivitasuk, kreativitasuk és az
onallésaguk alakulasat.

5. Betartja a higiénés kdvetelméenyeket.

6. A munkakéréhez kapcsolodé HACCP-s feladatokat betartja. Az élelmezéssel
kapcsolatos higiéniai eléirasokat betartja.

7. Az egészséges életmod kialakitasa érdekében megszervezi a gyermekek
napirendjét.

8. Gondoskodik arrol, hogy a kisgyermekek az idéjarasnak és megfeleléen legyenek
feléltvzve, biztositja a gyermek rendszeres levegbzesét.

9. Csoportjaban vezeti az elgirt nyilvantartasokat, izend fuzetet.

10. Munkajanak befejezését kovetden széban vagy irasban tajékoztatja kollégandjét
a csoportban tértént esemenyekrol.

11. Figyelemmel kiséri, hogy a butorok, berendezési targyak, jatékok a gyermekek
fejlettségi szintjének, biztonsaganak megfeleléek legyenek. Ha hianyossagot
tapasztal, jelzi az intézményvezetdnek.

12. Felel6s a csoportban elhelyezett leltari targyakert.

13. Szoros, partneri kapcsolatot tart fonn a szilékkel. Rendszeresen beszamol a
gyermekkel kapcsolatos napi tapasztalatokrél. A szilékkel egyuttmikodve
csaladlatogatasi, beszoktatasi tervet keszit.

14. Felismeri a gyermekek testi-lelki szellemi fejlédésében a bekbvetkezd zavarokat,
kdzremikodik ezek szakszer(i megoldasaban.

15. A napkézbeni megbetegedéseket jelzi a bdlcséde orvosanak. Segedkezi az
orvosi vizsgalatoknal és az orvosi beavatkozasoknal. A sziléket haladéktalanul
értesiti gyermekiik allapotarol. Fertézd betegseég esetén azonnal jelez az
intézményvezetdnek.

16. Rész vesz az intézmény kiegészitd szolgaltatasainak megszervezésében.

17. Részt vesz a munkaértekezleteken, szakmai értekezleteken és
tovabbképzéseken.
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18. Eredményes munkakapcsolatot alakit ki és tart fénn a tarsintézetekkel, specialis
szakemberekkel. ) .

IV. FELELOSSEG, KOVETELMENYEK:

- Szakmai munkajaval segitse el6, hogy a rabizott gyermekek testileg, lelkileg és
szellemileg a lehet6é legmagasabb szintet érjék el.

- Feladatainak elvégzése kbzben tartsa tiszteletben a gyermekek és a szulék jogait,
vallasi és vilagnézeti meggy6zddésiket.

- A gyermekkel kapcsolatos doéntései, intézkedeési meghozatalakor tartsa meg az
egyenlé banasmod kdvetelményeit.

- M(ikédjon egyitt a szil6kkel és az 6voda killsé partnereivel, az intézményben
dolgozd munkatarsakkal.

- Kapcsolatait az elfogadas és tapintat jellemezze.

- A munkarendet tartsa be.

- Ugyeljen a balesetvédelmi és tlizvédelmi elbirasok betartasara, a specialis
biztonsagi eléirasok alkalmazasara.

- Gyermekszeretd viselkedése, személyi gondoskodasa, kommunikacios és
beszédmintaja legyen példaértékii a gyermekek eés a szlikebb-tagabb kérnyezet
szamara.

- A tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat kezelje titokkent.

V. EPULET KOORDINATORI FELADATOK:

- informaciok tovabbitasa, kapcsolattartas székhelyintézménnyel,

- helyettesitések beosztasa, szabadsagok engedélyezése, adminisztralasa,
- dajkak munkajanak iranyitasa,

- rendezvények dsszehangolasa,

- jelenléti ivek, hataridés anyagok 6sszegydjtése,

- munkarendek betartasanak figyelemmel kisérése,

- SZMK-val valé kapcsolattartas,

- javaslattétel a jutalmazas elveire,

- segitségnyujtas a csoportok kialakitasaban,

- kozremukédik a hazirend, munkarend, munkakari leirasok elkészitésében,
- a konyhai feladatok HACCP el6irasoknak megfelel6 elvégzésének
ellenérzése.

Zaradék
A fentieket atgondolva, egyetértve tudomasul veszem, és alairasommal elfogadom. A
munkakoari leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt: ..o,

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

munkaltato munkavallalo
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A Bolcséde Szakmai Programjanak elkészitését megalapoz6é dokumentumok

A helyi bolcsbédei program elsGsorban a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja (tovabbiakban: Alapprogram) figyelembevételével kertlt kidolgozasra.

Az intézményben foly6 nevel6-gondoz6é munka szakmai alapelveit

az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

az Eurépa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a
tagallamok szamara a napkozbeni gyermekellatasrol,

a Gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény (tovabbiakban Gyvt.),

a Személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairél és mikodésuk
feltételeirél szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet,

a Szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szold 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet,

a Személyes gondoskodast végz6é személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz6lo 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet,

a pszicholégiai és pedagdgiai kutatasok eredményei,

a bolcsédei ellatas nemzetkdzileg elismert gyakorlata,

modszertani levelek, utmutatok, ajanlasok

1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a k6zalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvények a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasarol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas
egeészségugyi elbirasokrol

hatarozzak meg, igazodva a csaladok, a fenntarté elvarasaihoz és a helyi
lehet6ségekhez.



1. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve, székhelye, elérhetoségei:

Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bolcséde
7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.
E-mail cim: ovymerey@tolna.net
Telefonszam: 74/511-255

Az intézmény fenntartéja, cime, elérhetésége:

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

A fenntarté képviseldje, elérhetésége:

Acs Rezsé polgarmester
Telefon: 74/504-102

A Muskotaly Utcai bolcs6de miikodési helye, elérhetésége:

Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bélcséde Bélcsédéje
7100 Szekszard, Muskotaly u. 13.
Telefon:74/315-424

A bolcsbde ellatasi teriilete:
Szekszard varos kozigazgatasi terulete
Bolcsddei csoportok szama: 1

Bolcsddei féréhelyek szama: 12, amennyiben minden gyermek betdltotte a
masodik életévét, akkor 14

Az intézmény napi nyitva tartasi ideje: 10 6ra/nap
Hétf6to1-pentekig 7.00-17.00 oraig

Az intézmény altal ellatott bolcsddei szakfeladatok:

104030 Gyermekek napkdzbeni ellatasa, csaladi bolcséde, munkahelyi
bdlcséde, napkdézbeni gyermekfeligyelet vagy alternativ
napkozbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bolcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bdlcsédében, fogyatékosok nappali
intézményben

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkodzbeni ellatasat biztositd

intézményben
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Intézményvezetd elérhetésége:
Molnarné Lovasz Andrea
telefonszam: 06/74 511-255, 06/20 494-9156

Kisgyermeknevel6k elérhetésége:
Schiffrich Katalin
telefonszam: +36706258496

Kissné Csutora Melinda
telefonszam: +36304364584

Fejlesztopedagogus elérhetdsége:
Istvanné Palinkas Judit
telefonszam: 06/20 9374880

Logopédus/gyégypedagogus elérhetdsége:
Péri Zsuzsanna
telefonszam: 06/30 9971751

A bolcs6de gyermekorvosanak elérhetésége:

Dr. Tusa Annamaria
telefonszam: +35309446967

Gyermekjogi képvisel6 elérhetésége:
Dr. Ferk Viktoria

7624 Pécs, Ferencesek u. 22.
telefonszam: 06/20 4899655

e-mail: viktoria.ferk@ijb.emmi.gov.hu

A szakmai programot készitette: Molnarné Lovasz Andrea intézményvezetd
Schiffrich Katalin kisgyermeknevel6
Kissné Csutora Melinda kisgyermeknevel6

A szakmai program érvényességi ideje: A szakmai program a fenntarto
jévahagyasaval lép hatarba és 5 nevelési évre szaol.

A program felullvizsgalata: Jogszabalynak megfelel6en.
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2. Helyzetértékelés

2.1. A Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bolcsdde bemutatasa

Szekszard északi varosrészének, oOvodai és bdlcsédei ellatassal kapcsolatos
igényének kielégitése 3 épuletben torténik. A szekszardi tagépuletek 5-6 km
tavolsagra épultek egymastol. Mind a harom épulet személygépkocsival,
tdmegkdzlekedési eszkdzzel kdnnyen megkdzelithetd. A Szekszardi 2 Szamu Ovoda-
Bolcsdde bolcsédéjének épulete tobb évtizede épult eredetileg 6vodai csoportnak, a
volt “Kadarka utca” zsakutcai szakaszan. Ezért a szekszardiak még most is gyakran
“Kadarka bolcsiként” emlegetik az intézménylnket. Az 6vodai csoport megsziinésével
1 csoportszobaban kerllt kialakitasara a bolcsédei csoport, melyhez elkllonitett
bolcsédei udvarrész kerult kialakitasra. Az infrastruktura és a targyi feltételek
vonatkozasaban az intézmény mutatoi kivaldéak. A Muskotaly utca 13. alatti
telephelyen |évé bolcséde a kertvarosi [étbél addddan csodalatos természeti
kornyezetben helyezkedik el.

A csaladok életkorilményei, az anyagi viszonyok és az életvitel tekintetében
telepulésenként és épuletenként is valtozatos képet mutat.

A szocio-kulturalis kdrnyezet, amelyben a gyermek felnd, alapvetéen meghatarozza
az életvitelét, vilagnézetét, onmagahoz és masokhoz, a természethez, az épitett
kérnyezethez, a vilagegyetemhez valé viszonyat. Altalanossagban elmondhatd, hogy
a szulék napjainkban az anyagi biztonsag megteremtésére tett eréfeszitések miatt
viszonylag kevés idét tudnak forditani a gyermekik nevelésére. Az egyuttliétek gyakran
csak a gondozasi tevékenységek idejére korlatozodnak. Kevesen vonjak be a
kisgyermekeket az életkoruknak megfelel6 haztartasi, -és hazkorali munkak
elvégzeésebe. A kdzOs jaték, mesélés nagyon ritka a csaladokban.

A munkanélkiiliség, a tulzottan mobil életforma a |étbizonytalansag érzését kelti a
szulékben, ami megneheziti a csaladok érzelmi stabilitdsanak fenntartasat.

Az egyes tageépuletekben jelentds mértékben emelkedett az étkezési
dijkedvezményezett gyermekek szama. Szekszardon a bolcsédében 75% az
ingyenesen étkez6 bolcsédés és dvodas gyermekek aranya.

Nem jelentés azoknak a csaladoknak a szama, ahol a szul6k a luxus kortlmeényeket
is biztositani tudjak a gyermekeik részére.

Az altalanos emberi értékek atrendezédésének, a negativ kornyezeti hatasoknak,
helytelen szokasoknak kdvetkezményeképpen folyamatosan névekszik az intézmény
pedagogiai munkajat megnehezité devians megnyilvanulasok, konfliktusok szama,
amely a pedagogusoktdl a korabbiaktol jelentés meértékben eltéré6 kompetenciak
kifejlesztését igényli.

Folyamatos emelkedést mutat azoknak a gyerekeknek a szama is, akiket a védénai, -
csalad orvosi, - gyermekjoléti szolgalat javaslata alapjan, sokszor soron Kkivdl
szukseéges elhelyezni az intézményben a szocialis vagy egyéb raszorultsag miatt.

A 2-3 éves kisgyermekek napkozbeni ellatasa a korabbi idészakban formailag tobb
valtozaton ment keresztll a mikodésre vonatkozo jogszabalyi valtozasok és a helyi
igények valtozasai miatt. A csaladi napkozitél az egységes ovoda- bolcsddei ellatason,
a napkozbeni feligyeleten keresztul a csaladi bolcsédéig valamennyi ellatasi forma
megtalalhaté volt az intézményben.



2.2. A bolcséde jellemzdi

A bolcsédénk Szekszard Varos Ujvarosi varosrészében talalhato, amely viszonylag
alacsony beépités, eloregedett, kertvarosi terulet. Medfigyelhetd, hogy az intézmény
vonzaskorzetében az utdbbi idében felélénkult a csaladot alapitani szandékozé fiatal
emberek letelepedési kedve. Ezért varhatéan tovabb fog ndvekedni a bodlcsédei
szolgaltatas iranti igény a kozeljovoben.

A bodlcsédénk régi épitési panel épllet, de a XXI. szazad elvarasainak megfeleld
kialakitast és felszereltségli, Szekszard Megyei Jogu Véaros Onkormanyzatanak
fenntartasaban mikodé intézmény. A vilagos és jol felszerelt foglalkoztatd terem egy
megszuntetett ovodai csoport helyén kerult kialakitasra a 3 éves kor alatti gyermekek
szlkségleteinek, életkori sajatossagainak figyelembevételével. Ebben az
épuletunkben egy gyermekcsoport kialakitasa tortént meg, ahol 14 kisgyermek
ellatasat tudjuk biztositani, amennyiben nincs 2 év alatti gyermek a csoportban. 2 éves
kor alatti gyermek esetén 12 f6 befogadasa lehetséges. A csoportban 2 6
kisgyermeknevel6 és 1 f6 bolcsédei dajka valdsitja meg a hatékony nevel6 fejlesztdé
munkat.

A szakmai projektek és megvaldsitasa a helyi igények figyelembevételével torténik. A
szakmailag jol megalapozott szinvonalasan végrehajtott, csaladbarat programok
varhatdéan pozitiv médon befolyasoljak a szilék intézményvalasztassal kapcsolatos
elképzeléseit, megtartd erével hatnak a csaladalapitas el6tt allo fiatalok lakohely
valasztasara, ezaltal novekedhet az ujvarosi varosrészben otthonra talalé csaladok
szama. A népszerl bolcsddei szolgaltatasok reményeink szerint novelik a helyi
k6zOsségek innovativ kedvét és az ujabb szolgaltatasok létrejottét generalja.

A bolcséde nagy szammal szukség szerint ellat hatranyos helyzetl, halmozottan
hatranyos helyzetl, cigany szarmazasu kisgyermekeket is, tovabba a sajatos nevelési
igényl gyermekek ellatasat korai fejlesztését a részképesség problémakkal,
magatartasi zavarokkal kiizd6 kisgyermekek specialis megsegitését is vallaljuk.

2.3. A bolcsédénk erésségei, fejleszthet6 teriiletei
Erbsségek:

- korszerl infrastrukturalis feltételek

- kival6é személy és targyi adottsagok

- mindségi bolcsbdei ellatas

- az épulet j6l megkdzelithetd tomegkdzlekedési eszkdzokkel, és gyalogosan is,
a szemeélygépkocsival kozlekeddk részére zart parkolasi lehetéség all
rendelkezésre

- csaladbarat programok szervezése

- eredményesen egyuttmikodé kapcsolatrendszer

- a szinvonalas szakmai felkészlltség megszerzésére iranyuld kilsé és belsé
tovabbképzések



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

A gyermek felvételének és a felvételi kérelemhez csatolandé dokumentumok
benyujtasanak jogszabalyi alapja:

A személyes gondoskodast nyujté ellatasrél szolé Szekszard Megyei Jogu Varos
13/2019. (IV.29.) 6nkormanyzati rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg.

A gyermek bolcs6débe torténd felvételének kérelme Onkéntes, a gyermek
szul6je/gondvisel6je 6nalldé dontése alapjan torténik.

A bolcsdédébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a szdlei, torvényes
képvisel6i a munkaba allas vagy egyeb ok miatt nem tudjak biztositani a gyermek
napkozbeni fellgyeletét, gondozasat és nevelését.

A torvény elGirasai szerint biztositani kell a bolcsddei elhelyezést a szocialis és
egyéb raszorultsag miatt.

A bdlcsédei beiratkozas egész évben folyamatosan torténik, de az adott nevelési
évre a jelentkezés évente egy alkalommal az 6vodai beiratas idépontjaban a
székhelyintézmeényben zajlik.

A Dbdlcsédei felvételr6l az intézményvezeté és a bdlcsédei egységben dolgozd
kisgyermeknevel6 dont. Ha a bdlcs6dei jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat, az intézményvezetd elutasithatja a felvétel iranti kérelmet. A
Lvarolistara” kerulés azt jelenti, hogy az elutasitott kisgyermekek az év folyaman
felszabadult féréhelyekre bekerllhetnek (szakmai program 3.és 4. szamu melléklet).
A felvételi kérelem elutasitasaval szemben fellebbezésre van lehetéség a
szll6ének/gondviselének, amelyet a kézhezvételtdl szamitott 15 napon belll, az
intézményvezetdnek meg kell kuldeni.
Ha a kisgyermek a 3. életévének betdltését kdovetben még nem éri el az 6voda
megkezdéséhez szikséges testi-lelki-mentalis érettséget, a bodlcsdédei orvos, a
Nevelési Tanacsadd, Képesseégvizsgald Szakértdi Bizottsag javaslata alapjan tovabbi
egy nevelési évre a bolcsddei ellatdsa meghosszabbithatdé. A bdlcsédében a 4.
életévének betdltését kdovetben augusztus 31-ig gondozhatd-nevelhetd a kisgyermek.

A gyermek bolcsbédei felvételekor az intézmény és az ellatasban résztvevd gyermek
szll6je/gondvisel6je irasos megallapodast kot. A bdlcsédei szolgaltatast elsésorban
azok a szulbk, torvényes képvisel6k vehetik igenybe, akik a gyermekuk napkozbeni
ellatasarél a munkavégzésuk, nappali rendszer( iskolai oktatasban, fels6oktatasi
intézményben nappali képzésben valdé részvételuk, betegseguk, szocialis
korilményeik miatt, vagy a munkaer$ piaci részvételt el6segitdé programban, illetve
képzésben valo részvétellik vagy egyeb okok miatt nem tudnak gondoskodni.

A bdlcs6dei ellatas igénylése a bolcsbdei felvétel iranti kérelem és a hozza kapcsolddo
dokumentumok benyujtasaval kezdédik (szakmai program 1, 2 sz. melléklete)

A kisgyermek felvételét kezdeményezheti a szll6, torvényes képvisel6, a szuld
szemelyes hozzajarulasaval a védond, a gyermek haziorvosa, a szul6k haziorvosa, a
gyermekjoléti szolgalat, a gyamhatdsag.



A bolcsédében a bolcsédei szolgaltatasok igénybevételéért gondozasi dijat, a
gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni.

A személyi téritési dijat/gondozasi dijat az intézmény altal meghatarozott 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 valtoztathaté meg, kivéve, ha a szolgaltatast igénybe vevé jovedelme
olyan mértékben valtozik, hogy a dijfizetési kotelezettségének nem tud eleget tenni,
vagy a jovedelem viszonyokra valo tekintettel nem jogosult a mérsékelt 0sszegi
dijfizetésre. Az uj téritési, -és gondozasi dij 0sszegérél a szolgaltatast igénybe vevd
ertesitést kap.

3.2. A bolcsddei ellatas megsziinik

Ha a gyermek a 3. életévét januar 1. — augusztus 31. kozaott tolti be akkor az aktualis
nevelési év végén. Ha a gyermek a 3. életévét szeptember 1. és december 31. kdzott
tolti be, akkor a kdvetkezd bolcsbédei nevelési év végén megszinik az ellatasa annak
a kisgyermeknek is, aki a bolcsédei orvos szakvéleménye szerint az egészségi
allapota miatt nem gondozhatd-nevelhetd kozdsségben. Felbonthaté az ellatasra
vonatkoz6é megallapodas abban az esetben is, ha a kisgyermek magatartaszavara a
tobbi gyermek egészséges személyiségfejlddését, ellatasat veszélyezteti.

3.3. A bolcsédei szolgaltatasrol sz6l6 tajékoztatas sajatossagai

Fontosnak tartjuk, hogy a szikséges informaciok megfelel6 idében és formaban
jussanak el a bolcs6de hasznalokhoz és a tagabb kornyezetlnket is tajékoztassuk a
kozérdekl6désre vonatkozo esemeényekrél, programokrol.

A széleskorl informacidoaramlas biztositasanak célja:

— a hatékony parbeszéd folytatasa a bdlcsédébe jard kisgyermekek szlleivel, a
csaladjaikkal

— sikeresebb kommunikacios kapcsolat fonntartasa az 6vodavalasztas el6tt allé
csaladokkal

— a mindennapi bolcsédei élettel 6sszefliggd informacidok gyorsabb megosztasa,
pl. a bolcsédei események idbépontja, legfrissebb hirek megosztasa stb.

— szakmai szuléi forum mikodtetése.

A tajékoztatas modija
— Az intézmény sajat honlapjan
— Internetes portalokon
— Szoérdanyagokon keresztil
— Helyi médiak segitségével
— A bodlcsédei faliujsagjan
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4. Az intézmény hasznaldk jogai és kotelezettségei
4.1. A gyermekjogok

- A gyermeknek joga, hogy a személyiségi jogait, féként a személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz valo jogat, cselekvési szabadsagat, a csaladi élethez és a
maganélethez vald jogat a bolcsédében is tiszteletben tartsuk.

- A gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a csaladjaban torténd
nevelkedéséhez.

- A gyermeknek joga, hogy a képességeinek, adottsagainak megfelel6 gondozasban
€s nevelésben részesulljon — joga van a gyermeknek, hogy egyéni fejlettségének
aktualis allapotanak megfelel6 specialis ellatasban, korai fejlesztésben, kulonleges
gondozasban, rehabilitaciés célu ellatasban részesuljon, hogy igénybe vehesse a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek segitségét a fejlédése elésegitése céljabal.

- A gyermeknek joga van, hogy a csaladja anyagi lehet6ségeitél fuggetlenul igénybe
vehesse a bolcsdde szolgaltatasait.

A gyermek kotelezettségei:

- A jogainak gyakorlasa kdzben semmilyen moédon nem korlatozhatja masok
jogainak érvényesuléseét.

- Nem veszélyeztetheti a sajat és a tarsai, valamint a bolcs6dei dolgozoinak testi,
- lelki, - értelmi egészségét, fejlédését.

4.2. A szilo6k jogai
- A szul6ket megilleti a bolcséde szabad megvalasztasanak joga.

- A szuléknek joga igényelni, hogy a szakmai programunkban és a bdlcsédei
tevékenységeinkbe betekinthessenek.

- A szuléknek joga, hogy a gyermekuk fejl6édésérdl rendszeres, részletes, érdemi
tajékoztatast kapjanak gyermekiik gondozasahoz, neveléséhez megfelel6 tanacsot és
segitségét nyujtsunk a szamukra.

- A szllbknek joga, hogy szulbi szervezetet hozzanak létre intézményen belll, hogy
részt vegyenek a képvisel6ik megvalasztasaban és a szUlbi szervezet utjan véleményt
alkossanak a bolcs6de mikodéseérdl, pedagogiai tevekenységérdl €és minden olyan
intézkedésrél, amellyel kapcsolatban a jogszabaly véleményezi jogosultsagot nyujt a
szul6knek.

- A szuléknek joga, hogy az intézmény nyilvanos rendezvényein részt vegyenek.

- A szulének joga, hogy megismerje a bolcséde szakmai programjat, hazirendjét, vagy
tajékoztatast kapjon az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakral.

Szilék kotelezettségei

- A szul6knek kotelessége biztositani a gyermekuk testi, - lelki, - értelmi és
erkolcsi fejlédéséhez szlikséges feltételek.

- Biztositaniuk kell a bolcs6dei gondozasban — nevelésben valo részvétel
zavartalansagat

- A szll6k kotelessége, hogy rendszeres kapcsolatot tartsanak fonn a
gyermekuiket neveld kisgyermeknevelbvel
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A szulbk segitsék a gyermekuk beilleszkedését a kdzosségbe, 6sztondzzék

gyermekuket a kozOssegi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasra és

betartasara.

- A szll6k kotelesek minden olyan esemeényrdl tajékoztatni az intézmeényt, ami a
gyermekuk bolcsddei életét, fejlédését befolyasolhatja

- A sziulék kotelesek tiszteletben tartani az intézmény dolgozdinak emberi
meéltosagat, és a személyes illetve szakmai jogait

- A szulék kotelesek gondoskodni gyermekuk iddjarasnak megfeleld, a bolcsédei
tevékenységek zavartalan elvégzéséhez ill6, kényelmes ruhatarrol és
felszerelési targyakroél. Ezek javitasa, tisztantartasa, cseréje a szul6k dolga.

- A sziul6k kotelesek gyermekuket apoltan, tisztan, egészségesen jaratni a

bolcsddébe.

4.3. A kisgyermeknevel6 jogai

— A kisgyermeknevel6 joga, hogy a személyiségét megbecsuljék, emberi méltosagat
€s a szemeélyiségi jogait tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységét értékeljek és
elismerjék

- A kisgyermeknevel6nek joga, hogy a szakmai programban megfogalmazott
elvarasoknak alapjan a nevelési modszereket és eszkozoket szabadon megvalassza.

- A kisgyermekneveldnek joga, hogy a sajat értékrendje és vilagnézete szerint végezze
a nevelémunkajat anélkll, hogy ezzel megsértené masok személyes jogait, vagy a
sajat véleményének elfogadasara késztetné a gyermekeket, a szilbket, a
munkatarsait.

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

- A kisgyermeknevel6nek joga, hogy hozzajusson a munkajahoz nélkiulozhetetlen
informacidkhoz.

- A kisgyermeknevelbnek joga, hogy az intézmény nevel6 kdozosségének tagjakent
gyakorolja az 6t megilleté véleményezési, dontési jogokat.

- A kisgyermeknevelbnek joga, hogy a szakmai tudasat szervezett keretek kozott zajld
tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.

- A kisgyermeknevel6nek joga, hogy szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként, vagy
képviseletében részt vegyen a helyi, regionalis, orszagos bolcsédei szakmai testlletek
munkajaban.

A kisgyermekneveld kotelezettségei
- A rabizott kisgyermekek gondozasa - nevelése

- A kisgyermekneveld koteles gondoskodni a kisgyermekek testi, - lelki, - szellemi
egészségének megdvasarol, erkdlcsi védelmérdl, személyiséguk kibontakoztatasaral,
az ismeretek sokoldalu, targyilagos kozvetitésérdl.

- A kisgyermekneveld kotelesessége a szakmai tevékenysége gyakorlasa kdzben
figyelembe venni a gyermek aktualis fejlettségi szintjét, egyéni jellemzdéit és fejlédési
utemet.

- A kisgyermeknevel6 kotelesessége, hogy a valamilyen szempontbdl hatranyos
helyzetben lévé gyermekek helyzetérdl elbitélet mentesen gondoskodijon.
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- A kisgyermeknevel§ kotelessége, hogy gondoskodjon a balestek megel6zésérdl, ha
a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenn all, koteles a szukséges
intézkedések megtételére.

- Koteles a kisgyermeknevel6 kozremikodni a gyermekvédelmi feladatok
elvégzésében, a gyermek fejlédését veszélyeztetdé korllmények feltarasaban és
megszuntetésében

- Koteles a kisgyermeknevel6 a gyermekekkel és a szulokkel megismertetni és
betartatni az alapvetd kdzosségi szabalyokat.

- A kisgyermeknevel§ kotelessége a gyermekeket és a szuleiket az Sket érint6
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni, kérdéseikre érdemi valaszt adni.

- A kisgyermekneveldnek kotelessége a gyermekek és a szuldk emberi méltésaganak
tiszteletben tartasa

- Koteles a kisgyermekneveld a szamara, jogszabaly altal el6irt kotelezd
tovabbkeépzést teljesiteni.

5. Neveléi hitvallasunk
» JOI csak a szivével lat az ember. Ami igazan lényeges az a szemnek lathatatlan.”
(Antoine de Saint-Exupéry)

Hisszuk, hogy minden gyermek egyedi, megismételhetetlen lény, akinek joga van
derlis, szeretetteljes légkorben, elfogadd kornyezetben, a kbzdsségben
tevékenykedve, megkapni mindazokat a fejleszté hatasokat, melynek segitségével
sokoldalu, harmonikus szemeélyiség valhat bel6le.

Szakmai alapelveink a bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan,
a csalad nevelés els6dlegességének tiszteletben tartdsara, a gondozas-nevelés
egységere, az egyéni banasmodra, az onallésodasi torekveések tamogatasara, a
pozitiv megerdsitésre, a személyi allandésagra, a gyermekek szukségleteire alapozott
napirendre és a fokozatossag elvének biztositasara épuil.

6. A bolcsode kuldetésnyilatkozata

Minden gyermek egyedi tulajdonsagokkal rendelkez6, megismételhetetlen
személyiség, aki sajatos vagyakkal, szukségletekkel rendelkezik. A kisgyermek
személyiség kibontakoztatasanak szempontjabdl az elsé évek a legmeghatarozébbak.
A korai életkorban szerzett impulzusok egész életre kihatnak. A viselkedésmintak, a
biztonsagos kotédés kifejezési mddozatai a legkorabbi életkorban vésédnek be
leginkabb. A kisgyermek mindig egy csalad része, ezért a legfontosabb célunk, hogy
a kisgyermekek fizikai-érzelmi emocionalis és szocialis fejlédéséhez biztositsuk az
optimalis feltételeket, melyeket a csaladdal szorosan egyuttmikodve, a csaladi
nevelést kiegészitve kivanjuk elérni.

7. A bolcs6de mindségpolitikaja

Az eltérd korosztalyok intézménytipusainak specialis feladata nem valtozik azaltal, ha
a bolcséde és az 6voda Osszevont formaban, egyulttes iranyitas alatt latjak el a
feladataikat. Fontosnak tartjuk, hogy, hogy a boélcsédei csoport bélcsédeként teljesitse
a 3 év alatti gyermekek testi-lelki-szellemi fejlesztését. Az 6vodai csoportok pedig a 3-
7 éves koru gyermekek életkori és egyéni jellemzéinek megfeleléen biztositsak a
fejlédéshez szikséges torédést és a kdzdsségben torténd szocializacid lehetéségét.
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Ebben a gyermekek segitéje a munkajukat hivatasnak tekinté szakemberek -
bdlcs6dében kisgyermekneveldk, 6vodaban évodapedagdgusok — legyenek.

A kodzOs iranyitas alatt mikodd bolcséde-6voda neveldinek kivételezett lehetésége,
hogy egymas szakmai tudasat elismerve segitik az intézményben dolgozé
kisgyermeknevel§ és ovodapedagogusok a 3-7 éves gyermekek zokkendmentes
atmenetét a kilonboz6 intézménytipusok kozott.

Szakmai céljaink elérése érdekében torekszunk a hatékonysag, a torvényesség és a
szakmaisag Osszhangjanak megteremtésére, a demokratikus vezetés, szervezeti
kultura megerésitésére.

Folyamatosan figyelemmel kisérjuk

— bolcsb6dés gyermekeink képességeiben bekovetkez valtozasokat,

— a gondozd-neveldmunkank tartalmanak korszeriséget,

— a gondozo-nevel6 tevékenységgel szemben tamasztott elvarasok, szakmai
kovetelmények teljesitésének szinvonalat,

— a csoport személyi és targyi feltételeinek allapotat,

— a partnereink elégedettségét.

8. A bolcsddei nevelés-gondozas alapelvei, céljai, feladatai
8.1. A bolcsddei nevelés-gondozas alapelvei:

A csalad rendszerszemléletl megkozelitése

A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa

A csaladi nevelés elsédleges tisztelete

A kisgyermeki személyiséqgi tisztelete

A kisgyermeknevelb személyiségének meghatarozo szerepe

A biztonsag és stabilitas megteremtése

A fokozatossag megvaldsitasa

Egyéni banasmaod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gyermeki kompetenciakésztetetés tamogatasa

A gyermekek nevelése mindenekelbtt a csalad joga és kotelessége. Az intézménylnk
a csaladok hagyomanyait, szokasait, eértékrendjét tiszteletben tartva és azt
megerdsitve vesz részt a kisgyermekek gondozasaban és nevelésében. Torekszink
a csaladbol hozott negativ hatasok korrigalasra, kompenzalasara, ezért fontosnak
tartjuk, hogy a szul6k rendszeresen részt vehessenek a bdlcsédénk mindennapi
tevékenységeiben.

A gyermeket a bolcs6dében kulonleges védelem az alapvetdé szabadsaganak
maximalis tisztelete illeti meg. A gondozas és nevelés bolcsédénkben értékkdzvetito,
értékteremtd folyamat, melynek célja a gyermeki személyiség kibontakoztatasa.

Intézményunkben a gondozas és a nevelés elvalaszthatatlan egységet alkot. A
kisgyermekek gondozdsa soran kihasznalunk minden olyan lehet6séget, amikor a
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kisgyermeknevel6 figyelmi csak egy-egy gyermekre iranyul, hogy a viselkedési
mintakat atadjuk, a gyermekek képesseégeit fejlesszik, személyiséguket pozitiv
iranyba alakitsuk.

A kisgyermekneveld baratsagos, 0sztonzd, segitbkész odafordulassal, a gyermek
életkori és egyéni jellemzéit, aktualis fejlettségi allapotat, a gyermek kulturalis, etnikai,
vallasi hovatartozasat figyelembe véve segiti a gyermek fejlédéseét.

Igyekszunk a kisgyermeknek fizikai és érzelmi téren is biztonsagot nyujtani.
Torekszunk a személyi és a kornyezeti allanddsagra, az Uj helyzetekhez valo
fokozatos hozzaszoktatasra, a rugalmas folyamatos napirendink hozza jarul a
kisgyermekek biztonsagérzetének megteremtéséhez. Kiemelt figyelmet forditunk arra,
hogy a gyermekeket lehet6leg semmiféle fizikai, vagy érzelmi bantalmazas ne érje se
az intézményben se az otthonaba. Nagy hangsulyt helyeziunk az egységes magatartas
érvényesitésére, az azonos erkolcsi normak, nevelési elvek kozvetitésére a neveld
munkank soran.

Torekszlink a gyermekek aktiv tevékenykedéséhez nélkulozhetetlen feltételek
megteremtésére, a tevékenysége motivalo kdrnyezet az elegendd id6, a megfeleld
mennyiségi és mindségl eszkozOk biztositdsara, a gyermekek gondolatainak,
vélemeényének meghallgatasara, az egyeéni szukségleteik, igényeik kielégitésére.

A kisgyermeknevel6 legfontosabb munkaeszkdze a sajat személyisége. Alapvetd
tulajdonsagai a tolerancia, a figyelmesség, a megértés, az elfogadas, a masok
lelkesitése, segitése, 0sztOnzése, tamogatasa, a hatarozottsag, a tiszteletadas, a
rugalmassag, a hitelesség. Fontos, hogy a kisgyermeknevel6 jol ismerje a korosztaly
fejlédésének sajatossagait és a ra bizott egyéni kisgyermek jellemzdit, szlikségletei. A
kisgyermekneveld partneri kapcsolatot tart fonn a szulékkel. A gyermekekrél megfelel
elhivatottsaggal, professzionalis szaktudassal gondoskodik. Képes a folyamatos
megujulasra, az ismeretei bévitésére. Viselkedése példa értéki mind a gyermekek,
mind a szllék szamara. A csaladi nevelést figyelembe véve azt kiegészitve, a
szuldkkel szorosan egyuttmikodve, alakitja a nevelés folyamatat.

8.2. A bolcsédei nevelés-gondozas céljai

A bdlcsédei nevelés-gondozas célja, hogy a gyermekek

— szivesen jarjanak bolcsédébe, 6rommel kapcsolodjanak be a kdzos
tevékenységekbe,

— szeretettel és bizalommal forduljanak kisgyermeknevelbik és a tarsaik felé,

— szukségleteiket, érzelmeiket batran, félelem nélkil az életkori szintjiknek
megfelel6 médon nyilvanitsak ki,

— képességeik a sajat tempojuknak megfeleléen fejlédjenek,

— ébredjen fol kivancsisaguk kdrnyezetuk irant,

— Oszinte gyermeki derivel éljek mindennapjaikat a kozosség keretein belul

Célunk tovabba a csaladi nevelés segitése, kiegészitése, a szul6k munkaba allasanak
megkonnyitése, a nyugodt munkavégzés feltételeinek biztositasa azaltal, hogy a
bdlcsédében teljes korl testi, - lelki és szellemi gondoskodast nyujtunk a gyermekuk
szamara, amig 6k nincsenek jelen a gyermekuk életében.

8.3. A bolcsodei nevelés feladatai

A bolcsédei nevelés — gondozas feladata a bolcsédei ellatasban részesuld
kisgyermekek testi, - lelki, - és szellemi szikségleteinek maximalis kielégitése, a
személyiséguk kibontakoztatédsa és az optimalis fejlddéshez szikséges feltételek
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biztositasa. Kiemelt figyelmet forditunk, ha valamilyen szempontbdl hatranyos
helyzetli gyermekek hatranyainak csoOkkentésére, felzarkdztatasukra, és a sajatos
nevelési igényl gyermekek rehabilitacidjara. Bolcsédei nevelésunk minden esetben a
csaladi neveléssel harmoéniaban valosul meg.

A nevelési f6 feladatok megvaldsitasanak keretei:
- egészseégvedelem, az egészséges életmodd szokasainak alakitasa
- az érzelmi fejl6dés és a szocializacio segitése

- a megismerési folyamatok fejl6désének tamogatasa

8.3.1. Egészségvédelem, az egészséges életmod szokasainak kialakitasa

Magaban foglalja a tiszta, esztétikus, minden szempontbdl biztonsagos kdérnyezet
megteremtését, az alapvetd szukségletek kielégitését a gyermekek sajatos igényei
szerint, a megfeleld kulturhigiénes szokasok megismertetését és begyakoroltatasat.
Szikség esetén a kils6 szakemberek bevonasaval az aprébb deformitasok
korrigalast, illetve a balesetek és a betegségek megel6zeését.

Az egészseéges életmod szokasainak kialakitasa soran kulondsen nagy hangsulyt
forditunk az egészséges taplalkozas biztositasara, a helyes taplalkozasi szokasok
megismertetésére, a diétas gyermekek étkeztetésére, az egészséges kornyezet
biztositasara és az egészséges fejlédéshez szikséges, rugalmas és folyamatos
bolcsddei napirend megteremtésére.

8.3.2. Az egészséges taplalkozas biztositasa, a helyes taplalkozasi szokasok
kialakitasa

Az egészséges taplalkozasra valdé fokozott odafigyelést indokolja, hogy a
kisgyermekek napi tapanyagszukségletik nagyobb részét a bolcsédében fogyasztjak
el. Az ismeretek hianya vagy a hatranyos anyagi korulmények miatt a csaladok nagy
része nem képes biztositani a ndvekedés és fejlédés egyik legfontosabb feltételét a
megfelel6 taplalkozast. Célunk, hogy a gyermekek étkezési szokasait alakitva a szil6k
szemléletét is formaljuk. Ennek érdekében:

— Uj izekkel ismertetjuk meg a gyermekeket,

— a fézbkonyhaval kozosen folyamatosan keressuk a lehet6séget a gyermekek
tapanyagbevitelének gazdagitasara,

— a kozétkeztetés optimalis kiegészitése érdekében tamaszkodunk a dietetikus
szakember tanacsaira,

— tudatosan tervezzik, szervezzik a gyermekek taplalkozassal 06sszefiggd
tevékenységének sorat,

— kostoldval 6sszekotott gyakorlati bemutatdkat rendeziink a gyermekek, a bolcséde-
ovoda neveldinek, a dietetikus és a szul6k, nagyszuldk részvételével,

— az étkezési szokasok formalasat szolgald tevékenységekbe bevonjuk a szlléket is,

— aszllék szamara ,f6z6iskolat” szervezink, ahol megismerhetik

— az élelmiszerek élettani hatasat,
— a valtozatos vitaminbevitel lehetdségeit,
— az uj feldolgozasi, konyhatechnikai eljarasokat,

— az elfelejtett magyar zoldségfélék valtozatos fogyasztasi szokasait,
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— a napi tapanyagszukséglet biztositasa és a taplalkozas valtozatossaga érdekében
naponta tajékoztatjuk a szuléket a gyermekuk bolcsddei étrendjérél.

8.3.3. Diétas gyermekek étkeztetése

Az allergia napjainkban népbetegség. Az allergia a szervezet védekezése a testidegen
anyagokkal vagy pszichés hatasokkal szemben.

Az ételallergiaban szenvedd gyermekek fejl6dését csak a specialis diéta biztositasaval
érhetjuk el. Ugyanakkor az allergias gyermek étkeztetése nagy korultekintést igényel.
Az alapanyagok beszerzésétdél, a kiméréstdl, a kilonbdz6 fézési eljarasok
elsajatitasaig szamtalan praktikat kell ismernunk és rendszeresen alkalmaznunk,
hiszen az allergias gondokkal kiiszkodé gyermekek allapota a legaprobb tévedés miatt
valsagosra fordulhat.

Jelenleg az alabbi ételallergiakra vagyunk felkészulve:

— lisztérzékenyseég,

— tejérzékenyseg,

— tojasérzékenység,

— tej+tojas és huvelyesek,

— paradicsom nyersen vagy fézve,

— kakao — csokoladé érzékenység,

— dib—mak, mogyoro, dio-mandula érzékenyseg,
— tejcukor allergia,

— déligyumolcsok iranti érzékenység.

— Adiétas étkeztetéshez a szukséges utasitasokat minden esetben a gyermekorvos,
dietetikus, természetgydgyasz adja az allergia fajtajatol fuggden.

— Az allergias gyermekek taplalasa terén nélkllézhetetlenil fontos a napi
rendszerességgel zajlo egyuttmikddés a kozponti konyha, a kisgyermekneveld, az
intézmény 0sszes dolgozdja és a szulbk kozaott.

8.3.4. Egészséges kornyezet biztositasa

— A helyiségekben torekednunk kell arra, hogy elegendd hely és kelld
felszerelés alljon rendelkezésre a tevékenységek elvégzésére.

— A falak szinének megvalasztasanal elényben részesitjilk a vilagos szineket,
keruljuk a tuldiszitettséget, a dekoracié elkészitésénél a természetes
anyagokat részesitjuk elébnyben.

— Arendszeres szell6ztetés és a természetes megvilagitas érdekében a névényeket,
berendezési targyakat, flggonydoket ugy kell elhelyezni, hogy az
ablakok nagyobb felllete szabadon maradjon.

— A tulzott napsutés ellen meleg arnyalatu textiliat alkalmazunk.

— Torekednlnk kell arra, hogy a mesterséges vilagitas fényeréssége és egységes
szine feleljen meg az eléirasoknak.

— A helyiségek hédmérseéklete és tisztasaga legyen kifogastalan.

— A gyermekek képességfejlesztéséhez, neveléséhez, gondozasahoz kizardlag
olyan célszerdq, esztétikus eszkozoket hasznalunk, amelyek
megfelelnek a gyermekek életkori sajatossagainak és ndvelik cselekvési
kedviket.

— A szabad levegb6 edz6 hatasanak kihasznalasa ceéljabdl biztositjuk a
bdlcs6dések szamara keritéssel elvalasztott udvarrészt és a napos, arnyékolt
burkolt, fUvesitett részeket.
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A famaszokanak és a homokozoénak, kerti asztaloknak, padoknak, babahaznak
stb. a hasznalhatésagon tulmendéen meg kell felelnilk a kbzegészségugyi, €s
balesetvédelmi feltételeknek is.

8.3.5. Az egészséges fejlodés érdekében kialakitott napirend jellemzéi

A folyamatos, rugalmas napirend megszervezésével biztositani kivanjuk a
gyermekek szikségleteinek, igényeinek kielégitését és a nyugodt folyamatos
gondozas feltételeit.

A csoport és az egyes gyermekek nyugalmanak és biztonsagérzetének
megteremtése érdekében a napirendnek biztositania kell a felesleges varakozasi
id6 elkerulését, az attekinthetéséget, az egymast kovetd tevékenységek
tekintetében.

A napirend 6sszeallitasanal figyelembe vesszik a gyermekek életkori és egyéni
jellemzdbit, az id6éjarast, évszakokat, a csoportlétszamot és a bdlcsédei csoport
nyitvatartasi idejét is.

A csoportban dolgozok munkarendjét a gyermekcsoport napirendjéhez igazitva
alakitjuk ki.

Bolcs6dénk napirendije:

7:30-8:00 gyermekek fogadasa, jaték a csoportszobaban
8:00-8:30 reggeli
8:30-9:30 jaték a csoportszobaban, kdzben szikség szerint gondozasi

maveletek elvégzése

10:00-10:15 tizoraizas

10:15-11:20 Oltoztetés, jaték az udvaron

11:20-11:30 vetkéztetés, furdészobai tevékenységek elvégzése

11:30-12:00 ebédelés

12:00-14:30 alvas, ébredési sorrendben furdészobai tevékenységek
elvégzése jaték a csoportszobaban,

14:45-15:15 uzsonna

15:15-17:00 jaték a csoportban, vagy az udvaron idéjarastol fuggden,
hazamenetel

8.4. Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése

Olyan légkort teremtlink a bolcsédénkben, amely csdkkenti a bolcsédébe kerilés
nehézségeit, amely segiti a gyermekek és a szleik altal atélt elvalasi konfliktusok
feldolgozasat. Tisztaban vagyunk azzal, hogy a kisgyermeknevel6 csupan
potolhatja az édesanyat, amig az tavol van, ennek ellenére a gyermek és a nevelbje
kozotti bizalomteljes kapcsolat megteremtése elsédleges fontossagu a nevelési
folyamat sikeres megvalésulasa szempontjabdl. Segitséget nyujtunk a
kisgyermeknek a tarsas élet szabalyainak megismerésében és elfogadasaban.
Torekszlnk a kozosség iranti nyitottsaguk, érzékenységuk, tolerans magatartasuk
fejlesztésére. A nehezen szocializalhaté gyerekek szamara biztositjuk a tobblet
odafigyelést, ez azonban semmiképpen nem tdrténhet a tobbi kisgyermek
hatranyara. Fontos feladatunknak tekintjuk a gyerekek beszélgetd§ kedvének
felébresztését és fenntartasat, verbalis és nonverbalis kommunikaciés készségeik
fejlesztését.

18



Az érzelmi fejlédés és a szocializacios magatartas fejlodésének konkrét feladatai

— Nyugodt, baratsagos, tamogato, szeretetteljes Iégkor megteremtése.
— A beszoktatas id6szakaban atélt traumak megel6zésére és feldolgozasara
megkulonboztetett figyelmet forditunk:
— A beszoktatas id6tartamat a kisgyermek igénye szerint célszer(
meghatarozni.
— A beszoktatas kezdeti szakaszaban a kisgyermek az édesanyjaval vagy mas
gondvisel6jével egyutt tolt el rovidebb, hosszabb idét a bolcsédei csoportban.
— A kisgyermeknevel§ a gyermek reakciéit figyelembe véve veszi at az anyatol
(gondvisel6tél) a gondozasi miveleteket.
— Amikor a kisgyermek jél érzi magat a szamara ,idegen” kérnyezetben az anya
(gondvisel6) hosszabb-rovidebb ideig tavozhat a csoportszobabdl.
— A kisgyermeknevel6 csak egy gyermek beszoktatasaval foglalkozzon egy
idében.
— Az eredményes feladatellatas ceéljabol célszerli beszoktatasi utemtervet
késziteni.
— A beszoktatas ideje alatt a szll6ének és a kisgyermeknek lehetésége van arra,
hogy megismerhesse az intézményben dolgozdkat, a szokasokat, kialakuljon
az egyuttmikodod, kdlcsonos bizalmi viszony a csalad és a bolcséde kozott.

Az érzelmi biztonsag és a beilleszkedés megkdnnyitése érdekében fontos
— agyermekek egyéni szukseégleteinek kielégitése, tisztelet betartasa,
— az énkép, éntudat fejlédésenek elésegitése,
— az egészseges akarati tulajdonsagok kialakitasa,
— a nyitottsag, empatia, a massag elfogadasanak fejlesztése,
— atarsas kapcsolatok erésitése,
— az életkornak megfelel6 kd6zosségi szokasok, szabalyok gyakoroltatasa,
— a konfliktushelyzetek feloldasa,
— a kozos élmények atélésének biztositasa,
— az egyuttmikddésen keresztil fejl6édjon dnallésaguk.

8.5. A megismerési folyamatok fejlodésének elésegitése

Az alapvetd ismeretek bévitésén és a kornyezetben vald tajekozdédas megkonnyitésén
tulmenéen fontosnak tartjuk az élmények, tapasztalatok feldolgozasanak segitését is.

Olyan nyugodt tamogatd kornyezetet biztositunk, melyben a kisgyermek surgetés
nelkil elmélyulhet a spontan vagy tervezett keretek kozott megszerezhetd Uj
élményekben. A koz6s tevékenykedés kozben kovethet6 viselkedési, -
helyzetmegoldasi mintakat nyujtunk a gyermekeknek. Tamogatjuk az aktiv cselekvési
szandékukat, 6sztonozzik kreativitasukat, biztatjuk 6ket az 6nallé dontéshozasra és
a véleményuk megfogalmazasara.

A megismerési folyamatok fejlédésére szolgald konkrét feladatok:

— A gyermekek életkoranak, érdekl6désének megfelel6 cselekvési mddok
felkinalasa.

— Az dnallésag, eredeti otletek megvaldsitasanak 6sztonzése.

— A gyermek batoritasa, meger6sitése a tevékenységek elvégzése soran.

— A kdzosen elvégzett cselekvések kdzben élmények, magatartasi,
helyzetmintak nyujtasa.

— Az életkor specifikus és egyéni képességek szerinti ismeretkozlés.
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9. A bolcsddei élet megszervezése

9.1. Gondozas

A gondozas bensdséges interakcios helyzet a gyermek és a kisgyermekneveld kozott,
amelynek elsédleges célja a gyermek fizikai, - testi, - lelki és szellemi szukségleteinek
kielégitése.

A személyes és a szocidlis kompetenciak kialakulasanak feltétele, hogy a
csecsemdkortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, legyen
lehet6sége probalkozasra mikdzben folyamatosan érzi a kisgyermekneveld figyelmét,
Osztonzését, tamogatd segitségét. A kisgyermek sikeres probalkozasait
megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazzuk, ami varhatéan noveli a cselekvési és az
egyuttmikodési kedvét. A gondozasi helyzetekben sem érvényesllhet a
teljesitmeényelvaras.

Lényegesnek tartjuk, hogy elegendé id6 alljon a rendelkezésére a gondozasi
tevékenységek elvégzésére, mivel az egyes mozzanatok begyakorlasa sok- sok
prébalkozast, ismétlést igényel. A gondozasi miveletek minésége jelentés mértékben
befolyasolija a szokasok kialakulasat és az 6nallésodas folyamatat. Altalanos
feladataink a gondozas terén:

— Biztositani kell a kisgyermek szamara, hogy a gondozas kodzben, a testi

szUkségleteinek kielégitése soran megismerhesse onmagat és a kornyezetét.

A sajat testével és testészeivel végzett aktiv tevékenység jaruljon hozza a

testséma kialakulasahoz.

A kisgyermek érzelmi fejlédése szempontjabol kiemelt fontossagunak kell

tekintentnk a gyermek és a kisgyermekneveld kozotti testi kontaktust.

— A szocialis kompetenciak kialakulasahoz nélkulozhetetlenal fontos a
hatoképesség erzésének megerdsitése.

9.2. Az étkezéshez kapcsolodo feladatok

A talalékonyhan a gyermekétkeztetést 2021. 06. 30-ig a Hungast Kélyokmenza Kft
biztositja, utana ezen feladatokat a Szekszardi Kozétkeztetési Kft. latja el. A kdzponti
konyha gondoskodik arrdl, hogy a kiszallitott ételféleségek minésége, mennyisége,
valtozatossaga mindenben megfeleljen a kdvetelményeknek.

Mindezeken tul:

— Biztositjuk az étkezéshez szikséges id6t és nyugodt légkort.

— Az asztalnal minden gyermeknek allandé helye van, ami a tavollétében
Ures marad.

— Ketténél tobb gyermek csak akkor étkezik egyutt az asztalnal, ha mar egyik sem
igényel sok segitséget, de a csoportban onalléan étkez6k étkezését is ugy
szervezzik, hogy minden kisgyermek megkapja a szamara szikséges figyelmet,
segitséget.

— Az 06nallésag tamogatasat mindig a kisgyermek aktualis fejlettségi allapotahoz
igazitjuk, a fokozatossag elvét betartva.

— Az étel elfogyasztasat sohasem erdltetjik tilos eréltetni.

— A kisgyermeknevel6 a legaprobb részletekig egyeztet a szuldkkel, az étkezéssel
kapcsolatos szokasokat.
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9.3. A tisztalkodashoz kapcsolédo feladatok

A kisgyermek flrdetését csak szlikséges esetben, a szulét errél tajékoztatva
végezzik el a bolcsédei csoportban. Amennyiben elkerulhetetlenné valik a feladat
elvégzése, biztositjuk a kisgyermekek szamara a muiveletek kozben az
egyuttmikodés lehetdéségét és a finom lagy mozdulatokat, a kellemes nyugodt
hangulatot.

Sok turelemmel, biztatassal, dicsérettel, aktiv kdzremlikddéssel juttatjuk el a
gyermeket a tisztasag oromteli megéléséhez.

Az ismétlbdé mozgassorok begyakorlasaval érjuk el, hogy a tisztalkodassal
kapcsolatos szabalyok rogzuljenek.

9.4. Az oltozkodéshez kapcsolodo feladatok

A ruhadarabok fel- és levételekor gondoskodunk arrél, hogy a gyermekek
tevblegesen is részt vehessenek a folyamatban.

Az oOltoztetést a kisgyermeknevel§ mindig kommunikacioval kiséri, és tirelmesen
kivarja, amig a kisgyermekek eleget tesznek a kérésnek.

Egyéni fejlettséguktél fuggben tamogatjuk, hogy a gyermekek onalléan tudjanak
vetk6zni, egyes ruhadarabokat kigombolni, probalkozzanak a ruhanemiik
felvételével.

9.5. A szobatisztasaghoz kapcsolédoé feladatok

A gyermekek szobatisztdva valasaval kapcsolatos probalkozasainak sikere
alapvetb6en a csaladban dél el. A bolcséde modszertani ajanlasaival tamogatja a
szul6ket abban, hogy hogyan segitsenek a gyermekuknek a szobatisztasag
elérésében.

Ha a kisgyermekben mar észrevehetben kialakult a vagy, hogy szukségleteit a
felnéttekhez hasonld modon intézze el, megismertetjik vele annak eszkdzeit és
hasznalati modjat.

Kertljik az ,lUltetéses” mddszert, a szigort, er6szakot, szemrehanyast, fenyegetést,
megfélemlitést, megszégyenitést.

Az atmeneti visszaeséseket normalisnak kell tekintetnlink, azonban ha a gyermek
a teljes szobatisztava valast kovetéen feltinéen vagy tartésan visszaesik, a
szulbkkel kozosen megkeressuk azokat az érzelmi biztonsagat megingat6 okokat,
amelyek a visszaesést kivaltottak. Ha sziikséges szakemberhez kell fordulnunk a
probléma megszuntetése érdekében.

9.6. Alvashoz-pihenéshez kapcsolodo feladatok

Biztositjuk minden kisgyermek szamara az elégséges idét a pihenésre és az
alvasra.

Hangsulyos figyelmet forditunk az érzelmi biztonsag, friss leveg6, megfeleld targyi
kornyezet megteremtésére.

A kisgyermeknevelének észre kell vennie a kifaradas legaprobb jeleit is és a nap
barmely szakaban biztositani kell a gyermekek szamara az elvonulas, a pihenés
lehet6séget.

9.7. A gyermekek jatéktevékenységéhez kapcsolédé feladatok

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag
megismerésében és befogadasaban. El6segiti a testi, - érzelmi, - értelmi és
szocialis fejl6dést.
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A gyermek a jatékon keresztll tanul, a jaték segitségével oldja meg aktualis
problémait. A kisgyermeknevel§ a jaték feltételeinek biztositasaval és a neveldi
magatartasaval tdmogathatja leginkabb az elmélyllt, nyugodt jatéktevékenységet.

A kisgyermeknevel6 a gyermek igényeitdl és az aktualis helyzettél fuggben
kezdeményez, esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat
Otleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték lehet6séget ad a tarsas kapcsolatok
alakulasara is. A kisgyermeknevel6vel és a tobbi gyermekkel valo egyduttlét
oréomforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a
szocialis képessegek fejlodését.

A jaték fejlodésének folyamata. A bdlcs6édés koru gyermek alapvetd
jatéktevékenysége a gyakorlo jaték, mely kb. masfél éves kortdl alakul ki. Ezt a
jatékot a funkcid éromeéeért gyakorolja, kulonb6zé mozgasokat, miveleteket utanoz.
Kétéves kor kornyékén megjelenik az én tudat. Az ,én akarom” ,én csinalom” a
jatékban is medfigyelhet6. Haroméves korban a gyermekek szeretnének
hasonlitani a kornyezetikben lévé felnbttekhez, ekkor kezdik el utdanozni Oket,
szerepeket jatszani.

A bolcsédében a gyakorlo jatékot kiemelt fontossagunak tartjuk, mivel a gyermekek
fejlédése szempontjabdl rendkivul valtozatosan lehet alkalmazni: a hang és a
beszéd gyakorlasaval fokozni kivanjuk a gyermekek beszédkedvét, gyarapitjuk a
szokincsuket. Ezt rovid mondokak mondogatasaval, kitalalt szoveggel, jatékos
mozdulatokkal végezzUk.

Az eszkozzel valo jatszas kozben lehetbséget adunk a targyak rakosgatasara,
tologatasara. Ezekbdl a tevekenységekbdl alakul ki az épitd és a konstrualo jatek.
Az alkot6 jaték megalapozhatja a kulonb6z6 anyagok tulajdonsagainak
megismerését, az alkotd tevékenység kodzben fejlédik a gyermekek kreativitasa,
képzelete, sok ismeretet, tapasztalatot gydjtenek a kilonféle technikakrdl. A jaték
nélkulozhetetlen elemeinek az dnkéntesseéget és a spontaneitast tartjuk.

A jatékiranyitas legfontosabb feladatai:

A kisgyermeknevel6 a jaték feltételeinek (hely, id6, eszkdz) biztositasaval, neveldi
magatartasaval tamogassa az elmélyult, nyugodt, tartalmas jatéktevékenységet,
az alkotas oromeének atéléseét.

A kozos jaték nyujtson lehetéséget a szocidlis kompetenciak kialakitasara,
fejlédésére.

Tapintatos, példamutatdé  magatartasunkkal, biztaté tekintetinkkel és
kommunikacionkkal segitenunk kell a gyermekeket abban, hogy elsajatitsak a
k6zosséqi élettel 6sszefliggd legalapvetdbb viselkedési szokasokat.

A jaték soran kialakult konfliktushelyzetekben csak a legszikségesebb esetekben
avatkozzunk bele.

Ugyelniink kell arra, hogy a kisgyermekeknek jaték kdzben se kelljen féldslegesen
varakozniuk.

Torekednunk kell arra, hogy jaték kozben a gyermekeknek minél jobban kieléguljon
a mozgasigényuk, tudasvagyuk, a tarsas kapcsolatok iranti sztikségletik.

A jatékba valé bekapcsolédassal nem veszélyeztethetjlk a gyermek iranyitd
szerepéet, tiszteletben kell tartanunk, hogy a jaték fészerepldje mindig a gyerek.
Az unatkozo, maganyos gyermeket kozvetett vagy kozvetlen modszerekkel
segitenunk kell az 6nmagara és a tarsakra valo ratalalasra.
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9.8. Verselés, mesélés

Az irodalmi nevelés céljainak sikeres megvaldsitasa szempontjabdl a népkoltészeti
alkotasoknak és az irodalmi miiveknek egyforman nagy fejleszté hatast tulajdonitunk.
A verselés, mesélés idejét, tartalmat, helyét, terjedelmét mindig a gyerekek aktualis
fizikai, érzelmi allapota, az egyéni és a csoport szikségletei hatarozzak meg. A
verselés, mesélés, képeskdnyv nézegetés lehetésége egész nap folyaman biztositott
a csoportokban.

A verseknek féként a ritmusa, a meséknek leginkabb a tartalma gyakorol fejleszt6
hatast a kisgyermekek érzelmi, értelmi és szocialis fejlédésére, amit a fejlesztési
feladatok teljesitése kdzben tudatosan igyekszunk kihasznalni. A kommunikacios
helyzetek kdzben fokozott figyelmet forditunk a gyerekek szdkincsének bévitésére,
beszél6 kedvének felébresztésére, a kifejezOképességuk fejlesztésére, a
metakommunikacios jelzések felismerésére és helyes értelmezésére, a
gondolkodasuk, emlékezetuk, fantazigjuk alakitasara.

A mesélés, verselés, éneklés leggyakoribb megjelenési formai az intézményunkben:
- k6z0s képeskonyv nézegetés

- monddkazas, éneklés olbeli jatékokkal

- verselés, éneklés a hangulat fokozasara

- mondokakkal kisért mozgasos jatékok jatszasa

- éneklés, ritmushangszeres kisérettel

- csendes, élményszerl, mesehallgatas elalvas el6tt

9.9. A vizualis technikak megismerése, gyakorlasa

A vizudlis kifejezéshez szikséges eszk0zOok egész nap folyaman elérhetd
kozelségben vannak a gyerekek szamara. Els6dleges feladat, hogy a kisgyermek
ismerje meg az alapvetd technikakat, ugymint ceruzahasznalat, festés, szinezés,
nyomdazas, gyurmazas, tépés, ragasztas stb. A technikdk gyakorlasa legyen
oréomforras a szamara. Az alkotas vagyanak ébrentartasa érdekében maximalisan
elismerjuk a legkisebb teljesitményt is.

9.10. Az aktiv mozgassziikséglet kielégitése, a nagymozgasok és a
finommozgasok fejlesztése

A mozgasszegeny, de tulzottan inger gazdag kornyezetben nehezebben alakul ki a
kisgyermek biztonsagos kotddeése a szuleihez, a szlikebb-tagabb kornyezetében élé
kontroll személyekhez, kés6bb kezd beszélni, gyakoriak a beszédhibak, nem ismeri
fel a szineket, a fantaziaja szegényebb, gyengébb a cselekvésre vald késztetése, az
onallésaga jelentésen elmarad az életkori szint mogott. Ez a természetes érési
folyamatot lassitja, negativan hat a gondolkodas fejl6désére, kedvezétlenll hat a
tanulasi folyamat egészére.

Ezért a bodlcs6dében elegendd idét és eszkdzt biztositunk a kildnféle mozgasos
tevékenységek elvégzéséhez, az Ugyesség, kitartas, mozgaskoordinacié, a térbeli
tajékozodas fejlédésének elésegitésére. Biztositjuk valamennyi kisgyermek szamara
a széleskord, egyeéni fejlettséghez igazodd mozgasfajtak gyakorlasanak lehetéségeét,
az egyéni mozgasszukségletik maximalis kielégitését. Fontos, hogy egy-egy
kordbban kimaradt mozgaselemet pétoljunk, hiszen ez nemcsak a tovabbi
mozgasfejl6dés iranyat befolyasolja, de a késdébbi iskolai tanulas sikerének ez az
alapja.
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A kisgyermek alapvetd szikséglete a mozgas, melynek kielégitése a bdlcsédében
elsésorban a csoportszobaban és az udvaron torténik. Igyeksziink a csoportszobaban
és a jatszé udvaron is minél nagyobb mozgasteret biztositani a nagymozgasok
fejlesztése céljabal.

Az eszkozOk kivalasztasanal f6 szempont, hogy alkalmasak legyenek a sokoldalu
mozgasos tevékenység elvégzésére, felkeltsék és fenntartsak a kisgyermekek
mozgasaktivitasat, hasznalatuk biztonsagos legyen.

A mozgasfejlesztd eszkdézok hasznalata kdzben a kisgyermekek a nap folyaman
barmikor szabadon prébalgathatjak az egyes mozgasformakat, melynek segitségével
fejlédik mozgaskoordinaciojuk, harmonikussa valik a mozgasuk.

9.11. A bolcsédénk kiemelt tevékenységi teriiletei
9.11.1. Leveg6zés

Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a napi masfél-két 6ra id6tartamu szabadlevegdn
valo tartézkodast minden évszakban biztositsuk a kisgyerekek szamara. A leveg6zés
id6tartamat az id6jarast, a gyermekek életkorat figyelembe véve hatarozzuk meg. A
szabadban torténé tevékenykedést kizarélag abban az esetben mell6zzik, ha a kint
tartozkodas veszélyeztetné a gyermekek egészségeét: kanikula, er6s napsugarzas,
minusz 10C° ald csuszdé hdémérseéklet, kod. Hangsulyos figyelmet forditunk a
szabadban torténé altatas feltételeinek megteremtésére.

9.11.2. Monddokazas, énekelgetés, zenehallgatas, zenei éimények biztositasa

A kisgyermeknevel6 spontan dudolgatasra, ritmikus szdvegmondasa, a kozos
énekelgetés és mondokazas, a kornyezet hangjainak felismerése, felismertetése
kdzben torekszunk a gyermekek zenei érdeklédésének, kivancsisaganak felkeltésére.
Az egész nap folyaman biztositijuk a sokoldalu zenei élmények atélésének
lehetéségét. A zenemdivek, a dalanyag, a mondokak kivalasztasanal torekszink az
igényesség alapelvének betartasara. Hisszlk, hogy a zenei nevelés hangsulyozasaval
hozzajarulunk a gyermekek érzelmi, - értelmi, - szocialis és fizikai fejlédéséhez, a
csoporton bellli j6 hangulat megteremtéséhez az esztétikai érzékenyseg, a zenei izlés
és a mozgasfejl6édés pozitiv alakulasahoz is. A zenei nevelés folyamataban
differencialt médon foglalkozunk minden kisgyerekkel. Ehhez nélkilézhetetlendl
fontos, hogy ismerjik a kisgyermek egyéni adottsagait, és a csaladi kérnyezet zenei
szokasait. Rendszeresen figyelemmel kisérjik, hogy hogyan reagalnak a gyermekek
az Oket ért zenei impulzusokra és a kovetkez6 fejlédési Iépcséfokot az egyén és a
csoport aktualis fejlettségi allapotahoz viszonyitva hatarozzuk meg. Engedijiuk, hogy
minden kisgyermek a sajat tempodjaban fejlédjon. Tudatosan alkalmazzuk a
zeneterapias moédszereket, a bolcsédébe keruléssel jar6 nehézségek enyhitésére a
kisgyermek és a kisgyermeknevel6 kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakitdsanak segitségére, a szocialis érzelmek fejlesztésére, a
kommunikaciés készseg fejlédésének elésegitésére, a stresszhelyzetek enyhitésére,
és a gyermekeket spontan éré negativ hatasok feldolgozasara.

Kiemelt feladatok a zenei tevékenység megszervezése soran

- zenei érdeklédés felkeltése

- példa értékl zenei éimények nyujtasa

- gyermekek érzékenyitése a kornyezetukben hallhaté hangok irant
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- pozitiv mintaadas

- az énekes mozgasos tevekenység dsszekapcsolasa

- ritmusérzék fejlesztése

- ismerkedés a hangszerekkel

- fizikai, - érzelmi, - szocialis, - értelmi fejlédés elésegitése
- az ének-zenéhez valo pozitiv viszonyulas alapitasa

- beszédkészség fejlesztése

- szép kiejtésre 0sztdnzeés

- a szavak tartalmi megértésének el6segitése

- a gatlasok, feszultségek oldasa énekkel-zenével

9.11.3. A természeti nevelés sajatos vonasai a bolcsé6dénkben

Nagyon fontos a szamunka, hogy a bolcsédéseink figyelmét rairanyitsuk a sziikebb-
tagabb kornyezetinkben talalhato értéket, az él6 és az élettelen kornyezet dolgaira.
Kornyezeti nevelésink eredménye a targyi tudas megszerzésen tulmenéen egy olyan
életérzés kifejlddése, amely a késdbbi életszakaszokban a természet szeretd
magatartasban csucsosodik ki.

Célunk, hogy a gyerekek felfigyeljenek a kdrnyezetink szépségére, naponta éljék at a
felfedezés izgalmat, amikor Uj szamukra eddig ismeretlen dolgokkal talalkoznak. Ez
egyben az értelmi képességek fejlédését, az élethosszig tartd tanulds megalapozasat
kiszolgalja. Fontosnak tartjuk, hogy mar ebben a korai életszakaszban megerésodjon
a kisgyerekekben a kornyezet iranti felelésségvallalas, az egyuttérzés, a csodalat, a
hala és a szeretet érzése. Lényeges, hogy felhivjuk a gyerekek figyelmét arra, hogy
az ember és a kornyezete szerves egységet alkot, hogy konkrét tapasztalatokat
gylijtsenek arrél, hogy minden mindennel 6sszefligg.

Természeti nevelés feladatai:

- a gyerekekben meglévd, veluk szuletett kivancsisag megbrzése természeti
jelenségek az épitett kornyezet a csalad és a bolcsddei szocialis kdrnyezet irant

- tudatosan térekszunk arra, hogy a gyermekek mindenben meglassak az értékeset,a
szepet, ezaltal igyekszunk hozzajarulni a gyermekek ,szeretettankjanak” rendszeres
magas szinten tartdsara

- biztositjuk a bolcsédéseink szamara, hogy minél tobb idét tolthessenek el az udvaron
- rendszeres sétakat teszink a bdlcséde kdrnyékén talalhaté csendes utcakban

-az udvaron  OsszegyUjtott  kincsekbdl”  disztargyakat, jatékeszkozoket,
ajandéktargyakat készitink, mikdzben beszélgetlink a spontan vagy tervezett modon
szerzett egyéni vagy csoportos élményeinkrél

- felhivjuk a gyerekek figyelmét az ujrahasznositas fontossagara

- a délutani alvas el6tti mesébe beleszbjuk a napi életeseményeket és az alélt
élményeket

- valésagh( ismeretek nyujtasa

- a gyermeki kérdések korrekt megvalaszolasa

- a hazaszeretet, a szll6foldhoz valo kétédés megerdsitése

9.12. Bolcsédei linnepek megszervezése

A bolcséde egyéni arculatanak megteremtéséhez kdzvetlenul hozzajarulnak azok a
rendezvények, Unnepek, amelyeket az intézmény évrél-évre tervszeriien megszervez.
Az Unnepi készllédés erGsiti az Osszetartozas élményét, a hagyomanyok
felelevenitését a magyar kulturkincseink atorokitését, az identitastudat kialakulasat
szolgalja.
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A gyermek sajat személyét érint6 linnepek

szlletésnap
névnap

A gyermekcsoport hagyomanyos linnepei

Mikulas
farsang
hasvét
karacsony
punkosd

Az intézmény egészét érintd linnep

gyermeknap

Megkulonboztetett figyelmet forditunk arra is, hogy minél tobb alkalommal
szervezzunk olyan programokat, amelyekben a szUl6k is aktivan részt vehetnek, ezért
az Unnepek éves tervének dsszeallitasat megeld6zéen igyeksziink megismerni a szulék
erdeklédését, véleményeét, részvételi hajlanddsagat

10. Az alapellatason tuli, kiegészit6 lehetéségek
Az alapfeladatok teljesitésén felul, szuléi igény szerint, az alabbi kiegészit
szolgaltatasokat kinaljuk a csaladoknak:

Rugalmas nyitvatartasi id6

Ayres terapia

Alapozo terapia hasznalata

Hozzataplalas- a bolcsédei étkezés kiegészitése gyumodlcs és / vagy zoldség
fogyasztasa

A kiegészitdé szolgaltatasaink személyi és targyi feltételeinek kialakitasanal is

figyelembe vesszuk a kisgyermek nevelés-gondozas elveit.

Biztositjuk az id6szakos gyermekfelligyeletet el6zetes bejelentést kdvetben, a

szUl6 néhany éras elfoglaltsaga esetén, ha erre a bolcsédei szabad féréhelyek

lehetéséget nyujtanak.

A gyermekek beszoktatdasa ennél a szolgaltatasi formanal is a szuldé

kozremikodésével, fokozatosan torténik.

Az Ayres terdpia és az alapozé terapiak alkalmazasaval az egészséges

gyermekek esetében a mozgasfejlédés normalis menetének biztositasat, az

idegpalyak integraciojat, az érzelmileg, idegrendszerileg, kommunikacié

tekintetében retardalt gyermekek esetében pedig a hianyz6 részképességek

potlasat igyekszunk elérni.

Ha a szul6k adjak az alapanyagot, nem kérhet6 érte térités

A kiegészitd szolgaltatasaink szervezésénél torekszink a személyallandosag

biztositasara, kulonds tekintettel a szakértelmet igénylé feladatok teljesitésére:
- a bolcsbdei szakemberek munkarendjének igény szerinti megvaltoztatasa,
- az 6voda és a bolcsddei dolgozok kdzotti feladatok megosztasa,

- a nyugallomanyban lévé dolgozdink eseti megbizasa.
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11. Iranyitas, ellenérzés, értékelés rendszere

11.1. Az iranyitasi, ellenérzési és értékelési kapcsolatrendszer sémaja

Szekszard Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata

|

Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bolcsdde

|

Intézményvezetd

|

Bolcsédei egyseg-vezetd

l

Szekszardi Muskotaly
utcai Bolcsbéde

kisgyermeknevel6
kisgyermeknevel6
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11.2. A nevelomunka bels6 ellenorzése

A bels6é ellenérzés legfontosabb feladata a bdlcsédei nevelés-gondozas
hatékonysaganak nyomon kovetése, a szukséges korrekciok elvégzése.

Az ellendrzési tervet a bolcsédei egységvezetd javaslata alapjan az intézmény
vezetbje késziti el.

Az ellendrzési tervben nem szerepld ellenérzésekrél a bolcsédei egység vezetdjével
torténd egyeztetés kdvetben az intézményvezetd dont.

Rendkivuli ellen6rzés kezdeményezésére jogosult:

e a Koltségvetési Elszamolo Szervezet vezetbje
e a bolcsbédei egység vezetdje
e a szUl6i munkakozdsség megbizottja

A bolcsbdei csoportban dolgozok munkajat évente legalabb egy alkalommal értékelni
kell.

Az ellenbrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozéval, akinek joga van arra
irasban észrevételt tenni. Az altalanosithaté tapasztalatokat figyelembe véve meg kell
hatarozni a hianyossagok megszintetésére iranyulo intézkedéseket.

Az ellenbrzésbe az intézményvezetd bevonhatja tématol fliggben

e az intézmeény helyettes vezetdjét
e a bolcsédei egyseg vezetdjét
e a Magyar Bolcs6dek Egyesuletének szakértd, szaktanacsado kollégait

Az ellen6rzés, értékelés altalanos teruletei:

nevelés-gondozas eredményessége

a gyermekek fejlettségi szintje a bedvodazas megkezdése elbtt

a bolcsbdei csoportban dolgozok egészsegugyi, szakmai alkalmassaga
szemeélyi feltételek

peénzugyi jellemzok

targyi feltételek

11.3. Gyermekek személyiségfejlodésének nyomon kovetése, kotelezéen
vezetett dokumentumok

A medfigyelések fajtai

Tematikus megfigyelés esetén tobb gyerek vagy az egész csoport életét,
tevékenyseéget, viselkedését stb. vizsgaljuk el6re megtervezett szempontok alapjan.

A csoport életérél és a gyermekekkel torténd napi eseményekrél feljegyzéseket
készitunk a csoportnaploba napi rendszerességgel. Ezek torténhetnek elbre
meghatarozott szempontok alapjan is, de a varatlan, spontan torténések is
feljegyzésre kertlnek. Ezen dokumentacié alapjan vezetjik a fejlédési naplét és a
csaladi fUzetet is.

Egyéni megfigyelések elvégzése soran a gyermekek egyéni, sajatos fejlédési
jellemzbinek alakulasara vagyunk kivancsiak. A tapasztalatokat negyedéves
Osszegzését kovetben kerul sor az uj feladatok meghatarozasara, a nevelési
modszerek kivalasztasara.

— A nevelési folyamat eredményessége érdekében a gyermekek rendszeres
megfigyelését a gondozas nevelés szerves részének kell tekintenunk. A
megfigyelések utjan szerzett informacidkat irasban rogziteni kell a fejl6dési
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napléban, melynek tartalmazni kell a csaladlatogatasrél sz6l6 dokumentaciot, a
gyermek beszokasanak Osszefoglalasat, illetve a gyermek fejlédésének harom
havonkénti 6sszefoglalasat. A fejlédési naplot egy a bdlcsédés kort lezard nagy
0sszefoglalassal zarjuk.

A gyermekek megnyilvanulasanak, cselekedeteinek leirasa legyen mindig
tényszer(, konkrét.

Adatrégzitésre hasznalhatjuk a fejlédési tablat és a percentilis tablazatot is,
amelybdl egyszer( ratekintéssel leolvashatd, hogy hol tart egy-egy gyermek és a
csoport fejlédése az adott idépontban, vagy egy hosszabb idén keresztul milyen
utemd volt a fejlédés.

A bolcsédei gyermek egészségugyi torzslap a gyermek anamnézisének
nyilvantartasara szolgal, és a bolcsédébe kerulés elbtti allapotrol szol és a fejlédés
utemérdl nyujt megbizhatd adatokat. Ezenkivul a gyermekorvos évente készit
felmérést a gyermek fejl6désérél, egészseégi allapotardl, melyet szintén ebben a
dokumentumban kell rogzitenie. Megtalalhatd meég benne a gyermek
hianyzasainak szama és oka, illetve csatolva vannak benne a betegség utan
kiallitott orvosi igazolasok.

A csaladi fiizet a folyamatos informacidéaramlas eszkdze. Rendszeres vezetése
kotelez6. Tartalmazza a gyermekek megnyilvanulasairdl, aktualis fejlettségi
allapotukrdl, a fontosabb eseményekrdl sz6l6 tapasztalatokat.

11.4.Varhato fejlodési jellemzék a bolcsédéskor végére

A gyermekek a bolcsddéskor végére megtanulnak jarni, célszerii mozgasokat
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kornyezetikben lévd felnbttek kozeledését szivesen fogadjak, képesek
egyuttmikodésre, azonos koruakkal valé kapcsolatfelvétel csiraja jol
érzékelhetéen megmutatkozik.

céltudatos, szandékos mozgasok finomvezérlését.

A Kkonstrukcids jaték segitségével tapasztalatokat szereznek a kulonbdzé
anyagokra gyakorolt hatasukra vonatkozoan.

A szerepjaték soran kilonbdz6 szerepeket alakitanak, felfogjak az egyszer(
viszonyokat az emberek kozott és utanzasos moédon megjelenitik, utdanozzak
azokat.

Képzeletlk egyre elevenebbé valik.

Akaratuk kialakuloban van.

Gondolkodasi képességuk egyre fejlettebbé valik, olyan viszonyok, dsszefuiggések
megértésere is képessé valnak, amelyek kozvetlenul nem érzékelhetbek.
Objektiv  tulajdonsagokat, 0Osszeflggéseket emlékezetikbe vésnek, Uj
szituacidkban ezeket alkoté médon fel tudjak hasznaini.

Jellemzéen egocentrikus moédon gondolkodnak.

Cselekvésiket a legtobb esetben az érzelmeik iranyitjak.

Cselekvéseik alapmotivumai: a birtoklas vagya, a kivancsisag, a fuggetlenség és
mozgasszukséglet, a bioldgiai szukségletek kielégitésének vagya.

A kornyezetikben |évd felnbttek kdzeledését szivesen fogadjak, képesek az
egyuttmikodésre.

Az azonos koruak tarsasagat elfogadjak, észrevehetéen megmutatkoznak a tarsas
érintkezés csirai.
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12. A bolcsdde kapcsolatai
12.1. Egyuttmiikodés a szulékkel

Csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladokkal valdé kapcsolatfelvétel, a kisgyermek otthoni
kornyezetben torténé megismerése. A csaladlatogatas elére megbeszélt id6pontban
torténik. A latogatasra lehet6ség szerint a beszoktatast megel6z6en kerul sor. A
latogatas soran alkalom nyilik arra is, hogy a szulék jobban megismerjék a
kisgyermekuket gondozé szakembereket, illetve, hogy a szul6k megfelel
informaciokhoz jussanak a bolcsddei életrél. A visszatérd csaladlatogatas alkalmaval
részletesen tajékoztatjuk a szul6ket gyermekik bodlcsddei életérdl, a fejlédésben
tapasztalhatdo eredményekrél, problémakrél. Ez a kapcsolattartasi forma lehet6séget
nyujt a szulék szamara is, hogy bévebben beszéljenek gyermekuk otthoni és bolcsbdei
életével kapcsolatos észrevételekrol.

Sziilével torténo fokozatos beszoktatas

A szilék vagy mas csaladtagok jelenléte biztonsagot nyujt a kicsi gyermek szamara.
A ,gyengéd, anyas” befogadassal biztositjuk az uj kdrnyezethez vald alkalmazkodast,
a gyermek és a kisgyermeknevel6 kozotti biztonsagos kotdédés kialakulasat és
megerdsodéseét.

Fontos, hogy a kisgyermeknevel6k a szulbkkel szoros, egyuttmikodd, tamogato,
partneri viszonyt alakitson ki.
A bdlcsédébe keriléskor megkulonboztetett figyelmet kell forditani az aggodo, tulfélté
szulék megnyugtatasara, a szul6i szerepukben valé megerésitésukre. Fel kell hivni a
figyelmiket a kovetkezetlen és/vagy kettds nevelés okozta karokra és a kettés nevelés
megszuntetésének fontossagara.
Fontos, hogy az egyuttmikodés legyen kolcsonds, a bolcsédében dolgozd
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 informacidéatadas a gyerekeket érinté napi
elmeényekrél, torténésekrdél, az aktualis testi-érzelmi-mentalis 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
légkdrben valdsuljon meg, a beszélgetés ne vonja el a kisgyermeknevel6 figyelmét a
napi feladatok elvégzésérél, a gyerekek feligyeletérdl, gondozasardl, nevelésérol.

Egyéni beszélgetés
Az egyeéni beszélgetést kezdeményezheti a szil6, a kisgyermekneveld, a szuld vagy
a kilsé szakember. Az egyéni beszélgetés a gyerekek egyéni fejlédésérél szolo
részletes tajékoztatasban, a hosszabb megbeszélést igényl6 kérdések tisztazasara, a
nevelési problémak megoldasara szolgalé kapcsolattartasi forma.

A csoportban és az intézményben dolgozé szakemberek szakmai kompetenciajan
tulmutato kérdésekben szorgalmazzuk kilsé, specialis szakemberek kdzremikddését
is.
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Sziilécsoportos beszélgetések

A szulécsoportos beszélgetések bolcsddei nevelési évenként legalabb 3 alkalommal
szervezett, iranyitott beszélgetések a bolcsédébe jaro kisgyerekek szuleit foglalkoztato
témakrol.

Szuloi értekezletek

A szul6i értekezlet els6sorban az altalanos, minden csaladot érintd nevelési kérdések
megbeszélésére, a bolcsddei élet megismeréseére nyujt lehetéséget.

Bolcsddekostolgatd

A csoportunkba el6zetes bejelentést kovetéen barmelyik nap bejohet a szul6é azzal a
céllal, hogy gyermeke életét, tarsakhoz valé viszonyat a bdlcsédei kornyezetben
megismerhesse, vagy csupan egyutt toltson vele hosszabb-rovidebb id6t a
k6zosségben.

12.2.Egyittmiikodés az intézményben miikodoé bolcsédei csoportoknak és a
telepliléseken miikodoé bolcsddei ellatasnyujté intézményekkel

Az egyuttmikodés célja: egymas szakmai tevékenységének megismerése, az
egymasra épulé nevelés megvaldsitasa, a bolcséde és az ovoda kodzotti atmenet
zokken6émentességeének biztositasa.

Egyuttmikodés tartalma:

— ko6z6s rendezvényeken vald részvétel,
— csaladi napok szervezése,
— szuléi beszélget6-korok tartasa.

12.3. Egyuttmiikodés a helyi médiaval

Az egyuttmikdodés célja, hogy a sziikebb és tagabb kdérnyezetlink szamara informaciot
szolgaltassunk a kozérdekl6désre szamot tartd6 eseményekrdl, programokrol.

Egyuttmiikodés tartalma:
— Ujsagcikk,
— TV, radidriport,
— reklam, felhivas,

— ismeretterjeszté mlsorok,
— kerekasztal beszélgetések.

12.4. Egyuttmiikodés a kiils6é szervezetekkel

Az egyuttmikodés célja a kolcsonds informaciocsere és a speciadlis szakértelem
felhasznalasa a kisgyermekek fejlédése érdekében.

Folyamatos munkakapcsolatot tartunk fenn:

— Nevelési Tanacsadoval,

— Képesseégvizsgald Szakértbi Bizottsaggal,

— gyermekorvosokkal, védonbkkel,

— gyermekjoléti szolgalattal,

— kisebbségi 6nkormanyzattal.

— Magyar Bolcs6dék egyesuletével

— bolcsédei haldzat kisgyermek intézményeivel
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13.Az intézményben kotelezéen vezetett nyilvantartasok, dokumentumok

13.1.A kozponti intézményben vezetett dokumentumok

Felvételi kbnyv
Felvétel iranti kérelem és annak mellékletei
Megallapodas az ellatas igénybevételérdl
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvedelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhdz felhasznalhaté bizonyitékokrol
sz06l6 328/2011. (XI1.29.) Korm.rendelet szerint:

— az ellatasi napokon az ellatottak jelenlétének vagy tavolmaradasanak

dokumentalasa

— a gyermekétkeztetés igénybeveételének dokumentalasa
Havi statisztika
Koltségvetési készitése
Dolgozok személyi anyaganak vezetése
Munkakori leirasok készitése
A dolgozok jelenlétének kimutatasa
A dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa
Tovabbképzési kotelezett teljesitésének nyilvantartasa
EU. vizsgalati adatok és az egészségugyi nyilatkozatok nyilvantartasa
Beutalas kotelezé6 munkakari alkalmassagi vizsgalatra
Kis és nagyertékl eszkozok nyilvantartasa
Selejtezéssel kapcsolatos dokumentacio vezetése
Munkavédelmi és tlizvédelmi napld vezetése
Etkez6k nyilvantartasa
Szirévizsgalatok nyilvantartasa
Téritési dijak nyilvantartasa

13.2. A kisgyermekneveldk altal kotelez6en vezetett dokumentumok

A Magyar Bolcsédék Egyesilete altal készitett csoportnaplé tartalmazza a
csoport napi életének fébb torténéseit, a hianyzék neveit, és azokat az aktualis
eseményeket, amely a gyerekek, vagy a teljes csoport életét befolyasolja.
Fejlodési naplé tartalmazza a gyerekek beszoktatasanak tervét, a
csaladlatogatasok tapasztalatait, valamint a beszoktatds minimum 10 napja alatt
tortént események leirasait. A beszoktatas befejezését kovetben harom havi
gyakorisaggal szikséges vezetni. A gyermek fejlettségi allapotara vonatkozo
kisgyermeknevel6i tapasztalatait kell leirni valamennyi fejlédési terlletre
vonatkozoan.

A csaladi flizet a csalad és az intézmény kapcsolattartasanak egyik irasos modja.
A kisgyermeknevel6 tajékoztatia a szuldket a kisgyermek életik |ényeges
torténéseirél, fejlédésérél. Osztonzik a szilbket, hogy a tajékoztatas valjon
kétiranyuva.

Napi jelenlét kimutatasa

Nevelési terv

Dolgozodk eii. kiskonyve

Tetvességi nyilvantartas

Fert6zo betegségek nyilvantartasa

A gyermekek el. torzslapja percentiles tablaval tartalmazza az orvosi
vizsgalatok tapasztalatait, a negyed, -és éves statusz vizsgalatok eredményeit.
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13.3. A bolcsddeorvos altal vezetett dokumentumok

Gyermekek egészseégugyi torzslapja negyedéves rendszerességgel
Heti etrend
Eletkorspecifikus élelmezés ellenbrzése.

14. A fejlodés személyi és targyi feltételei

14.1. Gyermekkozosség

A csoport létszam meghatarozasanal figyelembe kell venni a jogszabalyi
el6irasokat, a gyermekek életkorat, fejlettségi szintjét, testi és érzékszervi, értelmi
allapotat. A bdlcsédei csoport feltdltottsege semmiképpen nem haladhatja meg az
alapitd okiratban meghatarozott 14 fét.

A létszamok kialakitasanal dsszhangot kell teremteni a gyermekek ellatasaval
és nevelésével kapcsolatos szakmai kovetelmények és a gazdasagos mikodes
kozott.

14.2. A nevel6kozosséggel szemben tamasztott elvarasok

A csoportban dolgozok szamanak és a szakmai végzettségének meg kell felelnie
a térvényben foglalt el6irasoknak. A bdlcsédei csoportban 2 f6 kisgyermekneveld
és 1 f6 bolcsbédei dajka gondoskodik a gyermekek gondozasardl, nevelésérél.

A kisgyermekneveldvel kapcsolatos elvarasok:

Idegrendszerileg, fizikailag legyen megfelel6 allapotban, rendelkezzen kellé
teherbirassal, érzelmi élete kiegyensulyozott.

Nyujtson érzelmi biztonsagot, szeresse a gyermekeket.

A nevel6i beavatkozasait korultekintéen és tapintatosan végezze.

Rendelkezzen magas szinvonalu elméleti tudassal, legyen természetes igénye az
on- és tovabbképzésre, munkajat a lehetd legmagasabb szakmai hozzaértéssel,
lelkiismeretességgel végezze. (1. sz. melléklet)

Rendelkezzen j6 figyelemkoncentracios és figyelemmegosztd képesseéggel.
Forditson megkulonbdztetett figyelmet a gyermekek megismerésére, a megfelel
modszerek megvalasztasara.

Mutasson érdekl6dést a kisgyermekek egész személyiség fejlédését illeten,
vegye észre az esetleges fejlédési rendellenességeket, ha szikséges kérje
szakember segitségét.

Tartson fenn partneri kapcsolatot a szul6kkel, kollégakkal, kulsé szakemberekkel,
az intézmény tagabb kornyezetével.

Viselkedése, magatartasa, megjelenése, beszéde nyujtson példat.

Kerllje az olyan mozdulatokat és szobeli megnyilvanulasokat, amelyek a
kisgyermekeket kiszolgaltatott helyzetbe kényszeritik.

A hivas, kivaras és a kérés gesztusainak gyakorlasaval kinalja fel a valasztas
lehet6séget.

A kisgyermekneveld kommunikacidja

Legyen a gyermek és a kisgyermekneveld egymasra talalasanak eszkoze,legyen
élményekre épulé parbeszéd, a cselekvésiranyitas hatékony eszkdoze.
Sugarozzon megeértést, odafigyelést.

Legyen mindig személyhez szdl6 és személyes tartalmu.
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Nyujtsa a kisgyermek szamara az o©onmagardl és a kornyezetérdl szold
informaciogylijtés lehetbségét.

A kisgyermeknevel6 verbalis és metakommunikacios megnyilvanulasai legyenek
0sszhangban egymassal.

A kisgyermeknevelé nevelbmunkajat 1 f6 fejlesztépedagogus, 1 f6 Ayres és
alapoz6 terapiak alkalmazasaban jartas, 1 f6 mentalhigiénés és 1 f6 logopédus
szakember segiti.

Kisgyermeknevel6 szakember tavolléte esetén a szakszerl helyettesités
biztositasahoz szikséglet tdbblet pénzigyi forrast a fenntartd biztositja. A szakos
feladatellatast a szekszardi Muskotaly utcai épuletben dolgozoé kisgyermekneveld
végzettséggel is rendelkez6 pedagdgiai asszisztens kolléga latja el, aki rendelkezik
helyismerettel és torekszik a bolcsédébe jard kisgyermekek megismeréseére.

14.3. Targyi feltételek

Bélcsddénk jol megkdzelithetd helyen, A Szekszardi Ujvarosi varosrészben a
Muskotaly utcai évoda épuletében mikodik. A bdlcséde egy csoportszobabdl, a
hozzatartozé kiszolgald egységekbdl — atadohelység, furdészoba, és az életkori
sajatossagok figyelembe vételével kialakitott udvarrészbél all.

A csoportszoba tagas, vilagos. A csoportszobahoz kapcsolodik a gyermekolt6zé,
amelyb6l a mosddhelység konnyedén megkdzelithetd. A helyiségek alapterulete
és berendezése minden szempontbol megfelelnek a szakmai, - kozegészségugyi,
-épitéstgyi el6irasoknak. A csoportszoba targyi feltételeit a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen alakitottuk ki, a butorok elhelyezésével nyugodt
funkciosarkokat hoztunk Iétre. A csoportszoba berendezése, szinvilaga a
gyermekek életkorahoz igazodik. Az asztaloknal a kisgyermekeknek sajat helyuk
van. A csoportszobai targyi kornyezet optimalis modon biztositjia a gyermekek
tevékeny bdlcsédei életéhez szlikséges feltételeket.

Az Oltoz6ben a gyermekek meéretéhez igazodd berendezési targyak lehetbséget
nyujtanak az 6nallé tevékenykedéshez. A sajat jellel ellatott polcokon lehet6ség
van a gyermekek valtéruhainak elkulonitett tarolasara.

A furd6helyiség berendezése biztositia a helyes tisztalkodasi szokasok
elsajatitasahoz nélkulézhetetlen targyi feltételeket. A gondozas folyamatossagat a
tudatosan, atgondoltan elhelyezett eszk6zok segitik. A kisgyermekek valamennyi
tisztalkodasi eszkozét jellel ellatva, egymastdl elkilonitett modon taroljuk.

A Dbolcsédénkben a gyermekek sajat ruhajukban, cipéjukben tartézkodnak.
Valtéruhardl a szulbk gondoskodnak. A torolkoz6t a bolcséde biztositja, amit
hetente, szikség esetén gyakrabban a bdlcsédei dajka mos, vasal. Az agynemt
az intézményben a bolcsddei dajka mossa. Az eldobhatd pelenka biztositasardl
szintén a sziul6k gondoskodnak. A gyermekek altal hasznalt hianyozo textiliakat
szlUkség szerint a bolcsddei készletbél potoljuk.

Az udvar mérete megfelel a NSZ-ban eldirt kdvetelményeknek. Az udvaron
arnyékos és napos részek is megtalalhatéak. Az udvarunkon talalhaté
jatékeszkozok, vizes jatékok kellékei, motorok, kulonféle autdk, huzds kocsik,
libikoka, maszodka, csuszda, homokozd, labdak, bujécsé, fa vonat, kivaléan segitik
a gyermekek mozgasaktivitasanak ébrentartasat, mozgaskészségeit, fejlédését.
Otthonrdl kizardlag az életkori sajatossagoknak megfeleld ép, kdnnyen kezelhetd
fertétlenithetd jatékokat, targyakat hozhatnak a gyerekek.
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A rendelkezésunkre allé csoportszobai eszk6zok:

- szerepjaték kellékei: f6z6edények, tanyérok, evéeszkdzok, gyurotabla, babak,
babakocsi, bolcsé, orvosi jaték kellékei, a fodraszos jatékhoz szikséges
eszkozOk, szerelbkészlet, jelmezek, - kalapok, - taskak.

- alkotojaték eszkozei: ceruzak, zsirkrétak, festékek, szines papirok, olldk,
kulonféle termények, magok, dobozok, fehér és szines kréta, tabla stb.

- kdnyvek: kemény és puha lapu képeskonyvek, leporellok

- huzhaté és tolhatd eszkozok: kuldnb6zb meéretl autdk, allatfigurak, vonatok

- plussjatékok

- épitdjatekok

- konstrualo jatékok: Montessori eszk6zok, formakirakdk, puzzle kirakodk,

poharsorok

- nagymozgasos jatékok

- hangszerek

A rendelkezéstink allo felszerelési targyak helyiségenként

0lt6z6 darab | flrdd helység | darab | csoportszoba | darab
hirdet6établa | 1 fali polc 1 gyermekasztal 4
szemetes 1 szennyes tarté |1 gyermekszeék 14
ruhafogas 14 gyerek mosdé 3 gyermekhever6 | 1
Oltéz6pad 14 egészalakos 1 egészalakos 0
tukor tukor
szemetes 1 wcC 3 gyermekszivacs | 14
agy
torolkozotartd 14 kildnb6zd 3
mereti
szekrények,
polcok
fésltartd 14 |1 babakonyhai 2
rekeszes butor
fogapolasi 14 neveldi asztal + | O
eszk6zok szék
zuhanytalca 1 szobai héméré | 1
szemetes 1 szemetes 1
személymérleg |1 agynemdtarto 2
és
magassagmerd
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A jatsz6 eszkozoket és a berendezési, felszerelési targyakat folyamatosan
karbantartjuk, szikség szerint fertétlenitjik, tudatosan tervezett médon bévitjuk,
illetve az elhasznalodott eszkdzoket potoljuk.

15. Onképzés — hazi tovabbképzés - tovabbképzés
Biztositanunk kell a nevel6k6zosség egységét, a kozos jovokép megalkotasanal az
egyenek vagyaiban és szandékaiban gyokerez6 egység megteremtését.

A szervezetfejlesztés elvei:

— Vilagos, egyértelmd, lelkesit6 célok,

— részvétel a dontések elbkészitésében, a jogok és a felelésség 6sszehangolasa,
— kivalé minéség a bolcséde-6voda minden tevékenységére érvényes normakeént,
— szabadsag a munka elvégzésének modjaban,

— batoritas az a kibontakoztatasara,

— segqitd légkor, a tévedés szabadsaganak biztositasara,

— anevel6k személyes fejlédésének biztositasa,

— torekvés a dolgozok kulsé elismertetésére.

15.1. Onképzés

— A munkajara igényes szakembertdl elvarjuk, hogy a tovabbképzéseken valo
részvételen felll is rendszeresen képezze magat. Ehhez: szakirodalom és szakmai
folydiratok, jogszabalyokat értelmezé kiadvanyok vasarlasaval,

— az internet hasznalatanak lehet6ségével,

— a szakkonyvtar bévitésével,

— audiovizualis eszkd6zOk beszerzéseével,

— konyvtari tagsagi kartyaval jarul hozza az intézmény.

15.2. Bels6 tovabbképzés

— A bdlcsédei kisgyermeknevel6k és az évodapedagdgusok teljes értékl tagként
vesznek részt az 6vodai egészsegneveld szakmai munkak6zosség munkajaban és
a bolcsédés koru gyermekek fejlédési jellemzbinek szakértbjeként segitik a 0-7
éves gyerekek egészségtudatos életvezetését célzd elméleti és gyakorlati
felkészulést.

— A bolcsédei dajka k6zremikodik a dajkai munkacsoport munkajaban, részt vesz a
munkatarsi eértekezleteken.

15.3. Tovabbképzés

— A bolcsddei csoportban dolgozoé kisgyermeknevel6 részére biztositjuk a miniszteri
utasitasban eldirt kreditpontok megszerzésének lehetéségét.

— A tovabbképzések részvételi és finanszirozasi terve az intézmény éves
munkatervének mellékleteiben megtalalhaté.

— A tapasztalatcsere és a moddszertani tovabbfejlédés céljabol folyamatos
munkakapcsolatot tartunk fonn a boélcséde-6voda intézmény a Magyar Bolcs6dék
Egyesilete, és a Szekszard Varosi Bolcséde kozaott.
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Zaro rendelkezések

A szakmai program hatalybalépése

A Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bélcséde Bolcsédéjének Szakmai programja 2021.
szeptember 01. napjan lép hatalyba és 2026. augusztus 31.-ig érvényes.

Szekszard, 2021. augusztus 31.

I e A

Molnarné Lovasz Andrea

intézményvezetd

Zaradék

A Szekszardi 2. Szaml Ovoda-Bélcséde Bélcsédei nevelés-gondozas szakmai
programjata .............coooiiiiiiie e hatarozataval jovahagyta.

Szekszard, 2021. augusztus 31.

Acs Rezsé
Szekszard Megyei Jogu Varos

Polgarmestere
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16. Mellékletek

2 T o

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

melléklet: Felvétel iranti kérelem

melléklet: A bolcs6dei felvételi kérelemhez csatolandé dokumentumok
melléklet: Ertesités bdlcsédei felvételrdl

melléklet: Ertesités bolcsddei felvétel iranti kérelem elutasitasarol
melléklet: Megallapodas bdlcsbdei szolgaltatasrol

melléklet: Etkezdk nyilvantartasa
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1.sz.melléklet

Intézményi szolgaltatas iranti kérelem

a.)Csaladinév:........cooooiiii UtONév: ..o
b.) Szul.hely, idG:.......ccoooi e TAJ Szam:......cooooiiiii
APA /nevel6szulé/ neve:...............ocoenens Anyja
TSN
Szulhely,idb:...... ..o Foglalkozasa:.......................
MUNKANEIY: L.

1. Munkaviszonyban all:...... ... ... -tol

2. GYESmellett ..................... oraban dolgozik: ... -tol

3. Felsboktatasi intézmeény nappali tagozatos hallgatoja: ................... -tol

O o =]
ANYA /nevel8szuld/ neve:.............c..c....... Anyjaneve:.........ccooeiiiiiiiiie
Szulhely,idb:...... ..o Foglalkozasa:.......................
MunKahely: ...
Munkahely: ...

5. Munkaviszonyban all:............oo -tol

6. GYESmellett ..................... oraban dolgozik: ................. -tol

7. Fels6oktatasi intézmény nappali tagozatos hallgatdja: ................... -tél

8. BV

Bolcs6ddei felvétel iranti kérelem

Alairas
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Alairas

Blntet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy az altalam k6zolt adatok a
valésagnak megfelelnek.

Szekszard,20........cooiiiii AlAITAS: ..o
Bdlcs6devezetd informacioja: Felvehet6:
Megjegyzés
Datum Datum
Ph. Ph.
alairas intézményvezet6
Nyilatkozat
AIULITOt. . nyilatkozom, hogy az

1997.évi XXXI. térvény 33.§-a (2) bekezdése értelmében a bdlcsédei ellatas
tartalmardl, feltételeirél, az intézmény altal rélam és a gyermekemrdl vezetett
nyilvantartasokrol, az intézmény hazirendjérél, panaszjogom gyakorlasanak modjaral,
a szUl6i érdekképviseleti forumrél a tajékoztatast megkaptam. Mint gyermekem
torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy az 1997. évi XXXI. térvény 33.§8. (3)
bekezdés b) és c) pontja értelmében a gyermekvédelmi torvény alapjan vezetett
nyilvantartdsokhoz adatot szolgaltatni, valamint a jogosultsagi feltételekben és a
természetes szemeélyazonosité adatokban torténd valtozasokrdl az intézmény
vezetdjet értesiteni kotelességem.
A nyilatkozat mellékletét képezi: 1 db hazirend. Hozzajarulok és engedélyezem, hogy
gyermekemrél az intézményben készitett fotokat és videofelvételeket a bodlcsdéde
szakmai anyagaiban (Szakmai Program, tajékoztatd, faliljsag, szakmai eléadasok,
konferenciakon, honlapon, kiadvanyokon, szakmai filmeken, stb.) felhasznalhassa, és
nyilvanossagra hozhassa.

Szekszard, 20.......ccoiiiii .

szUul6 alairas
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2.sz.melléklet

A bolcs6dei kérelemhez csatolandd dokumentumok

— gyermek szuletési anyakonyvi kivonatanak masolata

— agyermek lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyanak (lakcimkartya) és
tarsadalombiztositasi igazolvanyanak (TAJ kartya) masolata

— a szulék/ mas torvényes képvisel6k lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyanak
(lakcimkartya) masolata

— a keresétevékenységet folytatd, vagy folytatni kivano szilé/mas torvényes
képvisel6 munkaltatdi igazolasa, vagy a leendé munkaltatéjanak igazolasa arrol,
hogy nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezd6 id6pontjat is

— az illetékes munkaugyi kirendeltség igazolasa a munkaerd-piaci részvételt
el6seqitd programban, képzésben valo részvétel esetén annak tényérdl, idejérdl

— tanuldi/hallgatoi jogviszony esetén a kdznevelési/kdzoktatasi intézmény altal
kiallitott iskolalatogatas, illetve jogviszony igazolas

— amennyiben a szulé/mas torvényes képvisel6 orvosilag igazolt allapotara
tekintettel a gyermek napkozbeni ellatasarol nem tud gondoskodni, a haziorvos
igazolasa

— a hazi gyermekorvos vagy haziorvos igazolasa arrél, hogy a gyermek egészseégi
allapota alapjan bdlcs6édében gondozhaté

— harom- vagy tébbgyermekes csalad esetén a Magyar Allamkincstar igazolasa a
magasabb dsszegl csaladi pétlék folydsitasardl

— rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesuld, valamint hatranyos
helyzetd, illetve halmozottan hatranyos helyzetli gyermek esetén a jogosultsag
megallapitasarol sz6lé hatarozat

— védelembe vett gyermek esetén a gyamhatdsagi hatarozat

— diéetas étkezést igényl6 gyermek tekintetében a szakorvosi igazolas.
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3.sz.melléklet

Ertesitem, hogy gyermeke. .......c...oeveeieeeeeeiee e (szulidé6:...............
= (] 10
20 ......... eV.......... ho............ napjatél — a jogosultsagi feltételek megléte esetén —

A bolcsddei ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. torvény 32.§ (1) bekezdés d) pontja
alapjan a bolcsddevezetd intézkedése alapozza meg.

Tajékoztatom, hogy az ellatas igénybeveételének megkezdése elétt az intézmény és
On kozott irasban megallapodas megkotésére kerlil sor, melynek feltétele, hogy a
felvételi kérelemben kozolt adatok, illetve az azokban bekdvetkezett valtozasok
alapjan a jogosultsag tovabbra is fennalljon.

Kérem, amennyiben a bolcsédei fér6helyet nem kivanja igénybe venni, arrél az
értesités atvételét kdvetd 8 napon belul a fenti elérhet6ségen irasban (levélben, e-
mailben, faxon) sziveskedjen tajékoztatni.

Felhivom figyelmét tovabba, hogy ha az értesités kézhezvételétél szamitott 30
munkanapon belll nem jelentkezik, vagy a megallapodast nem koéti meg, az intézmeény
az Ures fér6helyet nem tartja fent, ezért gyermeke bolcsddei felvételére iranyuld eljaras
— kulon intézkedés nélkul — megszuntetésre kerul.

Tisztelettel:

intézményvezetd
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4 sz.melléklet

Targy: Ertesités bolcsédei felvételi
kérelem elutasitasarol

Az értesités atvételét kovetd 8 napon belul fenti elérhetéségen irasban (levélben, e-
mailben, faxon) kérem szives tajékoztatasat abban az esetben, ha az Ondk szamara
gyermekik bolcsédei felvételere a ......... [ociiinn. nevelési év soran egy késobbi
idépont is megfelel. Kérem, valaszaban ennek idépontjat megjeldini sziveskedjen,
mely esetben a felvételi igényét varolistara helyezem.

Tajékoztatom, visszajelzés hianyaban a bolcsédei felvételre vonatkozé igényét a
nyilvantartasbdl torlom.

A bolcsddei ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol szoldé 1997. évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt) 32. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan a bolcsédevezetd intézkedése alapozza meg.

A Gyvt. 32. § (4) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy amennyiben fenti dontésem
vitatja, az értesités atvételétdl szamitott nyolc napon belll a Fenntartéhoz cimezett
levélben megteheti.

Tisztelettel:

intézményvezetd
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5.sz.melléklet
Megallapodas
szocialis szolgaltatas igénybevételérdl

amely létrejott egyrészrél: Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bélcséde
Székhelye: 7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.

Képviseldje: Molnarné Lovasz Andrea intézményvezetd

Adoszama: 15418386-2-17

(a tovabbiakban Intézmény), valamint

A gyermek neve, szll. adatok:

TAJ szama: , kiskoru képviseletében eljaré

szuld, gondvisel6

neve: ,addazonosito:

lakcime: tel:

torvényes képviseld (a tovabbiakban igénybevevd) a kozott intézményi elhelyezés
biztositasa targyaban az alabbiak szerint:

1. Az intézmény az igénybevevo jelen elbterjesztett kérelme és csatolt igazolasai
alapjan — biztositja fent nevezett kiskoru intézményi felvételét.
A szolgaltatas tipusa: bolcsddei ellatas, amelynek helye:

2. A bolcsédei ellatas kezdete: ev, ho nap, az ellatas
hatarozott id6tartamra szdl, elérelathatdlag év, ho,
napig tart.

3. A bdlcsbéde a gyermek, kiskoru szamara az alabbi szolgaltatasokat nyujtja:
bolcsbdei nevelés-gondozas, étkeztetés,
egyéb:

4. Az lgénybevevd a bolcsddei szolgaltatasért személyi téritési dijat koteles fizetni,
mely két részbdl all, egyrészt:
4.1.Etkezési dijbol, amelynek dsszege: 429,- Ftinap+27% AFA=545,- Ft/nap,
masreészt:

4.2. Gondozasi dijbol, mely az alabbiak szerint fizetendé6:
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A csaladban az egy
fére juto havi nettd

A csaladban az egy
fére juto havi nettd

jovedelem jovedelem
meghaladja a meghaladja a
mindenkori mindenkori

kotelez6 legkisebb
munkabér 130%-
at- 144.715,-Ft-ig

kotelez6 legkisebb
munkabér 130%-
at- 144.716,-Ft
felett van

Fizetendd

téritésmentes

450,-

gondozasi
dij/fé/nap (Ft)

,,,,,

neve: lakcime:

elérhetbsége:

6. A személyi téritési dij havi 0sszege igénybe vevinként nem haladhatja meg a

csalad egy fére jutdé havi nettdé jovedelmének 25%-at. A jovedelmi viszonyok
valtozasait.
Az igénybevevd koteles 15 napon belll a gondozas helye szerint illetékes
bolcsbde vezetdjének irasban bejelenteni. A bejelentéshez csatolni kell az uj
szemelyi téritési dij megallapitasanak alapjaul szolgalé jovedelmi/kereseti
igazolasokat.

7. Az igénybevevd vallalja, hogy a személyi téritési dij havi Osszegét a
targyhonapban az Intézmény altal meghatarozott idépontban elére befizeti az
intézményi/bdlcsédei hazirendben irt médon. Az Igénybevevé a gyermeke
tavollétének bejelentését kovetd masodik naptdl dijvisszatéritésre jogosult, de
kizardlag az étkezési dij esetében. Az Igénybevevé tudomasul veszi, hogy a
gondozasi dijat a bdlcséde minden nyitvatartasi napjara meg kell fizetnie. Az
Igénybevevé tudomasul veszi, hogy a személyi téritési dij havi Osszege a
mindenkor hatalyban lévé kozgyllési rendeletnek megfeleléen évente egy
alkalommal médosulhat.

8. Ilgénybevevé elfogadja tovabba azon tényt is, hogy a 3. pontban meghatarozott
id6tartam lejartaval, ill. az alabbi torvényi feltételek megvaldsulasa esetén a
bolcsbdei szolgaltatas megszinik.

a. A bolcsédei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik
életévet majus 31-ig betoltotte,

b. ha a gyermek a harmadik életévét betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az évodai nevelésre és ovodai jelentkezését a
bdlcséde orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhatd negyedik életévének
betdltését kovetd augusztus 31-ig.

c. meg kell szintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészseégi allapota miatt bolcs6dében nem gondozhato,
illetéleg magatartasaval veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését.
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9. A megallapodast kotd felek egyetértenek abban, hogy jelen megallapodasban
nem szabalyozott kérdésekben a targykort érinté hatalyban lév6 torvények és
azok végrehajtasi rendeletei, ill. az intézmény altal kiadott hazirend szabalyai az
iranyadok.

10. A bolcsédei szolgaltatast igénybevevé szilé/gondviselé ugy nyilatkozik, hogy
jelen megallapodas atvételekor a bolcs6de Hazirendjében irtakat is megismerte
és tudomasul vette.

11. A panaszjog gyakorlasara az 1997. évi XXXI. torvény [ Gyvt. ] 33. § alapjan joga
van a szulének. A panasszal kapcsolatos ugyek bejelentését a Tolna Megyei
gyermekjogi képvisel6nél tudja megtenni vagy az intézménynek a vezet6jénél.
Gyermekjogi képvisel6 neve: dr. Ferk Viktoria
Telefonszama: 20/489-9655
E-mail cime: viktoria.ferk@ijb.emmi.gov.hu
Postacime: 7624 Pécs, Ferencesek u. 22.

Intézményvezetd neve: Molnarné Lovasz Andrea
Személyesen: 7100 Szekszard, Mérey utca 37-39.
Telefonszama: 74/511-255; 20/494-9156

E-mail cime: ovymerey@tolna.net

Postacime: 7100 Szekszard, Mérey utca 37-39.

12. A szll6/térvényes képviselbnek a személyazonosité adatokban tortént valtozast
haladéktalanul jelentenie kell az intézmény felé.

A szerz6d6 felek a megallapodasban irtakat atolvastak, tartalmat megértették, és ugy
irjak ala, hogy az megfelel kdlcsonds és egybehangzo6 akaratuknak.

Szekszard, 20 ...

intézmeényvezetd szulé/gondvisel6

torvényes képviseld
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A Bolcséde Szakmai Programjanak elkészitését megalapoz6é dokumentumok

A helyi bolcsbédei program elsGsorban a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja (tovabbiakban: Alapprogram) figyelembevételével kerult kidolgozasra.

Az intézményben foly6 nevel6-gondoz6é munka szakmai alapelveit

az ENSZ Emberi Jogok Nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermek jogairdl,

az Eurépa Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a
tagallamok szamara a napkozbeni gyermekellatasrol,

a Gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény (tovabbiakban Gyvt.),

a Személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairél és mikodésuk
feltételeirél szold 15/1998. (IV.30.) NM rendelet,

a Szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hatésagi nyilvantartasarol és ellenérzésérdl szold 369/2013. (X.24.)
Korm. rendelet,

a Személyes gondoskodast végz6é személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol sz6lo 9/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet,

a pszicholégiai és pedagdgiai kutatasok eredményei,

a bolcsédei ellatas nemzetkdzileg elismert gyakorlata,

modszertani levelek, utmutatok, ajanlasok

1992. évi XXXIII. toérvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XIl. 26.) Korm. rendelet a k6zalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. térvények a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi agazatban torténé végrehajtasarol

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas
egeészségugyi elbirasokrol

hatarozzak meg, igazodva a csaladok, a fenntarté elvarasaihoz és a helyi
lehet6ségekhez.



1. Az intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve, székhelye, elérhetéségei:

Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bolcséde
7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.
E-mail cim: ovymerey@tolna.net
Telefonszam: 74/511-255

Az intézmény fenntartéja, cime, elérhetésége:

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

A fenntarté képviseldje, elérhetésége:

Acs Rezsé polgarmester
Telefon: 74/504-102

A mini bolcsdde miikodési helye, elérhetdsége:

Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bolcséde Kadarka Utcai mini bdlcsédéje
7100 Szekszard, Muskotaly u. 12.
Telefon:20/374-0377

A bolcsdde ellatasi teriilete:

Szekszard varos kozigazgatasi terulete

Mini bolcsédei csoportok szama: 2

Mini bolcsédei férohelyek szama: 14

Az intézmény napi nyitva tartasi ideje: 10 6ra/nap

Hétf6to1-pentekig 7.00-17.00 oraig

Az intézmény altal ellatott bolcsddei szakfeladatok:

104031 Gyermekek bélcs6dében és mini bolcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
intézményben

104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd

intézményben



mailto:ovymerey@tolna.net

Intézményvezetd elérhetésége:
Molnarné Lovasz Andrea
telefonszam: 06/74 511-255, 06/20 494-9156

Kisgyermeknevel6k elérhetésége:
Macsek Nikolett
telefonszam: +36203740377

Molnar Karolina
telefonszam: +36203740377

Fejlesztopedagogus elérhetdsége:
Istvanné Palinkas Judit
telefonszam: 06/20 9374880

Logopédus/gyégypedagogus elérhetdsége:
Péri Zsuzsanna
telefonszam: 06/30 9971751

A bolcs6de gyermekorvosanak elérhetésége:

Dr. Tusa Annamaria
telefonszam: +36309446967

Gyermekjogi képvisel6 elérhetésége:
Dr. Ferk Viktoria

7624 Pécs, Ferencesek u. 22.
telefonszam: 06/20 4899655

e-mail: viktoria.ferk@ijb.emmi.gov.hu

A szakmai programot készitette: Molnarné Lovasz Andrea intézményvezetd
Macsek Nikolett kisgyermekneveld
Molnar Karolina kisgyermeknevel6

A szakmai program érvényességi ideje: A szakmai program a fenntarto
jévahagyasaval lép hatalyba és 5 nevelési évre szdl.

A program felullvizsgalata: Jogszabalynak megfelel6en.


mailto:viktoria.ferk@ijb.emmi.gov.hu

2. Helyzetértékelés

2.1. A Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bolcsdde bemutatasa

Szekszard északi varosrészének, o6vodai és bodlcsédei ellatassal kapcsolatos
igényének kielégitése 3 épuletben toérténik. A szekszardi tagépuletek 5-6 km
tavolsagra épultek egymastol. Mind a harom épllet személygépkocsival,
tdmegkodzlekedési eszkdzzel kénnyen megkdzelithetd. A Szekszardi 2 Szamu Ovoda-
Bolcs6de mini bolcsédéjének épulete 2018-ban épllt a volt “Kadarka utca” zsakutcai
szakaszan, az egykori fahazas évodai épllet helyére. Ezért a szekszardiak még most
is gyakran “Kadarka bolcsiként” emlegetik az intézményunket. A dombtetén kialakitott
Uj épuletrész sajat parkoloval és jol korulhatarolt hatalmas udvarrésszel rendelkezik.
Az infrastruktura és a targyi feltételek vonatkozasaban az intézmény mutatéi kivaloak.
A Muskotaly utcai mini bolcsddei telephely a kertvarosi létb6l addéddan csodalatos
természeti kornyezetben helyezkedik el.

A csaladok életkorulményei, az anyagi viszonyok és az életvitel tekintetében
telepulésenként és épuletenként is valtozatos képet mutat.

A szocio-kulturalis kdrnyezet, amelyben a gyermek felnd, alapvetéen meghatarozza
az életvitelét, vilagnézetét, onmagahoz és masokhoz, a természethez, az épitett
kérnyezethez, a vilagegyetemhez valé viszonyat. Altalanossagban elmondhatd, hogy
a szulék napjainkban az anyagi biztonsag megteremtésére tett eréfeszitések miatt
viszonylag kevés idét tudnak forditani a gyermekik nevelésére. Az egyuttliétek gyakran
csak a gondozasi tevékenységek idejére korlatozodnak. Kevesen vonjak be a
kisgyermekeket az életkoruknak megfelel6 haztartasi, -és hazkorali munkak
elvégzeésebe. A kdzOs jaték, mesélés nagyon ritka a csaladokban.

A munkanélkiiliség, a tulzottan mobil életforma a |étbizonytalansag érzését kelti a
szulékben, ami megneheziti a csaladok érzelmi stabilitdsanak fenntartasat.

Az egyes tagépuletekben jelentés mértékben emelkedett az étkezési
dijkedvezményezett gyermekek szama. Szekszardon a mini bdlcs6dében 58% az
ingyenesen étkezd bolcs6dés és dvodas gyermekek aranya.

Nem jelentés azoknak a csaladoknak a szama, ahol a szul6k a luxus kortlmeényeket
is biztositani tudjak a gyermekeik részére.

Az altalanos emberi értékek atrendezédésének, a negativ kornyezeti hatasoknak,
helytelen szokasoknak kdvetkezményeképpen folyamatosan névekszik az intézmény
pedagogiai munkajat megnehezité devians megnyilvanulasok, konfliktusok szama,
amely a pedagogusoktdl a korabbiaktol jelentés meértékben eltéré6 kompetenciak
kifejlesztését igényli.

Folyamatos emelkedést mutat azoknak a gyerekeknek a szama is, akiket a védénéi, -
csalad orvosi, - gyermekjoléti szolgalat javaslata alapjan, sokszor soron kivul
szukséges elhelyezni az intézményben a szocialis vagy egyéb raszorultsag miatt.

A 2-3 éves kisgyermekek napkozbeni ellatasa a korabbi idészakban formailag tobb
valtozaton ment keresztll a mikoédésre vonatkozo jogszabalyi valtozasok és a helyi
igények valtozasai miatt. A csaladi napkozitél az egységes 6voda- bolcsddei ellatason,
a napkozbeni feligyeleten keresztul a csaladi bolcsédéig valamennyi ellatasi forma
megtalalhaté volt az intézményben.



2.2. A mini bolcsdde jellemzoi

A mini bodlcsédénk Szekszard Varos Ujvarosi varosrészében talalhatd, amely
viszonylag alacsony beépitési, eloregedett, kertvarosi terllet. Megfigyelhet6, hogy az
intézmény vonzaskorzetében az utdbbi idében felélénkllt a csaladot alapitani
szandékozo fiatal emberek letelepedési kedve. Ezért varhatdan tovabb fog névekedni
a bolcsddei szolgaltatas iranti igény a kdzeljovoben.

Mini bdlcsédénk Uj épitésli a XXI. szazad elvarasainak megfeleld kialakitasu és
felszereltségli épliletben talalhatd Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
fenntartasaban mikddé intézmény. A vilagos és ol felszerelt foglalkoztatd termekben
2 gyermekcsoport kialakitasa tortént meg. Egy-egy mini bdlcsédei csoportban 7
kisgyermek ellatasat tudjuk biztositani. A csoportonként 1 f6 kisgyermeknevel6 és 1 f6
bblcsbédei dajka valodsitja meg a hatékony neveld fejleszté munkat.

A szakmai projektek és megvaldsitasa a helyi igények figyelembevételével torténik. A
szakmailag jol megalapozott szinvonalasan végrehajtott, csaladbarat programok
varhatdéan pozitiv médon befolyasoljak a szuldék intézményvalasztassal kapcsolatos
elképzeléseit, megtartd erével hatnak a csaladalapitas el6tt allo fiatalok lakohely
valasztasara, ezaltal novekedhet az ujvarosi varosrészben otthonra talalé csaladok
szama. A népszerl bolcsddei szolgaltatasok reményeink szerint novelik a helyi
k6zOsségek innovativ kedvét és az ujabb szolgaltatasok létrejottét generalja.

A bdlcséde nagy szammal szukség szerint ellat hatranyos helyzetl, halmozottan
hatranyos helyzetl, cigany szarmazasu kisgyermekeket is, tovabba a sajatos nevelési
igényl gyermekek ellatasat korai fejlesztését a részképesség problémakkal,
magatartasi zavarokkal kiizd6 kisgyermekek specialis megsegitését is vallaljuk.

2.3. A bolcsédénk erésségei:

- korszerl infrastrukturalis feltételek

- kival6 személy és targyi adottsagok

- mindségi bolcsbdei ellatas

- az épulet j6l megkdzelithetd tomegkdzlekedési eszkdzokkel, és gyalogosan is,
a szemeélygépkocsival kozlekeddk részéere zart parkolasi lehetéség all
rendelkezésre

- csaladbarat programok szervezése

- eredményesen egyuttmikodé kapcsolatrendszer

- a szinvonalas szakmai felkészlltség megszerzésére iranyuld kilsé és belsé
tovabbképzések

3. Az ellatas igénybevételének médja

3.1. A gyermek felvételének rendje

A gyermek felvételének és a felvételi kérelemhez csatolandé dokumentumok
benyujtasanak jogszabalyi alapja: A személyes gondoskodast nyujté ellatasrol szolo
22/2012. (V.23.) dnkormanyzati rendelet Ill. fejezetének 11-12 §.

A gyermek bolcsédébe torténd felvételének kérelme onkéntes, a gyermek
szUul6je/gondvisel6je 6nalld dontése alapjan torténik.

A bolcsdédébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a szulei, torvényes
képvisel6i a munkaba allas vagy egyéb ok miatt nem tudjak biztositani a gyermek
napkozbeni fellgyeletét, gondozasat és nevelését.



A torvény elbirasai szerint biztositani kell a bolcsédei elhelyezést a szocialis és egyéb
raszorultsag miatt.
A bdlcsbdei beiratkozas egész évben folyamatosan torténik, de az adott nevelési évre
a jelentkezés évente egy alkalommal az oOvodai beiratas idSpontjaban a
székhelyintézményben zajlik.

A Dbodlcsédei felvételrdl az intézményvezetdé és a bdlcsédei egységben dolgozo
kisgyermeknevel6 dont. Ha a bdlcs6dei jelentkez6k szama meghaladja a felvehetd
gyermekek szamat, az intézményvezet§ elutasithatja a felvétel iranti kérelmet. A
yvarolistara” kerulés azt jelenti, hogy az elutasitott kisgyermekek az év folyaman
felszabadult féer6helyekre bekerulhetnek (szakmai program 3. és 4. szamu melléklet).
A felvételi kérelem elutasitdsaval szemben fellebbezésre van lehet6ség a
szulének/gondviselbnek, amelyet a kézhezvételtdl szamitott 15 napon belll, az
intézmeényvezetonek meg kell kuldeni.
Ha a kisgyermek a 3. életévének betoltését kovetéen még nem éri el az 6voda
megkezdéséhez szlkséges testi-lelki-mentalis érettséget, a bodlcsddei orvos, a
Nevelési Tanacsadod, Képességvizsgald Szakértdi Bizottsag javaslata alapjan tovabbi
egy nevelési évre a bolcsbédei ellatasa meghosszabbithaté. A bdlcsédében a 4.
eletévének betoltését kovetden augusztus 31-ig gondozhatd-nevelhetd a kisgyermek.

A gyermek bolcsbédei felvételekor az intézmény és az ellatasban résztvevd gyermek
szuldje/gondviselbje irasos megallapodast kot. A bolcsédei szolgaltatast elsésorban
azok a szul6k, torvényes képviselok vehetik igénybe, akik a gyermekuk napkozbeni
ellatasarél a munkavégzésuk, nappali rendszerl iskolai oktatasban, fels6oktatasi
intézményben nappali képzésben vald részvételuk, betegséglik, szocialis
korulményeik miatt, vagy a munkaerd piaci részvételt elésegité6 programban, illetve
képzésben valé részvétellk vagy egyéb okok miatt nem tudnak gondoskodni.

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

A kisgyermek felvételét kezdeményezheti a szul6, torvényes képvisel6, a szuld
személyes hozzajarulasaval a védond, a gyermek haziorvosa, a szul6k haziorvosa, a
gyermekjoléti szolgalat, a gyamhatdsag.

A bolcsédében a bolcsddei szolgaltatasok igénybevételéért gondozasi dijat, a
gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni.

A személyi téritési dijat/gondozasi dijat az intézmény altal meghatarozott befizetési
napokon az intézmény hazipénztaraba vagy az intézmeény elszamolasi szamlajara kell
befizetni havi gyakorisaggal. A téritési dij és a gondozasi dij 6sszege évente egy
alkalommal valtoztathaté meg, kivéve, ha a szolgaltatast igénybe vevé jovedelme
olyan mértékben valtozik, hogy a dijfizetési kotelezettségének nem tud eleget tenni,
vagy a jovedelem viszonyokra valo tekintettel nem jogosult a mérsékelt dsszegi
dijfizetésre. Az uj téritési, -és gondozasi dij 6sszegérél a szolgaltatast igénybe vevd
értesitést kap.

3.2. A bolcsddei ellatas megsziinik

Ha a gyermek a 3. életévét januar 1. — augusztus 31. k6zo6tt tolti be akkor az aktualis
nevelési év végén. Ha a gyermek a 3. életévét szeptember 1. és december 31. kozott
tolti be, akkor a kovetkez6 bolcsédei nevelési év végén megszinik az ellatasa annak
a kisgyermeknek is, aki a bdlcs6dei orvos szakvéleménye szerint az egészségi



allapota miatt nem gondozhatd-nevelhetd kdzdsségben. Felbonthaté az ellatasra
vonatkoz6é megallapodas abban az esetben is, ha a kisgyermek magatartaszavara a
tobbi gyermek egészséges személyiségfejl6dését, ellatasat veszélyezteti.

3.3. A bolcsddei szolgaltatasrol sz616 tajékoztatas sajatossagai

Fontosnak tartjuk, hogy a szikséges informaciok megfelel6 idében és formaban
jussanak el a bolcs6de hasznalokhoz és a tagabb kornyezetlunket is tajékoztassuk a
kozérdekl6désre vonatkozo esemeényekrél, programokrol.

A széleskorl informacidoaramlas biztositasanak célja

— a hatékony parbeszéd folytatasa a bdlcsédébe jard kisgyermekek szlleivel, a
csaladjaikkal

— sikeresebb kommunikacios kapcsolat fonntartasa az 6vodavalasztas el6tt allé
csaladokkal

— a mindennapi bolcsédei élettel 6sszefliggd informaciok gyorsabb megosztasa,
pl. a bélcsédei események idépontja, legfrissebb hirek megosztasa stb.

— szakmai szul6i forum mikddtetése.

A tajékoztatas modija
— Az intézmény sajat honlapjan
— Internetes portalokon
— Szoérdéanyagokon keresztil
— Helyi médiak segitségével
— A boélcsédei faliujsagjan

4. Az intézmény hasznaldk jogai és kotelezettségei
4.1. A gyermekjogok

- A gyermeknek joga, hogy a személyiségi jogait, féként a személyiségének szabad
kibontakoztatasahoz valo jogat, cselekvési szabadsagat, a csaladi élethez és a
maganélethez valé jogat a bolcsédében is tiszteletben tartsuk.

- A gyermeknek joga van, hogy segitséget kapjon a csaladjaban torténd
nevelkedéséhez.

- A gyermeknek joga, hogy a képességeinek, adottsagainak megfelel6 gondozasban
és nevelésben részesulljon — joga van a gyermeknek, hogy egyéni fejlettségének
aktualis allapotanak megfelel6 specialis ellatasban, korai fejlesztésben, kulénleges
gondozasban, rehabilitaciés célu ellatasban részesuljon, hogy igénybe vehesse a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek segitségét a fejlédése elésegitése céljabal.

- A gyermeknek joga van, hogy a csaladja anyagi lehetéségeitdl fuggetlenul igénybe
vehesse a bolcs6de szolgaltatasait.

A gyermek kotelezettségei:

- A jogainak gyakorlasa kdzben semmilyen moédon nem korlatozhatja masok
jogainak érvényesulését.

- Nem veszélyeztetheti a sajat és a tarsai, valamint a boélcsédei dolgozodinak testi,
- lelki, - értelmi egészségét, fejlédését.
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4.2. A szulék jogai
- A szul6ket megilleti a bolcs6de szabad megvalasztasanak joga.

- A szul6knek joga igényelni, hogy a szakmai programunkban és a bolcsédei
tevékenységeinkbe betekinthessenek.

- A szuléknek joga, hogy a gyermekuk fejlédésérdl rendszeres, részletes, érdemi
tajékoztatast kapjanak gyermekik gondozasahoz, neveléséhez megfelel6 tanacsot és
segitségét nyujtsunk a szamukra.

- A szll6knek joga, hogy szul6i szervezetet hozzanak Iétre intézményen belul, hogy
részt vegyenek a képvisel6ik megvalasztasaban és a szul6i szervezet utjan véleményt
alkossanak a bolcs6de mikodeéserdl, pedagogiai tevékenységérdl és minden olyan
intézkedésrdl, amellyel kapcsolatban a jogszabaly véleményezi jogosultsagot nyujt a
szuléknek.

- A szul6knek joga, hogy az intézmény nyilvanos rendezvényein részt vegyenek.

- A szlulének joga, hogy megismerje a bolcséde szakmai programjat, hazirendjét, vagy
tajékoztatast kapjon az intézmény alapdokumentumaiban foglaltakral.

Sziilok kotelezettségei:

- A szlléknek kotelessége biztositani a gyermekik testi, - lelki, - értelmi és
erkolcsi fejlédéséhez szlikséges feltételek.

- Biztositaniuk kell a bdlcsédei gondozasban — nevelésben vald részvétel
zavartalansagat —

- A szll6k kotelessége, hogy rendszeres kapcsolatot tartsanak fonn a
gyermekuiket neveld kisgyermeknevelbvel

- A szul6k segitsék a gyermekuk beilleszkedését a kozossegbe, 0sztondzzék
gyermekiuket a kodzOsségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasra és
betartasara.

- A szulék kotelesek minden olyan eseményrél tajékoztatni az intézményt, ami a
gyermekuk bolcsddei életét, fejlédését befolyasolhatja

- A sziUl6k kotelesek tiszteletben tartani az intézmény dolgozdinak emberi
meltdsagat, és a személyes illetve szakmai jogait

- A szulék kotelesek gondoskodni gyermekuk idéjarasnak megfeleld, a bolcsédei
tevéekenységek zavartalan elvégzéséhez ill6, kényelmes ruhatarrdl és
felszerelési targyakrodl. Ezek javitasa, tisztantartasa, cseréje a szulék dolga.

- A sziulék kotelesek gyermekuket apoltan, tisztan, egészségesen jaratni a
bdlcsddébe.

4.3. A kisgyermeknevel6 jogai

— A kisgyermeknevel6 joga, hogy a személyiségét megbecsuljék, emberi méltosagat
€s a szemelyiségi jogait tiszteletben tartsak, szakmai tevékenységét értékeljek és
elismerjék

- A kisgyermeknevel6nek joga, hogy a szakmai programban megfogalmazott
elvarasoknak alapjan a nevelési modszereket és eszkozoket szabadon megvalassza.

- A kisgyermekneveldnek joga, hogy a sajat értékrendje és vilagnézete szerint végezze
a nevelébmunkajat anélkul, hogy ezzel megsértené masok személyes jogait, vagy a
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sajat véleményének elfogadasara késztetné a gyermekeket, a szulbket, a
munkatarsait.

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

- A kisgyermeknevelének joga, hogy hozza jusson a munkajahoz nélkulozhetetlen
informacidkhoz.

- A kisgyermeknevelbnek joga, hogy az intézmény nevel6 kdozosségének tagjaként
gyakorolja az 6t megilleté véleményezési, dontési jogokat.

- A kisgyermeknevel6nek joga, hogy a szakmai tudasat szervezett keretek kozott zajlo
tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa.

- A kisgyermeknevel6nek joga, hogy szakmai egyesuletek, kamarak tagjaként, vagy
képviseletében részt vegyen a helyi, regionalis, orszagos bolcsédei szakmai testuletek
munkajaban.

A kisgyermekneveld kotelezettségei
- A rabizott kisgyermekek gondozasa - nevelése

- A kisgyermekneveld koteles gondoskodni a kisgyermekek testi, - lelki, - szellemi
egészsegének megovasarol, erkolcsi védelmérdl, személyiséguk kibontakoztatasarol,
az ismeretek sokoldalu, targyilagos kozvetitésérél.

- A kisgyermeknevel6 kotelesessége a szakmai tevékenysége gyakorlasa kdzben
figyelembe venni a gyermek aktualis fejlettségi szintjét, egyéni jellemzdit és fejlédési
utemét.

- A kisgyermekneveld kotelessége, hogy a valamilyen szempontbdl hatranyos
helyzetben |évd gyermekek helyzetérdl elbitélet mentesen gondoskodijon.

- A kisgyermeknevel6 kotelessége, hogy gondoskodjon a balesetek megel6zésérdl, ha
a gyermek balesetet szenved, vagy annak veszélye fenn all, koteles a szikséges
intézkedések megtételére.

- Koteles a kisgyermeknevel6 kozremikodni a gyermekvédelmi feladatok
elvégzésében, a gyermek fejl6édését veszélyeztetd korllmények feltarasaban és
megszuntetésében

- Koteles a kisgyermeknevel6 a gyermekekkel és a szulékkel megismertetni és
betartatni az alapvetd kdzosségi szabalyokat.

- A kisgyermeknevel§ kotelessége a gyermekeket és a szuleiket az Oket érintd
kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatni, kérdéseikre érdemi valaszt adni.

- A kisgyermekneveldnek kotelessége a gyermekek és a szul6k emberi méltosaganak
tiszteletben tartasa

- Koteles a kisgyermeknevel6 a szamara, jogszabaly altal elbirt kotelezd
tovabbképzést teljesiteni.
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5. Nevel6i hitvallasunk
» JOI csak a szivével lat az ember. Ami igazan lényeges az a szemnek lathatatlan.”
( Antoine de Saint-Exupéry)

Hisszuk, hogy minden gyermek egyedi, megismételhetetlen lény, akinek joga van
derlis, szeretetteljes légkorben, elfogadd kornyezetben, a kbzdsségben
tevékenykedve, megkapni mindazokat a fejleszt6 hatasokat, melynek segitségével
sokoldalu, harmonikus személyiség valhat bel6le.

Szakmai alapelveink a bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan,
a csalad nevelés els6dlegességének tiszteletben tartasara, a gondozas-nevelés
egységére, az egyéni banasmodra, az onallésodasi torekvések tamogatasara, a
pozitiv megerdsitésre, a személyi allanddsagra, a gyermekek szukségleteire alapozott
napirendre és a fokozatossag elvének biztositasara épul.

6. A bolcsode kuldetésnyilatkozata

Minden gyermek egyedi tulajdonsagokkal rendelkez6, megismételhetetlen
személyiség, aki sajatos vagyakkal, szukségletekkel rendelkezik. A kisgyermek
személyiség kibontakoztatasanak szempontjabdl az els6 évek a legmeghatarozébbak.
A korai életkorban szerzett impulzusok egész életre kihatnak. A viselkedésmintak, a
biztonsagos kotédés kifejezési mddozatai a legkorabbi életkorban vésédnek be
leginkabb. A kisgyermek mindig egy csalad része, ezért a legfontosabb célunk, hogy
a kisgyermekek fizikai-érzelmi emocionalis és szocialis fejlédéséhez biztositsuk az
optimalis feltételeket, melyeket a csaladdal szorosan egyuttmikodve, a csaladi
nevelést kiegészitve kivanjuk elérni.

7. A bolcs6de mindségpolitikaja

Az eltérd korosztalyok intézménytipusainak specialis feladata nem valtozik azaltal, ha
a bolcséde és az 6voda dsszevont formaban, egylttes iranyitas alatt latjak el a
feladataikat. Fontosnak tartjuk, hogy, hogy a boélcsédei csoport bolcsédeként teljesitse
a 3 év alatti gyermekek testi-lelki-szellemi fejlesztését. Az dvodai csoportok pedig a 3-
7 éves koru gyermekek életkori €s egyéni jellemzbinek megfeleléen biztositsak a
fejlédéshez sziikséges torédést és a kdzdsségben torténd szocializacié lehetéségét.

Ebben a gyermekek segitdje a munkajukat hivatasnak tekintd szakemberek —
bdlcsédében kisgyermeknevelbk, 6vodaban évodapedagdgusok — legyenek.

A koOz0Os iranyitas alatt mikodé bolcséde-6voda neveldinek kivételezett lehetésége,
hogy egymas szakmai tudasat elismerve segitik az intézményben dolgozé
kisgyermeknevel§ és ovodapedagogusok a 3-7 éves gyermekek zokkenbmentes
atmenetét a kilonbdzé intézménytipusok kozott.

Szakmai céljaink elérése érdekében torekszink a hatékonysag, a térvényesség és a
szakmaisag Osszhangjanak megteremtésére, a demokratikus vezetés, szervezeti
kultura megerésitésére.
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Folyamatosan figyelemmel kisérjik

— bdlcs6dés gyermekeink képességeiben bekdvetkez6 valtozasokat,

— agondozd-neveldmunkank tartalmanak korszerliségeét,

— a gondozob-nevel§ tevékenységgel szemben tamasztott elvarasok, szakmai
kovetelmények teljesitésének szinvonalat,

— a csoport személyi és targyi feltételeinek allapotat,

— a partnereink elégedettségét.

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

8.1. A bolcsédei nevelés-gondozas alapelvei:
A csalad rendszerszemléletll megkozelitése

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A csaladi nevelés elsédleges tisztelete

A kisgyermeki személyiségi tisztelete

A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozé szerepe
A biztonsag és stabilitas megteremtése

A fokozatossag megvaldsitasa

Egyéni banasmaod érvényesitése

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A gyermeki kompetenciakésztetetés tamogatasa

A gyermekek nevelése mindenekelbtt a csalad joga és kotelessége. Az intézménylnk
a csaladok hagyomanyait, szokasait, eértekrendjét tiszteletben tartva és azt
megerdsitve vesz részt a kisgyermekek gondozasaban és nevelésében. Torekszink
a csaladbol hozott negativ hatasok korrigalasra, kompenzalasara, ezért fontosnak
tartjuk, hogy a szul6k rendszeresen részt vehessenek a bdlcsédénk mindennapi
tevékenységeiben.

A gyermeket a bolcs6dében kulonleges védelem az alapvetd szabadsaganak
maximalis tisztelete illeti meg. A gondozas és nevelés bolcsédénkben értékkozvetito,
értékteremt6 folyamat, melynek célja a gyermeki személyiség kibontakoztatasa.

Intézményinkben a gondozas és a nevelés elvalaszthatatlan egységet alkot. A
kisgyermekek gondozasa soran kihasznalunk minden olyan lehet6séget, amikor a
kisgyermeknevel6 figyelme csak egy-egy gyermekre iranyul, hogy a viselkedési
mintakat atadjuk, a gyermekek képességeit fejlesszik, személyiségiket pozitiv
irAnyba alakitsuk.

A kisgyermekneveld baratsagos, 0sztonzd, segitbkész odafordulassal, a gyermek
életkori és egyéni jellemzéit, aktualis fejlettségi allapotat, a gyermek kulturalis, etnikai,
vallasi hovatartozasat figyelembe véve segiti a gyermek fejlédését.

Igyekszink a kisgyermeknek fizikai és érzelmi téren is biztonsagot nyujtani.
TorekszUnk a személyi és a kornyezeti allanddsagra, az uj helyzetekhez valo
fokozatos hozzaszoktatasra, a rugalmas folyamatos napirendink hozza jarul a
kisgyermekek biztonsagérzetének megteremtéséhez. Kiemelt figyelmet forditunk arra,
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hogy a gyermekeket lehetdleg semmiféle fizikai, vagy érzelmi bantalmazas ne érje se
az intézmeényben se az otthonaba. Nagy hangsulyt helyezink az egységes magatartas
érvényesitésére, az azonos erkdlcsi normak, nevelési elvek kdzvetitésére a neveld
munkank soran.

Torekszlink a gyermekek aktiv tevékenykedéséhez nélkulozhetetlen feltételek
megteremtésére, a tevékenysége motivaldo kornyezet az elegendé id6, a megfelel
mennyiségi és mindségl eszkozok biztositasara, a gyermekek gondolatainak,
véleményeének meghallgatasara, az egyéni szikségleteik, igényeik kielégitéseére.

A kisgyermeknevel$ legfontosabb munkaeszkbze a sajat személyisége. Alapvetd
tulajdonsagai a tolerancia, a figyelmesség, a megértés, az elfogadas, a masok
lelkesitése, segitése, 0sztonzése, tamogatasa, a hatarozottsag, a tiszteletadas, a
rugalmassag, a hitelesség. Fontos, hogy a kisgyermeknevel6 jol ismerje a korosztaly
fejlédésének sajatossagait €s a rabizott egyéni kisgyermek jellemzéit, szukseégletei. A
kisgyermekneveld partneri kapcsolatot tart fenn a szulékkel. A gyermekekrél megfeleld
elhivatottsaggal, professzionalis szaktudassal gondoskodik. Képes a folyamatos
megujulasra, az ismeretei bévitésére. Viselkedése példa értékii mind a gyermekek,
mind a szulék szamara. A csaladi nevelést figyelembe véve azt kiegészitve, a
szll6kkel szorosan egyuttmikoddve, alakitja a nevelés folyamatat.

8.2. A bolcsédei nevelés-gondozas céljai

A bolcsbédei nevelés-gondozas célja, hogy a gyermekek

— szivesen jarjanak bolcsédébe, orommel kapcsolodjanak be a kozos
tevékenységekbe,

— szeretettel és bizalommal forduljanak kisgyermeknevelbik és a tarsaik felé,

— szukségleteiket, érzelmeiket batran, félelem nélkul az életkori szintjuknek
megfelel6 médon nyilvanitsak ki,

— képességeik a sajat tempojuknak megfeleléen fejlédjenek,

— ébredjen fol kivancsisaguk kornyezetuk irant,

— 0Bszinte gyermeki dertivel éljék mindennapjaikat a kozosseg keretein belul

Célunk tovabba a csaladi nevelés segitése, kiegészitése, a szulék munkaba allasanak
megkonnyitése, a nyugodt munkavégzés feltételeinek biztositasa azaltal, hogy a
bdlcsédében teljes korl testi, - lelki és szellemi gondoskodast nyujtunk a gyermekuk
szamara, amig 6k nincsenek jelen a gyermekuk életében.

8.3. A bolcso6dei nevelés feladatai

A bolcsédei nevelés — gondozas feladata a bolcsédei ellatasban részesuld
kisgyermekek testi, - lelki, - és szellemi szikségleteinek maximalis kielégitése, a
személyiséglk kibontakoztatasa és az optimalis fejl6édéshez szikséges feltételek
biztositasa. Kiemelt figyelmet forditunk, ha valamilyen szempontbdl hatranyos
helyzetli gyermekek hatranyainak csokkentésére, felzarkdztatasukra, és a sajatos
nevelési igényl gyermekek rehabilitdcidjara. Bolcs6dei nevelésink minden esetben a
csaladi neveléssel harmdniaban valdsul meg.

A nevelési f6 feladatok megvalésitasanak keretei:
- egészseégvédelem, az egészséges életmdd szokasainak alakitasa
- az érzelmi fejl6dés és a szocializacio segitése

- a megismerési folyamatok fejlédésének tamogatasa
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8.3.1. Egészségvédelem, az egészséges életmod szokasainak kialakitasa

Magaban foglalja a tiszta, esztétikus, minden szempontbdl biztonsagos kornyezet
megteremtését, az alapvetd szikségletek kielégitését a gyermekek sajatos igényei
szerint, a megfelel6 kulturhigiénes szokasok megismertetését és begyakoroltatasat.
Szikség esetén a kils6 szakemberek bevonasaval az aprobb deformitasok
korrigalast, illetve a balesetek és a betegségek megel6zését.

Az egészseges életmod szokasainak kialakitasa soran kulondsen nagy hangsulyt
forditunk az egészséges taplalkozas biztositasara, a helyes taplalkozasi szokasok
megismertetésére, a diétas gyermekek étkeztetésére, az egészséges kornyezet
biztositasara és az egészséges fejlédéshez szikséges, rugalmas és folyamatos
bolcsddei napirend megteremtésére.

8.3.2. Az egészséges taplalkozas biztositasa, a helyes taplalkozasi szokasok
kialakitasa

Az egészséges taplalkozasra valdé fokozott odafigyelést indokolja, hogy a
kisgyermekek napi tapanyagszikségletik nagyobb részét a bolcsédében fogyasztjak
el. Az ismeretek hianya vagy a hatranyos anyagi korulmények miatt a csaladok nagy
része nem képes biztositani a ndvekedés és fejlédés egyik legfontosabb feltételét a
megfelel6 taplalkozast. Célunk, hogy a gyermekek étkezési szokasait alakitva a szul6k
szemléletét is formaljuk. Ennek érdekében:

— U] izekkel ismertetjuk meg a gyermekeket,

— a fézékonyhaval kozdsen folyamatosan keressik a lehetéséget a gyermekek
tapanyagbevitelének gazdagitasara,

— a kozétkeztetés optimalis kiegészitése érdekében tamaszkodunk a dietetikus
szakember tanacsaira,

— tudatosan tervezzik, szervezzik a gyermekek taplalkozassal 6sszefliggd
tevékenységének sorat,

— kostoldval 6sszekotott gyakorlati bemutatokat rendezink a gyermekek, a bolcséde-
ovoda nevelbinek, a dietetikus és a szul6k, nagyszulék részveételével,

— az étkezési szokasok formalasat szolgalo tevékenységekbe bevonjuk a szlléket is,

— aszulék szamara ,f6z6iskolat” szervezunk, ahol megismerhetik

— az élelmiszerek élettani hatasat,

— a valtozatos vitaminbevitel lehetéségeit,

— az uj feldolgozasi, konyhatechnikai eljarasokat,

— az elfelejtett magyar zdéldségfélék valtozatos fogyasztasi szokasait,

— a napi tapanyagszukséglet biztositasa és a taplalkozas valtozatossaga érdekében
naponta tajékoztatjuk a szuléket a gyermekuk bolcsddei étrendjérél.

8.3.3. Diétas gyermekek étkeztetése

Az allergia napjainkban népbetegség. Az allergia a szervezet védekezése a testidegen
anyagokkal vagy pszichés hatasokkal szemben.

Az ételallergiaban szenvedd gyermekek fejl6dését csak a specialis diéta biztositasaval
érhetjuk el. Ugyanakkor az allergias gyermek étkeztetése nagy korultekintést igényel.
Az alapanyagok beszerzésétdl, a kiméréstdl, a kilonboz6 fé6zési eljarasok
elsajatitdsaig szamtalan praktikat kell ismernunk és rendszeresen alkalmaznunk,
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hiszen az allergias gondokkal kiiszkod6 gyermekek allapota a legaprobb tévedés miatt
valsagosra fordulhat.

Jelenleg az alabbi ételallergiakra vagyunk felkészilve:

— lisztérzékenység,

— tejérzékenyseég,

— tojasérzékenyseég,

— tej+tojas és hiuvelyesek,

— paradicsom nyersen vagy fézve,

— kakao — csokoladé érzékenység,

— dib—mak, mogyoro, dio-mandula érzékenyseg,
— tejcukor allergia,

— déligyumolcsok iranti érzékenység.

A diétas étkeztetéshez a szikséges utasitasokat minden esetben a gyermekorvos,
dietetikus, természetgydgyasz adja az allergia fajtajatol fuggden.

Az allergias gyermekek taplalasa terén nélkulozhetetlentdl fontos a napi
rendszerességgel zajlo egyuttmikddés a kozponti konyha, a kisgyermekneveld, az
intézmény 6sszes dolgozodja és a szulbk kozott.

8.3.4. Egészséges kornyezet biztositasa

A helyiségekben térekednink kell arra, hogy elegendé hely és kell§ felszerelés
alljon rendelkezésre a tevékenysegek elvégzéseére.

A falak szinének megvalasztasanal elényben részesitjuk a vilagos szineket,
kerlljuk a tuldiszitettséget, a dekoracié elkészitésénél a természetes anyagokat
részesitjuk elényben.

A rendszeres szellbztetés és a természetes megvilagitas érdekében a novényeket,
berendezési targyakat, fUggonydket ugy kell elhelyezni, hogy az ablakok nagyobb
felllete szabadon maradjon.

A tulzott napsutés ellen meleg arnyalatu textiliat alkalmazunk.

Torekednunk kell arra, hogy a mesterséges vilagitas fényeréssége és egységes
szine feleljen meg az elbirasoknak.

A helyiségek hémérséklete és tisztasaga legyen kifogastalan.

A gyermekek képesség fejlesztéséhez, neveléséhez, gondozasahoz kizarolag
olyan célszerli, esztétikus eszkdzoket hasznalunk, amelyek megfelelnek a
gyermekek életkori sajatossagainak és novelik cselekvési kedviket.

A szabad leveg6 edz6 hatasanak kihasznalasa céljabdl biztositjuk a bolcsédések
szamara keritéssel elvalasztott udvarrészt é€s a napos, arnyékolt burkolt, fivesitett
részeket.

A famaszdkanak és a homokozonak, kerti asztaloknak, padoknak, babahaznak...
stb. a hasznalhatésagon tulmendéen meg kell felelnilk a kbzegészségugyi, és
balesetvédelmi feltételeknek is.

8.3.5. Az egészséges fejlodés érdekében kialakitott napirend jellemzéi

A folyamatos, rugalmas napirend megszervezésével biztositani kivanjuk a
gyermekek szukségleteinek, igényeinek kielégitését és a nyugodt folyamatos
gondozas feltételeit.

A csoport és az egyes gyermekek nyugalmanak és biztonsagérzetének
megteremtése érdekében a napirendnek biztositania kell a felesleges varakozasi
id6 elkerllését, az attekinthetéséget, az egymast kovetd tevékenységek
tekintetében.
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— A napirend Osszeallitasanal figyelembe vesszik a gyermekek életkori és egyéni
jellemzdbit, az id6jarast, évszakokat, a csoportlétszamot és a bdlcsédei csoport
nyitvatartasi idejét is.

— A csoportban dolgozék munkarendjét a gyermekcsoport napirendjéhez
igazitva alakitjuk ki.

Bolcsédénk napirendje:

7:30-8:00 gyermekek fogadasa, jaték a csoportszobaban
8:00-8:30 reggeli
8:30-9:30 jaték a csoportszobaban, kdzben szikség szerint gondozasi

muiveletek elvégzése

10:00-10:15 tizoraizas

10:15-11:20 Oltoztetés, jaték az udvaron

11:20-11:30 vetkéztetés, furdészobai tevékenysegek elvégzése

11:30-12:00 ebédelés

12:00-14:30 alvas, ébredési sorrendben furdészobai tevékenyseégek
elvégzése jaték a csoportszobaban,

14:45-15:15 uzsonna

15:15-17:00 jaték a csoportban, vagy az udvaron idéjarastol fuggden,
hazamenetel

8.4. Az érzelmi fejl6dés és a szocializacid segitése

Olyan légkort teremtink a mini bolcsédénkben, amely csokkenti a bdlcs6débe
kerllés nehézségeit, amely segiti a gyermekek és a szlleik altal atélt elvalasi
konfliktusok feldolgozasat. Tisztaban vagyunk azzal, hogy a kisgyermeknevel6
csupan poétolhatja az édesanyat, amig az tavol van, ennek ellenére a gyermek és
a nevelbje kozotti bizalomteljes kapcsolat megteremtése elsédleges fontossagu a
nevelési folyamat sikeres megvalosulasa szempontjabdl. Segitséget nyujtunk a
kisgyermeknek a tarsas élet szabalyainak megismerésében és elfogadasaban.
Torekszunk a kozOsség iranti nyitottsaguk, érzékenyseguk, tolerans magatartasuk
fejlesztésére. A nehezen szocializalhaté gyerekek szamara biztositjuk a tobblet
odafigyelést, ez azonban semmiképpen nem tdrténhet a tobbi kisgyermek
hatranyara. Fontos feladatunknak tekintjuk a gyerekek beszélgetd kedvének
felébresztését és fenntartasat, verbalis és nonverbalis kommunikaciés készségeik
fejlesztéseét.

Az érzelmi fejlédés és a szocializaciéos magatartas fejlodésének konkrét feladatai

— Nyugodt, baratsagos, tamogato, szeretetteljes légkor megteremtése.
— A beszoktatas id6szakaban atélt traumak megel6zésére és feldolgozasara
megkulonboztetett figyelmet forditunk:
— A beszoktatas id6tartamat a kisgyermek igénye szerint célszer(
meghatarozni.
— A beszoktatas kezdeti szakaszaban a kisgyermek az édesanyjaval vagy mas
gondvisel6jével egyutt tolt el rovidebb, hosszabb id6ét a bolcsédei csoportban.
— A kisgyermeknevel6 a gyermek reakcioit figyelembe véve veszi at az anyatol
(gondvisel6tél) a gondozasi miveleteket.
— Amikor a kisgyermek jol érzi magat a szamara ,idegen” kdrnyezetben az
anya (gondvisel8) hosszabb-rovidebb ideig tAvozhat a csoportszobabdl.
— A kisgyermeknevel6 csak egy gyermek beszoktatasaval foglalkozzon egy
idében.
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— Az eredményes feladatellatas céljabdl célszerili beszoktatasi Utemtervet
késziteni.

— A beszoktatas ideje alatt a szllének és a kisgyermeknek lehetésége van
arra, hogy megismerhesse az intézményben dolgozdkat, a szokasokat,
kialakuljon az egyuttmikodd, kolcsonos bizalmi viszony a csalad és a
bdlcséde kozott.

Az érzelmi biztonsag és a beilleszkedés megkdnnyitése érdekében fontos:
— a gyermekek egyéni szukségleteinek kielégitése, tisztelet betartasa,
— az énkép, éntudat fejlédésének elbsegitése,
— az egészséges akarati tulajdonsagok kialakitasa,
— a nyitottsag, empatia, a massag elfogadasanak fejlesztése,
— atarsas kapcsolatok erésitése,
— az életkornak megfelel6 kd6zosségi szokasok, szabalyok gyakoroltatasa,
— a konfliktushelyzetek feloldasa,
— a kozos élmények atélésének biztositasa,
— az egyuttmikddésen keresztul fejlédjon dnallésaguk.

8.5. A megismerési folyamatok fejlodésének elésegitése

Az alapvetd ismeretek bévitésén és a kornyezetben vald tajékozdédas megkonnyitésén
tulmenden fontosnak tartjuk az éimények, tapasztalatok feldolgozasanak segitését is.

Olyan nyugodt tamogatd kornyezetet biztositunk, melyben a kisgyermek surgetés
nelkil elmélyulhet a spontan vagy tervezett keretek kozott megszerezhetd Uj
élményekben. A kozb6s tevékenykedés kozben kovethet6 viselkedési, -
helyzetmegoldasi mintakat nyujtunk a gyermekeknek. Tamogatjuk az aktiv cselekvési
szandékukat, 6szton6zzik kreativitasukat, biztatjuk 6ket az 6nallé dontéshozasra és
a véleményuk megfogalmazasara.

A megismerési folyamatok fejlédésére szolgald konkrét feladatok:

— A gyermekek életkoranak, érdekl6désének megfelel6 cselekvesi médok
felkinalasa.

— Az dnallésag, eredeti otletek megvaldsitasanak 6sztonzése.

— A gyermek batoritasa, megerfsitése a tevékenységek elvégzése soran.

— A kdzosen elvégzett cselekvések kdzben élmények, magatartasi,
helyzetmintak nyujtasa.

— Az életkor specifikus és egyéni képességek szerinti ismeretkozlés.
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9. A bolcsddei élet megszervezése

9.1. Gondozas

A gondozas bensdséges interakcios helyzet a gyermek és a kisgyermekneveld kozott,
amelynek elsédleges célja a gyermek fizikai, - testi, - lelki és szellemi szikségleteinek
kielégitése.

A személyes és a szocidlis kompetenciak kialakulasanak feltétele, hogy a
csecsemodkortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, legyen
lehet6sége probalkozasra mikdzben folyamatosan érzi a kisgyermekneveld figyelmét,
Osztonzését, tamogatd segitségét. A kisgyermek sikeres probalkozasait
megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazzuk, ami varhatéan noveli a cselekvési és az
egyuttmikodési kedvét. A gondozasi helyzetekben sem érvényesllhet a
teljesitményelvaras.

Lényegesnek tartjuk, hogy elegend6 id6 alljon a rendelkezésére a gondozasi
tevékenységek elvégzésére, mivel az egyes mozzanatok begyakorlasa sok- sok
probalkozast, ismétlést igényel. A gondozasi miveletek mindsége jelentés mértékben
befolyasolja a szokasok kialakulasat és az onallésodas folyamatat. Altalanos
feladataink a gondozas terén:

Biztositani kell a kisgyermek szamara, hogy a gondozas kozben, a testi
szUkségleteinek kielégitése soran megismerhesse dnmagat és a kdrnyezetét.
A sajat testével és testészeivel vegzett aktiv tevékenység jaruljon hozza a
testséma kialakulasahoz.

— A kisgyermek érzelmi fejl6édése szempontjabdl kiemelt fontossagunak kell
tekintentink a gyermek és a kisgyermeknevel6 kozotti testi kontaktust.

A szocialis kompetenciak kialakulasahoz nélkllozhetetlendl fontos a
hatoképesség érzésének megerdsitése.

9.2. Az étkezéshez kapcsolodé feladatok

A talalokonyhan a gyermekétkeztetést 2021 06. 30-ig a Hungast Kdélyokmenza Kft
biztositja, utana ezen feladatokat a Szekszardi Kozétkeztetési Kft. latja el. A kdzponti
konyha gondoskodik arrdl, hogy a kiszallitott ételféleségek minésége, mennyisége,
valtozatossaga mindenben megfeleljen a kdvetelményeknek.

Mindezeken tul:

— Biztositjuk az étkezéshez szikséges id6t és nyugodt légkort.

— Az asztalnal minden gyermeknek allandé helye van, ami a tavollétében
ures marad.

— Ketténél tdbb gyermek csak akkor étkezik egyutt az asztalnal, ha mar egyik sem
igényel sok segitséget, de a csoportban onalléan étkezOk étkezését is ugy
szervezzUk, hogy minden kisgyermek megkapja a szamara szukséges figyelmet,
segitseget.

— Az 0Onallésag tamogatasat mindig a kisgyermek aktualis fejlettségi allapotahoz
igazitjuk, a fokozatossag elvét betartva.

— Az étel elfogyasztasat sohasem erdltetjuk: tilos erdltetni.

— A kisgyermeknevel6 a legaprobb részletekig egyeztet a szulGkkel, az étkezéssel
kapcsolatos szokasokat.
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9.3. A tisztalkodashoz kapcsolédoé feladatok

A kisgyermek flrdetését csak szikséges esetben, a szllét errél tajékoztatva
végezzik el a bolcsédei csoportban. Amennyiben elkertlhetetlenné valik a feladat
elvégzeése, biztositjuk a kisgyermekek szamara a miveletek kozben az
egyuttmikodés lehetéségét és a finom lagy mozdulatokat, a kellemes nyugodt
hangulatot.

Sok turelemmel, biztatassal, dicsérettel, aktiv kdzremikodéssel juttatjuk el a
gyermeket a tisztasag oromteli megéléséhez.

Az  ismétlbd6  mozgassorok  begyakorlasaval érjuk el, hogy a
tisztalkodassal kapcsolatos szabalyok rogzuljenek.

9.4. Az oltozkodéshez kapcsolodo feladatok

A ruhadarabok fel- és levételekor gondoskodunk arrél, hogy a gyermekek
tevblegesen is részt vehessenek a folyamatban.

Az oOltoztetést a kisgyermeknevel§ mindig kommunikacioval kiséri, és tirelmesen
kivarja, amig a kisgyermekek eleget tesznek a kérésnek.

Egyéni fejlettséguktél fuggben tamogatjuk, hogy a gyermekek onalléan tudjanak
vetk6zni, egyes ruhadarabokat kigombolni, probalkozzanak a ruhanemiik
felvételével.

9.5. A szobatisztasaghoz kapcsolédoé feladatok

A gyermekek szobatisztdva valasaval kapcsolatos probalkozasainak sikere
alapvetb6en a csaladban dél el. A bolcséde modszertani ajanlasaival tamogatja a
szul6ket abban, hogy hogyan segitsenek a gyermekuknek a szobatisztasag
elérésében.

Ha a kisgyermekben mar észrevehetben kialakult a vagy, hogy szukségleteit a
felnéttekhez hasonld modon intézze el, megismertetjik vele annak eszkdzeit és
hasznalati modjat.

Kertljik az ,lUltetéses” mddszert, a szigort, er6szakot, szemrehanyast, fenyegetést,
megfélemlitést, megszégyenitést.

Az atmeneti visszaeséseket normalisnak kell tekintetnlink, azonban ha a gyermek
a teljes szobatisztava valast kovetéen feltinéen vagy tartésan visszaesik, a
szulbkkel kozosen megkeressuk azokat az érzelmi biztonsagat megingat6 okokat,
amelyek a visszaesést kivaltottak. Ha sziikséges szakemberhez kell fordulnunk a
probléma megszuntetése érdekében.

9.6. Alvashoz-pihenéshez kapcsolédoé feladatok

Biztositjuk minden kisgyermek szamara az elégséges id6t a pihenésre és az
alvasra.

Hangsulyos figyelmet forditunk az érzelmi biztonsag, friss levegd, megfelel6 targyi
kornyezet megteremtésére.

A kisgyermeknevel6nek észre kell vennie a kifaradas legaprébb jeleit is és a nap
barmely szakaban biztositani kell a gyermekek szamara az elvonulas, a pihenés
lehetéségeét.

9.7. A gyermekek jatéktevékenységéhez kapcsolédé feladatok

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag
megismerésében és befogadasaban. El6segiti a testi, - érzelmi, - értelmi és
szocialis fejl6dést.
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A gyermek a jatékon keresztll tanul, a jaték segitségével oldja meg aktualis
problémait. A kisgyermeknevel§ a jaték feltételeinek biztositasaval és a neveldi
magatartasaval tdmogathatja leginkabb az elmélyllt, nyugodt jatéktevékenységet.

A kisgyermeknevel6 a gyermek igényeitdl és az aktualis helyzettél fuggben
kezdeményez, esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat
Otleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték lehet6séget ad a tarsas kapcsolatok
alakulasara is. A kisgyermeknevel6vel és a tobbi gyermekkel valo egyduttlét
oréomforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a
szocialis képessegek fejlodését.

A bolcsédés koru gyermek alapvet6 jatéktevékenysége a gyakorld jaték, mely kb.
masfél éves kortol alakul ki. Ezt a jatékot a funkcio droméeért gyakorolja, kulonb6zé
mozgasokat, miveleteket utanoz. Kétéves kor kornyékén megjelenik az én tudat.
Az .éen akarom” ,én csinalom” a jatékban is megdfigyelhet6. Haroméves korban a
gyermekek szeretnének hasonlitani a kornyezetikben 1évé felnbttekhez, ekkor
kezdik el utanozni 6ket, szerepeket jatszani.

A bolcsédében a gyakorlo jatékot kiemelt fontossagunak tartjuk, mivel a gyermekek
fejlédése szempontjabdl rendkivul valtozatosan lehet alkalmazni: a hang és a
beszéd gyakorlasaval fokozni kivanjuk a gyermekek beszédkedvét, gyarapitjuk a
szokincsuket. Ezt rovid mondokak mondogatasaval, kitalalt szoveggel, jatékos
mozdulatokkal végezzUk.

Az eszkdzzel valo jatszas kozben lehetbséget adunk a targyak rakosgatasara,
tologatasara. Ezekbdl a tevekenységekbdl alakul ki az épitd és a konstrualo jatek.
Az alkot6 jaték megalapozhatja a kulonb6z6 anyagok tulajdonsagainak
megismerését, az alkotd tevékenység kodzben fejlédik a gyermekek kreativitasa,
képzelete, sok ismeretet, tapasztalatot gydjtenek a kulonféle technikakrol.

A jaték nélkulozhetetlen elemeinek az dnkéntességet és a spontaneitast tartjuk.

A jatékiranyitas legfontosabb feladatai:

A kisgyermeknevel6 a jaték feltételeinek (hely, id6, eszkdz) biztositasaval, neveldi
magatartasaval tamogassa az elmélyult, nyugodt, tartalmas jatéktevékenységet,
az alkotas oromeének atéléseét.

A kozos jaték nyujtson lehetéséget a szocialis kompetenciak kialakitasara,
fejlédésére.

Tapintatos, példamutatd magatartasunkkal, biztat6 tekintetinkkel és
kommunikaciénkkal segitenink kell a gyermekeket abban, hogy elsajatitsak a
k6zosséqi élettel 6sszeflggd legalapvetdbb viselkedési szokasokat.

A jaték soran kialakult konfliktushelyzetekben csak a legszikségesebb esetekben
avatkozzunk bele.

Ugyelniink kell arra, hogy a kisgyermekeknek jaték kézben se kelljen féloslegesen
varakozniuk.

Torekednunk kell arra, hogy jaték kozben a gyermekeknek minél jobban kieléguljon
a mozgasigenyuk, tudasvagyuk, a tarsas kapcsolatok iranti szikségletuk.

A jatékba valdé bekapcsoldédassal nem veszélyeztethetjuk a gyermek iranyitd
szerepét, tiszteletben kell tartanunk, hogy a jaték fészerepldje mindig a gyerek.
Az unatkozo, maganyos gyermeket kozvetett vagy kozvetlen modszerekkel
segitenunk kell az 6nmagara és a tarsakra valé ratalalasra.
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9.8. Verselés, mesélés

Az irodalmi nevelés céljainak sikeres megvaldsitasa szempontjabdl a népkoltészeti
alkotasoknak és az irodalmi miveknek egyforman nagy fejleszt6 hatast tulajdonitunk.
A verselés, mesélés idejét, tartalmat, helyét, terjedelmét mindig a gyerekek aktualis
fizikai, érzelmi allapota, az egyéni és a csoport szukségletei hatarozzak meg. A
verselés, mesélés, képeskonyv nézegetes lehetésége egész nap folyaman biztositott
a csoportokban.

A verseknek féként a ritmusa, a meséknek leginkabb a tartalma gyakorol fejleszt6
hatast a kisgyermekek érzelmi, értelmi és szocialis fejlédésére, amit a fejlesztési
feladatok teljesitése kdzben tudatosan igyekszink kihasznalni. A kommunikacios
helyzetek kézben fokozott figyelmet forditunk a gyerekek szokincsének bdvitésére,
beszél6 kedvének felébresztésére, a kifejezOképességuk fejlesztésére, a
metakommunikaciés jelzések felismerésére és helyes értelmezésére, a
gondolkodasuk, emlékezetlk, fantaziajuk alakitasara.

A mesélés, verselés, éneklés leggyakoribb megjelenési formai az intézményunkben:
- k6z0s képeskonyv nézegetés

- monddkazas, éneklés olbeli jatékokkal

- verselés, éneklés a hangulat fokozasara

- mondokakkal kisért mozgasos jatékok jatszasa

- éneklés, ritmushangszeres kisérettel

- csendes, élményszerl, mesehallgatas elalvas el6tt

9.9. A vizualis technikak megismerése, gyakorlasa

A vizudlis kifejezéshez szikséges eszk0zOok egész nap folyaman elérhetd
kozelségben vannak a gyerekek szamara. Elsédleges feladat, hogy a kisgyermek
ismerje meg az alapvetd technikakat, ugymint ceruzahasznalat, festés, szinezés,
nyomdazas, gyurmazas, tépés, ragasztas stb. A technikdk gyakorlasa legyen
oréomforras a szamara.

Az alkotas vagyanak ébrentartasa érdekében maximalisan elismerjuk a legkisebb
teljesitményt is.

9.10. Az aktiv mozgassziikséglet kielégitése, a nagymozgasok és a
finommozgasok fejlesztése

A mozgasszegeny, de tulzottan inger gazdag kornyezetben nehezebben alakul ki a
kisgyermek biztonsagos kotddeése a szuleihez, a szlikebb-tagabb kornyezetében élé
kontrollszemélyekhez, késébb kezd beszélni, gyakoriak a beszédhibak, nem ismeri fel
a szineket, a fantaziaja szegényebb, gyengébb a cselekvésre vald késztetése, az
onallésaga jelentésen elmarad az életkori szint mogott. Ez a természetes érési
folyamatot lassitja, negativan hat a gondolkodas fejl6désére, kedvezétlenll hat a
tanulasi folyamat egészére.

Ezért a bolcsédében elegendd id6t és eszkdzt biztositunk a kildonféle mozgasos
tevékenységek elvégzéséhez, az Ugyesség, kitartas, mozgaskoordinacio, a térbeli
tajékozodas fejlédésének elésegitésére. Biztositjuk valamennyi kisgyermek szamara
a széleskord, egyéni fejlettséghez igazodé mozgasfajtak gyakorlasanak lehetéségét,
az egyéni mozgasszukségletik maximalis kielégitését. Fontos, hogy egy-egy
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korabban kimaradt mozgaselemet potoljunk, hiszen ez nemcsak a tovabbi
mozgasfejl6dés iranyat befolyasolja, de a késdObbi iskolai tanulas sikerének ez az
alapja.

A kisgyermek alapvetd szikséglete a mozgas, melynek kielégitése a bolcsédében
elsGsorban a csoportszobaban és az udvaron torténik. Igyekszink a csoportszobaban
és a jatszé udvaron is minél nagyobb mozgasteret biztositani a nagymozgasok
fejlesztése céljabal.

Az eszkdzOk kivalasztasanal f6 szempont, hogy alkalmasak legyenek a sokoldalu
mozgasos tevékenység elvégzésére, felkeltsék és fenntartsak a kisgyermekek
mozgasaktivitasat, hasznalatuk biztonsagos legyen.

A mozgasfejleszt6 eszko6zok hasznalata kdzben a kisgyermekek a nap folyaman
barmikor szabadon prébalgathatjak az egyes mozgasformakat, melynek segitségével
fejlédik mozgaskoordinaciojuk, harmonikussa valik a mozgasuk.

9.11. A bolcs6dénk kiemelt tevékenységi teriiletei
9.11.1. Levegb6zés

Kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a napi masfél-két 6ra id6tartamu szabadlevegdn
valo tartézkodast minden évszakban biztositsuk a kisgyerekek szamara. A levegbzés
id6tartamat az id6jarast, a gyermekek életkorat figyelembe véve hatarozzuk meg. A
szabadban torténé tevékenykedést kizarélag abban az esetben mell6zzlk, ha a kint
tartdzkodas veszélyeztetné a gyermekek egészségét: kanikula, er6s napsugarzas,
minusz 10C° ala csuszd hémérséklet, kdd. Hangsulyos figyelmet forditunk a
szabadban torténé altatas feltételeinek megteremtésére.

9.11.2. Monddkazas, énekelgetés, zenehallgatas, zenei éimények biztositasa

A kisgyermeknevel6 spontan dudolgatasra, ritmikus szdvegmondasa, a kozos
énekelgetés és mondokazas, a kornyezet hangjainak felismerése, felismertetése
kozben toreksziink a gyermekek zenei érdeklédésének, kivancsisaganak felkeltésére.
Az egész nap folyaman biztositjuk a sokoldalu zenei élmények atélésének
lehet6ségét. A zenemdivek, a dalanyag, a mondokak kivalasztasanal torekszunk az
igényesség alapelvének betartasara. Hisszuk, hogy a zenei nevelés hangsulyozasaval
hozzajarulunk a gyermekek érzelmi, - értelmi, - szocialis és fizikai fejlédéséhez, a
csoporton bellli j6 hangulat megteremtéséhez az esztétikai érzékenyseg, a zenei izlés
és a mozgasfejlédés pozitiv alakulasahoz is. A zenei nevelés folyamataban
differencialt moédon foglalkozunk minden kisgyerekkel. Ehhez nélkil6zhetetlendl
fontos, hogy ismerjiuk a kisgyermek egyéni adottsagait, és a csaladi kdrnyezet zenei
szokasait. Rendszeresen figyelemmel kisérjuk, hogy hogyan reagalnak a gyermekek
az Oket ért zenei impulzusokra és a kovetkezé fejlédési 1épcséfokot az egyén és a
csoport aktualis fejlettségi allapotdahoz viszonyitva hatarozzuk meg. Engedjuk, hogy
minden kisgyermek a sajat tempodjaban fejlédjon. Tudatosan alkalmazzuk a
zeneterapias modszereket, a bolcs6débe keruléssel jard6 nehézségek enyhitésére a
kisgyermek és a kisgyermeknevel6 kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakitdsanak segitségére, a szocialis érzelmek fejlesztésére, a
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kommunikaciés készség fejlédésének elésegitésére, a stresszhelyzetek enyhitésére,
és a gyermekeket spontan érd negativ hatasok feldolgozasara.

Kiemelt feladatok a zenei tevékenység megszervezése soran:
- zenei érdekl6dés felkeltése
- példa értékl zenei éimények nyujtasa
- gyermekek érzékenyitése a kornyezetukben hallhaté hangok irant
- pozitiv mintaadas
- az énekes mozgasos tevékenység 0sszekapcsolasa
- ritmusérzék fejlesztése
- ismerkedés a hangszerekkel
- fizikai, - érzelmi, - szocialis, - értelmi fejlédés elésegitése
- az ének-zenéhez valo pozitiv viszonyulas alapitasa
- beszédkészség fejlesztése
- szép kiejtésre 0sztdnzeés
- a szavak tartalmi megértésének el6segitése
- a gatlasok, feszultségek oldasa énekkel-zenével

9.11.3. A természeti nevelés sajatos vonasai a bolcsé6dénkben

Nagyon fontos a szamunka, hogy a bodlcsédéseink figyelmét rairanyitsuk a sziikebb-
tagabb kornyezetlinkben talalhato értékekre, az él6 és az élettelen kdrnyezet dolgaira.
Koérnyezeti nevelésunk eredménye a targyi tudas megszerzésén tulmenden egy olyan
életérzés kifejlédése, amely a késObbi életszakaszokban a természet szeretd
magatartasban csucsosodik Ki.

Célunk, hogy a gyerekek felfigyeljenek a kdrnyezetliink szépségére, naponta éljék at a
felfedezés izgalmat, amikor Uj szamukra eddig ismeretlen dolgokkal talalkoznak. Ez
egyben az értelmi képességek fejlédését, az élethosszig tartd tanulas megalapozasat
szolgalja. Fontosnak tartjuk, hogy mar ebben a korai életszakaszban meger6sodjon a
kisgyerekekben a kdrnyezet iranti felelésségvallalas, az egyuttérzés, a csodalat, a hala
és a szeretet érzése. Lényeges, hogy felhivjuk a gyerekek figyelmét arra, hogy az
ember és a kornyezete szerves egységet alkot, hogy konkrét tapasztalatokat
gyljtsenek arrél, hogy minden mindennel 6sszeflgg.

Természeti nevelés feladatai:

- a gyerekekben meglévd, veluk sziletett kivancsisag megbrzése természeti
jelenségek az épitett kdrnyezet a csalad és a bolcsddei szocialis kdrnyezet irant

- tudatosan torekszunk arra, hogy a gyermekek mindenben meglassak az értékeset, a
szépet, ezaltal igyekszink hozzajarulni a gyermekek ,szeretettankjanak” rendszeres
magas szinten tartasara

- biztositjuk a bolcsédéseink szamara, hogy minél tobb id6t tolthessenek el az udvaron
- rendszeres sétakat teszlnk a bolcséde kornyékén talalhaté csendes utcakban

- az udvaron Osszegy(jtott kincsekbél” disztargyakat, jatékeszkdozoket,
ajandéktargyakat készitunk, mikdzben beszélgetink a spontan vagy tervezett modon
szerzett egyéni vagy csoportos élményeinkrél

- felhivjuk a gyerekek figyelmét az ujrahasznositas fontossagara

- a délutani alvas elbtti mesébe beleszbjuk a napi életeseményeket és az alélt
elményeket

- valésaghl ismeretek nyujtasa

- a gyermeki kérdések korrekt megvalaszolasa

- a hazaszeretet, a szul6foldhdz vald kdtédés megerbsitése
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9.12. Bolcsédei linnepek megszervezése

A bolcséde egyéni arculatanak megteremtéséhez kozvetlenil hozzajarulnak azok a
rendezvények, Unnepek, amelyeket az intézmény évrél-évre tervszerlien megszervez.
Az Unnepi készulbédés erdsiti az Osszetartozas élményét, a hagyomanyok
felelevenitését a magyar kulturkincseink atoérokitését, az identitastudat kialakulasat
szolgalja.

A gyermek sajat személyét érinté Unnepek

szuletésnap
névnap

A gyermekcsoport hagyomanyos linnepei

Mikulas
farsang
husvét
karacsony
punkosd

Az intézmény egészét érinté Ginnep

gyermeknap

Megkulonboztetett figyelmet forditunk arra is, hogy minél tébb alkalommal
szervezzunk olyan programokat, amelyekben a szul6k is aktivan részt vehetnek, ezért
az Unnepek éves tervének 0sszeallitasat megel6zben igyekszunk megismerni a szulbk
erdekl6dését, véleményét, részvételi hajlandésagat

10. Az alapellatason tuli lehetéségek
Az alapfeladatok teljesitésén felll, szul6i igény szerint, az alabbi kiegészit
lehetéségeket kinaljuk a csaladoknak:

o o 0 ¢

Rugalmas nyitvatartasi id6

Ayres terapia

Alapozo terapia hasznalata

Hozzataplalas- a bolcsédei étkezés kiegészitése gyumodlcs és / vagy zoldség
fogyasztasa

A kiegészité szolgaltatasaink személyi és targyi feltételeinek kialakitasanal is
figyelembe vesszuk a kisgyermek nevelés-gondozas elveit.
Az Ayres terapia és az alapozé terapiak alkalmazasaval az egészséges
gyermekek esetében a mozgasfejlédés normalis menetének biztositasat, az
idegpalyak integraciojat, az érzelmileg, idegrendszerileg, kommunikacio
tekintetében retardalt gyermekek esetében pedig a hianyzd részképességek
potlasat igyekszunk elérni.
Ha a szul6k adjak az alapanyagot, nem kérhet6 érte térités
A kiegészitd szolgaltatasaink szervezésénél torekszink a személyallandosag
biztositasara, kiilénds tekintettel a szakértelmet igényl6 feladatok teljesitésére:
- a bolcsédei szakemberek munkarendjének igény szerinti
megvaltoztatasa,
- az 6voda és a bodlcs6dei dolgozok kdzotti feladatok megosztasa,
- a nyugallomanyban lév6 dolgozdink eseti megbizasa.
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11. Iranyitas, ellenérzés, értékelés rendszere

11.1. Az iranyitasi, ellenérzési és értékelési kapcsolatrendszer sémaja

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata

Szekszardi 2. Szamu Ovoda-Bolcséde

Intézményvezetd

Bdlcsbdei egység vezetd

Szekszardi 2. Szamu Ovoda Mini Bolcsddéje
kisgyermeknevel6

bdlcsbdei dajka

11.2. A nevelémunka bels6 ellend6rzése

A bels6é ellenérzés legfontosabb feladata a bdlcs6dei nevelés-gondozas
hatékonysaganak nyomon kovetése, a szukséges korrekciok elvégzeése.

Az ellen6rzési tervet a bolcsédei egységvezetd javaslata alapjan az intézmény
vezetdje késziti el.

Az ellendrzési tervben nem szerepld ellenérzésekrél a bolcsédei egység vezetdjével
torténd egyeztetés kovetben az intézményvezetd dont.

Rendkivuli ellenérzés kezdeményezésére jogosult:

e a Koltségvetési Elszamold Szervezet vezetdje
e a bolcsbédei egyseg vezetdje
e a szUl6i munkakozdsség megbizottja

A bdlcsbédei csoportban dolgozok munkajat évente legalabb egy alkalommal értékelni
kell.
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Az ellen6rzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozéval, akinek joga van arra
irasban észrevételt tenni. Az altalanosithato tapasztalatokat figyelembe véve meg kell
hatarozni a hianyossagok megszuntetésére iranyuld intézkedéseket.

Az ellenbrzésbe az intézményvezetd bevonhatja tématol figgben

e azintézmény helyettes vezetdjét
e a bolcsb6dei egyseg vezetdjet
e a Magyar Bolcsédék Egyesuletének szakért, szaktanacsadd kollégait

Az ellenbrzés, értékelés altalanos teriletei:

nevelés-gondozas eredményessege

a gyermekek fejlettségi szintje a bedvodazas megkezdése elbtt

a bolcsbédei csoportban dolgozok egészségugyi, szakmai alkalmassaga
személyi feltételek

pénzugyi jellemzok

targyi feltételek

11.3. Gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, kdtelezéen
vezetett dokumentumok

A medfigyelések fajtai

Tematikus megfigyelés esetén tobb gyerek vagy az egész csoport életét,
tevékenyseéget, viselkedéseét stb. vizsgaljuk el6re megtervezett szempontok alapjan.

A csoport életérél és a gyermekekkel torténd napi eseményekrél feljegyzéseket
készitink a csoportnapléba napi rendszerességgel. Ezek torténhetnek el6re
meghatarozott szempontok alapjan is, de a varatlan, spontan torténések is
feliegyzésre kerllnek. Ezen dokumentacié alapjan vezetjuk a fejlédési naplét és a
csaladi fuzetet is.

Egyéni medgfigyelések elvégzése soran a gyermekek egyeéni, sajatos fejlédési
jellemzbinek alakulasara vagyunk kivancsiak. A tapasztalatokat negyedéves
Osszegzését kovetben kerul sor az uj feladatok meghatarozasara, a nevelési
modszerek kivalasztasara.

— A nevelési folyamat eredményessége érdekében a gyermekek rendszeres
megfigyelését a gondozas nevelés szerves részének kell tekintenunk. A
megfigyelések utjan szerzett informacidokat irasban rogziteni kell a fejlédési
napléban, melynek tartalmazni kell a csaladlatogatasrél sz6lé6 dokumentaciot, a
gyermek beszokasanak Osszefoglalasat, illetve a gyermek fejlédésének harom
havonkénti 6sszefoglalasat. A fejlédési naplot egy a bolcsédés kort lezard nagy
Osszefoglalassal zarjuk.

— A gyermekek megnyilvanulasanak, cselekedeteinek leirasa legyen mindig
tényszer(, konkrét.

— Adatrogzitésre hasznalhatjuk a fejlédési tablat és a percentilis tablazatot is,
amelybdl egyszerl ratekintéssel leolvashatd, hogy hol tart egy-egy gyermek és a
csoport fejlédése az adott idépontban, vagy egy hosszabb idén keresztul milyen
utemd volt a fejlédés.

— A Dbolcs6dei gyermek egészségligyi torzslap a gyermek anamnézisének
nyilvantartasara szolgal, és a bolcsédébe kerulés elétti allapotrol szél és a fejlédés
utemérdl nyujt megbizhaté adatokat. Ezenkivil a gyermekorvos évente készit
felmérést a gyermek fejl6désérdl, egészségi allapotardl, melyet szintén ebben a
dokumentumban kell rogzitenie. Megtalalhat6 még benne a gyermek

28



hianyzasainak szama és oka, illetve csatolva vannak benne a betegség utan
kiallitott orvosi igazolasok.

— A csaladi fuzet a folyamatos informaciéaramlas eszkdze. Rendszeres vezetése
kotelez6. Tartalmazza a gyermekek megnyilvanulasairol, aktualis fejlettségi
allapotukrdl, a fontosabb eseményekrdl sz6l6 tapasztalatokat.

11.4.Varhato fejlodési jellemzék a bolcsédéskor végére
— A gyermekek a bolcs6déskor végére megtanulnak jarni, célszeri mozgasokat

kornyezetikben lévd felnbttek kozeledését szivesen fogadjak, képesek
egyuttmikodésre, azonos koruakkal valé kapcsolatfelvétel csiraja ol
érzékelhetéen megmutatkozik.

céltudatos, szandékos mozgasok finomvezérlését.

— A konstrukcios jaték segitségével tapasztalatokat szereznek a kulonb6zo
anyagokra gyakorolt hatasukra vonatkozdan.

— A szerepjaték soran kulonbozd szerepeket alakitanak, felfogjak az egyszeri
viszonyokat az emberek kozott és utanzasos modon megjelenitik, utanozzak
azokat.

— Képzeletuk egyre elevenebbé valik.

— Akaratuk kialakuléban van.

— Gondolkodasi  képességik egyre fejlettebbé valik, olyan viszonyok,
Osszefuggések megértésére is képesseé valnak, amelyek kozvetlenlil nem
erzekelhetbek.

— Objektiv  tulajdonsagokat, Osszefuggéseket emlékezetikbe vésnek, Uj
szituacidkban ezeket alkoté médon fel tudjak hasznaini.

— Jellemzben egocentrikus médon gondolkodnak.

— Cselekvéslket a legtobb esetben az érzelmeik iranyitjak.

— Cselekvéseik alapmotivumai: a birtoklas vagya, a kivancsisag, a fluggetlenség
€s mozgasszukseglet, a bioldgiai szukseégletek kielégitésének vagya.

— A kornyezetikben lévé felnbttek kozeledését szivesen fogadjak, képesek az
egyuttmikodésre.

— Az azonos koruak tarsasagat elfogadjak, észrevehetbéen megmutatkoznak a
tarsas érintkezeés csirai.

12. A bolcsoéde kapcsolatai
12.1. Egyiuttmiikodés a szildékkel

Csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladokkal valo kapcsolatfelvétel, a kisgyermek otthoni
kornyezetben torténé megismerése. A csaladlatogatas elére megbeszélt id6pontban
torténik. A latogatasra lehet6ség szerint a beszoktatast megelé6zéen kerll sor. A
latogatas soran alkalom nyilik arra is, hogy a szulék jobban megismerjék a
kisgyermekuket gondozé szakembereket, illetve, hogy a szul6k megfelel
informaciokhoz jussanak a bdlcsédei életrél. A visszatérd csaladlatogatas alkalmaval
részletesen tajékoztatjuk a szul6ket gyermekik bdlcsbdei életérdl, a fejlédésben
tapasztalhaté eredményekrél, problémakrol. Ez a kapcsolattartasi forma lehetéséget
nyujt a szul6k szamara is, hogy bévebben beszéljenek gyermekuk otthoni és bdolcsédei
életével kapcsolatos észrevételeikrol.
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Szulével torténd fokozatos beszoktatas
A szllék vagy mas csaladtagok jelenléte biztonsagot nyujt a kicsi gyermek szamara.
A ,gyengéd, anyas” befogadassal biztositjuk az uj kdrnyezethez valé alkalmazkodast,
a gyermek és a kisgyermeknevel6 kozotti biztonsagos kotdédés kialakulasat és

megerdsodéseét.
Fontos, hogy a kisgyermeknevel6k a szulbkkel szoros, egyuttmikodd, tamogato,
partneri viszonyt alakitson ki.

A bdlcsédébe keruléskor megkulonboztetett figyelmet kell forditani az aggodd, tulfélté
szulék megnyugtatasara, a szul6i szerepukben valé megerésitésukre. Fel kell hivni a
figyelmiket a kovetkezetlen és/vagy kettds nevelés okozta karokra és a kettés nevelés
megszuntetésének fontossagara.
Fontos, hogy az egyuttmikodés legyen kolcsonds, a bolcs6édében dolgozd
szakembereknek is tolerans hozzaallast kell tanusitani a csalad egyéni szokasait
illetben, a gyerekek gondozasa, nevelése soran figyelembe kell venni az otthoni
elvarasokat, szabalyokat is.

Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, tomor informacidéatadas a gyerekeket érinté napi
elmeényekrél, torténésekrdél, az aktualis testi-érzelmi-mentalis allapotrol, az esetleges
valtozasokrol.

A napi talalkozas alkalmaval fogalmazédnak meg az egyéni kérések, kérdések,
igények is. F6 szabaly a napi kapcsolattartas esetében, hogy a parbeszéd baratsagos
légkdrben valosuljon meg, a beszélgetés ne vonja el a kisgyermeknevel6 figyelmét a
napi feladatok elvégzésérél, a gyerekek feligyeletérdl, gondozasardl, nevelésérol.

Egyéni beszélgetés
Az egyéni beszélgetést kezdemeényezheti a szuld, a kisgyermeknevel6, a szulbé vagy
a kuls6é szakember. Az egyéni beszélgetés a gyerekek egyéni fejlédésérdl szoélo
részletes tajékoztatasban, a hosszabb megbeszélést igényl6 kérdések tisztazasara, a
nevelési problémak megoldasara szolgal6 kapcsolattartasi forma.

A csoportban és az intézményben dolgozé szakemberek szakmai kompetenciajan
tulmutato kérdésekben szorgalmazzuk kulsé, specialis szakemberek kdzremikoddését
is.

Sziilécsoportos beszélgetések

A szul6csoportos beszélgetések bolcsédei nevelési évenként legalabb 3 alkalommal
szervezett, iranyitott beszélgetések a bolcsédébe jard kisgyerekek sztleit foglalkoztato
témakrol.

Szuléi értekezletek

A szul6i értekezlet els6sorban az altalanos, minden csaladot érintd nevelési kérdések
megbeszélésére, a bolcs6dei élet megismerésére nyujt lehetséget.

Bolcsddekostolgatd

A csoportunkba elézetes bejelentést kdvetéen barmelyik nap bejohet a szul6é azzal a
céllal, hogy gyermeke életét, tarsakhoz vald viszonyat a bdlcsédei kdrnyezetben
megismerhesse, vagy csupan egyutt toltsdon vele hosszabb-rovidebb idét a
k6zdsségben.
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12.2.Egyuttmiikodés az intézményben miikodé bolcsédei csoportokkal és a
telepiiléseken miikodé bolcsddei ellatasnyujté intézményekkel

Az egyuttmikodés célja: egymas szakmai tevékenységének megismerése, az
egymasra épulé nevelés megvaldsitasa, a bolcséde és az 6voda kozotti atmenet
zokkenbmentessegeének biztositasa.

EgyuttmUkodés tartalma:

— koz0s rendezvényeken valo részvétel,
— csaladi napok szervezése,
— szuldi beszélgetd-korok tartasa.

12.3. Egyuttmiikodés a helyi médiaval

Az egyuttmikodeés célja, hogy a sziikebb és tagabb kornyezetink szamara informaciodt
szolgaltassunk a kozérdekl6désre szamot tart6 eseményekrdl, programokrol.

EgyuttmUkodés tartalma:
— Ujsagcikk,
— TV, radidriport,
— reklam, felhivas,

— ismeretterjeszt6 misorok,
— kerekasztal beszélgetések.

12.4. Egylttmiikodés a kiils6 szervezetekkel

Az egyittmikodés célja a kdlcsonds informaciocsere és a specialis szakértelem
felhasznalasa a kisgyermekek fejlédése érdekében.

Folyamatos munkakapcsolatot tartunk fenn:

— Nevelési Tanacsadoval,

— Képesseégvizsgald Szakértbi Bizottsaggal,

— gyermekorvosokkal, védon6kkel,

— gyermekjoléti szolgalattal,

— kisebbségi onkormanyzattal.

— Magyar Bolcs6dék egyesuletével

— bolcsbdei halozat kisgyermekintézményeivel

13.Az intézményben kotelez6en vezetett nyilvantartasok, dokumentumok

13.1.A kozponti intézményben vezetett dokumentumok

— Felvételi konyv
— Felvétel iranti kérelem és annak mellékletei
— Megallapodas az ellatas igénybevételérdl
— A személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijardl és az igénylésikhoz felhasznalhaté bizonyitékokrol
sz616 328/2011. (X11.29.) Korm.rendelet szerint:
— az ellatdsi napokon az ellatottak jelenlétének vagy tavolmaradasanak
dokumentalasa
— a gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa
— Hauvi statisztika
— Kaoltségvetési készitése
— Dolgozok személyi anyaganak vezetése
— Munkakdri leirasok készitése
— A dolgozok jelenlétének kimutatasa
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A dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

Tovabbképzési kotelezett teljesitésének nyilvantartasa

EQ. vizsgalati adatok és az egészségugyi nyilatkozatok nyilvantartasa
Beutalas kotelez6 munkakari alkalmassagi vizsgalatra

Kis és nagyertékl eszkozok nyilvantartasa

Selejtezéssel kapcsolatos dokumentacio vezetése

Munkavédelmi és tlizvédelmi napld vezetése

Etkez6k nyilvantartasa

Szirévizsgalatok nyilvantartasa

Téritési dijak nyilvantartasa

13.2. A kisgyermeknevel6k altal kotelez6en vezetett dokumentumok

A Magyar Bolcsédék Egyesiilete altal készitett csoportnaplé tartalmazza a
csoport napi életének fébb torténéseit, a hianyzok neveit, és azokat az aktualis
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 leirasait. A beszoktatas befejezését kdvetben harom havi
gyakorisaggal szikséges vezetni. A gyermek fejlettségi allapotara vonatkozo
kisgyermeknevel6i tapasztalatait kell leirni valamennyi fejlédési terlletre
vonatkozoan.

A csaladi flizet a csalad és az intézmény kapcsolattartasanak egyik irasos modja.
A kisgyermeknevel6 tajékoztatja a szulbket a kisgyermek életik |ényeges
torténéseirél, fejlédésérél. Osztonzik a sziléket, hogy a tajékoztatas valjon
kétiranyuva.

Napi jelenlét kimutatasa

Nevelési terv

Dolgozdk eli. kiskonyve

Tetvességi nyilvantartas

Fert6z6 betegségek nyilvantartasa

A gyermekek eu. torzslapja percentiles tablaval tartalmazza az orvosi
vizsgalatok tapasztalatait, a negyed, -és éves statusz vizsgalatok eredményeit.

13.3. A bolcsodeorvos altal vezetett dokumentumok

Gyermeke egészségugyi torzslapja negyedéves rendszerességgel
Heti étrend
Eletkorspecifikus élelmezés ellenbrzése.

14. A fejlodés személyi és targyi feltételei

14.1. Gyermekkozosség

A csoportlétszdm meghatarozasanal figyelembe kell venni a jogszabalyi
el6irasokat, a gyermekek életkorat, fejlettségi szintjét, testi és érzékszervi, értelmi
allapotat. A bdolcsédei csoport feltdltottsége semmiképpen nem haladhatja meg az
alapitd okiratban meghatarozott 7 fét.

A létszamok kialakitasanal dsszhangot kell teremteni a gyermekek ellatasaval és
nevelésével kapcsolatos szakmai kdvetelmények és a gazdasagos mikdodés
kozott.
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14.2. Személyi feltételek

Az alkalmazotti k6zosség jellemzéi

— A csoportban dolgozok szamanak és a szakmai végzettsége megfelel a torvényi
el6irasoknak. A mini bolcsédei csoportonként 1 f6 kisgyermeknevel6 és 1 f6
bdlcsbédei dajka gondoskodik a gyermekek gondozasarodl, nevelésérél.

A kisgyermeknevelbvel kapcsolatos elvarasok:

- ldegrendszerileg, fizikailag legyen megfelel6 allapotban, rendelkezzen kell6
teherbirassal, érzelmi élete kiegyensulyozott.

— Nyujtson érzelmi biztonsagot, szeresse a gyermekeket.

— A nevel6i beavatkozasait korultekintéen és tapintatosan végezze.

— Rendelkezzen magas szinvonalu elméleti tudassal, legyen természetes igénye az
on-és tovabbképzésre, munkajat a leheté legmagasabb szakmai hozzaértéssel,
lelkiismeretességgel végezze. (1. sz. melléklet)

— Rendelkezzen j6 figyelemkoncentracios és figyelemmegoszto képességgel.

— Forditson megkulonbdztetett figyelmet a gyermekek megismerésére, a megfelel
modszerek megvalasztasara.

— Mutasson érdeklédést a kisgyermekek egész személyiségfejlédését illetéen, vegye
észre az esetleges fejl6dési rendellenességeket, ha szlikséges kérje szakember
segitséget.

— Tartson fonn partneri kapcsolatot a szllékkel, kollégakkal, kiilsé szakemberekkel,
az intézmény tagabb kornyezetével.

— Viselkedése, magatartasa, megjelenése, beszéde nyujtson példat.

— Kerllje az olyan mozdulatokat és szdbeli megnyilvanulasokat, amelyek a
kisgyermekeket kiszolgaltatott helyzetbe kényszeritik.

— A hivas, kivaras és a kérés gesztusainak gyakorlasaval kinalja fel a valasztas
lehetéségeét.

A kisgyermeknevel6 kommunikacidja:

— Legyen a gyermek és a kisgyermeknevel6 egymasra talalasanak eszkdze,legyen
élményekre épulé parbeszéd, a cselekvésiranyitas hatékony eszkdoze.

— Sugarozzon megértést, odafigyelést.

— Legyen mindig személyhez szol6 és személyes tartalmu.

— Nyujtsa a kisgyermek szamara az onmagardl és a kornyezetérdl szolo
informaciogyijtés lehetéségét.

— A kisgyermekneveld verbalis és metakommunikaciés megnyilvanulasai legyenek
0sszhangban egymassal.

— A kisgyermekneveld nevelémunkajat 1 f6 fejlesztbpedagdégus, 1 f6 Ayres és

alapozé terapiak alkalmazasaban jartas, 1 f6 mentalhigiénés és 1 f6 logopédus
szakember segiti.
Kisgyermeknevel6 szakember tavolléte esetén a szakszerl helyettesités
biztositasahoz szikséglet tébblet pénzugyi forrast a fenntartd biztositja. A szakos
feladatellatast a szekszardi Kadarka utcai épuletben dolgozd kisgyermekneveld
végzettséggel is rendelkezd pedagdgus asszisztens kolléga latja el, aki rendelkezik
helyismerettel és tdorekszik a mini bolcsédébe jard kisgyermekek megismerésére.
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14.3. Targyi feltételek
Bolcsédénk jol megkdzelithetd helyen, A Szekszardi Ujvarosi varosrészben a
Kadarka Utcai 6voda kdzvetlen szomszédsagaban épult Uj bolcsédei éplletében
muUkodik. A bolcséde két csoportszobabdl, a hozzatartozo kiszolgalé egyseégekbdl
— atadodhelység, furdészoba, babakocsi tarold, felnétt mosdobdl és az életkori
sajatossagok figyelembe vételével kialakitott udvarrészbdl all. Az épulet hasznos
terlilete 380nm?
A csoportszobak tagasak, vilagosak, az er6s napsugarzas ellen arnyékoloval
ellatottak. A csoportszobakhoz kapcsolodnak a gyermekoltozok, amelyekbdl a
mosdohelységek konnyedén megkozelithetbek. A helyiségek alaptertlete és
berendezése minden szempontbdl megfelelnek a szakmai, - kbzegészségugyi, -
épitésugyi el6irasoknak. A csoportszobak targyi feltételeit a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen alakitottuk ki, a butorok elhelyezésével nyugodt
funkciosarkokat hoztunk Iétre. A csoportszobak berendezése, szinvilaga a
gyermekek életkorahoz igazodik. Az asztaloknal a kisgyermekeknek sajat, jellel
ellatott helylk van. A csoportszobai targyi kornyezet optimalis moédon biztositja a
gyermekek tevékeny bolcsédei életéhez szikséges feltételeket.
Az 6ltéz6kben a gyermekek méretéhez igazodd berendezési targyak lehetéséget
nyujtanak az 6nallo tevékenykedéshez. A sajat jellel ellatott szekrényben lehet6ség
van a gyermekek valtéruhainak elkilonitett tarolasara.
A furddé helyiségek berendezése biztositia a helyes tisztalkodasi szokasok
elsajatitasahoz nélkllézhetetlen targyi feltételeket. A gondozas folyamatossagat a
tudatosan, atgondoltan elhelyezett eszk6zok segitik. A kisgyermekek valamennyi
tisztalkodasi eszkozét jellel ellatva, egymastdl elkulonitett modon taroljuk.
A Dbolcsédénkben a gyermekek sajat ruhajukban, cip6jukben tartozkodnak.
Valtéruhardl a sziulék gondoskodnak. A torolkozét a bolcséde biztositja, amit
hetente, szukség esetén gyakrabban a bolcsddei dajka mossa, vasalja, csak ugy
mint az alvashoz szukséges agynemdit. Az eldobhaté pelenka biztositasarol szintén
a szulék gondoskodnak. A gyermekek altal hasznalt hianyozé textiliakat szukség
szerint a bolcsbdei készletbdl potoljuk.
Az udvar mérete megfelel a NSZ-ban eldirt kdvetelményeknek. Az udvaron
arnyékos és napos részek is megtalalhatéak. Az udvarunkon talalhato
jatékeszkozok, vizes jatékok kellékei, motorok, kulonféle autdk, huzds kocsik,
libikdka, trambulin, maszdka, csuszda, homokozo, labdak, bujocsd kivaldan segitik
a gyermekek mozgasaktivitdsanak ébrentartasat, mozgaskészségeit, fejlédését.
Otthonrdl kizarélag az életkori sajatossagoknak megfeleld ép, kdnnyen kezelhetd
fert6tlenithetd jatékokat, targyakat hozhatnak a gyerekek.

A rendelkezésunkre allé csoportszobai eszkdzok:

- szerepjaték kellékei: f6z6edények, tanyérok, evbeszkdzok, gyurotabla, babak,
babakocsi, bdlcsé, orvosi jaték kellékei, a fodraszos jatékhoz sziikséges
eszkozok, szerel6készlet, jelmezek, - kalapok, - taskak.

- alkotojaték eszkdzei: ceruzak, zsirkrétak, festékek, szines papirok, ollok,
kilonféle termények, magok, dobozok, fehér és szines kréta, tabla stb.

- kdnyvek: kemény és puha lapu képeskonyvek, leporellok

- hdzhaté és tolhatd eszkozok: kuldnb6zb méretl autdk, allatfigurak, vonatok
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- plussjatékok

- épitdjatékok

- konstrualo jatékok: Montessori eszk6zok, formakirakdk, puzzle kirakdk,

poharsorok

- nagymozgasos jatékok

- hangszerek

A rendelkezésunk allo felszerelési targyak helyiségenként

0lt6z6 darab | furdd helység | darab | csoportszoba darab
hirdetétabla | 1 fali polc 1 gyermekasztal | 2
szemetes 1 szennyes 1 gyermekszék 8
tarto
ruhafogas | 8 gyerek 2 gyermekhever6 | 1
mosdoé
szemetes 1 egészalakos |1 egészalakos 0
tukor tukor
wC 2 gyermekszivacs | 9
agy
torélkozétarto | 8 kilénb6zé 3
méreti
szekrények,
polcok
fésGtarto 12| 8 babakonyhai 2
rekeszes butor
fogapolasi 8 neveldi asztal + | 1
eszkzok szeék
zuhanytadlca |1 szobai héméré | 1
szemetes 1 szemetes 1
agynemdtarté 1

A jatsz6 eszkozoket és a berendezési, felszerelési targyakat folyamatosan
karbantartjuk, szlkség szerint fertétlenitjlk, tudatosan tervezett médon bdvitjlk,
illetve az elhasznalodott eszkdzoket poétoljuk.

15. Onképzés — hazi tovabbképzés - tovabbképzés
Biztositanunk kell a nevel6kd6zosség egységét, a kozos jovékép megalkotasanal az
egyének vagyaiban és szandékaiban gyokerez6 egység megteremtését.

A szervezetfejlesztés elvei:

— Vilagos, egyértelm, lelkesit6 célok,

— részvétel a dontések el6készitésében, a jogok és a felel6sség 6sszehangolasa,
— kivalé minéség a bolcséde-6voda minden tevékenysegére érvényes normakeént,
— szabadsag a munka elvégzésének modjaban,

— batoritas az a kibontakoztatasara,

— seqit6 légkor, a tévedés szabadsaganak biztositasara,

— anevel6k személyes fejl6édésének biztositasa,

— torekvés a dolgozok kulsé elismertetésére.
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15.1. Onképzés

— A munkajara igényes szakembertdl elvarjuk, hogy a tovabbképzéseken vald
részvételen felll is rendszeresen képezze magat. Ehhez:
szakirodalom és szakmai folyoiratok, jogszabalyokat értelmezé kiadvanyok
vasarlasaval,

— az internet hasznalatanak lehet6ségével,

— a szakkonyvtar bévitésével,

— audiovizualis eszk6zOk beszerzéseével,

— konyvtari tagsagi kartyaval jarul hozza az intézmeény.

15.2. Bels6 tovabbképzés

— A mini bolcsddei kisgyermekneveldk és az 6vodapedagogusok teljes értéki tagkeént
vesznek részt az 6vodai egészségnevel6 szakmai munkakozosség munkajaban és
a bolcsédés koru gyermekek fejlédési jellemzbinek szakértbjeként segitik a 0-7
éves gyerekek egészsegtudatos életvezetését ceélzd elméleti és gyakorlati
felkészulést.

— A mini bolcsédei dajka kdzremkddik a dajkai munkacsoport munkajaban, részt vesz
a munkatarsi értekezleteken.

15.3. Tovabbképzés

— A mini bolcsédei csoportban dolgozé kisgyermeknevel6 részére biztositjuk a
miniszteri utasitasban eldirt kreditpontok megszerzésének lehetbségét.

— A tovabbképzések részvételi és finanszirozasi terve az intézmény éves
munkatervének mellékleteiben megtalalhaté.

— A tapasztalatcsere és a moddszertani tovabbfejlédés céljabol folyamatos
munka kapcsolatot tartunk féonn a bdlcséde-6voda intézmény a Magyar Bolcs6dék
Egyesilete, és a Szekszard Varosi Bolcséde kozott.
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Zaro rendelkezések

A szakmai program hatalybalépése

A Szekszardi 2. Szama Ovoda-Bélcséde Kadarka Utcai Mini Bélcsddéjének Szakmai

programja 2021. szeptember 1. napjan lép hatalyba és 2026. augusztus 31.-ig
érvényes.

Szekszard, 2021. augusztus 31.

{p Pl

Molnérne Lovasz Andrea

intézményvezetd

Zaradék

A Szekszardi 2. Szam( Ovoda-Bélcséde Kadarka Utcai Mini bélcsédéjének nevelés-
gondozas szakmai programjat @ .............cccoiiiiiiiii i jovahagyta.

Szekszard, 2021. augusztus 31.

Acs Rezsé

Szekszard Megyei Jogu Varos
Polgarmestere
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16. Mellékletek

o gk~ w D RE

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

SZ.

melléklet: Felvétel iranti kérelem

melléklet: A bdlcsddei felvételi kérelemhez csatolandd dokumentumok
melléklet: Ertesités bolcsédei felvételrdl

melléklet: Ertesités bolcsédei felvétel iranti kérelem elutasitasarol
melléklet: Megallapodas bolcsbdei szolgaltatasrol

melléklet: Etkezdk nyilvantartasa
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1.sz.melléklet

Intézményi szolgaltatas iranti kérelem

a.)Csaladinévi........c.ooooviiiiiiin. UtONEV: ..o
b.) Szil.hely, idé6........... e TAd SZAME
APA /nevel6szulé/ neve:...............oooeens Anyja
NEVE. . it
SzUl.hely,idd:... ..o Foglalkozasa:.............ccc.one...
MunKahely: ...

1. Munkaviszonyban all:............cooiii e, -tol

2. GYES mellett ..................... oraban dolgozik: ... -tol

3. Felsboktatasi intézmeény nappali tagozatos hallgatoja: ................... -tol

A, EQYeD: .o
ANYA /nevel6szulé/ neve:............ccoenennee ANyja Neve:......coooiiiiiii
SzUlhely,id8:.......cooii Foglalkozasa:........................
MunKahely: ...
MunKahely: ...

5. Munkaviszonyban alli...........oooiiiii -tol

6. GYES mellett ..................... oraban dolgozik: ... -tél

7. Fels6oktatasi intézmeény nappali tagozatos hallgatoja: ................... -tol

8. BV

Mini Bolcs6dei felvétel iranti
KErelemMiNAOKIASA: . ... e

Alairas
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Szocialis Iroda, Gyermekjoléti Szolgalat, Kapcsolattartd

Alairas

Buntet6jogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy az altalam kozolt adatok a
valosagnak megfelelnek.

Szekszard, 20........cccoiiiiiiiiii AlAITAS: oo
Bolcs6devezetd informacioja: Felvehet6:
Megjegyzés:
Datum Datum
Ph. Ph.
alairas intézményvezetd
Nyilatkozat
AIULITOt. . nyilatkozom, hogy az

1997.évi XXXI. térvény 33.§-a (2) bekezdése értelmében a bdlcsédei ellatas
tartalmardl, feltételeirél, az intézmény altal rélam és a gyermekemrdl vezetett
nyilvantartasokrol, az intézmény hazirendjérdl, panaszjogom gyakorlasanak maédjardl,
a szUl6i érdekképviseleti forumrél a tajékoztatast megkaptam. Mint gyermekem
torvényes képviseldje tudomasul veszem, hogy az 1997. évi XXXI. térvény 33.§. (3)
bekezdés b) és c) pontja értelmében a gyermekvédelmi torvény alapjan vezetett
nyilvantartdsokhoz adatot szolgaltatni, valamint a jogosultsagi feltételekben és a
természetes szemeélyazonosité adatokban torténd valtozasokrdl az intézmény
vezetdjet értesiteni kotelességem.
A nyilatkozat mellékletét képezi: 1 db hazirend.Hozzajarulok és engedélyezem, hogy
gyermekemrél az intézményben készitett fotokat és videofelvételeket a bodlcsdéde
szakmai anyagaiban (Szakmai Program, tajékoztatd, faliljsag, szakmai eléadasok,
konferenciakon, honlapon, kiadvanyokon, szakmai filmeken, stb.) felhasznalhassa, és
nyilvanossagra hozhassa.

Szekszard, 20 ...

szulo alairasa
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2.sz.melléklet

A bolcs6dei kérelemhez csatolandd dokumentumok

— gyermek szuletési anyakonyvi kivonatanak masolata

— agyermek lakcimet igazol6 hatésagi igazolvanyanak (lakcimkartya) és
tarsadalombiztositasi igazolvanyanak (TAJ kartya) masolata

— a szulék/ mas torvényes képviselbk lakcimet igazolds hatdésagi igazolvanyanak
(lakcimkartya) masolata

— a keresétevékenységet folytatd, vagy folytatni kivano szilé/mas torvényes
képvisel6 munkaltatdi igazolasa, vagy a leendé munkaltatéjanak igazolasa arrol,
hogy nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezd6 id6pontjat is

— az illetékes munkaugyi kirendeltség igazolasa a munkaerd-piaci részvételt
el6seqitd programban, képzésben valo részvétel esetén annak tényérdl, idejérdl

— tanuldi/hallgatoi jogviszony esetén a kdznevelési/kdzoktatasi intézmény altal
kiallitott iskolalatogatas, illetve jogviszony igazolas

— amennyiben a szulé/mas torvényes képvisel6 orvosilag igazolt allapotara
tekintettel a gyermek napkozbeni ellatasarol nem tud gondoskodni, a haziorvos
igazolasa

— a hazi gyermekorvos vagy haziorvos igazolasa arrél, hogy a gyermek egészseégi
allapota alapjan bdlcs6édében gondozhaté

— harom- vagy tébbgyermekes csalad esetén a Magyar Allamkincstar igazolasa a
magasabb dsszegl csaladi pétlék folydsitasardl

— rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesuld, valamint hatranyos
helyzetd, illetve halmozottan hatranyos helyzetli gyermek esetén a jogosultsag
megallapitasarol sz6lé hatarozat

— védelembe vett gyermek esetén a gyamhatdsagi hatarozat

— diéetas étkezést igényl6 gyermek tekintetében a szakorvosi igazolas.
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3.sz.melléklet

Ertesitem, hogy gyermeke. .......c...oeveeieeeeeeiee e (szulidé6:...............
= (] 10
20......... eV...o.v.... ho............ napjatél — a jogosultsagi feltételek megléte esetén —

A bolcsddei ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol szélo 1997. évi XXXI. torvény 32.§ (1) bekezdés d) pontja
alapjan a bolcsddevezetd intézkedése alapozza meg.

Tajékoztatom, hogy az ellatas igénybeveételének megkezdése elétt az intézmény és
On kozott irasban megallapodas megkotésére kerlil sor, melynek feltétele, hogy a
felvételi kérelemben kozolt adatok, illetve az azokban bekdvetkezett valtozasok
alapjan a jogosultsag tovabbra is fennalljon.

Kérem, amennyiben a bolcsédei fér6helyet nem kivanja igénybe venni, arrél az
értesités atvételét kdvetd 8 napon belul a fenti elérhet6ségen irasban (levélben, e-
mailben, faxon) sziveskedjen tajékoztatni.

Felhivom figyelmét tovabba, hogy ha az értesités kézhezvételétél szamitott 30
munkanapon belll nem jelentkezik, vagy a megallapodast nem koéti meg, az intézmeény
az Ures fér6helyet nem tartja fent, ezért gyermeke bolcsddei felvételére iranyuld eljaras
— kulon intézkedés nélkul — megszuntetésre kerul.

Tisztelettel:

intézményvezetd
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4 sz.melléklet

Targy: Ertesités bolcsédei felvételi
kérelem elutasitasarol

Az értesités atvételét kovetd 8 napon belul fenti elérhetéségen irasban (levélben, e-
mailben, faxon) kérem szives tajékoztatasat abban az esetben, ha az Ondk szamara
gyermekik bolcsédei felvételere a ......... [ociiinn. nevelési év soran egy késobbi
idépont is megfelel. Kérem, valaszaban ennek idépontjat megjeldini sziveskedjen,
mely esetben a felvételi igényét varolistara helyezem.

Tajékoztatom, visszajelzés hianyaban a bolcsédei felvételre vonatkozé igényét a
nyilvantartasbdl torlom.

A bolcsddei ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését a gyermekek védelmérdl és a
gyamugyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény (tovabbiakban: Gyvt) 32. § (1)
bekezdés d) pontja alapjan a bolcsédevezetd intézkedése alapozza meg.

A Gyvt. 32. § (4) bekezdése alapjan tajékoztatom, hogy amennyiben fenti dontésem
vitatja, az értesités atvételétdl szamitott nyolc napon belll a Fenntartohoz cimzett
levélben megteheti.

Tisztelettel:

intézményvezetd
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5.sz.melléklet
Megallapodas
szocialis szolgaltatas igénybevételérdl

amely létrejott egyrészrél: Szekszardi 2. Szamu Ovoda- Bélcséde
Székhelye: 7100 Szekszard, Mérey u. 37-39.

Képviseldje: Molnarné Lovasz Andrea intézményvezet6

Adoszama: 15418386-2-17

(a tovabbiakban Intézmény), valamint

A gyermek neve, szll. adatok:

TAJ szama: , kiskoru képviseletében eljaré
szuld, gondviselb neve: ,addazonosito:
lakcime: tel:

torvényes képviseld (a tovabbiakban igénybevevd) a kozott intézményi elhelyezés
biztositasa targyaban az alabbiak szerint:

1. Az intézmény az igénybevevo jelen elbterjesztett kérelme és csatolt igazolasai
alapjan — biztositja fent nevezett kiskoru intézményi felvételét.
A szolgaltatas tipusa: mini bolcsddei ellatas, amelynek helye:

2. A mini bolcsédei ellatas kezdete: év, hoé nap, az ellatas
hatarozott id6tartamra sz6l, el6relathatélag ev, ho,
napig tart.

3. A mini bolcs6de a gyermek, kiskoru szamara az alabbi szolgaltatasokat nyuijtja:
mini bélcsédei nevelés-gondozas, étkeztetés,
egyeb:

4. Az lgénybevevd a bolcsddei szolgaltatasért személyi téritési dijat koteles fizetni,
mely két részbdl all, egyrészt:
4.1.Etkezési dijbol, amelynek dsszege: 429,- Ftinap+27% AFA=545,- Ft/nap,
masrészt:
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4.2. Gondozasi dijbdl, mely az alabbiak szerint fizetendé6:

A csaladban az egy
fore jutd havi nettd
jovedelem
meghaladja a
mindenkori kotelezd
legkisebb munkabér
130%-at- 144.715,-
Ft-ig

A csaladban az egy
fére jutd havi nettd
jovedelem
meghaladja a
mindenkori kotelezd
legkisebb munkabér
130%-at- 144.716,-Ft
felett van

Fizetend6 gondozasi

téritésmentes

450,-

dij/f6/nap (Ft)

,,,,,

neve:
elérhetésege:

lakcime: ,

6. A személyi téritési dij havi 6sszege igénybe vevénként nem haladhatja meg a

csalad egy fére jutd havi nettd jévedelmének 25%-at. A jévedelmi viszonyok
valtozasait.
Az igénybevevl koteles 15 napon belul a gondozas helye szerint illetékes
bolcsdde vezetbjének irasban bejelenteni. A bejelentéshez csatolni kell az uj
személyi téritési dij megallapitasanak alapjaul szolgalé jévedelmi/kereseti
igazolasokat.

7. Az igénybevevd vallalja, hogy a személyi téritési dij havi Osszegét a
targyhdnapban az Intézmény altal meghatarozott id6pontban elére befizeti az
intézményi/bdlcsédei hazirendben irt médon. Az Igénybevevdé a gyermeke
tavollétének bejelentését kovetd masodik naptdl dijvisszatéritésre jogosult, de
kizarolag az étkezeési dij esetében. Az Igénybevevd tudomasul veszi, hogy a
gondozasi dijat a bdlcséde minden nyitvatartasi napjara meg kell fizetnie. Az
Igénybevevd tudomasul veszi, hogy a személyi téritési dij havi 0sszege a
mindenkor hatalyban lévé kozgyllési rendeletnek megfeleléen évente egy
alkalommal médosulhat.

8. lgénybevevd elfogadja tovabba azon tényt is, hogy a 3. pontban meghatarozott
id6tartam lejartaval, ill. az alabbi torvényi feltételek megvaldsulasa esetén a
bdlcsbdei szolgaltatas megszinik.

a. A bolcsédei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a harmadik
életévét majus 31-ig betdltotte,

b. ha a gyermek a harmadik életévét betdltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre és dvodai jelentkezését a
bdlcsdde orvosa nem javasolja, bolcs6dében gondozhatd negyedik életévének
betdltését kdvetd augusztus 31-ig.

c. meg kell szuntetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcséde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt bélcsédében nem gondozhaté,
illetéleg magatartasaval veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését.

9. A megallapodast kotd felek egyetértenek abban, hogy jelen megallapodasban
nem szabalyozott kérdésekben a targykort érintd hatalyban 1évd torvények és
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azok végrehajtasi rendeletei, ill. az intézmény altal kiadott hazirend szabalyai az
iranyadok.

10. A bdlcsédei szolgaltatast igénybevevé szildé/gondviselé ugy nyilatkozik, hogy
jelen megallapodas atvételekor a bolcs6de Hazirendjében irtakat is megismerte
és tudomasul vette.

11. A panaszjog gyakorlasara az 1997. évi XXXI. torvény [ Gyvt. ] 33. § alapjan joga
van a szulének. A panasszal kapcsolatos ugyek bejelentését a Tolna Megyei
gyermekjogi képvisel6nél tudja megtenni vagy az intézménynek a vezet6jénél.

Gyermekjogi képvisel6 neve: dr. Ferk Viktoria
Telefonszama: 20/489-9655

E-mail cime: viktoria.ferk@ijb.emmi.gov.hu
Postacime: 7624 Pécs, Ferencesek u. 22.

Intézményvezetd neve: Molnarné Lovasz Andrea
Személyesen: 7100 Szekszard, Mérey utca 37-39.
Telefonszama: 74/511-255; 20/494-9156

E-mail cime: ovymerey@tolna.net

Postacime: 7100 Szekszard, Mérey utca 37-39.

12. A szll6/térvényes képviselbnek a személyazonosité adatokban tortént valtozast
haladéktalanul jelentenie kell az intézmény felé.

A szerz6d6 felek a megallapodasban irtakat atolvastak, tartalmat megértették, és ugy
irjak ala, hogy az megfelel kdlcsonds és egybehangzo6 akaratuknak.

Szekszard, 20 ...

intézmeényvezetd szulé/gondvisel
torvényes képviseld
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