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Girdony Viros Onkorminyzat Képviselo-testiiletének
2023. augusztus 09-én tartando iilésére

Javaslat az Agiardi Tiindérkert BélesGde
szakmai programjinak és szervezeti és miikodési szabdlyzatinak jovdhagydsara

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Gérdony Varos Onkorményzat fenntartdsiban miikodé Agardi Tindérkert Bsleséde 2023.
0szt0l 4 csoportban 56 féréhellyel, Gardony, Csontvary utca 5-7. szdm alatti székhellyel
folytatja a bélcsodei ellatast.

Emiatt az intézmény szakmai programjaban, az intézmény miikédésében valtozasok éllnak be,

melyeket az alapdokumentumokban sziikséges atvezetni.

Az inté:?:rnény miikodéséhez sziikségesek a mellékelt alapdokumentumok, melyeket Gardony
Varos Onkormanyzat Képviseld-testiiletének jova kell hagyni.
A jelenlegi szabalyok szerint az elfogadott SzMSz melléklete a szakmai programnak.

Kérem a Tisztelt Képvisel-testiiletet, hogy fogadja el a hatdrozati javaslatot.

Hatarozati javaslat

Gardony Viaros Onkorményzat Képviselo-testiilete a mellékelt, Agéardi Tiindérkert Boleséde,
Szakmai programjat valamint Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat j6vahagyja.

Hataridd: azonnal
Felelés: Téoth Istvan polgdrmester

Gérdony, 2023. augusztus 08.

Toth Istvan
polgarmester
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AGARDI TUNDERKERT BOLCSODE

BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS SZAKMAI
PROGRAMJTA

2023 - 2028.

Készitette: Zsalkovicsné Szilagyi Noémi



TARTALOMJEGYZEK

Tartalom
AZ ABABDE TONDERKERT BOLCSODE ADATAL i 4
AZ ELLATANDO CELCSOPORT ES AZ ELLATANDO TERULET BEMUTATASA........ccvnn 5
BOLCSODEL ELLATAS oo eecccesssessssssesssssesssssses st s ssesssssssssssssssesssssssssesssessssssssssees 5
A BOLCSODE NYLTVA TARTAS AL i o s iioiosissoms s e o e s st da s oetsns 7
BOLCSODENK MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYT HATTER .oovccvvevncernvee 8
SZOLGALTATAS CELTA, FELADATAL . ....oooovommmoiosioeesseesseeessessssssssssssssssasssmssssssessstsssssssssssssssisinss 9
BOLCSODE SZEMELYT FELTETELET cooooeeoeeeeooeeeeeosssesesnseseessssssssssssssssssssssssessesissssssssesn 10
A BOLCSODE TARGYT FELTETELET i sicvsiivsosiisisssiisssisis ise ses st st ss st s 11
FELADATELLATAS SZAKMAT TARTALMA ES MODJTA: ..cooorvviumrrrmmsennrrmesssnensssssssisssssssses 15
BOLCSODET NEVELES ALAPELVET .....ooocccooocerescsosssssesssssssmsssssssesssess s 15
1. A csaldd rendszerszemléletli megkozelitése ..., 15
3. A csalddi nevelés elsédleges tisztelete......iiiiiiiiii, 16
4 A kisgyermeki személyiség tisztelete. ... 16
5 A kisgyermeknevelé személyiségének meghatdrozd szerepe ........cc.coovvennc. 17
6. A biztonsdg és a stabilitds megteremtése.. ... 17
7 Fokozatossdg megvaldsitasa ... 18
8 Egyéni bandsméd Ervenyesitese ... 18
9 Gondozdsi helyzetek kiemelt jelentdsége ... 19
10. A gyermeki kompetenciakésztetés TAMogatdsa ... 19
A BOLESOBEL NEVELES FELABATIEL st sssssiininiii 20
A CSALADOK TAMOGATASA, ANNAK EROSSEGEIRE EPITVE A sZULOI
KOMPETENCTAK FETLESZTESE: ..ocooccovoooscovossssesoeesmsssssessssssssssssssessssssesssssos s 20
EGESZSEGVEDELEM, AZ EGESZSEGES ELETMOD MEGALAPOZASA: ................. 20
AZ ERZELMI ES TARSAS KOMPETENCIAK FETLESZTESE: .........occcomivmmmiernssinnnn 21
A MEGISMERESI FOLYAMATOK FETLODESENEK SEGITESE: .ooovovvvcivvoivrieinnn 22
A BOLCSODET NEVELES FOBB HELYZETEL coovvooooeeoeeee et 22
ARG (it T P S AR 23
B IINNZIAS ciiissssssnsos oo o T R A A S BR 23
BTKEZES oo oottt 27
7.5 = A 28
>T 1 1<



MONDOKA, ENEK.......oooo oo eeeeceeeeessessssssssessossssssessesssssesssssssessssessseessesssssesessssieesiseeeoo 29
MOZGAS ..o ereeeeeess s s ssss et s s 00 29
ALEOTD TEVERENYBEBER wnanssnmsnnnmsm s i vt adersimion 30
EGYEB TEVEKENYSEBGEK .......cco oo seesessoeeessssessssseeesssssesssssssesssssssosesssssss s 31
A BOLCSODET NEVELES MEGVALOSITASANAK SATATOS FELTETELET...ooovoec...c... 32
SATAT KISGYERMEKNEVELO RENDSZER........cessimersrrrrrssresrssssssssmssisssssssssssssessssssssssseees 32
GYERMEKCSOPORTOK SZERVEZESE .....ooccoooecoeeeesseeeeeesseeessesseesessseeeess st 32
QR T TRTEATR om0 R 33
BESZOKTATAS .....ooioveieeieeveeseesersiesesessessssssmssssssssiasse s s s s s s ssssssessasssmssasssesss 33
CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZERET....ccoocivvverrrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssseeses 34
GBI ADLATIOBAT A scivvvviiss i s oo s S T R oaah i V% 34
NAPT B APESOL AT TART AS oimscssusnsmssusstosssssoiisn oty ooy S css o s ssssiinas 34
EGYENT BESZELGETESEK ...ccoooooeeesseeeeseeesseseeessssssssseee oo soeseesssse st 35
SZULOCSOPORTOS BESZELEETESEK ..c.oooooeeosoeeeoeoeeiees oo 35
8 W ol = o g T e 36
CSALADI ES SZERVEZETT PROGRAMOK.... ..o 36
INDIREKT KAPCSOLATTARTASI FORMAK ........oooooooocecccsssseseesssssssssssmssssesssssssmsssesssssss 36
ALAPELLATASON TULT, CSALADI NEVELEST TAMOGATO SZOLGALTATASOK......37
Tl | T 37
TERAPIAS KUTYA A BOLCSODEBEN......ooococceeecorooeeeooeeesoeeoes oo essessesssssesssssees 37
DALO-LA-SZO ......oooeeoeereeeeeeeeesees oo essessemsssses s sssssssss s sssss s ssesssssss s ssssssssssssssssns 37
BOLCSODEL ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA ....oooooooiriieiiieneiiinnnesssessssisssesssssnns 38
BOLESARET FELVETELE RIBIIEN orssimsssononssssoiosssss s s s s 38
BOLCSODEL ELLATASROL SZOLO TATEKOZTATAS MODJA.....coovooveeeeeerscssirnnien 41
BOLCSODET ELLATAS DITAT ....ooooooeeeeeeevvececccssesesesessssssssssssssssssssssasnssssssssssssessssssssssssssssesseees 42
TGENYBE VEVOK Es A SZEMELYES GDNDosKopAST VEGZO SZEMELYEK
JOGAINAK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK ..oovvooeoeooeeeeoeeoes e 45
DOKUMENTACTO ... seseeseseeseeesesesessssmssosses sttt 48
BOLCSODEVEZETOI ADMINISZTRACIOS FELADATOK .....ooovvvvvviovvivvcceeieeceivinennnennne 48
KISGYERMEKNEVELGOK ADMINISZTRACIOS FELADATAL.....ooococoriiecmmenresnneenn 50
A KISGYERMEKNEVELGK ALTAL VEZETETT ADMINISZTRACIO: .....ocooccmmnienn 50

> 1K<




SZOLGALTATAST NYUJTOK FOLYAMATOS SZAKMAT FELKESZULTSEGE,

BIZTOSITASANAK MODTAT, FORMAT.........coreeeeeeereesessesssessesssssssssassesssessssesssessssssssssmsasmennenes 51
KAPCSOLATEI i iihionsississsstoris s somis oo e o R B e S B 53
BOLCEODEN BELOLT KAPCEOLATOR ucccriivisciaissiosisnsimsessoiisssimismsimivisdisssivasssnsssdsisses 53
BOLCSODEN KIVULT KAPCSOLATOK......ccoccoosceessscosesssesessessseessssssssossssos oo 54
1. A bélcsdde és voda Kapesolata .........cocviieereerciieeceinmceeeessmees i 54
2. Egyel kapesolotok s s S R 55
R TR BB, I ittt s s B S AR o s 55
BOLCSODENK RESZLETES SZAKMAL PROGRAMIA oo seeeeeosssscee s 58
SZEPTEMDBE ... s 60
R B I o o o T S R S B v v 61
IOV I s A i e o s O B Y T S 63
EDCTRIDIRES iicisonisissssaomionsios e o s oS AT T SR R T TP AN B e S35 64
JANUAR ..ottt eas e se s e e s essssssesessasssssanses bebs st e bbb es b es e b e beb b es bbb ebaseaerasiesesebenenetennis 66
e o T T R T B S R it 67
PABPEINS 1o covvssvsisns o Tosms s a8 69
APPILIS oo 70
MBIUS ... .cosmomnrseemsssnasassssssmsssasssssasssnsasasssnssssssasssmsssasasarssasssavassamae assyssasasssspsnssisbassbutbssstssiisonsssasosinss 71
Janius; JUlius, QUQUSZIUS o o v i S e s 73
ERVENYESSEGT NYILATKOZAT «.coovvvvesrocescssssssessssiesssssssssssesssssssssssssssssssssisssessesssssssossesssss 74
MELLEKLETEK oo eeeer e escesssesceess e sssssssesesssesssesstessssssessssseesssssessssessseseessssesseeees 75
e e T



AZ AGARDI TUNDERKERT BOLCSODE ADATAI

Az intézmény neve: Agdrdi Tiindérkert Bolcséde
Az intézmény székhelye: 2483 Gdrdony Csontvdry utca 5-7.
A bélcsdde nyitvatartdsa: Hétf8 - Péntek: 7.00 éra - 17.00 éra
Ellatas tipusa: Bolcsddei elldtds
Férdhely szama: 56 fé
Bélcsddei csoportok szdma: 4 csoport
Bélcsddevezetd: Zsalkovicsné Szildgyi Noémi
Telefonszdm: 0630/838 9868
06 22/
E-mail cime:

Honlapja:

Fenntarté és irdnyité szerve: Gdrdony Vdros Onkormdnyzat Képvisels-
testilete

Székhelye: 2483 Gdrdony Szabadsdg (t 20-22.
Telefonszdma: 06 22/570 - 100

A szakmai program érvényességének ideje:

2023. oktéber 1. - 2028, szeptember 30.



AZ ELLATANDO CELCSOPORT ES AZ ELLATANDO TERULET
BEMUTATASA

BOLCSODETI ELLATAS
Bolcsédénk a hdrom éven aluli gyermek csalddban torténd nevelkedését segitd

elldtdsként, a gyermek és csalddja helyzetéhez, sziikségleteihez igazoddan
biztosit szolgdltatdsokat. A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjdn .a bdlcséde a
csalddban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkozbeni elldtdsat, szakszerd
gondozdsdt és nevelését biztosité intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét
betsltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az
évodai nevelésre, a 4. évének betsltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és

gondozhaté a bélcsédében.”

A 15/1998, (IV.30.) NM rendelet 36. §-a értelmében ,bélcsédébe a gyermek

hiszhetes kordtdl veheté fel

a) harmadik életévének, sajdtos nevelési igényli gyermek az otodik életévének

betsltéséig,

b) annak az évnek az augusztus 31-éig, amelyben a harmadik életévét, a sajdtos

nevelési igény(i gyermek az &tadik életévét betdlti, vagy

c) annak az évnek a december 31-éig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és
december 31-e kozott tolti be a harmadik életévét, ha a sziilg, tarvényes képviseld

vdllalja, hogy a gyermek elldtdsdt a nevelési év végéig a balcsade biztosit ja.

(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az dvodai nevelésre és dvodai
jelentkezését a bolesdde orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhato negyedik

életévének betoltését kavetd augusztus 31-ig.”

- e
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A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 41. § (1) bekezdése szerint ,a sajdtos nevelési
igényli gyermek bélcsédébe abban az esetben vehetd fel, ha a nemzeti
koznevelésrél szélé 2011, évi CXC. torvény 4. § 25. pontjdban foglaltak szerinti
sajdtos nevelési igényét megdllapitottdk." A (2) bekezdése alapjdn .sajdtos
nevelési igényl gyermek bélcsédei nevelésben, gondozdsban legfeljebb annak az

évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betdlti.

Az Agardi Tiindérkert Bdlcséde 56 férdhellyel vdrja a hozzd érkezé csalddokat. A
bélcséde a vdros kertvdrosias ovezetében taldlhaté meg, jol megkodzelithetd

gyalogosan, autéval, biciklivel és tomegkszlekedéssel a foit kozelsége miatt.

Az elmilt évek tapasztalata azt mutatja, hogy jelentésen novekedett a csalddok
igénye a gyermekek napkozbeni elhelyezésére. Magyarorszdg Kormdnya dltal tett
intézkedések kedvezden befolydsoltdk a bolcsédei elldtdst igénybe vevék szdmat.
A fiatal hdzasok addkedvezménye, a babavdré hitel és a CSOK bevezetésével
megnétt a gyermekvdllaldsi kedv, illetve a GYED EXTRA kihaszndldsa miatt az
édesanydk hamarabb térnek vissza a munka vildgdba, mint kordbban. A
szolgdltatdsok elérhetdsége, a férdhelyek korldtozott szama sziikségessé tette,

hogy Gédrdonyban (j balcséde étesiljon.

Az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde Gdrdony Vdros kdzigazgatdsi teriiletérdl -
Gdrdony, Agdrd, Dinnyés - fogadja a gyermekeket, de, amennyiben a féréhelyet
nem tudjuk feltdlteni, abban az estben a kérnyezd telepiilésekrdl is fogadunk

gyermekeket.




A BOLCSODE NYITVA TARTASA:
A béleséde nyitvatartdsi idejét a fenntartdnak kell meghatdroznia figyelembe

véve a balcsddébe jdré gyermekek sziileinek munkakezdését és befejezését,
valamint a balcsédébsl a munkahelyre, illetve a visszautazds idétartamdt.
Bolcsédénk, munkanapokon a reggel 7.00 ératél este 17.00 érdig tart nyitva a

fenntarté dontése alapjdn.

A bolcséde nydri nyitvatartdsi rendjét a fenntarté hagyja jévd. A fenntarté
minden év mdrcius 1-jéig tdjékoztatja a sziiléket a bélcséde nydri nyitvatartdsi

rendjérdl.

A bélcsédében dprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkaszineti napra
esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozds nélkiili
munkanap. Célja a bélcsédében dolgozdk szakmai fejlesztése. A nevelés-gondozds
nélkiili munkanapon a bolcsédei elldtds keretében - erre irdnyuld sziildi kérés
esetén - a gyermek feliigyeletét és étkeztetést kell biztositani. A sziiloket
mdrcius 1-jéig tdjékoztatni kell a nevelés-gondozds nélkiili munkanaprdl és a
nevelés-gondozds nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete és az étkeztetés

biztositdsa irdnti igény bejelentésének lehetéségeéral.




BOLCSODENK MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYI

»

HATTER

1997. évi XXXI. térvény: A gyermekek védelmérdl és gydmiigyi
igazgatdsral

15/1998. (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskoddst nydjté
gyermekj6léti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl

369/2013. (X.24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjdléti és
gyermekvédelmi szolgdltaték, intézmények és hdlézatok hatdsdgi
nyilvantartdsarél és ellendrzésérsl

328/2011.(XI1.29.) Korm. rend. a személyes gondoskoddst nydjté
gyermekjoléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési
dijairdl és igénylésiikrél felhaszndlhaté bizonyitékokrdl

1/2000. (I.7.) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nydjté szocidlis
intfézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl sz6l6 1/2000.
(I.7.) SZCSM rendelet médositdsardl

8/2000.(VIII.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd
személyek adatainak mikadési nyilvantartdsardl

9/2000.(VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd
személyek tovdbbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

37/2014 (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd
tdpldlkozdsegészségligyi eléirdsokrdl

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

1992. évi XXXIIL. torvény a Kozalkalmazottak jogdlldsdrdl



)

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli
rendszerérél és a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szélé 1992. évi XXXIII,
térvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtdsrél

277/1997. (XII.22) Korm. rendelet a pedagdgus-tovdbbképzésrdl, a
pedagdgusszakvizsgdrdl, valamint a tovdbbképzésben részt vevék
juttatdsairdl és kedvezményeirdl

2003. évi CXXV. torvény Az egyenlé bdndsmddrél és az esélyegyenloség

elomozditdsardl

SZOLGALTATAS CELTA, FELADATAT

A legkorszer(ibb kisgyermekkori kutatdsok és gyakorlati tapasztalataink

felhaszndldsdval, a sziilékkel szorosan egyiittmikodve, olyan kisgyermekek

nevelése, akik bdtran fejezik ki nmagukat, olyan készségekkel és képességekkel

rendelkeznek a bélcsédei élet végére, amelyekkel elboldogulnak a kézosségben.

>

>

b
=

Fokozatosan figyeliink az egyéni bdndsméd megvaldsitdsdra

Eltérs fejlédés felismerése, jelzése, habilitdcidjanak és a
rehabilitdcié janak segitése

Sokréteq(, életkornak megfeleld tapasztalatszerzési lehetéség nydjtdsa

Rugalmas, jél szervezett napirend kialakitdsa

Kiemelt feladatnak tekint jiik:

>

=

A sziildkkel valé bizalmi kapcsolat kialakitdsdt, amely nélkil a nevelési
céljainkat nem tudndnk megvaldsitani

A gyermekek mellett a sziilkre, csalddokra is fokozottan figyeliink. Célunk,
hogy a sziilék a lehetd legnagyobb tdmogatdst kapjdk a balcsddénktdl, mert

hissziik, ha a sziil8 jél van, akkor a gyermek is jol érzi magat.



Szakmai programunk dsszedllitdsdndl kiemelt hangsdlyt fektetiink a testi-lelki

j6lét fenntartdsdra, mind a sziilék, mind a gyermekek esetében.

BOLCSODE SZEMELYI FELTETELEI

Bolcsédénkben gyermekcsoportonként két kisgyermeknevelé dolgozik, az 6
szakmai munkdjukat egységenként egy bdlcsédei dajka segiti. Szakmai
szempontbél a ,sajdt gondozéndi rendszer” kialakitdsdval biztosit juk, hogy minden
csoport gyermekének legyen .sajdt kisgyermeknevel§je". A gondozdndi pdrok
kialakitdsdban alapvetd szempont, hogy egy csoportot ugyanaz a kisgyermeknevelgi
pdr vigye végig a gyermekek bslcsddébe keriilésétdl az dvoddba valé dtmenetig. Az
élelmezéssel kapesolatos feladatokat Gdrdonyi Ovoda élelmezésvezetdje
koordindlja. A télalékonyhdnkon egy konyhaldny végzi az ételek eldkészitését és
adagoldsdt. A mosdsi és takaritdsi feladatokat egy f6 technikai dolgozd végzi. A
szakmai munkdt egy fé bélcsédevezetd irdnyitja, aki szorosan részt vesz a
gyermekcsoportok életében, sziikség esetén segiti a csoportok munkdjdt,
kisgyermekneveldk hidnyzdsa esetén megvaldsitja a helyettesitést. A bolcsédei

adminisztrdciés feladatokban egy f6 balcsédei titkdr segédkezik.

A bélcsdde engedélyezett létszdma: 13,75 f§

Feladatkar Betéltdtt munkakér Fo

Szakdolgozok Bélcsddevezetd 1fé
KisgyermeknevelSk 8 fé
Bolesddei dajka 2 fé

Egyéb foglalkoztatottak Konyhai kisegitd 116
Mosé-takariténd 1f6
Ralcsbde titkdr 0,75 fé




A BOLCSODE TARGYI FELTETELEL

A bolcséde tdrgyi felszereltsége megfelel A Bélcsddei nevelés - gondozds szakmai
szabdlyai cimi médszertani levélben (tovdbbiakban: mddszertani levélben)
eldirtaknak.

A bélcséde gondozdsi egységének szdma: 2

Egy gondozdsi egységben |év8 helyiségek: 2 csoportszoba, mindegyik
csoportszobdhoz tartozik gyermekaltszd, gyermekmosdé, udvar. A két
csoportszobdt iivegezett ajté koti dssze, a csoportszobdkbdl beldthatd
tdvolsdgban vannak a mosddhelyiségek.

A csoportszobdk szdma: 4 alapteriilete: 52,56 m?
A flirdészobdk szdma: 2 alapteriilete: 24,15 m?
Gyermekaltozok szdma: 4 alapteriilete: 32,96 m*?

A fiirdészobdkban 3 db gyermekmosdd, 3 db gyermek WC, 1 db bili kigntd, 1 db

gyermekkdd, 1 felnétt kézmosé és 2 db pelenkdzé taldlhaté.

Az Agérdi Tiindérkert bélcséde helyiségeinek listdja:

> SzéIfogé - babakocsi tdrolé
Akaddlymentes WC

S6-szoba

4 db csoportszoba

4 db gyermekaltozo

2 db gyermekfiirdé

2 db takaritészer raktdr a csoportoknak
2 db jatékraktdr a csoportoknak
2 db udvari WC a gyermekeknek
2 db udvari jatéktdrold

2 db ferasz

Vezetdi iroda
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Teakonyha




Kisgyermekneveléi szoba
Kisgyermekneveldi 6lt6z6
Néi WC

NGi zuhanyzé és mosdé
Iratraktar

Textil raktar

Télalé konyha

Mosogaté

Etelhulladék tdrold
Miszaki helyiség
Mosdkonyha
Etelhulladék tdrol6
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A bélcséde épiilete konnyen megkozelithetd. A sziilok parkoldsdnak kényelmét az
épiilet mellett kialakitott sziildi parkolék segitik. Akaddlymentes parkolé is kapott

helyett. A balcséde gazdasdgi épiilete eldtt kozosségi jatszotér lett kialakitva,

A fébejdraton belépve baloldalon taldlhaté a babakocsitérold, jobb oldalon a
dolgozék részére teakonyha lett kialakitva, Tovébb h-uladva beériink az auldba,
melynek kozosségi szerepe van, innen nyilik a mozgdskorlatozott WC helyiség,
illetve az egyik egységhez tudunk bejutni. Az 6sszekotd folyéson Tovdbb haladva

elmegyiink a s6-szoba mellett, majd a kévetkezd egységben taldljuk magunkat.

A két gondozdsi egységben, négy gyermekcsoportfal vdrjuk a csalddokat. A

pillangd, a mékus, a maci és a delfin csoport alkotnak egy egységet.

Minden bélcsédei csoport sajat gyermekdltozével rendelkezik, azonban a
fiirdészobdval és a terasszal osztozkodniuk kell. A gyermekoltozékben bardtsdgos
kdrnyezet fogadja a bélcsédébe érkezd kisgyermeket és sziileiket. Minden
gyermek szdmdra jellel elldtott szekrény biztositja a ruhdk és egyéb haszndlati
eszkozok tdroldsdt. A gondozdsi egységekben a fiirdészoba kozvetlenill
kapcsolédik a csoportszobdkhoz, gyermekdtadéhoz. Benniik minden haszndlati

eszkoz - mosdd, torslkozétarts, tikksr - a gyermek ondllésdgra nevelését segiti eld.



A gondozdsi egységek kertkapcsolattal és fedett ferasszal rendelkeznek. A
fedett teraszok biztositjdk, hogy esds iddben, nagy sdrban is tudjuk a

gyermekeket levegdztetni.

A jdtszéudvarunk tdgas, szabad és biztonsdgos feret bizfosit a jatékra,
mozgdsra. A tdrgyi kornyezet vdltozatos terepet nydjt az ismeretek, készségek,
szabdlyok elsajatitdsdra. Mindkét egység udvarrészén megtaldlhaté egy-egy
homokozé, kerti jdatszéhdz, csdzddk. A kinti jatékeszkozok tdroldsat
egységenként egy kiiltéri jdtékeszksz tdrolé biztositja. Nagy orominkre
kialakitdsra keriilt mindkét egység gyermekei szdmdra egy-egy udvari WC
mosddval és felndtt kézmosdval. Ez nagymértékben megkdnnyiti a gyermekek és a

felnéttek munkdjdt szobatiszta gyermekek esetén.

A bélcsédénkben jdré valamennyi kisgyermeknek lehetésége van téritésmentesen
igénybe venni a S6-szoba szolgdltatdsunkat. Himaldja séval feltoltott sészoba
haszndlata jétékony hatdssal van az 6szi-téli idészakban a gyermekek
immunrendszerére, eldsegiti a felsélégiti megbetegedések kialakuldsdnak
megel6zését, rendszeres haszndlatdval csokkentheté a szénandtha tiinefe is,
segiti a kialakult vdladék olddsdt és tdvozdsdt, mellyel komolyabb megbetegedések

megeldzhetdk.

Bolcsédénk kiszolgdld helyiségei kozott taldljuk a modern felszereléssel
kialakitott melegitd és tdpszerkonyhdt, ahol a gyermekek ételének kitdlaldsa,
elékészitése torténik. A mosogatdhelyiséghez kozvetlenil kapcsolddik az
ételhulladéktdrolé. A szennyesruhdk mosdsdra és szdritdsdra kiilon kialakitott
mosdkonyha dll rendelkezésre. A gazdasdgi bejdrat kozvetlenil gépkocsival

megkdzelithetd.

A teakonyhdban a bélcséde dolgozéinak étkezési lehetdségeit biztositjuk.



Ezen a folyosén keriilt kialakitdsra a bélcsédevezetdi iroda, a kisgyermekneveldi
611628, a neveldi szoba, melynek kizdsségi tér szerepe mellett, az értekezlet, a

tovdbbképzések helyszinéiil is szolgal.

A csoportszobdk tdgasak, vildgosak, nagy belmagassdggal rendelkeznek. A
csoportszobdk berendezése gyermekkézpontd, hangulatos, otthonos, esztétikus.
A csoportszobdk berendezése (jatéksarkok, nyitott polcok, stb), felszerelése a

gyermekek kordhoz, fejlettségi szintjéhez igazodik.

A jatékeszkozok a gyermekek életkori sajdtossdgainak és egyéni fejlettségi

szintjének, valamint szakmai eldirdsoknak felel meg.

Jétékkészletink mennyiségileg és mindségileg is alkalmas a gyermekek

készségeinek és képességeinek fejlesztésére.

A jatékkészlet kialakitdsa az egészségiigyi és pedagdgiai szempontokat

figyelembevételével torténik.

Egészségligyi szempontok:
» Konnyen tisztithatd, fertdtlenithetd legyen.
> Balesetet ne okozzon - ne legyen t6rétt, ne legyen konnyen torhetd, ne
essen szét darabjaira, éles sarkai ne legyenek, ne Idgjon hosszi zsindron,
ne legyen tdl nehéz.
» Csecsemd és tipegé korban ne legyen olyan kisméret(, hogy orrba, fiilbe,
garatba keriilhessen!

Pedagdgiai szempontok:

» Minden tevékenységformdhoz legyenek megfeleld jatékszerek
(manipuldcid, konstrudlds, utdnzé-, szerepjaték, mozgdsfejlesztd jaték,
stb.).

» A jdték szine, nagysdga, formdja keltse fel és tartsa ébren a gyermek
érdeklodését.

» Tdbb fajta lehetéségre lehessen felhaszndlni.

> Legyenek mds nemzetek szokdsait tiikrozé jdtékok.

Jatékvdlasztdsndl legyen szempont a nemek kozotti egyenldség elvének
betartdsa (a kisldanyoknak is legyen autd, a fidknak is baba).
Kivitelezése igényes legyen. A fokozott igénybevételnek megfeleljen.

hdl
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Elhelyezés:
> Nyitott jdtékpolcon. dllandé helyen, gyermekek szdmdra elérheté
magassagban.
» Taroléedényekben (vodrokben, kosarakban, dobozban, tdlakban).
> Kisgyermekneveld dltal elérhetd polcon (feliigyeletet igényld jatékok).

Az alapjatékok minden csoportban megtaldlhatéak, de ezen feliil fermészetesen
mds és mds a csecsemdkort-, a tipegd kord- és a nagycsoportos gyermekek
jatékigénye, melyek minéségben, mennyiségben biztositottak.

FELADATELLATAS SZAKMAI TARTALMA ES MODJA:

BOLCSODET NEVELES ALAPELVEI

A bélcsddei nevelés-gondozds alapdokumentuma az orszdgos alapprogram, amely
a szakmai munka szabdlyozdsdnak legmagasabb szintli dokumentuma,
irdnymutatdst ad a helyi programok elkészitéséhez, az egységes nevelési-

gondozdsi elvek érvényesitéséhez,

.A bdlcsddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja” a hazai bélcsédei nevelés-
gondozds értékeire épit, és keret jelleggel hatdrozza meg a nevelés-gondozds fé
céljait, helyzeteit, feladatait.

1. A csaldd rendszerszemléletli megkozelitése
A csaldd rendszerszemléletd megkozelitése értelmében a bolcsddei nevelésiinkben

elsddleges szempont a csaldd miikadésének megismerése, megértése.

A csaldd egy olyan rendszer, amelynek jél megfigyelhetd egyéni sajdtossdga,
mikodésmédja, szabdlyai és szokdsai vannak. A csalddtagok szoros
osszefliggésben, kapcsolatban dllnak egymdssal, ezért a csalddban tortént
véltozdsok mindenkire hatdssal vannak. Bélcsédénkben ezt a szemléletet szem

elétt tartva a csaldd, mint rendszer megismerését.



A gyermek a csaldd tiikre, a gyermekeket figyelve kovetkeztethetiink a csalddok
erdsségeire és gyengeségeire. A csalddok megismerésének elsé pillanata a
bolcsédei jelentkezés. " Amennyiben személyesen torténik a jelentkezés a
bolcsédevezetének lehetésége nyilik elbeszélgetni a jelentkezd sziildvel és
kisgyermekkel, a személyes hangvételi beszélgetés alkalmdval mdr alapvetd

informadciékkal gazdagodhatunk.

Ezt kovetden a csalddldtogatds ad lehetéséget a sajdt kisgyermeknevelk szamdra
jobban megismerni a csalddot. A nevelési évsordn az egyéni beszélgetések és a

csalddi programok adnak lehetdséget a csaldd életének nyomon kdvetesére.

2. A koragyermekkori intervenciés szemlélet befogaddsa
A koragyermekkori intervencié magdban foglal minden olyan tevékenységet, amely
a kisgyermek sajdtos sziikségleteinek meghatdrozdsdt és figyelembevételét
szolgdlja. Ennek érdekében, a bélcséde, mint elsé gyermekintézmény fontos
szerepet tolt be a csalddok életében. A gyermekekkel foglalkozé
kisgyermeknevel6k szakmai Tﬁdc’xsukm alapﬂozva felismerik a nevelésiik, gondozdsuk
ald tartozé gyermekek esetében a fejlédésbeli lemaraddsokat. Ilyen esetekben a
sziilével valé szoros egyiittmiikodésre toreksziink és nem csak az adott gyermekre,
hanem a sziildkre is figyelmet forditunk.

3. A csaladi nevelés elsddleges tisztelete
A kisgyermek nevelése a csaldd joga és kotelessége. A bolcsddénk a csalddi nevelés
értékeit, hagyomdnyait és szokdsait tiszteletben tartva és azokat erdsitve vesz
részt a gyermekek nevelésében. Csalddi programjaink is segitségiinkre vannak a
csalddok katetlenebb formdban torténd megismerésére és a mdr kialakult bizalmi
kapcsolat tovdbbi mélyitésére.

4. A kisgyermeki személyiség tisztelete
A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, mdssal nem helyettesithetd individuum,

egyéni sziikségletekkel rendelkezé, fejlédd személyiség.



Kiilonleges védelem, bdndsméd illeti meg. A bdlcsddei nevelésiink a gyermeki
személyiség teljes kibontakoztatdsdra, a személyes, a szocidlis és a kognitiv
kompetencidk fejlédésének segitésére irdnyul az alapvetd gyermeki jogok
tiszteletben tartdsdval. Fokozott figyelmet forditunk az etnikai, kulturdlis,
valldsi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentdlis képességbeli kiilonbozdségek irdnti
tolerancia kialakitdsdra.

5. A kisgyermeknevelé személyiségének meghatdrozé szerepe
A bolcsédei nevelésiinkben a korosztdly életkori sajdtossdgaibdél adédéan
meghatdrozé a kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztil hat a
kisgyermekre és a csalddra, A feladatok szinvonalas megvalésitdsdra megfeleld
szakmai kompetencidval és identitdssal, kells onismerettel, magas szint( tdrsas
készségekkel biré szakember képes. Ebbdl adédéan a kisgyermekneveldk felelések
a szakmai tuddsuk szinten tartdsdért, gyarapitdsdért, szakmai kompetencidik
fejlesztéséért.

6. A biztonsdg és a stabilitds megteremtése
Minden életkorban és élethelyzetben alapveté emberi sziikséglet a biztonsdg, a
kiszdmithatdsdg és a stabilitds érzése. A sziilével tarténd fokozatos beszoktatds
a kezdeti dllomdsa a bizalom kiépitésének, amely alapvetd bdstydja a biztonsdg

érzésének.

A gyermek a sziilén keresztiil, hogy jé helyen van, biztonsdgérzetét fokozhatja, a
szild hidnydnak érzését csokkenthetik a csoportba szabadon behozhaté

otthonillatd, dtmeneti tdrgyak, alvékdk.

A kisgyermek személyi és tdrgyi kornyezetének dllandésaga (.sajdt
kisgyermekneveld" - rendszer, felmendrendszer, csoport- és helydllanddsdg)
naveli az érzelmi biztonsdgot, alapul szolgdl a tdjékozéddshoz, a jé szokdsok
kialakuldsdhoz. A napirend folyamatossdgdbdl, az egyes mozzanatok egymdsra

épiilésébdl fakadd ismétlddések tdjékozdddsi lehetdséget, stabilitdst,



kiszdmithatésdgot eredményeznek a napi események sordban, novelik a gyermek
biztonsdgérzetét. A biztonsdg nydjtdsa természetszerileg magdban foglalja a

fizikai és a pszichikai erészak minden formdjatal valé védelmet is.

Fokozza a kisgyermekek biztonsdgérzetét s csoportokban kihelyezett csalddi
foték, amelyek el6tt lehetdségiik van napkdzben megdllni, nézegetni.
7. Fokozatossdg megvalésitdsa
A fokozatossdgnak a bélcsédei nevelésiink minden teriiletét érinté bdrmely
vdltozds esetén érvényesiilnie kell. A kisgyermek (j helyzetekhez valé fokozatos
hozzdszoktatdsa segiti alkalmazkoddsdt, a vdltozdsok elfogaddsdt, az dj dolgok,
helyzetek megismerését, a j6 szokdsok kialakuldsdt. A fokozatossdg a nevel6i
munkdban is érvényesiil. A kisgyermekneveldk dltal kitdzott nevelési célokat is
fokozatosan, apré l|épésekben haladva érik el a gyermekeknél, az egyéni és
korosztdlyi igényeket, pillanatnyi érzelmi és pszichés dllapotot figyelembe véve.
8. Egyéni bandsméd érvényesitése
A kisgyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogadd,
empatikus, hiteles neveléi magatartdsa. A bolcsédei nevelésiinkben figyelembe
vessziik a kisgyermek spontdn érésének, egyéni fejlédésének iitemét, a pillanatnyi
fizikai és pszichés dllapotdt, kompetencidjdt, nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és

valldsi hovatartozdsadt.

A fejlédés itemét mindig magdhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni.
Minden j fejlédési dllomdsnak kiindulépont ja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy
a bélcsddénkbe jdré kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd
mértékben részesiiljon érzelmi biztonsdgot nydjté gondoskoddsban és

tdmogatdsban.



9. Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége
A bélcsédés korosztdly napjdnak jelentds részét a gondozdsi helyzetek teszik ki,

emiatt jelentdségiik kiemelkedé szerepet t6lt be.

A gondozdsi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjdnak
bensdséges, intim helyzetei. A gondozdsi helyzetek megvaldsuldsa sordn a
nevelésnek és a gondozdsnak elvdlaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozds
minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehetségei nem
korldtozédhatnak a gondozdsi helyzetekre. A fizioldgids sziikségletek kielégitése
megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit.
10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatdsa

A korai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tdrsas kompetencidk,
ezért tdmogatdsuk kiemelt jelentdséggel bir a bolcsédei nevelésiinkben.
Biztositjuk annak a lehetdségét, hogy a kisgyermek a jdtékon, a gondozdsi
helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez,
tapasztalatokhoz jusson, dtélhesse a spontdn tanulds oromet, megerdsadjen benne
a vildg megismerésének vdgya. Kivdncsisdgdnak fenntartdsdval, pozitiv
visszajelzések biztositdsdval segitjiik az 6ndllé kezdeményezéseit, megteremtve
ez dltal az egész életen dt tarté tanulds igényének, folyamatdnak biztos alapjait.
A kiilonbozé nevelési helyzeteken, tematikus, eldre tervezett programokon olyan
élményekhez, tapasztalatokhoz kivdnjuk juttatni a gyermeket, amelyek az

érdekldésiiket felkeltik és fent is tartjdk.



A BOLCSODEI NEVELES FELADATAL

A CSALADOK TAMOGATASA, ANNAK EROSSEGEIRE EPITVE A sZULOT
KOMPETENCIAK FEJLESZTESE:
A bolcsédénk, mint a kisgyermekes csalddokkal kapcsolatba keriild elsé

gyermekintézmény jelentds szerepet tolt be a sziildi kompetencia fejlesztésében.
A csaldd erésségeinek megismerése, tdmogatdsa a pozitivumok kiemelésével
valosul meg. A csalddi és bolcsddei nevelés Osszhangja, a sziilsk és a
kisgyermeknevel6k kozotti egyenrangd, konstruktiv, kdleséngs bizalmon alapulé
partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus
fejlédéséhez. A sziilé ismeri legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokdsait,
igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermekneveldt a

gyermek ismeretén alapulé differencidlt, egyéni bdndsmaéd kialakitdsdban.

A kisgyermeknevelSink, mint szakemberek, szaktuddsukra, tapasztalataikra
épitve, a sziilék igényeihez igazodva kazvetitik a kora gyermekkori fejlédéssel,
neveléssel kapcsolatos ismereteket, médszereket.

EGESZSEGVEDELEM, AZ EGESZSEGES ELETMOD MEGALAPOZASA:

A kisgyermeknevelék feladata a kisgyermek fejlddésének nyomon kovetése,
dokumentdldsa, tdmogatdsa, a harmonikus testi és lelki fejlddéséhez sziikséges
egészséges és biztonsdgos kornyezet megteremtése. Az esetleges fejlddésbeli
elmaraddsokat, megtorpandsokat, problémdkat minden esetben jelzik a sziilg felé,
aki sziikség esetén a felismert probléma fajtdjatél fiiggden tovdbbléphet
szakorvos felé. Célunk, hogy az esetleges problémdkat idében felismerjiik, a

stilyosabb kévetkezményeket megeldlegezziik.

Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében toreksziink az alapvetd

kultdrhigiénés szokdsok kialakitdsdra.



A prevenciés feladatok megvaldsitdsdba sziikség esetén specidlis szakemberek is
bevonunk:  gyermekorvos, dietetikus,  gydgypedagdgus,  pszicholdgus,
mentdlhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos. A testi egészség megdrzése
érdekében minden nap jdtékos torndval inditjuk a napot. Tovdbbd heti
rendszerességgel tartunk gyiimélcs - és zdldségnapokat. A lehetd legtobb idét
toltjiik a szabad levegdn, az 8szi és a téli idészakban pedig sészoba haszndlattal

igyeksziink megeldzni a felsd légiiti megbetegedések kialakuldsdt.

A testi egészség mellett figyelmet forditunk a lelki egészségre is. A gyermekek
és sziileik felé igyeksziink minden esetben empdtidval és elfogaddssal fordulni,
felismerni azokat a helyzeteket, amikor a sziilé vagy gyermek érzelmileg érintett
és a kompetencia hatdrainkat betartva, szakmai tuddsunk legjavdval segiteni
ezekben a helyzetekben. Nyugtatd, relaxdcids zenével segitjik elé az alvds
mindségének javuldsdt.

A gyermekek és a sziilék mellett valamennyi dolgozd lelki egészségére figyeliink.
Kozosségformdlé programokon kiviil a doi:gozék mentdlhigiénés tovdbbképzését is

tdmogat juk.

AZ ERZELMI ES TARSAS KOMPETENCIAK FEJLESZTESE:

A biztonsdgot nytijté nevelsi magatartdsunk magdban foglalja a szakember érzelmi
elérhetGségét és hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald osztonzést, a pozitiv
és biztaté iizenetek rendszeres kozvetitését, a vildgos elvdrdsok és hatdrok
megfogalmazdsdt., A kisgyermekek bdlcsédénkbe keriilése tobb lehetdséget
teremt a tdrsas kapcsolatok megtapasztaldsdra.

Az egyiittlét helyzetei az én érvényesités, a tolerancia, az empdtia gyakorldsdnak
szinterei, amelyek hozzdjdrulnak az érzelmi és tfdrsas kompetencidk

fejlesztéséhez.

|| S
1
F.
N
N




Toreksziink az egyiittélés szabdlyainak elfogadtatdsdra, a mdsok irdnti nyitottsdg
megdrzésére. A kisgyermekneveldink feladata a kisgyermekek beszédkészségének
fejlesztése érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kdrnyezet biztositdsa,
a kommunikdciés kedv felkeltése és fenntartdsa a bolcsédei nevelés-gondozds

minden helyzetében, monddkdk, énekek, versek, mesék kazvetitésével,

A MEGISMERESI FOLYAMATOK FEJLODESENEK SEGITESE:

A 0-3 éves korosztdlyt a tapasztalati Gton vald tanulds jellemzi. A kisgyermek
érdeklédésének erésitése a jdtékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveldink aktiv részvételével és a
megfelelé kornyezet kialakitdsdval torténik. A bélcsddei nevelésiink-gondozdsunk
helyzeteiben a szakember ismeretet nydjt, segiti a tdjékozdddst, a tapasztalatok
és élmények feldolgozdsdt. A kisgyermek igényeihez igazodé kozds tevékenység
sordn szerepet kap az élmények, viselkedési és helyzetmegolddsi mintdk nydjtdsa,
az ondllé prébdlkozds és a kreativitds tdmogatdsa. Az ondllé valasztds és a dontési

képesség kialakuldsdt segiti a bdtorité, 6szténzd neveléi magatartds.

A BOLCSODEI NEVELES FOBB HELYZETEI

A nevelés - gondozds valamennyi helyzetének célja, a gyermek testi, lelki
harménidjdnak elésegitése, melyhez hozzdtartozik a személyi-és tdrgyi
kornyezettel valé harmdnia is, ezért a nevelés - gondozds valamennyi helyzetében
lehetdséget kell biztositani a kisgyermek szdmdra ahhoz, hogy érdeklédésének,
pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfelelden ismerkedhessen személyi - és

tdrgyi kornyezetével.
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TANULAS
A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek, gondozds, jaték,

egylittes tevékenység és kommunikdcié. A tanulds formdi: utdnzds, jdtékos
tapasztalatszerzés, szokds - szabdlykialakitds, interakcidra épiilé ismeretnydjtds.
Tanulds, minden olyan tapasztalat-, illetve informdcidszerzési folyamat, amely
tartds vdltozdst idéz el a viselkedésben, illetve a gondolkoddsban, valamint
elésegiti, hogy a gyermek megismerje onmagdt és kornyezetét. A tanulds a
gyermek kordbdl és fejlettségébdl adédd tevékenységekbe dgyazottan tarténik.
A tanulds legfontosabb irdnyitdja a személyes kivdncsisdg, az érdeklodés. A
kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozds és a
jaték, a felnéttel és a tdrsakkal valé egyiittes tevékenység és a kommunikdcié. A
tanulds formdi az utdnzds, a spontdn jdtékos tapasztalatszerzés, a
kisgyermeknevelg-gyermek  interakciébdl  szdrmazé  ismeretszerzés és
szokdskialakitds. A kisgyermekneveldnek a sajdtos nevelési igény(i gyermekek
esetében szem eltt kell tartania, hogy ndluk mds jellegli és hosszabb idét vesz
igénybe a tanuldsi folyamat., A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos
eleme. A kommunikativ képességek fejlédésének feltételei a biztonsdgos és
tdmogaté kérnyezetben zajlé felndtt-gyermek és gyermek-gyermek interakcidk.
Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi sziikségleteit, akiknek nem
a magyar az anyanyelviik.

GONDOZAS

A gondozds benséséges interakciés helyzet a kisgyermekneveld és gyermek
kozgtt, amelynek elsédleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek
maradéktalan kielégitése. A személyes és a szocidlis kompetencidk kialakuldsdanak
egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemékortdl kezdve aktivan vehessen részt a
gondozdsi helyzetekben, lehetdsége legyen dgy prébdlkozni, hogy kozben érzi a

kisgyermekneveld figyelmét, biztatdsat, tdmogatd segitségét.



Sikeres prébdlkozdsait a felndtt megerésitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami
noveli az egyiittmiikodési kedvet. A gondozdsi helyzetekben sem érvényesiilhet
teljesitményelvdrds. Lényeges, hogy elegendd idd dlljon rendelkezésre, mivel az
egyes mozzanatok megtanuldsa gyakorldst igényel. A felnéttel valé kommunikdcié
érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a gyermekrdl adott jelzései kihatnak az
onelfogaddsra, a személyiség egészséges alakuldsdra. A gondozds mindsége
jelentdés mértékben befolydsolja a szokdsok kialakuldsdat és az ondllésodas
folyamatdt, Olelkezési idében a gondozdsi miiveleteket a sajdt kisgyermekneveld

Végzi a sajdt gyermekeivel.

GONDOZASI HELYZETEK A BOLCSGDEBEN
PELENKACSERE, SZOBATISZTASAGRA NEVELES, WC HASZNALAT

A pelenkds kisgyermekek pelenkavdltdsa napi két alkalommal kotelezé mdédon
torténik, kettd alkalommal pedig sziikség szerint. A kisgyermeket folyamatos
kézrem(iksdésre biztatja a kisgyermekneveld (nydjtsd a ldbad, add a kezed, vedd
le a cipédet). A pelenkavdltds egész idétartama alatt folyamatosan kommunikdl a
gyermekhez, elmondja neki, hogy mi fog vele torténni, igy a gyermek tudja, hogy
mire szdmithat, ezzel a felmeriild félelmek vagy frusztrdcidk is megeldzhetdk. A
pelenkacsere sordn is alkalmazzuk az egyéni bandsmddot, figyelembe vessziik a
gyermek fejlettségi szintjét, napi hangulatdt. A pelenkavdltdsok bensoséges
helyzetek a kisgyermeknevelé és a gyermek kézott, igy azok intimitdsdnak
megtartdsdt szem elétt kell tartani. Ezekben a helyzetekben csak a kisgyermekre

és jelzéseire figyeliink, elegendé idét biztositunk szdmdra.

Szobatisztasdgra nevelésben a csalddok partnerei, segitdi vagyunk.




Tgy amikor a csalddban elkezdik a gyermek pelenkdrdl valé leszoktatdsdt, a
sziilékkel egyiittmdkadve, 6ket tdmogatva, szakmai segitséget is nydjtva, mi is

prébélkozunk a gyermekkel a bolcsédében.

A kortdrsak jelenlétének pozitiv hatdsa lehet az, amikor a gyermek a fdrsait ldtva,
belsé indittatdsbél a bolcsédében prébdlja ki eldszor a kis WC-t, amelynek

jelentéségét srommel biztositjuk szdmukra.
OLTOZKODES

Minden kisgyermek sajdt, jellel elldtott szekrénnyel és cipdtdroléval rendelkezik.
A jel jelenléte segiti a kisgyermeket a tdjékozdddsban és az ondllésoddsi
torekvésekben is. Bolcsédénk sajdtossdga, hogy minden csoportnak kiilon &lt6z6
helyisége van, amely biztositja az alkalmat az 6ndllé prébdlkozdsokra. Az
oltoztetések alkalmdval bdtoritjuk a gyermeket arra, hogy prdbdlkozzanak az
egyes ruhadarabok felvételével vagy levételével, cipd ki és becsatoldsdval. Ezekre
a prébdlkozdsokra elegendd idét biztositsunk, amelynek a jol kialakitott és

szervezett napirend az alapja.

Az oltoztetés lehetdséget nydjt az esztétikai érzék fejlesztésére is, hiszen a

felnétt megigazitja a rendezetlen ruhadarabot, kicseréli a szennyezett ruhat.
KEZMOSAS, MOSAKODAS

Reggeli érkezéskor a szil6 mos kezet a gyermekével, napkézben a
kisgyermeknevelék feliigyelik és segitik ezt a tevékenységet. A tapasztalat azt
mutatja, hogy a kisgyermekek szivesen és gyorsan el is sajdtitjdk a kézmosds
technikdjdt és rovid idén belil mdr csak résztevékenységet igényel ez a
tevékenység (csap megnyitdsa, elzdrdsa, szappanadagolé haszndlat). Sajat jellel
elldtott torolkozsjét mindenki hamar felismeri. Kézmosds minden WC haszndlat és
pelenkavdltds utdn torténik a gyermekeknél, illetve a sziikség szerint a nap

folyamdn,



FESULKODES

Fontos, hogy a gyermek egészen kicsi kordtdl kezdve aktivan részt vehessen a
gondozdsi mliveletekben. Ilyen a fésilksdés is, emiatt a fidknak és a lanyoknak
egyardnt kériink fésiit. A lehetdségek biztositdsdval lehetévé tesszik, hogy a
tiikor elétt, ondlléan fésilkodhessenek, melynek célja, hogy idével majd
felismerjék annak sziikségességét. A tiikorben valé fésiilkddés kezdetben az
eltérd irdnyok miatt nagyon nehéz a kisgyermekek szdmdra, sok gyakorldst igényel,
ugyanakkor szivesen nézegetik magukat a tiikdrben, fejlédik énképiik is, sajdt
testiikon is tanuljdk az irdnyokat. Az 6ndllé prébdlkozdsok utdn természetesen a

felndtt megigazitja a gyermek hajdt, kisldnyoknak igény szerint copfot készit.

ORRTORLES

A kisgyermeknevelé feladata, hogy észrevegye, amikor a gyermek orra
vdladékozik. Beszélni tudé, kommunikativ gyermekek mar maguk is jelzik, ha folyik
az orruk. Mind a csoportszobdban, mind pedig az udvaron biztositunk
papirzsebkendét a gyermek szdmdra. Ebben az életkorban helyesen és megfeleld
erdvel orrot fdjni csak kevés gyermek tud, igy elsédleges feladatunk az orrvdladék
letorlése, felitatdsa, orrfdjds elsajdtitdsdnak segitése. Nagycsoportban mdr a
gyerekek elérhetd magassdgdban is kihelyezhetink zsebkenddtartét. Orrtorlés

utdn minden esetben sziikséges a kézmosds vagy a fertétlenités.
ALVAS, PIHENES

A gyermekek napkézbeni alvdsdra ebéd utdn keril sor. Természetesen a
csecsemdkord gyermekek délelgtti vagy tobbszori napkozbeni alvdsdt minden
esetben biztositjuk udvaron és a csoportszobdban egyardnt. A gyermekek

igényeitdl, fejlettségétdl és életkordtdl fiiggben kisdgyban vagy balcsddei
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fektetdn valésul meg az altatds. A szivacsot és dgynem(it a bolcsdde biztositja a

gyermekek szdmdra.

Altatdsi idében nyugalmat teremtiink a csoportban, a gyermekek igényeinek
megfeleléen besotétitiink, altatd zenét hallgatunk, a gyermekek egyéni
sziikségleteihez igazodva segitjiik ket az elalvdsban (simogatds, ringatds, alvéka

haszndlat). A kordbban ébredd gyermekeknek csendes elfoglaltsdgot biztositunk.

Napkozben, a jdtékban kifdradt gyermekek a puhasarokban pihenhetnek le,

ahonnan szemlélhetik tdrsaikat.
LEVEGOZES

Arra téreksziink, hogy minden évszakban a lehetd legtobb idét fudjunk a szabad
levegén tdlteni. Kivétel ez alél a -5 Celsius fok alatti homérséklet, esd, viharos,
orkdn erej szél, vihar, kod. Minden mds esetben a délelétt és/vagy délutdn egy

részét az udvaron tltjiik. Esében a fedett terasz dll a gyermekek rendelkezésére.

A sziilsket iddjdrdsnak és évszaknak megfeleld ruhdzat és ldbbeli biztositdsdra
kérjiik. A szemerkélé esében a gyermekek szivesen pocsolydznak, igy az dszi -
tavaszi idészakban szivesen fogadjuk a vizhatlan esénadrdgokat és gumicsizmakat.
ETKEZES

Napi négyszeri étkezést biztositunk a bélcsédében (reggeli, tizérai, ebéd,
uzsonna). A korszer(i gyermekétkeztetés szabdlyainak megfeleld étrend lehetdvé
teszi, hogy naponta a sziikséges energia -és tdpanyagbevitelt tartalmazé ételek a
gyermekeknek megfelelé mennyiségben, és minéségben keriiljenek tdlaldsra.
Minden kisgyermek az életkordnak megfeleld ételt kapja. Bolcsddénk
tdlalékonyhdval rendelkezik, az ebédet a Gdrdonyi Ovoda féz8konyhdja biztositja
a szdmunkra, az étel szdllitdsdt kilsés kiszdllité céggel oldjuk meg. A diétds
étkezést az dévoda fézdkonyhdja nem tud biztositani, igy a specidlis diéta az

Egészségkonyha Kft. dltal valésul meg, kiszdllitdssal.



A heti étlapok az dtadéban, folydson, a sziilék szdmdra jél ldthaté helyen keriilnek
kifiiggesztésre. Az étlapok az ételek pontos dsszetételét, az 6sszetevik ardnydt,
kalériatartalmdt, allergének fajtdit tartalmazzadk.

JATEK

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vildg megismerésében és
befogaddsdban, elésegiti a testi és értelmi - az érzelmi - és a szocidlis fejlédést.
A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek biztositdsdval és neveldi magatartdsdval
tdmogat ja az elmélyiilt, nyugodt jdtéktevékenységet, a kreativitdst.

A gyermek igényeitdl és a helyzettdl fiiggéen kezdeményez, szerepet vdllal a
jatékban, annak tartalmdt otleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsésorban
lehetdséget a tdrsas kapesolatok fejlédésére is.

A tobbi gyermekkel valé egyiittlét éromforrds a kisgyermek szdmdra, a tdrsak
viselkedése mintdt nydjt, segitve a szocidlis képességek fejlédését. A jaték révén
fejlédnek kognitiv és pszichikus képességei, személyisége jellemzé vondsai.

A bélcsddében a kisgyermekneveldk feladata a jdték feltételeinek a biztositdsa:
elegendd jdtékidé, hely, kornak, érdeklédésnek, sziikségletnek megfeleld mindségl
és mennyiségli jatékeszkozok, a felnétt tdmogatd jelenléte, szerepvdllaldsa a
helyzeteknek megfelelen.

A kisgyermekneveldk sajat készités(, az adott csoport szikségleteinek megfelelo
jatékeszkszok biztositdsdval szinesitik a jaték élményét.

VERS, MESE

A verselés és mesélés a bolcsédei mindennapok szerves részét képezik.

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi, értelmi (ezen beliil beszéd,
gondolkodds, emlékezet, képzelet) és szocidlis fejlédésére. A versnek elsosorban
ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre.
A verselés, mesélés, képeskonyv nézegetés bensdséges kommunikdcids helyzet, igy

a kisgyermek szdmdra alapvetd érzelmi biztonsdg egyszerre feltétel és eredmény.



A gyermek olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyekre mds

helyzetekben nincs lehetdsége.

A mese és a vers a gyermeki igényeknek megfeleléen spontdn jelenik meg a
bolcsédei életben. A motivdldst segitik a puha sarkok, kuckdk, szényegek, a csoport
korosztdlyi sajdtossdgainak megfeleld érdekes konyvek, melyek jél hozzdférheté
helyen vannak elhelyezve.

MONDOKA, ENEK

A bolcsédében sokrétli zenei élmény dtélésére, tapasztalatszerzésre ad
lehetéséget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld kellemes
ének- és beszédhangja, spontdn dddolgatdsa, ritmusos szévegmonddsa, a dallam és
ritmushangszerek hallgatdsa, megszdlaltatdsa, a kizos éneklés.

A gyermek életkori sajatossdgaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati
dllapotdhoz igazodé, feleldsséggel kivélasztott és alkalmazott jatékos monddkak,
gyermekdalok, népdalok és értékes zenemivek felkeltik a kisgyermek
érdeklédését, formdljdk esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomdnyok megismerését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt
monddkdzds, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket keltenek, oromélményt,
érzelmi biztonsdgot adnak a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jdtékos
mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon
segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajdtitdsdt, a személyiség fejlodesét,
hozzdjdrulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a deris
bardtsdgos légkor megteremtéséhez. A bdlcsddei zenei nevelés eredményes
megvaldsitdsa lehetdséget nylijt a gyermek tovdbbi zenei fejlédésére.

MOZGAS
Csecsemd- és kisgyermekkorban a mozgds alapvetd formdi alakulnak ki, fejlddnek.

A mozgdsigény rendkivill nagy, az egészséges gyermek orommel gyakorolja a
mozgdst. Mind a szobdban, mind az udvaron biztositani kell a gyermek szdmdra

minél nagyobb mozgdsteret, mozgdsfejlesztd jatékokat (hinta, labddk, libikokdk,



cstzda, mdszéalagit...) melyek haszndlata sordn gyakorol jdk a gyermekek az egyes
mozgdsformdkat, fejlédik mozgdskoordindciéjuk, harmonikussd vdlik mozgdsuk. A
jatékeszkozok szerepe az érdeklddés felkeltése, a mozgds aktivitds fenntartdsa.
Minél vdltozatosabb mozgdsra van lehetésége a gyermeknek, anndl nagyobb
oromiiket lelik a jatékban.

Csecseméknek olyan jdtszéhelyet kell biztositani, amely védett, de elegendé hely
dll rendelkezésre, hogy gyakoroljdk a hely -és helyzetvdltoztaté mozgdsokat.

A nagymozgdsos jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon t6bb lehetéség adott,
mint a szobdban. Azonban a csoportszobdban is sziikségesek nagymozgdsos
jatékok biztositdsa.

ALKOTO TEVEKENYSEGEK

Az alkoté tevékenységek esetében az érom forrdsa maga a tevékenység - az
érzelmek feldolgozdsa és kifejezése, az onkifejezés, az alkotds - nem az
eredmény. Ezek a tevékenységek szabadon vdlaszthatdk.

A kisgyermekneveldink feladata a tdrgyi feltételek és elegendd idé biztositdsa, az
egyes technikdk, eszkézhaszndlat megmutatdsa, a kisgyermek pillanatnyi
igényének megfeleld technikai segitségnyijtdssal az alkotékedv ébrentartdsa.

A  kisgyermek  alkotdsdnak  elismerésével és  megbecsiilésével a
kisgyermekneveldink segitik az alkoté tevékenységek irdnti érdeklédés
fenntartdsdt és az alkotdsbél fakaddé orém személyiségfejlédésre gyakorolt
pozitiv hatdsainak érvényesiilését.

Alkoté tevékenységi formdk a bélcsédénkben:
> gydngyfilizés, tésztaflizés
» gylirés, tépés, ragasztds kiilsnbozé anyagokkal
» festés tesztrészekkel, eszkazokkel, ecsettel kiilonbozé feliiletekre
» zsirkréta, szines ceruza haszndlat
> zenére vald alkotds
A gyermekek miiveit a csoportszobdban kidllitjuk.



EGYEB TEVEKENYSEGEK
Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozds eldkészitéséhez és

megolddsdhoz, a kdrnyezet szépségérél valé gondoskoddshoz kapcsolédnak (pl.
virdglocsolds, gyiimdlcsnap elékészitése, falevél gydjtése, stb.). Az orom forrdsa
az egyiittesség, a kozos munkdlkodds és a tevékenység fontossdgdnak,
hasznossdgdnak dtélése. Az egyiitt csindlom orome hajtja végig ezeket a kazas
élményeket.

A gyermekek bdrmikor bekapesolédhatnak, és bdrmikor kiléphetnek, az
onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. A kiilsé vildg, azaz
a kdrnyezet megismerése irdnti vagy mikadik a gyermekben. A gyermeki jellemzok
a rdcsoddlkozds az erés kozlési vdgy, a kommunikdcidra valé nyitottsdg, az érzelmi
fogékonysdg a természet szépségeire, a személyes kiprébdldsi vdgy, a tettre kész
cselekvokészség, mind kedveznek a tevékenységeken keresztil torténd
tapasztalatszerzésnek. Ilyen programok az észi falevél gereblyézése, seprés,

virdgok iiltetése, ontozés, siiteménysiités.....

Az iinnepek megtartdsa, a népszokdsok, hagyomdnyok, a mdlt értékeinek
megérzése és beépitése a mindennapokba nagyon fontos nemcsak a csaladok,
hanem a bolcséde életében is. Unnepek alkalmdval a csoportszobdk diszitése,
kisebb ajdndékok készitése, a csalddias hangulat megteremtése fontos a
gyermekek életében. A kozos élmények hozzdjdrulnak a gyermek fejlddéséhez, a
csalddi nevelés segitéséhez. Unnepeink: sziiletésnap, farsang, hdsvét, anydk napja,
gyermeknap, mikulds, kardcsony. Minden évben mélté mddon blcsdztatjuk az
évoddba keriild gyermekeinket, hangsilyozva az egyiitt toltott idé oromeit,

szépségeit.



A BOLCSODET NEVELES MEGVALOSITASANAK SATATOS
FELTETELEI

SAJAT KISGYERMEKNEVELO RENDSZER
A kisgyermekneveld a bélcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével,

példamutatdsdval, szakmai tuddsdval modell a csalddok és a kisgyermekek szdmdra.
A sajdt kisgyermeknevelé rendszer célja a stabilitds és a biztonsdg elvének a
megvalésitdsa. A bélcsédei csoport gyermekeinek egy része tartozik egy
kisgyermekneveldhoz.

A sajdt kisgyermekneveld szoktat ja be a gyermeket és viszi végig egész bslcsddei
élete alatt, a személyi dllandésdg és a felmend rendszer elvét betartva. A sajat
kisgyermekneveld kiséri figyelemmel és dokumentdlja a kisgyermek fejlodési
dllomdsait, vezeti az adott gyermekre vonatkozé bélcsddei dokumentdciokat.
Olelkezési idében, amikor mindkét kisgyermekneveld jelen van idejét és figyelmét
elsésorban a sajdt gyermekei gondozdsdra és nevelésére forditja.

A sajdt kisgyermekneveld rendszer segiti az egyéni bdndsmdéd maximdlis
megvaldsitdsdt, hiszen igy tobb idé és figyelem jut az egyes gyermekekre, a
bolcsédében a sajdt kisgyermekneveld ismeri a legjobban a sajdt gyermekeit,
szdmon tartja egyéni szokdsokat, személyiségjegyeiket és segiti 6ket a bolcsddei

élet sordn adédé nehézségeken.

GYERMEKCSOPORTOK SZERVEZESE
A gyermekcsoportok szervezésekor a jogszabdlyi elSirdsok mellett, elényben

részesitjik az életkorilag homogén csoportok szervezését. Ugyanakkor
lehetdségeinkhez mérten igyeksziink a sziil6i kéréseknek is eleget tenni.
A 6l kialakitott gyermekesoport meghatdrozo fontossdgu, hiszen a kisgyermekek

egész bolcsddei életiik sordn ugyanabba a gyermekcsoportba jdrnak.



NAPIREND
A j6l megszervezett és rugalmas napirend elengedhetetleniil fontos a bélcsddei

szakmai munka magas mindségii megvalésitdsdhoz. A jél kialakitott, folyamatos és
rugalmas napirend, a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek kielégitését
szolgdlja. Lehetévé teszi a nyugodt, sietség nélkili gondozdsi helyzetek
megvaldsitdsat.

A napirend kiszdmithatésdgot jelent a kisgyermekek életében, amely elésegiti és
fenntartja a biztonsdg érzését, biztositja az egyéni bdndsméd megvaldsitdsat.

A napirendet a gyermekek |étszdmdhoz, életkordhoz, fejlettségéhez, az adott
évszakhoz, a bélcsdde nyitvatartdsi idejéhez igazitva szervezziik meg. Cél, hogy a
gyermekek jél tdjékozéd janak a napi események sordban, kiiktatédjon a felesleges
vdrakozdsi idé. A napirend figyelembe veszi a csoportban dolgozé
kisgyermekneveldk és bélcsddei dajkdk munkarendjét is.

A napirenden belil a meghatdrozé fontossdgli a megfeleld gondozdsi sorrend
kialakitdsa is.

A csoportok napirendjét minden esetben, a sziilék szdmdra is jol ldthatd helyen
kifliggesztjik. Egyrészt segiti éket is a bolcsddei életben vald tdjékozdddsban,

mdsrészt mintdt és segitséget jelenthet egy otthoni napirend kialakitdsdban is.

BESZOKTATAS
A Magyar Bolcsédék Egyesiilete dltal kiadott ,Beszoktatds médszertana”

Utmutatéja alapjdn tarténik a gyermekek beszoktatdsa a bélesédébe.

Minden esetben sziilével torténd, fokozatos beszoktatds mddszerével
illeszkednek be a gyermekek a bélcsédei életbe. Ez a fajta beszoktatds a legjobb
a gyermekek és a sziilék szdmdra is.

A csaldd utdn a bolcséde az elsé nevelési szintér, a gyermek kikeriil a csalddi
fészek melegébdl. Uj, szdmdra teljesen ismeretlen emberekhez, helyzetekhez,

szabdlyokhoz kell alkalmazkodnia, amelyben legnagyobb segitétdrsa a sziild,




A 5ziil6 ismeri legjobban a gyermekét, tudja bevezetni 6t a bdlcsédei életbe,
fokozatosan dtadni a nevelést és a gondozdst a sajat kisgyermekneveldnek, oly
mddon, hogy a gyermeknek, a sziildnek és a kisgyemekneveldnek is van ideje

egymdst jobban megismerni, elfogadni, a biztonsdgos kdtédés alapjait letenni.
CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI

CSALADLATOGATAS
A beszoktatdst megelézéen minden kisgyermekhez elmegyiink csalddlatogatasra.

A csalddldtogatdsra a gyermek sajdt kisgyermekneveli érkeznek, akik valamilyen
kedves kis ajandékkal is késziilnek a kisgyermek szdmdra. A csalddldtogatds
elére egyeztetett idépontban, a gyermek ébrenléti idejében torténik, idétartama
30-40 perc, melyrél a sziiloket is eldre tdjékoztat juk.

A csalddldtogatds célja, hogy a kisgyermek a szdmdra biztonsdgot jelenté helyen,
az otthondban taldlkozzon azokkal az emberekkel, akikre a sziilei a nevelését és
gondozdsdt bizzdk a bolesédében. A sziildk jelenléte biztonsdgot jelent a
kisgyermek szdmdra, és a csalddldtogatds utdn, a beszoktatdsra érkezve mar
ismerosként tekint a csoport kisgyermeknevelGire.

A sziildk a sajdat otthonukban jobban megnyilnak a szakemberek el6tt, bdtrabban

teszik fel kérdéseiket vagy osszdk meg félelmeiket a bélcsédébe keriiléssel.

NAPL KAPCSOLATTARTAS
A gyermek érkezésekor és tdvozdsakor is kapcsolatot tartunk fent a sziilkkel.

A reggeli taldlkozdsok idétartama rdvidebb, hiszen ilyenkor a sziil6k is sietnek
munkdba, illetve a mdr beszokott gyermeket is megzavarhat ja a sziil6ktél valé
elvdlds. éppen ezért a reggeli taldlkozdsok alkalmdval azt kérjiik a sziiléktdl, hogy
az elmilt délutdn és éjszaka eseményeirdl tdjékoztassdk a kisgyermeknevelét,

esetlegesen valamilyen vdratlan esemény tortént-e, ami befolydsolja a gyermek
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napjat a bolcsddben, amire jobban oda kell figyelniink napkozben,

A délutdni taldlkozdsok hosszabb tdjékoztatdst tesznek lehetévé, amikor a
kisgyermekneveldk minden esetben tdjékoztat jdk a sziiléket a gyermek aznapi
tevékenységérdl, hangulatdrdl, vele tortént eseményekral.

Ilyenkor a sziiléknek is van lehetésége kérdezni a szakembertdl, esetleg egyéni

beszélgetést kezdeményezni.

EGYENI BESZELGETESEK
Egyéni beszélgetést barmikor kezdeményezhet a sziil§, a kisgyermeknevelé vagy

a bélcsdde vezetdje. Ezek a beszélgetések minden esetben diszkréten, a t6bbi
szil8 kizdrdsdval, az érintett személyek jelenlétében torténik, eldre egyeztetett
idépontban és helyszinen, Az egyéni beszélgetések lehetdséget biztositanak a
hosszabb idejd, részletesebb dtbeszélést kivané helyzetek dtgondoldsdra, a
kolcsonos megolddskeresésre, a probléma igazi okdnak feltdrdsdra és
megolddsdra. Sziikség esetén, a kompetenciahatdrokat dtlépé helyzetekben

kiilsés szakember bevondsdval is megvalésulhat.

SZULGCSOPORTOS BESZELGETESEK
A sziilécsoportos beszélgetések, adott gyermekcsoport sziileit leginkdbb

foglalkoztaté, a csoportra jellemzé vagy sziikséges tematikus beszélgetések a
csoport kisgyermeknevelinek a vezetésével.

Evente legaldbb két alkalommal szervezziik meg, amelyek témdjdnak
kivdlasztdsdban a sziilék aktiv részesei és segitéi. Esetenként kiilsés szakembert
is meghivunk ezekre az alkalmakra, ahol az adott csoportot érinté probléma

megolddsdban kérjiik segitségét, szaktudadsdt.



SZULOI ERTEKEZLET
Bélcsddénkben a sziildi értekezlet alatt a sziilék dltaldnos vagy az adott

csoportra vonatkozé tdjékoztatdsdt értjik. Altaldnos, mindenkire vonatkozd
események, programok, hdzirend, beszoktatds, évodai beiratkozdsrdl valé

tdjékoztatds szokott a legtobb esetben a sziiléi értekezlet témdjdul szolgdlni.

CSALADI ES SZERVEZETT PROGRAMOK
A csalddokkal valé kétetlenebb egyiittlét formdi a csalddi programok, ahol a

vdltozatos és j6l szervezett programokon kapcsolddhatnak ki a hozzdnk jdrd
csalddok. Ezek a programok lehetdséget teremtenek arra, hogy a sziilé és a
bélcsédei dolgozdk kitetlenebb formdban taldlkozzanak és beszélgessenek
egymdssal. A csalddok egymdssal is ismerkedhetnek, tapasztalatokat
cserélhetnek, felismerhetik, hogy ugyanazokkal a gondokkal kiizdenek, esetleg
tandcsot adhatnak egymdsnak. Tapasztalataink azt mutatjdk, hogy a sziilok
szivesen vesznek részt ezeken a programokon, elésegitik jé kapcsolat épiilését
mds sziilék és a bolcsédei dolgozék ozt is.

Szervezett programok lehetnek a szakemberek dltal vezetett eléaddsok, jaték
vagy konyvbemutatdk...., amely alkalmak segitik a sziil6k tdjékozottsdgdt

gyarapitani.

INDIREKT KAPCSOLATTARTASI FORMAK
Ide tartozik a falidjsdg, szérélapok, a balcsdde weboldala, ahol a szébeli

tdjékoztatds mellett irdsban is értesitjiik a sziiléket eseményekrdl, programrdl,
képeket osztunk meg, hasznos és praktikus tandcsokkal tdmogat juk a csalddi

nevelést.




ALAPELLATASON TULI, CSALADI NEVELEST TAMOGATO
SZOLGALTATASOK

SO-SZOBA
Bolcsddénkben korszerii, modern sé-szoba vdrja a kisgyermekeket. A

sokristdlyok belégzése hatékony segitségiinkre van az 6szi-téli idészakban
gyakrabban eléfordulé felséléglti megbetegedések megelézésében.

A sé-szoba haszndlata minden hozzdnk jdré kisgyermek szdmdra ingyenes, illetve
délutdnonként, amennyiben igény van rd, Ggy a sziil6 is igénybe veheti a
gyermekével.

Az Gszi-téli idészakban, heti 2 alkalommal a sajdt kisgyermeknevel6 viszi ki s
sajdt gyermekeit. A sdszobdban énekes, monddkds jdtékok és légzdgyakorlatok
zajlanak, hogy a sékristdlyok minél mélyebb teriiletekre jussanak le és

kifejthessék a jotékony hatdsukat.

TERAPIAS KUTYA A BOLCSODEBREN
Kutydkkal a Gyermekkért Alapitvdany jévoltdbdl dllatasszisztdlt foglalkozdson

vehetnek részt a kisgyermekek.

A foglalkozds dija: 1.500.-FT/hé

DALO-LA-5Z0
Zenés foglalkozds hangszersimogatéval, a kivdlasztott dal és monddkaanyag

megfelel a kisgyermekek életkori sajdtossdgainak, évszakoknak, jeles linnepeknek
és szakmai elvdrdsoknak. Ezeken az alkalmakon a gyermekeknek magas szint(i zenei

élmény atélésére van lehetdsége.

A szolgdltatds idétartam: 30 perc, dra: 500.- Ft/alkalom




BOLCSODET ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

BOLCSODEL FELVETELL KERELEM
A bilcsddei ellatds igénybevétele ankéntes. A sziilonek lehetoség van felvételi

lapot e-mailben igényelni, illetve elére egyeztetett iddpontban személyesen is
megtorténhet a bdlcsddébe vald jelentkezés. Ilyenkor a csalddoknak lehetdségiik
van a bolcsddét karbejdrni, megtekinteni. Egész évben telefonon, e-mailben vagy
személyesen is tartjuk a kapcsolatot a sziilékkel, vdlaszolunk a beiratkozdssal és
a bolesédei elldtdssal kapesolatos kérdéseikre. Minden beérkezé jelentkezést a

felvételi napléban iktatunk.

A bélecséde szolgdltatds igénybevétele az egész évben folyamatos, a felvételek
mdjus kozepén torténnek a kovetkezd nevelési évre. A balcsédénkben az

eldjegyzés és a felvételi kérelem benylijtdsa egész évben folyamatos.

A felvételi kérelmet a bolcsddevezetd sajdt hatdskorben birdlja el, a birdlat
szempont jai az aldbbiak: - illetékesség és hatdskar, - elhelyezés siirgéssége, krizis
jellege, - gyermek testi, értelmi, érzelmi dllapota, - gyermek életkora, - specidlis

ellatdsi igények, - az lires férdhelyek megléte.

Az elldtdsunkat elsésorban Gdrdony vdros kozigazgatdsi teriiletén dllandé

lakdhellyel rendelkezé kisgyermekes csalddok gyermekei részére biztosit juk.

A bolcsédei felvételrdl postai dton értesitjik a sziiloket. A bolcsédevezetd
dontése ellen a kézhezvételtdl szdmitott 8 munkanapon beliil észrevételt lehet
tenni, melyet a Gdrdony Vdros Onkormdnyzat Polgdrmesteréhez cimezve az Agdrdi
Tindérkert Bolcséde vezetdjéhez kell benydjtani. Amennyiben a felvételi
kérelmet férdhely hidnydban nem lehet teljesiteni, dgy a gyermek vdrdlistdra keriil

és férdhely felszabaduldsa estén azonnali értesitést kap a sziilé.




A BOLCSODEI FELVETELNEL ELONYT ELVEZ, AZ A GYERMEK:

> akinek a fejlédése érdekében dllandé napkozbeni elldtdsra van sziikség

> akit egyediildllé vagy idéskorid személy nevel

A

> akinek a sziilsje, torvényes képviseléje szocidlis helyzete miatt az

ellatdsardl gondoskodni nem tud.

A GYERMEKEK BOLCSODERE TORTENG FELVETELET KERHETI:

» asziilé, gondviseld,

> egyéb esetekben a sziild hozzdjdruldsdval kezdeményezheti tovdbbd: -
védéng, gyermekorvos - szocidlis-és csalddgondozé - gyermekjéléti
szolgdlat - gydmhatésdg

AZ ELLATASRA JOGOSULTAK KORE:
Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrol
értelmében: 42/A. § (1) Bolcsddei elldtds keretében a gyermek hisz hetes kordtdl

nevelhetd és gondozhaté

a) az 6vodai nevelésre érett gyermek esetén a (2) bekezdésben
meghatdrozott idépontig,

b) a sajdtos nevelési igényii gyermek, valamint a korai fejlesztésre és
gondozdsre jogosult gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatdrozott
idépontig,

c) az a; és b; pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét
janudr 1-je és augusztus 31-e kozstt t6lti be, az adott nevelési év augusztus
31-éig.

d) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, akkor a kovetkezd év
augusztus 31-éig, ha a sziil§ és torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a
gyermek napkozbeni elldtdsdt eddig az iddpontig bdlcsédei elldtds
keretében kivdnja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi
fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az dvodai nevelésre, és Gvodai




jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei elldtds keretében gondozhatd,
nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kavetd augusztus 31-éig.

(3) A bolcsédei elldtdsban a sajdtos nevelési igény(i gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjdig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betalti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bélcsddei ellatasat, aki orvosi
szakvélemény alapjdn egészségi dllapota miatt bolcsédében nem gondozhaté.

A FELVETELHEZ SZUKSEGES DOKUMNETUMOK

Az elldtds igénylése a felvételi kérelem benyljtdasdval torténik, melyhez csatolni
kell a sziikséges dokumentumokat:

a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonatdanak mdsolatat,

a gyermek és a sziilé lakcimkdrtydjdnak masolatdt,

a gyermek TAJ kdrtydjdnak mdsolatat,
a sziilé/torvényes képviselé munkdltatéi igazoldsat,

b A A

a sziilé nappali tagozatos tanulmdnyai esetén az iskolaldtogatdsi igazoldsdt,

b A

a hdzi gyermekorvos vagy hdziorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek
egészségi dllapota alapjan bélcsédében gondozhatd,

tartds betegséget igazolé dokumentumot,

a jegyzdi hatdrozatot arrél, ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesiil,

» a MAK hatdrozatdt/igazoldsdt a csalddi pétlékrél GYEDrSI/GYESKEI

Y v

A BOLCSODEL JELENTKEZES VISSZAMONDASA
Amennyiben a jelentkezést vagy kiértesitést kavetden a sziilék valamilyen ok miatt
nem kivdanjdk igénybe venni a bolcsddei szolgdltatdst, azt bdrmikor

visszamondhat jdk e-mailben vagy telefonon a balcséde vezetdjénél.



BOLCSODEL ELLATASROL SZOLO TAJEKOZTATAS MODJA
Balcsédénkben a beiratkozds utdni felvétel sordn a sziilék tdjékoztatdst kapnak

irdsban (hdzirend, szérélap) és szdban (elsé interji - személyes beszélgetés,
sziili értekezlet). A tdjékoztatds tartalmazza az elldtds tartalmdr és feltételeit,
az intézmény dltal vezetett és az adott gyermekre vonatkozé nyilvantartdsokat,
valamint az azokba torténd betekintés mddjat, a csaldd és a bdlcséde
kapcsolattartds formdit, a hdzirendet, a panaszjog gyakorldsdnak mddjdt, a
fizetendé személyi térités dijdt.

A felvételt nyert gyermekek sziileit a beszoktatds el6tti elsd sziili
értekezleten (jra részletesen tdjékoztatjuk a hdzirendrdl, a csalddldtogatdsrdl,
a beszoktatds menetérél, a bolcséde sajdtossdgairdl, szakmai programjdrdl,
szolgdltatdsokrdl, az étkezés és a gondozdsi dijakrdl, azok fizetési mddjdrdl,
jogaikrdl és kotelességeikrdl, napirendrdl. A hdzirend megismerésérdl irdsban
kell nyilatkozniuk. A tdjékoztatdst kovetben az elldtdsra jogosult gyermek
torvényes képviseldje megdllapoddst kot az intézménnyel, melyben nyilatkozik,
hogy az dltala megadott személyes adatok a valésdgnak megfelelnek, és ha abban
védltozds dll be azt kételes jelezni, valamint az ellatdsrol a tdjékoztatdst

megkapta.

Minden nevelési évben sziildi elégedettségi kérddivet tdltetiink ki a hozzdnk jaré

gyermekek sziileivel.

Az ott felmeriild igények, panaszok megolddsdra intézkedési tervet készitiink,
melyré| sziili értekezlet keretében tdjékoztatjuk aziilsket. A folyosén

kihelyezett tletldddba is 6rammel fogadjuk a sziiléi megldtdsokat, javaslatokat.
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BOLCSODET ELLATAS DIJAI

A Gyvt.146. § (1) bekezdése alapjdn a bolcsddében téritési dijat kell fizetni. A
Gyvt. 147.§ (2) bekezdésében foglaltak szerint a bélcséde esetében az intézményi
téritési dijat kiilon kell meghatdrozni a gyermek - étkeztetésére, - gondozdsdra
(gondozds: nevelés, nappali feliigyelet, foglalkozds). A bdlcsddei ellgtdsért
fizetendd téritési dij mértékét a személyes gondoskoddst nydjté elldtdsokrdl,
azok igénybevételérdl, valamint a fizetendd téritési dijakrdl szélé 39/2004. (IX.
29.) dnkormdnyzati rendelet szabdlyozza. A Gyvt. 150. § (3) bekezdés b) pontja
értelmében - bdlcséde esetén, ha a Fenntarté a balesédei ellatds keretében
biztositott gyermekétkeztetés mellett a bolcsddei ellatds keretében nydjtott
gondozdsra is megdllapit személyi téritési dijat - a személyi téritési dij dsszege
igénybe vevénként nem haladhatja meg a gyermek csalddjdban az egy fére jutéd
rendszeres havi jovedelem 25%-dt, ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben

esetén -, 20%-dt.

Intézményiinkben étkezésért és gondozdsért fizetendd téritési dij, amelyet a
fenntarté évente kétszer dllapithat meg. A sziilé koteles a Gyvt. 148.8 (1)-(3),

valamint (5) bekezdése alapjdn az intézményi elldtdsért téritési dijat kell fizetni.
A bélcsédei elldtds keretében nyljtott étkezés intézményi téritési dija: 760,-
Ft/nap

A gondozdsra vonatkozd intézményi téritési dij: 1.200,- / nap



Téritési dijkedvezmények (jogosultsdguk igazoldsdnak esetében):

100%-o0s kedvezményes diiban részesiilnek azon gyermekek,

P

akiknek csalddjdban az eltartott kiskortak (csalddi pétiékban részesiilsk)
szdma eléri a 3 fot;

az elldtdsra jogosult vagy csalddjdban él, tartésan beteg vagy fogyatékos,
és azt a sziils a Magyar Allamkincstdr dltal kidllitott hatdrozat mdsolati
példdnydnak benydjtdsdval leigazol ja;

az elldtdsra jogosult rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesill, és
azt a sziil§ a hatdrozat mdsolati példdnydnak benydjtdsdval igazolja;

az elldtdsra jogosult nevelésbe vett gyermek.

100%-o0s étkezési dijkedvezményben részesiilnek azon gyermekek,

»

i

kiknek csalddjdban, a sziilé nyilatkozata alapjdn az egy fére juté havi
jovedelem osszege nem haladja meg, a kotelezd legkisebb munkabér
személyi  jovedelemaddval, munkavdllaléi, egészségbiztositdsi és

nyugdijjdrulékkal csokkentett 6sszegének 130%-dt (F1).

A személyi téritési dij meghatdrozdsdhoz sziikséges dokumentumokat és a

dijfizetési kedvezményeket a kedvezményre valé jogosultsdgot igazolé okirat

bemutatdsa utdni munkanapon tudjuk érvényesiteni (MAK igazolds, illetve

szakorvosi és szakértéi bizottsdgi igazolds, 3 vagy tobb gyermeket nevelSk

nyilatkozata, rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsrél sz6l6 hatdrozat).

Abban az esetben, ha a kotelezett gyermekét bdrmilyen ok miatt nem hozza

bslcsddébe, a tdvolmaraddst reggel 8.30 érdig be kell jelenteni, kiilonben az

intézménynek nem dll médjdban az elére befizetett étkezési téritési dijat

jovdirni.



Amennyiben a fenti feltételek kozil barmelyik igaz az adott gyermekre vagy
csalddjdra, dgy a megfelel nyilatkozat (328/2011. évi (XII.29.) Kormdnyrendelet
6. melléklete) kitaltését kovetden biztositjuk szdmukra az ingyenes bolcsddei
étkezést. Amennyiben vdltozds |ép fel a benydjtott kérelemmel kapcsolatban a

sziiléknek jelezniiik kell azt a bolcsédevezetd felé.

A téritési dij megfeleld elszdmoldsa érdekében a sziilé kételes a hidnyzds kezdd
napjdn 8.30 érdig bejelenteni a tdvolmaraddst. Tgy mdr a kévetkezé nap

mentesitve lesz a téritési dij fizetése aldl,

A személyi téritési dijak (étkezési dij és gondozdsi dij) befizetésének médja banki
dtutalds: a sziil§ részére szdmldzé programmal kidllitott dijbekérd alapjdn
lehetéség van a személyi téritési dijat dtutaldssal megfizetni. Az dtutalds utdn a

sziilé szdmdra szdmldzé programmal kidllitott szdmla kerdl kidllitdsra.

A bolcsddei elldtds megkezdésekor a balcséde vezetdje a gyermek torvényes
képviseld jével megdllapoddst kot az elldtds vdrhaté idétartamardl, fizetendd
téritési dijak mértékérdl, a fizetésre vonatkozdé szabdlyokrdl, a szolgdltatds

formdjdrél és médjdrdl.



IGENYBE VEVOK ES A SZEMELYES GONDOSKODAST VEGZS

SZEMELYEK JOGAINAK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A SZULONEK JOGA VAN:

> Tdjékoztatdst kapjon a bélesdde mikadésérdl, szabdlyairdl
» Tdjékoztatdst kapjon a bélcsddében miikodé szolgdltatdsokrdl,
programokrol

» Megismerhesse a gyermekcsoportok életét

» Megismerje a balcsddei gondozdsi-nevelési elveket

> Téjékoztatdst kapjon a csoportban dolgozd kisgyermeknevelokrdl

» Véleményt, javaslatot tegyen, észrevételeire vdlaszt, megoldast kapjon

» Megismerje a sajat gyermekével kapcsolatos dokumentumokat.
KOTELESSEGE:

» A hazirendbe foglaltak betartdsa

> Egylittmikodés a bolcséde dolgozdival

» Teritési dijat hatdridén beliil rendezni

Az ellétdssal kapesolatosan a sziildt panasztételi jog illeti meg. Panasszal

fordulhat a gyermekjogi képviseléhoz, a fenntartéhoz, a bolcsédevezetdhoz -

akiknek az elérhetdségei a gyermekaltdzében vannak elhelyezve, nyilvanosak

mindenki szdmdra.
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A GYERMEK JOGA:

»

>

v

A bolcsédei elldtdsban segitséget kapjon a csaldd jdban torténd neveléshez

Személyiségét teljes mértékben elfogadjdk, segitség a kibontakoztatdsdt,

erdsségeinek tdmogatdsdt, gyengeségeinek erdsitést
Fejlodését veszélyeztetd helyzet elhdritdsdban segitséget kapjon

A hdfrdnyos megkiilonboztetés minden formdjdtdl mentes nevelésben

részesiljon
Szakszer(i nevelésben és gondozdsban részesiil jon

Egyéni sziikségleteit az intézményi nevelés adottsdgaihoz mérten a lehetd

legnagyobb mértékben biztositsuk

Eletkoruknak és fejlettségi szintjiknek megfeleld jatéktevékenységeket,

Jjatékeszkazdket kapjon

Az esetleges fejlédésbeli elmaraddsait szakember idében észrevegye és

azok enyhitésében, megsziintetésében szakszer( segitséget kapjon

A jdl kialakitott napirenden beliil biztositva legyen a nyugodt alvdsa,

étkezése

A fejlédésre drtalmas kornyezeti és tdrsadalmi hatdsok, valamint

egészségkdrosito hatdsok ellen védelembe részesiil jon




A MUNKAVALLALO JOGA:
Az intézményi munkavdllaldk jogai és védelme:

A bélcsédei dolgozéi kozalkalmazotti jogviszonyban dlinak, igy rdjuk a Gyermeke
védelmérdl és a gydmugyi igazgatdsrél sz6l6 1997. évi XXXI. Torvény 15.§ (8)

bekezdés vonatkozik.

A személyes gondoskoddst végzdk jogainak védelme a Munkatdrvénykadnyv és a

KJT alapjdn torténik.
» A munkdjdval kapesolatos informdcidkhoz hozzdjusson
» A munkdjdval, szakmdjdval kapcsolatos véleményt nyilvdnitson

> Személyét megbecsiiljék, emberi méltésdgat, személyiségi jogait

tiszteletben tartsdk, tevékenységét értékeljék és elismerjék

» Munkdja sordn a gyermekek érdekeit fartsa elsédlegesnek, de ez nem

sértheti egyéni, magdnéleti, dllampolgdri érdekeit, jogait
» Munkdjdhoz, szakmai fejlédéséhez segitséget kérjen és kapjon

> A csoportjdba tartozé gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban

legyen

» Munkdja sordn a védelemre jogosult a vele szembeni jogsérté vagy

etikdtlan bdndsmdddal szemben

> A vele szemben felmeriild panasz esetén meghallgassdk.




A MUNKAVALLALO KOTELESSEGE:

» Munkahelyén munkakori feladatdnak elldtdsdra képes dllapotban,

oltozékben jelenlen meg

¥ A munkakéri leirdsnak és a vezetdi utasitdsnak megfeleléen, ondlldan

végezze feladatait

> A gyermekek, sziilék, munkatdrsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa,

a birtokdba jutott informdcidkat ennek megfeleléen kezelje

» Pdldamutaté magatartdsdval és szakmai tuddsdval védje hivatdsat,

munkahelye jé hirnevét

» Teljesitse az elsédleges szocializdcio hidnyossdgaibdl rd hdrulé korrekcids

funkcidkat

¥ Szakmai kompetencidja hatdrait betartva ldssa el a feladatait.

DOKUMENTACIO

BOLCSODEVEZETOI ADMINISZTRACIOS FELADATOK
A bélcsdde vezetdje egy személyben felelds a bolcséde mikodéséért, elldtja a

boleséde képviseletét, vezeti a munkavdllalok személyi és munkaiigyi
dokumentdcidjdt, 6sszehangolja és irdnyitja, ellendrzi a kdzvetlen irdnyitdsa ald
tartozé dolgozék munkdjdt, Ezen sokréti feladatok elldtdsdhoz elengedetlen a

vezetdi adminisztrdcié naprakészsége.




Gondozdsi téritési dijak és étkezési téritési dijak kiszdmoldsa, havonkeénti

elszdmoldsok elkészitése

Sziikséges igazoldsok - gondozdsi téritési dijkedvezményhez, étkezési

dijkedvezményhez
Felvételi konyv vezetése

Felvételi lapok, megdllapoddsok az elldtds igénybevételérdl, kilépési

nyilatkozat, elldtds megsziinése

NRSZH TEVADMIN napi jelentés

Etkezések jelentése naponta élelmezésvezets felé

Havi statisztika

Munkakori leirdsok elkészitése, feliilvizsgdlata

A dolgozdék munkaid8 beosztdsdnak elkészitése

KIRA haszndlata - munkavdllalék személyi és munkaiigyi nyilvantartdsa
Délutdnos és helyettesitési potlék vezetése

Szabadsdgok nyilvantartdsa

Eves szabadsdgos iitemterv elkészitése
Kisgyermeknevelék napi jelenléti dokumentdcid ja

HACCP rendszer miikodtetése, dokumentdcidja
Munkaterv, beszdmold készitése

Szakmai program készitése, feliilvizsgdlata és dtdolgozdsa

KSH Bélcsédei kérdéiv, adatszolgdltatas



» Dolgozdk tovdbbképzési kotelessége, teljesités nyilvantartdsa
» A gyermekek felvételével kapcsolatos dokumentdcid
> Tiizjelzd késziilékek napi, havi és negyedéves ellendrzése, dokumentdldsa

> A dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsdnak megszervezése, az

ezze| kapcsolatos nyilvdntartdsok vezetése

KISGYERMEKNEVELOK ADMINISZTRACIOS FELADATAL

A dokumentdcidk elkészitése alapelve a tdrgyszeriiség, hitelesség,
rendszeresség, szakszeriiség. A csoportnaplék vezetése papir alapon térténik. A
gyerekek fejlédési napldjdnak vezetése elektronikusan torténik, ehhez

egységenként 1 laptopot tudunk biztositani.
A sziilék irdsbeli tdjékoztatdsdra szolgdl a csalddi fiizet.

A KISGYERMEKNEVELOK ALTAL VEZETETT ADMINISZTRACIO:

> Fejlodési naplé: A fejlédési napldban a bédlcsddevezetd rogziti a gyermek
személyes adatait, a kozosségbe keriilését megeléz8 anamnézist, a
felvételi statuszdt, a gyermek pszichoszomatikus fejlédését. A gyermek
beszoktatdsdnak dsszegzése utdn fejlédését fejlédési teriiletenként

foglalja 6ssze, 1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor utdn 3 havonta,

» Csalddi flizet: a csaldd és a bolcséde kapesolattartdsdnak rendszeres
irdsos formdja. A sziiléket tdjékoztatja a gyermek kdzosségi életének
torténéseirdl, fejlédésérdl. A gyermekek mindennapjairél a sziiléket nem

csupdn szovegesen, hanem képekkel is tdjékoztatjuk.



» Csoportnapld: tartalmazza a gyermekek személyes adatait, a gyermekek
napirendjét, csoportinditd beszélgetést, napi eseményeket a csoporton
beliil, a kisgyermekneveld napi szakmai tevékenységét,
csoportmegbeszéléseket havonta, Rogziti a csaldd és a bolcsdde

kapcsolattartdsdnak lehetdségeit, sziiléi értekezleteket, rendezvényeket.

» A kisgyermeknevel6k készitik el a bélesddei csoport napirendjét és az
ehhez kapcsolédé kisgyermeknevelGi és balcséde dajka munkarendeteket,

évszakonként.

SZOLGALTATAST NYUJTOK FOLYAMATOS SZAKMAL
FELKESZULTSEGE, BIZTOSITASANAK MODJAI, FORMAI

A bélcséde tdmogatja, hogy a kisgyermekneveldk naprakész tuddssal
rendelkezzenek a kisgyermekelldtds teriiletén, ezért dolgozdink az akkreditdlt
szakmai tovdbbképzések mellett részt vehetnek iskolarendszer( képzésekben
is. Ezeket az ismereteket beépitik munkdjukba és szinvonalas szakmai munkdt
végeznek. Bolcsédénk tdmogatja azokat a dolgozdkat, akik szeretnének
felsdoktatdsi intézménybe jelentkezni. A leendd dolgozéi kollektiva

ismeretében sziikséges a munkavdllalék erre vonatkozé igényeit felmérni.



A kévetkezd teriileteken szilkséges a tovdbbképzési kitelezettség

teljesitése:

Tovdbbképzés Kozépfoki végzettség | Diplomdval rendelkezd
teriiletei/Megszerzendé | esetén esetén

osszes pont 60 pont 80 pont
Kotelezd 12 pont 16 pont

Munkakaorhoz kotaott 24 pont 32 pont

Szabadon vdlasztott 24 pont 32 pont

A bolcsddevezetdnek vezetdképzésen sziikséges részt venni. Az Agardi
Tiindérkert Bolcsdde vezetéje Szocidlis dgazati mester vezetéképzés alapozd
képzésen vett részt, majd ezt négyévenként megljito képzés teljesitésére

koteles.

Vezetdi mesterképzés

Mester vezetdképzés szintjei Elmélet Gycn korlat

Megijito képzés

A szakmai tovdbbképzésekhez sziikséges a szakdolgozdok regisztrdcidjat
elvégezni a Nemzeti Szocidlpolitikai Intézet és a Csalddbarat Orszdg
Nonprofit Szervezet honlapjdra, ez alapfeltétele a meghirdetett

tovdbbképzésekre vald jelentkezés.

A bolcsodevezetd tovdbbképzési tervet készit és segiti a dolgozdkat a
regisztrdcio és a jelentkezés folyamatdban, Megszervezi a tovdbbképzésen

résztvevdk helyettesitését,



HAZI TOVABBKEPZESEK

Az aktualitdsoknak megfeleléen a bélcsédében helyi szinten hazi
tovdbbképzéseket tartunk, melyek segitik a professziondlis munkavégzést,

emellett tapasztalatcserékre is lehetéséget teremt.

A kovetkezé témdkban sziikséges hdzi tovdbbképzéseket tartani
» Csaladldatogatds

» Folyamatos beszoktatds

» Kisgyermekneveldi dokumentdcié vezetése

KAPCSOLATOK

A bolcséde intézményeb beliili és intézményen kiviili kapcsolatainak kialakitdsakor
toreksziink az egyiittmikddésre a tdrsintézményekkel, igy mi is a megfeleld

tdjékoztatdssal tudunk szolgdlni a hozzdnk fordulé csalddoknak.

BOLCSADEN BELULI KAPCSOLATOK
» Sziilékkel valé kapcsolattartds

¥ Sziiléi értekezlet
> Beszoktatds

» Sziildcsoportos beszélgetés



¥ Csalddi fiizet

¥ Napi kapcsolattartds

» Fogadé éra (egyeztetett idépontban)
» Kozdsen szervezett programok

> Bolcsodekostolgaté

¥ Szildi Forum

BOLCSADEN KIVULI KAPCSOLATOK

1. A bélcséde és dvoda kapcesolata
A szakmai munka fejlddését, a tuddsmegosztdst, a j6 gyakorlatok elterjedését
biztositja a bélcsddei elldtdst nydjté intézmények, szolgdltatdk egymds kazotti

szoros egylittmiikodése.

A bélcsédei elldtdst nydjté intézmény, szolgdltatd és az dvoda kozott olyan
kélcsonos egyiittmiikodésre épiild, tartalmas kapcsolat kialakitdsa sziikséges,
amely lehetévé teszi egymds szakmai elveinek, céljainak megismerését,
megértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapuld, partneri viszony
elétérbe helyezése. Mind ezek a kisgyermek érzelmi biztonsdga folyamatos
fejlédésének fenntartdsdt szolgdljdk, intézményvdltdsndl segitenek az (j
kornyezetbe torténd beilleszkedésben.

Evente egyszer az o6vodai beiratkozdsok el6tt, kozos sziléi értekezlet
megtartdsdra invitdlom az évodavezetdket, ahol lehetdségiik nyilna arra, hogy

bemutassdk a sziiléknek az évoda intézményét, szakmai programjdat, és

ismertetnék az dvodai beiratkozds feltételeit, folyamatdt. Mindez nagy

pogg_ SSEE '__-7
:__[ 54 T___‘;



segitséget jelentene a sziil6k szdmdra, hiszen lényeges informdcickat kaphatnak

az évodavezetoktdl,

2. Egyéb kapcsolatok

A kompetenciahatdrok kalcsonos tiszteletben tartdsdval kooperativ kapesolatokat
alakitandnk ki mindazokkal az intézményekkel, amelyekkel a csalddok kapesolatba
keriilhetnek. (pl. Védéndi Szolgdlat, Hézi Gyermekorvosi Szolgdlat, Gyerekjdléti
Szolgdlat, Csalddseqgits Szolgdlat, Teriileti Gyerekvédelmi Szakszolgdlat,

Gydmhatdsdg, Nevelési Tandcsadd)

A kornyezd vdrosokban, telepiiléseken mikodé balcsédékkel szakmai kapcsolat
kialakitdsdra torekszem, melynek keretein beliil segithetnénk egymads munkdjat a

6 gyakorlatok megosztdsdval, esetmegbeszélések folytatdsdval.

ERDEKVEDELEM

A gyermeknek joga van, hogy:

> segitséget kapjon a sajdt csalddjdban torténé nevelkedéshez, a
személyiségének  kibontakozdsdhoz, a fejlddését veszélyeztetd
elhdritdshoz, a tdrsadalomba valé beilleszkedéshez,

» a fejlédésére drtalmas kornyezeti és tdrsadalmi hatdsok, valamint az
egészségére kdros szerek ellen védelemben részesiil jon,

> emberi méltdsdgdt tiszteletben tartsdk, a bdntalmazdssal - fizikai,
szexudlis vagy lelki erészakkal -, az elhanyagoldssal szemben védelemben
részesiil jon,

» a hdtrdnyos megkiilonbsztetés minden formdjdtél mentes nevelésben,
gondozdsban részesiil jon.

> % <



A sziilé joga, hogy:

» megvdlassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozdsat bizza,
megismerhesse a gyermekcsoportok életét,
megismer je a nevelési, gondozdsi elveket,

tandcsot, tdjékoztatdst kérjen és kapjon a gyermeke neveldjétdl,

Y ¥ ¥V ¥

véleményt mondjon, illetve javaslatot fegyen a bolcséde mikodésével
kapcsolatban,
» megismerje sajdt gyermeke elldtdsdval kapcsolatos dokumentumokat.
A sziilé kotelessége, hogy:
» a gyermeke elldtdsdban kozremikodé személyekkel és intézményekkel
egyuittmikaodjon,
> a fizetendd személyi téritési dijat idében rendezze,

> az intézmény hdzirendjét betartsa.

Az Erdekvédelmi férum:
A gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrél sz6lé 1997. évi XXXI. torvény
értelmében, a bélcsédei elldtdsban részesiilék érdekeinek védelmében az

intézmény érdekképviseleti férumot koteles mikadtetni.
Az érdekképviseleti forum tagjai:

» a nevelési egységeket képviseld sziilok
» abolcsddét képviseld kisgyermekneveld
> a fenntarté Onkormdnyzat delegdltja.

Az aktudlis tagok névsordt jol lathatd helyen a sziilék fudomdsdra kell hozni.




Az érdekképviseleti forum feladata:

» az intézménnyel jogviszonyban dllék és az elldtdsra jogosultak érdekeinek
védelme,

» hozzd benyljtott panaszok és a hatdskorébe fartozé igyek vizsgdlata,
dontés

» intézkedések kezdeményezése a fenntarténdl, a gyermekjogi képviseldnél.
illetve mds hatdskérrel rendelkezé szervnél,

» az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgdltatdsok
tervezése, miikodése, valamint az ebbdl szdrmazé bevételek
felhaszndldsdra vonatkozé javaslattétel,

> a hdzirend elfogaddsdndl egyetértési jog gyakorldsa.

Az érdekképviseleti forum mikodése:

A gyermek szilje vagy mds torvényes képviseldje, tovdbbd a gyermekek
érdekeinek védelmét elldté érdekképviseleti és szakmai szervek a hdzirendbe
foglaltak szerint panasszal élhetnek a bolcséde vezetdjénél vagy az

érdekképviseleti férumndl:

> az elldtdst érinté kifogdsok orvosldsa érdekében,
> agyermeki jogok sérelme,

* az intézmény dolgozéinak kitelezettségszegése esetén.

Az intézmény vezetije, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgdlja, és

tdjékoztatdst ad a panasz orvosldsdnak mds lehetséges médjardl.

A gyermek sziilsje vagy mds torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap

értesitést a vizsgdlat eredményérsdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért



egyet, az intézmény fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képviselohdz fordulhat

jogorvoslatért.

A férum szabdlyos miikddése érdekében évente legaldbb két alkalommal iilésezik

(aktudlis probléma esetén sziikség szerint,

BOLCSODENK RESZLETES SZAKMAI PROGRAMJIA

Az Agdrdi Tindérkert Bolcséde szakmai programjdnak kizponti eleme a testi
és lelki egészség megdrzése, fejlesztése a komplex mivészeti nevelés

eszkdzeinek felhaszndldsdval.

Bolcsédénk szakmai programjdnak célja, a hozzdnk beiratott gyermekek testi
és lelki egyenstlydnak a megvaldsitdsa és rajtuk keresztiil a csalddok segitése
a hétkoznapok sordn keletkezd stressz megelézésében, csokkentésében a

mivészetek felhaszndldsa segitségével.

A nevelési év sordn megvaldsulé programjainkon kozponti szerepet kap a
mivészeti nevelés. Programjaink kapcsolédnak a magyar hagyomdnyokhoz, jeles

napokhoz, vildgnapokhoz és iinnepekhez.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek szivesen és sokat mozog. Ebben az
életkorban alapvetd mozgdsmintdk, mozgdselemek alakulnak ki és fejlodnek. A
bolcsédénkben dolgozé kisgyermeknevelsk a megfeleld szakmai tudds
birtokdban biztositjdk a gyermekek szdmdra a sziikséges mozgdsformdkat és
eszkozoket a csoportszobdban és az udvaron egyardnt. A nevelési év folyaman

a csoportba jéré gyermekek életkordhoz, fejlettségi szintjéhez, pillanatnyi




hangulatdhoz alkalmazkodva valdsitjdk meg a napindité jatékos torndt a

csoportszobdban vagy az udvaron.

Mint minden balcsédében, igy ndlunk is dtszovi a mindennapokat a kérnyezet
hangjainak megfigyelése (esd, szél, maddrcsicsergés), a kisgyermeknevel6k

adott jdtékhelyzethez illeszkedd éneklése, didoldsa, hangszerhaszndlata.

A kisgyermekek sok esetben még nehezen fejezik ki érzéseiket verbdlisan, de
az alkoté tevékenységeken keresztiil (firkdlds, festés, ragasztds, gyurmdzds)
egy mds formdban tudnak kommunikdlni, érzelmeiket a felszinre hozni. A
kisgyermek szivesen alkot, életkori sajdtossdgdbdl adéddan az alkotds, mint
tevékenység orémforrds a kisgyermekek szdmdra. A kisgyermeknevelék a
mindennapokban a gyermekek pillanatnyi hangulatdhoz, életkori fejlettségéhez
igazodva megismertetik a gyermekeket a kiilonbozé technikdk alkalmazdsdval.
Szakmai tuddsukkal felkeltik és fenntartjdk a gyermekek érdeklédését,
elismerd szavaikkal, elkésziilt miveik megbecsiilésével formdljdk a gyermekek

személyiségének fejlodését.

A vers és a mese nagy hatdssal van a gyermekek értelmi, érzelmi és szocidlis
fejlédésére. A magyar népi monddkdk és a klasszikussd vdld szerzék versei és
meséi mellet, kiemelt szerepet kap ndlunk a kortdrs irodalmi alkotdsokkal valé
ismerkedés. A sziilék szdmdra a falidjsdgon polcot helyeziink el, ahovd minden
hénapban a csoportban haszndlt monddka, ének és mese anyagot tessziik ki,

kinyomtatott, hazavihetd formdban.

Bolesédénk dekordcidjdban, berendezésében is megjelenik a testi-lelki
egyensily fenntartdsdnak és megdrzésének szemlélete. A kisgyermeknevel6k
dltal készitett, idészakosan vdltozé dekordcids elemek mellett, lesznek dllandé
elemek, motivdcids plakdtok, melyek a sziilok segitségére lehetnek egy-egy

nehezebb nap utdn.




Az adaptdciés id6szak leteltével a csoportok kisgyermekneveldi hefi
programtervezetet készitenek, melyeket a sziilék szamdra jol lathaté helyen,
az dtadékban fiiggesztenek ki, Ez egyrészt bepillantdst enged a sziilok szdmdra
a bolcsédei élet egy részletébe, mdsrészt az oda kiirt dalokat, mondékdkat,
versek, mesék segitenek otthon is felidézni a bolcsédében hallottakat, valamint
a kozos monddkdzds, mesélés pozitiv hatdssal van a sziilo és gyermek

kapcsolatra is.

Eves programjaink tervezésekor figyelembe vessziik az évszakhoz, hénapokhoz

kapcsolédé vildgnapokat, a magyar népi hagyomdny jeles iinnepeit.

Evszakokra bontva tervezziik meg programunkat

Szeptember
A szeptember és az oktéber hénapok a legtobb bdlcsédében a beszoktatds

hénapjai. Ilyenkor kezdi meg a bélcsédei elldtdst a legtobb gyermek, igy a
kisgyermeknevelék szakmai tevékenységének nagy részét a gyermekek

adaptdcid jdnak a segitése teszi ki.
Beszoktatds

- Sziilével torténd fokozatos beszoktatds
- Sziil6 és gyermek balcsddébe torténd beilleszkedésének segitése

Program jaink

- Magyar Népmesék Napja: Ezen a napon a magyar népi monddkdkat, dalokat

haszndlunk a gyermekek korében. A kisgyermekneveldk mesejdtékkal



kedveskednek a gyermekeknek, majd az udvaron Hétpréba vdrja a

gyermekeket,
Oszi mondékék, versek, dalok a csoportokban (ajdnlds)
Monddkdk és versek

- Hiivelykujjam almafa

- Cirdka-mardka

- Borsdt féztem

- Gyi, paci paripa

- Fdjja szél a fdkat

- Drégely Ldszlé: Csiga-biga kirdndul

- Nemes-Nagy Agnes: Gesztenyefalevél

Dalok

- 6ryllus Vilmos: Alma, alma

- Pdl Kata Péter

- Bobita

- Esik az esé

- Siiss fel nap

- Hivjad a, hivjad a falovacskat

Mesék

- Marék Veronika: Boribon kirdndul

- Kitaldlt mesék a gyermekek életérdl, dszi idgjardsrol

Oktéber
Az 8szi iddjdrdssal kapcsolatos ismeretek hénapja, amikor tudatosan hivjuk fel

a gyermekek figyelmét az idéjdrds és a kornyezet vdltozdsaira, kizdsen

megfigyeljik, dtbeszéljik.



Tevékenységek a csoportban

- Oszi idéjdrds megfigyelése (szél, esd, napsiités, szi levelek)
- Oszi levelek gy(ijtése, szdritdsa, levelekbdl képek készitése,
levélgereblyézés

- Oszi termésekkel valé ismerkedés, alkotds

- Oszi gyiimélcsokkel ismerkedés, gylimélcssaldta készitése

- Tokfaragds

- Sziiret honapja
Mondékék, versek, mesék és dalok a csoportban (ajanlds)
Mondokak:

- Csodri Sdndor: Didbél bdcsi

- Gdspdr Jdnos: Dombon torik a diot

- Wedres Sandor: Galagonya

- Jdnos bdcsi fat firészel

- Tarom, torom a mdkot

- Ess, esd, ess

- Erik a 52616

- De jéadié

- Erre csorog a di6

- Lipem, lopom a sz&lét
Mesék:

- A répa mese

- Szutyejev: Az alma

- Szutyejev: A gomba alatt

- Csukds Istvdn: Sun Baldzs
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Program jaink:

10.01. Zene vildgnapja: a gyerekek kiilonb6zé hangszerekkel és azok
megszélaltatdsi médjaival ismerkedhetnek. Igyeksziink erre a napra €l5,
hangszeres zenés eléaddst szervezni.

10.04. Allatok vildgnapja: Ezen a napon lehetdség nyilik az dllatokkal vald
ismerkedésre. Ebben a sziilok segitségét is kérjiik, akinek van otthon a
balcsédébe biztonsdgosan behozhatd dllata (nydl, papagdj, teknds, hal,
hércsdg, tengeri malac...) azt szivesen fogadjuk ezen a délelétton,
meglepetésként pedig dllatasszisztdlt foglalkozdssal kedveskediink.

Oszi sziiret: csalddokkal szervezet kozos délutdn tdnchdzzal

November
A beszoktatdsok nagy részének letelte utdn elinditjuk a Da-lé-ldszé és

kutyaterdpids foglalkozdsainkat. Illetve az iddjards alakuldsdnak fiiggvényében

elkezdjiik a sészoba haszndlatdt a gyerekekkel. Az esés iddjdrds esetén a teraszon

biztesitjuk a gyermekek levegéztetését.

Programjaink:

Maérton nap minden évben Mdrton napjdn csalddi délutdnt tartunk, A kreativ
kuckdban ludas tevékenységeket végziink, ldmpdst készitiink. A sziildket és
a gyermekeket zsiros kenyérrel és tedval kindljuk. Majd az est végén az
elkésziilt ldmpdsokkal kdrbejdrjuk a bolcsdde épiiletét. Az estét él6 zenés

tanchdzzal zdrjuk.

Tevékenységek a csoportban:

Festés kiilonbszd technikdkkal
Gyurma alkalmazdsa
Mdrton naphoz kapcsolédé alkotétevékenység, lampds készitése

Beszélgetés az sltozkadésrél, ruhadarabokkal ismerkedés



- Maddretetdk kihelyezése

- Beszélgetés a Mikuldsral

- Mikuldshoz kapcsolédé alkotétevékenységek
Mondédkdk, versek, mesék és dalok a csoportban (ajanlas)
Mondokdk és versek

- Elesett alid a jégen

- Nincs szebb maddr, mint a lid

- Novemberben Mdrton napjdn

- Sarkady Sdndor: Télapd

- 5zdz liba egy sorba

- Egyél libdm, egyél mdr

- ég a gyertya ég

- Mikulds, Mikulds

- Itt kopog, ott kopog

- Suttog a fenyves zéld erdd
Mesék:

- Bartdcz Ilona: Jon a Mikulds

- Télapé kesztyiije

December
A december hdnap a bolcsédés korosztdly szdmdra is kiilonds hdnap, 6k is dtérzik

a vdrakozds izgalmdt és oromét. Bolcsédében a kardcsonyt nem iinnepeljiik, tgy
tartjuk, hogy az csalddi linnep, amelynek a szépsége, a meghittségében rejlik.
Tevékenységek a csoportban

- Beszélgetés a Mikuldsrdl és a kardcsonyrdl

- Mikulds és kardcsony témdjd alkotd tevékenységek

- Adventi koszori készitése, adventi gyertyagyldjtds a gyerekekkel, kozos




éneklés
- Hobesés esetén a hé tulajdonsdgainak megtapasztaldsa, héemberépités,
hdgolyézas
- Kardcsonyi diszek készitése
- Mézeskaldcs siités
Mondékdk, versek, mesék és dalok a csoportban (ajdnlds)

Mondokak és versek

Czeglédy Gabriella: A Télapé

Drégely Ldszlé: Kardcsonyi készontd

Dondszi Magda: Télapd tinnepén
Fésis Eva: Almodik a fenyéfdcska

Mesék:

1

- A fenydfa
- Linda Jennings: A madarak kardcsonya
- Bartos Erika: Bogyé és Babéca: Télapd, Mézeskaldcsok, Babdca zenéls
doboza, Bogyé és Babdca kardcsonya
Dalok:
- Hull a pelyhes
- Siklik a volgyben
- Mikulds, Mikulds
- Kiskardcsony, Nagykardcsony
- Szdlljatok le
- Mennybdl az angyal
- A z6ld fenyéfdn
- A kardcsony akkor szép
Programjaink:
- 12.06. Mikulds napja: A Mikulds érkezését tobb hetes késziilodés elozi

meg. Sokat beszélgetink a Mikulds személyérél, hogy néz ki, hol lakik, miért
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jon hozzdnk, kik a segitéi. Fontos, hogy egy szeretett kép alakuljon ki a
gyerekekben. Ebben a sziildk segitségét is kérjiik. A csoportokban Mikulds
dalokat, énekeket alkalmazunk, bdb formdjdban is eljon hozzdnk, beszél a
gyerekekhez.

Adventi vdrakozds: december hdnapban a csoportokban is késziilink s
kardcsonyra. Kardesonyi dalokat énekeliink, tinnepi diszbe oltoztetjik a
csoportszobdt, minden pénteken meggyljtjuk az adventi koszorl soron
kévetkezd gyertydjdt.

Adventi késziilédés: minden évben az adventi késziilédés id6szakdban
csalddi délutdnt tartunk. A csalddi programot mesejdtékkal nyitjuk meg.
Majd a kreativ kuckéban az linnepkorhoz kapcsolédd kardcsonyi diszeket
készithetnek a gyermekek. Mézeskaldcssiités délelétti program a
csoportokban. Az eldre kialakitott csalddi fotésarokban képek késziilhetnek
a csalddokrdl. A napot az adventi koszord meggyljtdsdval és kozos énekkel
zdr juk.

12.13. Luca napja: Bdzdt dltetink kis poharakba, megfigyeljiik a
novekedését kardcsonyig, majd az utolsé nap az iinnepek elétt mindenki

hazaviheti.

Januér
Tevékenységek a csoportokban

Beszélgetés az linnepekrdl, ki mit kapott, hol jartak.....

A Tél megfigyelése a természetben

Madarak etetése

Idéjdras fiiggvényében a hé megtapasztaldsa, hégolydzds, hdemberépités
Hideg-meleg megtapasztaldsa

Havas témdju alkotdsk készitése kiilonbozé technikdkkal

Késziilédiink a farsangra, beszélgetiink rdla, jelmezeket hozunk be a
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csoportba
Mondékdk, versek, mesék és dalok (ajdnlas)
Mondokdk és versek
- Bartos erika: Farsang
- Gazdag Erzsi: A bohéc koszontd je
- Mennek a katondk
- Wedres Sdndor: Csupa fehér
Mesék:
- Bartos Erika: Anna, Peti, Gergé: A sz6lé
- Bartos Erika: Bogyé és Babédca: Jelmezbdl
- Nyuldsz Péter: Farsang

Dalok:

Tekeredik a kigysd
- A hajnali harangszdénak
- Iitafarsang
- Hopp Juliska
- Betemetett a nagy hé
- Nagy a hé igazdn
Programjaink:
- 01.06. Vizkereszt napja - A gyerekekkel kozosen leszedjiik a kardcsonyi
dekordcidt
- 01.22. Magyar Kultira Napja - Ezen a napon a magyar mivészettel

foglalkozunk a csoportokban. énakelﬁnk, meséliink, verseliink.

Februar
Tevékenységek a csoportban

- Farsangi el6késziiletek

- Farsanghoz és a medvéhez kapesolédd alkotdtevékenységek
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- Medve hang megtapasztaldsa

- Medve mozgdsdnak utdnozdsa

- Szinekkel valo jaték
Mondékdk, versek, mesék és dalok (ajdnlds)
Monddkadk és versek

- Wedres Sdndor: Olvadds

- Utassy Jozsef: Fagy

- Dirmeg - dérmog a medve

- Megyen a medve
Mesék

- Bartos Erika: Bogyé és Babdca: Vendel kardcsonyozik

- Marék Veronika: Boribon: Annipanni hull a hé
Dalok:

- Brumm-brumm Briné

- Jdrjunk tdncot

- Jon a tavasz, megy a tél

Programjaink:

- Farsang: A farsangi mulatsdgon mindenki jelmezbe &ltozik, felnéttek és

gyermekek egyardnt. Természetesen a gyermekek szdmdra nem kdtelezd a

farsangi jelmez. A farsangi mulatsdgra a délelétti érdkban keriil sor, amikor

farsangi fdnkot esziink és a csoportok megldtogatjdk egymdst ebéd elott és

egy nagyot tdncolnak kazdsen.

- 02.02. Medvebljds - Ez a nap ismert iddjdrds joslé nap. Amikor a medve

kibdjik a barlangjdbél és megldtja a napos idében az drnyékdt, akkor megijed

téle, és visszabijik a barlangjdba, akkor még hosszl lesz a tél. Ehhez

kapcsolédéan mi is megfigyeljik az drnyékunkat. Medvebarlangot épitiink,

utdnozzuk a medve hangjdt, jardsdt és mézet esziink.



Marcius
Tevékenységek a csoportban

- A természet vdltozdsainak megfigyelése
- Magok iiltetése, csirdztatds
- Madarak hangjdnak megfigyelése

- Tavaszi alkotétevékenységek

Hdsvétra, viz vildgnap jdra késziilédés
Mondékdk, versek, mesék és dalok (ajdnlds)
Mondokak és versek

- Hinta palinta

- Fecske csicsereg

- Repiilnek a madarak

- Nyuszi, nyuszi

- Nyuszi fiilét hegyezi

- Sziirke bundds kicsi nydl

- Szdntsunk fédet, vessiink bazdt

- Szabé Lérinc: Tavasz

- Nyuldsz Péter: Csokinyuszi urfi

- Sarkadi Sdndor: Gélyahir
Mesék:

- Bartos Erika: Bogyé és Babdca: A himestojdsok

- A nydl meg a kdposzta

- Marék Veronika: Az ugrabugra nydl
Dalok.

- Somvirdg, somvirdg

- Tavaszi szél

- Enkis kertet kerteltem

- Bidres bodros bardny
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Programjaink:

03.08. Nemzetkdzi Nonap: A csoportokban sem feledkezink meg a
nénaprdl. A kisfidk kis ajandékot készitenek anyukdjuknak, nagymamdjuknak
és a csoportba jdrd ldnyok szdmdra.

Hdsvét: Minden évben nagy késziilédés elézi meg a Hdsvéti nyuszi
érkezését, sokat beszélgetiink réla, hozzd kapcsolédé dalokat, monddkakat
tanulunk, tojdst festiink és keresiink a jatszéudvar teriiletén, valamint €l6
nyuszi simogaté is a rendelkezésiinkre dll.

03.22. Viz vilagnapja - A gyermekekkel beszélgetiink a vizrol, kozosen
készitiink papirbdl akvariumot, vizes jatékot jatszunk.

Tavaszi délutdn - Még hdsvét elétt megrendezziik a tavaszi csalddi
délutdnunkat. Hlsvétra hangolédva szdmos programmal késziiliink, a kreativ
kuckéban hdsvéti diszeket készitink, tojdst festiink kiilonbozd

technikdkkal.

Aprilis
Tevékenységek a csoportban

Késziilédés a Fold Napjdra és a Ksltészet Napjdra

Tavaszi alkotétevékenységek

Allatokkal valé ismerkedés (hangok, mozgds, mit eszi, hol alszik)
Természet vdltozdsainak a megfigyelése

Anydk napjdra késziilodés

Monddkdk, versek, mesék és dalok (ajanlas)

Mondékdk és versek

Sarkady Sandor: Gélyahir
Gazdag Erzsi: Fecskehivogatd
Golya, gdlya

Kisegér
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- Mag, mag, mag

- Az énszivem

- Wedres Sdndor: Buba énecke

- Tardon Akos: Anydk napi mondéka

Mesék:
- Szutyejev: A hdrom kiscica
- A két medvebocs meg a réka
Dalok:

- Orgona dga

- Békaa fa toven

- Megfogtam egy szinyogot

Programajanlé:

- 04.11. Magyar Kéltészet Napja - Jézsef Attila sziiletésnapja - az egész
napot dthatja a verselés és a mondékdzds. Reggeli érkezéskor a sziilok egy-
egy verset magdba foglalé kényvjelzét kapnak.

- 04.21.Bélcsédék Napja - Minden évben nevelés nélkiili munkanap, melyet
idében jelziink a sziilék felé. Ilyenkor a bolcséde zdrva tart, a bélesédei
dolgozék csapatépitd programon vesznek részt.

- 04.22. Féld Napja - Ezen a napon virdgot iltetiink a gyerekekkel kdzgsen

a virdgldddkba.

Madjus

Tevékenységek a csoportban
- Késziilédés Anydk napjdra
- Bogarakkal, madarakkal vald ismerkedés
- Virdgok megfigyelése, gondozds, locsolds

- Egyre hosszabb idét téltiink a jatszéudvaron



Mondékak, versek, mesék és dalok (ajanlas)

Monddkak és versek

Gydrfds Endre: Mdjusi koncert
Pdkolitz Istvdn: Hangya
Madarak voltunk

Ugrdljunk, mint a verebek

Mesék:

Dalok:

Bartos Erika: Anna, Peti, Gergé: Ultessiink virdgot
Szutyejev: A hdrom cica

Szutyejev: Miau

Bdjj, bdjj, zold dg

Ess esd, ess

Lepke, lepke
Hétpettyes katicabogdr

Szdll a madar

Programjaink:

Anydk Napja - Mdjus elsd hétvégéjén arra kérjiik a sziiléket, hogy az
édesanydk érkezzenek a gyermekért. A csoportokban apré ajdndékkal és
versikével késziilink az édesanydk és a nagymamdk szdmdra. A csoportban
anydk napi sarkot alakitunk ki, ahol a gyermekek nyugodt karilmények
kozott kdszonthetik az anyukdjukat.

05.10. Madarak és a fdk napja - Déleldtt megfigyeljiik a fdkat, hogyan
lengedeznek a levelek, milyen dllatok élnek a fdkon, ehhez kapcsolédéan
képeskonyvet nézegetiink. Nagyitdval bogarakat keresiink. Ezen a napon
kalitkdban papagdj érkezik a balcsibe.

Gyermeknap - Minden évben mdjus utolsd hétvégéj e a gyermekekrol szdl.

Délelétt az udvaron tdncolunk, csillam tetovdlast készitink, Ilufit




hajtogatunk, az udvaron fogyasztjuk el a tizérait.

Jdnius, jdlius, augusztus
A nydri idészak bekdszontésével a lehetd legtobb idét toltjik az udvaron.

homokozunk, vizez8s jétékot jdatszunk, haszndljuk a vizpermetezdt, fokozatosan
iigyeliink a kisgyermekek folyadékpétldsdrél. A sziiléket arra kérjik, hogy a
napszlrds megel6zése érdekében kis kalapokat, nydri sapkdt hozzanak a
gyermekek szdmdra, folyamatosan kenjik naptejjel 6ket. Az drnyékban nagy
szényegen lehet pihenni, kanyvet nézegetni, épitd jatékkal jatszani. Az udvaron
kis asztalokndl lehetéség van rajzolni, kézmiveskedni.

Jinius hénapban elblcsiztatjuk az dvoddba indulé gyerekeket, egy kellemes
déleléttot toltiink el a sziilokkel kozosen, feldiszitett udvar és zenés program
vdrja a gyermekeket.

Ezek a hénapok a nydri ledllds hénapjai is, amikor a bolcséde négy hétre bezdr.

\_\_ = L Ry




ERVENYESSEGI NYILATKOZAT

Ezen szakmai programot Gardony Véros Onkormdnyzat
Agadrdi Tiindérkert Bélcséde részére

2023-2028-ig terjedd iddszakra készitettik.
A szakmai program visszavondsig érvényes.

A Szakmai Programot a Gdrdony Vdros Onkormdnyzat Képviseld Testiilete
20 i@ FOGadTa,

A Szakmai Program naprakész dllapotban tfartdsdrdl az intézményvezetdje
gondoskodik.

Gardeny; 20 s

Zsalkovicsné Szilagyi Noémi

Bolcsddevezetd




MELLEKLETEK

1. szdmid melléklet

Gdrdony Véros Onkormdnyzat
Agdrdi Tiindérkert Balcséde
2483 Gdrdony Csontvdry u. 5-7.
Tel: 0630/83 B9 868

e-mail:

Felvételi kanyv szdma: /2023,

MEGALLAPODAS
a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrél sz6lé 1997. évi XXXI.
torvény 32.§. (7) bekezdésben foglaltakra hivatkozva

mely létrejott az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde, mint a gyermekek napkozbeni elldatasat
biztosité intézmény, valamint a bolcsddei elldtdsban részesiilé gyermek sziiléje (torvényes
képviseldje) kazatt.

5ziild (térvényes képviseld) adatai:

Név:
Sziiletési név:
Anyja neve:
Lakecime:

Gyermek adatai:
Név:

Sziiletési hely, idé:
Anyja neve:
Lakcime:

TAJ szdm:

1)
|
|
|
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I. A bdélcsddei ellatas

Jogi szabdlyozds:

A személyes gondoskoddst nydjté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és milkadésiik feltételeirdl szélé 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
36 § (1) bekezdése alapjdn .bolcsédébe a gyermek hiszhetes kordtdl harmadik életévének,
fogyatékos gyermek az 6tédik életévének betsltéséig, ill. annak az évnek a december 31-éig vehetd
fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, fogyatékos gyermek az tadik életévét betalti".

1. A bolesddei ellatds idotartama:
a) hatdrozott
b) hatdrozatlan

2. A bélcsédei elldtds kezdetének idépontja: 20.....év..........hboccecc....nap

3. A bélcsédei elldtds keretében az intézmény a gyermek szémdra az aldbbiakat
biztositja:

- szakszerii gondozds-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, a fejlédés és a szocializdcid
segitése,

- napi négyszeri (orvos dltal ellendrzitt, az életkornak megfeleld) étkezés,

- a fejlédéshez sziikséges egészséges, biztonsdgos és esztétikus kirnyezet,

- egészségvédelem egészségnevelés, kulturhigiénés szokdsok kialakuldsdnak segitése,

- dllandésdg (sajdt gondozénd rendszer), egyéni bdndsmdd,

- idéjdrdstél fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valé jatékra, alvdsra

- az egyéni ruhanemd kivételével, a textilidval térténd elldtas,

- személyes higiéné feltételeinek biztositdsa,

- korcsoportnak megfeleld jatékeszkozak,

- 6vodai életre vald felkészités.

4. A bélcséde a sziild szdmdra az aldbbiakat biztositja:

- a hdzirend megismerése,

- adaptdcidhoz sziikséges idd és feltételek,

- tdjékoztatds a gyermekével napkozben tarténd eseményekrdl,

- rendszeres betekintés a kisgyermeknevelé dltal vezetett egyéni dokumentdciéba (lizend
fizet),

- s5ziildi értekezlet, egyéni és csoportos beszélgetés kisgyermeknevelével, vezetivel,

- tdjékoztatdk, étrendek megismerése.

5. A bélcsddei elldtds megsziinik:

- a hatdrozott idétartam leteltével,

- a jogosultsdgi feltételek megsziinésével,

- a Képviseld kérelmére,

- ha a gyermek a 3. életévét betdltotte és a bolcsddei gondozdsi-nevelési év végéhez ért, vagy a
harmadik életév bedltését kavetd december 31, utdn, valamint a Gyvt. 42.8 (1) alapjdn a gyermek
4. életévének betdltését kovetd augusztus 31.

- ha a sziil6 a gyermek 30 napon tdli tdvollétét orvosi igazoldssal nem tudja igazolni, vagy az elldtds
megsziintetését kéri,



- a Képviselé ismeételt viselkedésével siilyosan megsérti az intézmény hdzirendjét és ezzel
veszélyezteti a gyermekek elldtdsdt és személyiségik fejlédését, az illetékes Csaldd-és
Gyermekjoléti Kézpont egyidejl értesitése mellett.

5.1.A bdlcsddei elldtds megsziinésének idépontja: 20.. .év......hé.....nap

5.2. A bélcsédei megsziinés okai:
- évoddba ment

- betegség miatt

- elkaltozatt

-egyéb ...

II. A személyi téritési dij megdllapitdsdrol és megfizetésérdl

1. A sziil koteles a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatdsrél szdlé 1997. évi XXXI. térvény
(a tovdbbiakban: Gyvt.) alapjdn vezetett intézményi nyilvdntartdsokhoz adatokat szolgdltatni, és
nyilatkozni a jogosultsdgi feltételekben, valamint a személyazonosité adatokban bedllott
vdltozdsokral.

2. Intézményiinkben étkezésért és gondozdsért fizetendd téritési dij, amelyet a fenntarts
évente kétszer dllapithat meg. A szilé kiteles a Gyvt. 148.5 (1)-(3), valamint (5) bekezdése
alapjdn az intézményi elldtdsért téritési dijat kell fizetni.

A bolcsodei elldtds keretében nydjtott étkezés intézményi téritési dija naponta 760,- Ft.

A gondozdsra vonatkozd intézményi téritési dij: 1.200,- / nap

Téritési dijkedvezmények (jogosultsdguk igazoldsdnak esetében):
100%-0s kedvezményes dijban részesiilnek azon gyermekek,
- akiknek csalddjdban az eltartott kiskoriak (csalddi pétlékban részesiilék) szdma eléri a 3 f6t;

- az elldtdsra jogosult vagy csalddjdban él, tartésan beteg vagy fogyatékes, és azt a sziilé a
Magyar Allamkinestdr dltal kidllitott hatdrozat mdsolati példdnydnak benydjtdsdval leigazolja:

- az elldtdsra jogosult rendszeres gyermekvédelmi fdmogatdsban részesiil, és azt a sziilé a
hatdrozat mdsolati példdnydnak benydjtdsdval igazol ja;

- az elldtdsra jogosult nevelésbe vett gyermek.



100%-o0s étkezési dijkedvezményben részesiilnek azon gyermekek,

- kiknek csalddjdban, a sziil§ nyilatkozata alapjdn az egy fére juté havi jovedelem 6sszege nem
halad ja meg, a kotelezé legkisebb munkabér személyi jovedelemadéval, munkavdllaléi,
egészségbiztositdsi és nyugdijjdrulékkal csokkentett dsszegének 130%-dt (Ft).

A személyi téritési dij meghatdrozdsdhoz sziikséges dokumentumokat és a dijfizetési
kedvezményeket a kedvezményre valé jogosultsdgot igazold okirat bemutatdsa utdni munkanapon
tudjuk érvényesiteni (MAK igazolds, illetve szakorvosi és szakértdi bizottsdgi igazolds, 3 vagy tabb
gyermeket nevelék nyilatkozata, rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsrél sz616 hatdrozat).

Abban az esetben, ha a kotelezett gyermekét bdrmilyen ok miatt nem hozza bélcsédébe, a
tdvolmaraddst regge! 8.30 érdig be kell jelenteni, kiilonben az intézménynek nem dll médjdban az
elére befizetett étkezési téritési dijat jovdirni.

III. A tdjékoztatdsi kdtelezettségral

1. Az elldtdsdt végzé koteles a személyes gondoskoddst nydjté elldtds esetén az elldtds
megkezdésekor az elldtdsra jogosult gyermeket és torvényes képviselgjét, illetve a fiatal felndttet
tdjékoztatni a Gyvt. 33.5. (2) bekezdésében foglaltakra tekintettel. Az elldtds igénybevételének
megkezdésekor a gyermek elldtdsdt biztosité intézmény az aldbbiakrdl tdjékoztatja a torvényes
képviselot:

e az elldtds tartamdrdl és feltételeirdl,

* az intézmény dltal vezetett, red vonatkozé nyilvdntartdsokrdl,

» az intézmény hdzirendjérdl,

* panaszjoga gyakorldsdnak médjdral,

» afizetendd téritési dijrol,

» a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti férumrdl.

2. Az érdekvédelemmel kapcsolatos szabdlyokrdl a Gyvt. 35-36. paragrafusa rendelkezik.

A 5ziild a megdllapoddsban foglalt, az intézmény részérdl fenndllé kitelezettségek elmulasztdsa
esetén panaszdval a bélcsddevezetéhsz, az intézményvezethoz, valamint a fenntartd
Onkormdnyzat Jegyzdjéhez fordulhat,

Gyermekjogi képviseld:

E-mail:

Tel. :



IV. A hozzdjarulé nyilatkozatokrdl
1. Hozzdjdrulok és engedélyezem, hogy gyermekemrd| az intézményben készitett fotdkat és
videofelvételeket a bilcséde szakmai anyagaiban (Szakmai Program, tdjékeztate,

falitjsdg, szakmai eldaddsok, konferencidkon, honlapon, kiadvdnyokon, szakmai filmeken,
stb.) felhaszndlhassa, és nyilvdnossdgra hozhassa.

Igen Nem

Képviseld jelen megdllapodds aldirdsdval igazolja, hogy annak egy eredeti példdnydt,
valamint a személyes gondoskodds feltételeirdl szdlé szdbeli tdjékoztatdst az
intézményben megkapta.

Gdrdony, 20...... év ............... hd ...nap

Ph.

Sziil6/gondviseld Béolcsédevezetd




Gdrdony Véros Onkormdnyzat
Agdrdi Tiindérkert Balcsdde
2483 Gdrdony Csontvdry u. 5-7.
Tel: 0630/83 89 868

e-mail:

A megdllapodds 2. sz. melléklete

GYERMEKETKEZTETESRE ES GONDOZASRA A SZEMELYI TERITESI DIJ
MEGALLAPITASA

Gyermeke neve:
Sziiletési helye, ideje:
Gdrdony Vdros Onkormdnyzat - Agdrdi Tindérkert Bélcséde

gondozottjdnak a gyermekétkeztetésre vonatkozd személyi téritési dijdt a 39/2004.
(IX. 29.) énkormdnyzati rendelet alapjdn az aldbbi dsszegben dllapitom meg:

- ingyenes,
- napi 760 Ft

gondozottjdnak a gondozdsra vonatkozd személyi téritési dijat a 39/2004. (IX.29.)
onkormdnyzati rendelet alapjdn, az aldbbi 6sszegben dllapitom meg:

- ingyenes,
- napi 1200 Ft

Gyvt. 148.5 (3) Az intézményvezetd a kotelezettet irdsban tdjékoztat ja a személyi téritési dij
gsszegérdl.

Gdrdony, 20.....
Bolcsddevezetd
A személyi téritési dijak dsszegérdl a tdjékoztatdst megkaptam.
A személyi téritési dijak befizetését, minden hénapban hatdridére teljesitem.
Gdrdony, 20.....
5zil6 aldirdsa

A megdllapodds 3. szdmud melléklete



Gdrdony Vdros Onkormdnyzat
Agdrdi Tiindérkert Bslcséde
2483 Gdrdony Csontvdry utca 5-7.
Tel: 06 30/ B3B-9868
e-mail:

HAZIREND

Bélcsddevezetd neve: Zsalkovicsné Szildgyi Noémi
Helyettesité kisgyermekneveld neve: Szildgyi Emdke

1. A bolcsédébe munkanapokon reggel 7.00 - 9.00 érdig érkezhetnek a délelétt
folyamdn a gyerekek. A reggeli 8.00-8.30-ig tart. Kérjik, amennyiben lehetdségiik
engedi, a gyermekek dtaddsa az étkezés elétt vagy utdn torténjen, mivel a
kisgyermekneveld ebben az iddben egyediil feliigyeli a csoportban étkezé
gyermekeket! A gyermekek hazavitelére kozvetleniil az étkezések utdn 12.00
érakor, illetve 15.15 - 17.00 érdig van lehetdség.

2. A bolcsédébdl a gyermekeket csak a sziild vagy az dltala irdsban megbizott személy
viheti el. 14 éves kor alatti kiskort e feladattal nem bizhatd meg, bélcs nem vihet
el.

3. Bélcsddébe érkezéskor, amig a szildé a gyermeket at nem adja a
kisgyermeknevel8jének, illetve tdvozdskor, miutdn a sziilé gyermekét atvette, a
bélcséde egész teriiletén a sziilé viseli a teljes feleldsséget gyermekéért.

4. Kérjiik, hogy a bolcsédei dtadéban csak a legsziikségesebb tdrgyakat tdroljdk a
szekrényben, mert a balcsédében hagyott, illetve a gyermeken |évé vagy hozott
tdrgyakért felelésséget vdllalni nem tudunk.

5. A bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhaté. A kiazosség védelme érdekében
ldzas (37,5°C és ennél magasabb hémérsékletii) gydgyszert szed6 vagy fertézo
betegségre gyantis gyermek a bélcsédét nem ldtogathatja. A csalddban eléforduld
fert6z6 betegségrdl a balcsddét értesiteni kell. Ha a gyermek gydgyszert vagy
gydgyhatdsd készitményt kap, arrél a sziilg irdsban koteles tdjékoztatni gyermeke
kisgyermekneveld jét.

6. Abban az esetben, ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsédében, a
kisgyermekneveld értesiti a sziilét, illetve a hozzdtartozét. Ehhez feltétlendl
sziikséges a pontos cim és telefonszdm megaddsa. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél
elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatdsrél, ezzel is
névelve a mieldbbi gydgyulds esélyeit.

7. Betegség miatt hidnyzd gyermeket - Egészséges, kozosségbe mehet” - orvosi
igazoldssal tudjuk fogadni, a személyes gondoskoddst nydjté gyermekjéléti,



10.

11.

12,

13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és
mlkodésiik feltételeirdl 52516 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 38.5 (1) bekezdése
alapjdn.

A sziil6 a gyermek bolcsédei beszoktatdsa alatt a gyermekével egyiitt a
csoportszobdban tartdzkodhat, de csak olyan tevékenységet folytathat, amely sem
a sajdt sem a tabbi gyermek nevelését/gondozdsdt nem zavarhat jal A beszoktatdsi
idén tdl, a kisgyermekneveldvel elézetesen egyeztetett idépontban lehetéség van
a gyermek bélcsédei ldtogatdsdra.

A gyermekkel kapcsolatos észrevételeket, kérdéseket, problémdkat a
kisgyermeknevelbkkel vald személyes taldlkozds sordn, az intézmény dltal
meghatdrozott napokon fogadddrdn, vagy a csalddi fiizetbe torténd bejegyzéssel
lehet megtenni, valamint negyedévente szilécsoportos megbeszélésen, ahol a
kisgyermekneveldvel személyes beszélgetésre van lehetdség.

Ha a sziilé a gyermekét betegség, vagy mds ok miatt nem hozza bélcsédébe
tdvolmaraddst reggel 8.30 érdig kozdlje a bélcsddevezetével, telefonon, vagy
elektronikus levél formdjdban. A téritési dij elszdmoldsdndl csak a bejelentést
koveté naptdl tudjuk a gyermek hidnyzdsdt figyelembe venni. A 8.30 dra utdn
torténd lemondds esetén a gyermek hidnyzdsdt a téritési dij elszdmoldsdndl a
lemonddst kévetd mdsodik naptdl tudjuk figyelembe venni.

Az étkezési és a személyi téritési dijat banki dtutaldssal kell befizetni. Az utaldst
a szdmla kidllitdsdt kovetd nyolc napon beliil kételes a sziild kiegyenliteni.
Amennyiben a szild6 a fizetési hatdridon belil nem teljesiti fizetési
kitelezettségét, a gyermeket a befizetés elmulasztdsdt kovetd naptdl nem tudjuk
fogadni!

Tdjékoztatjuk Onsket, hogy a 37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet (tovdbbiakban:
rendelet) 2. 8 14. pontja alapjdn a bédlcsdde kozétkeztetést biztosits
gyermekjoléti alapellatést nydjté intézmény. A rendelet 5. § (2) bekezdése
szerint, mint kozétkeztetd napi 4x-eri étkezést biztosit. A heti étlap az
informdcids tdbldn megtekinthetd.

A gyermekcsoportokba, gyermekaltozékbe élelmiszert behozni TILOS!

Az élelmezéspolitikdnk betartdsa érdekében kivilrél hozott ételeket (pl.: hdzilag
késziilt torta) nem fogadunk be. Kivételt képeznek a jeles napokhoz kapesolddd
eseményekre hozhatd, szavatossdgi idén beliili, gydrilag csomagolt késztermék (pl.:
keksz, ivolé), gylimélcs, az ételallergidban szenvedd gyermekek szdmdra a
torvényes képvisel dltal biztositott élelmiszerek.

A gyermek vagy sziiléje, torvényes képviselje adataiban (csaldd jovedelmi adatai,
lakéhely, elérhetéségi adatok stb.) tértént vdltozdst 15 naptdri napon beliil be kell
Jjelenteni,

A bélcsdde teriiletén és a bolcsdde udvardn a dohdnyzds szigordan tilos!

A bdlcsdde teriiletére dllatot bevinni tilos!

A bélcséde teriiletén adatvédelmi okokbdl tilos a vided-, kép-, és hangfelvétel
készitése!

A babakocsikat az erre kijelolt helyen kell tdrolni. (A helység korldtai miatt
kérjlik, a babakocsikat lehetéleg dsszecsukva tdroljdk.)



20. A béleséde iinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zdrva tart. A nydri
és a téli zdrdst, a fenntarté dllapitja meg, melyrdl a sziiléket minden év mdrcius
15-ig tdjékoztatjuk. Minden év dprilis 21.-e vagy az azt kovetd elsé munkanap
Bolcsédék Napja nevelés nélkiili munkanap.

21. Az elldtds kariilményeit érintd kifogdsok vagy egyéb sérelem esetén a sziilé
panasszal élhet az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde balcsédevezetdjénél. A
bélcsédében Sziildi érdekképvisele’ri Férum mikadik. A gyermekjogi képviseld
elérhetésége a gyermekaltozékben rendelkezésre dll.

A hdzirend hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi balcsédéjébe jdré gyermekre és
sziileikre, tovdbbd a bélcséde valamennyi alkalmazottjdra. A Hdzirend aldirdsdval egy
idében lIép hatdlyba, visszavondsig érvényes.

2023. oktober 1.

Bolcsddevezetd Erdekképviseleti Férum Elnske




A megdllapodds 4. szami melléklete

Napirend
7.00 - 8.00-ig Erkezés

A gyermekek folyamatosan érkeznek, a gondozdné tdjékozddik a sziil6tél az elézé napi
és éjszakai eseményekrdl, majd szabad jatéklehetdséget biztosit a gyermek szdmdra.

8.00 - 8.30-ig Reggeli

Kézmosds utdn a csecsemdk alben, a kisgyermekek asztalndl ilve reggelizne, csalddias,
oldott légkorben.

8.30 - 11.00 Szabad jdtéktevékenység

A délelétt folyamdn a gyermekek szdmdra - az idéjdrdstdl és az évszaktol fiiggen -
biztositott a szabad jdtékvdlasztds lehetdsége a csoportszobdban vagy a jatszéudvaron.

9.30 - A szabad jdtéktevékenység kizben tizérai van felkindlva gyiiméleslé, tea,
limonddé, gyiimalcs, zéldség formdjdban.

11.00 - 11.30 Ebédhez késziiladés

A kisgyermeknevel§ ..sajat" gyermekeinek nevelését - gondozdsdt végzi, gyermeki
autdmidjuk tiszteletben tartdsa mellett, ondllésdgukat segitve.

11.30 - 12.15 Ebéd

A kisgyermekneveld a gyermekek 6ndlld, kulturdlt étkezési szokdsainak kialakitdsdt
segitve biztositja az életkori sajdtossdgoknak és egyéni fejlettségnek megfeleld
tdpldlékot, a csalddias légkord étkezést.

12.15 - 14 .45 Alvas, Pihenés

A nyugodt, kiegyensdlyozott alvds feltételeinek megteremtése a kisgyermek szdmdra, a
pihenés biztositdsa.

14.45 - 15.15 Uzsonna

Az ébredés sorrendjében cipbhizds, pelenkdzds, bilizés, kézmosds. Az ondllé étkezésre
nevelés feltételeinek megteremtésével, a kulturdlt étkezés biztositdsa, oldott
légkarben.

15.15 - 17.00 Tdvozds

A sziil6 érkezéséig a gyermekek szdmdra szabad jatéktevékenység biztositdsa - az
idéjdrdstdl és az évszaktdl fiiggden - a csoportszobdban vagy az udvaron.

Megérkezéskor a kisgyermekneveld tdjékoztatja a sziilét, a gyermekével kapcsolatos
fontosabb eseményekrél, a gyermek napkozbeni tevékenységérdl
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzat a Gdrdony Vdros Onkormdnyzat Agdrdi
Tiindérkert Bélcséde (a tovdbbiakban: intézmény) irdnyitdsdra, mikodésére,
gazddlkoddsdra vonatkozd szabdlyok osszessége. Az intézmény szervezetének
felépitését, valamint mikadésének szabdlyait a gyermekek védelmérdl és a
gydmiigyi igazgatdsrdl szélé 1997. évi XXXI. térvény, a szocidlis igazgatdsrdl és
szocidlis elldtdsokrdl sz6l6 1993. évi IIT. torvény, Gdrdony Vdros Onkormdnyzat
Képviselé-testiiletének rendeletei, valamint az intézmény mikadésére vonatkozo
jogszabdlyok alapjdn az aldbbiak szerint dllapitom meg.

1.1. A SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Mlkodési Szabdlyzat (a tovdbbiakban: SZMSZ) megalkotdsdnak
célja, hogy meghatdrozza az Agdrdi Tiindérkert Bolcsdde (a tovdbbiakban:
Bélcséde) jogdlldsdt, szervezeti felépitését, a jogszabdlyokban foglalt feladatok
szervezeti egységekre torténd lebontdsdt, a szervezeti egységek, a vezetdk és
munkatdrsak feladatait, egymdshoz valé viszonydt, a szervezet miikodésének
rendjét, szervezeti felépitését, kilsé kapcsolatai fenntartdsdnak és
fejlesztésének szabdlyait. ‘

1.2. Az SZERVEZETI ES MUKODEST SZABALYZAT HATALYA

Az SZMSZ szervezeti és személyi hatdlya kiterjed az Intézmény szervezetére,
szervezeti egységeire, valamit az Intézmény munkavdllaldira. Az Agdrdi
Tiindérkert Bolcséde Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdt az intézmény
vezetdjének eldterjesztése utdn Gardony Vdros Onkormdnyzat
Képviselétestiilete fogadja el, és visszavondsig érvényes. Az elfogadott és
jévdhagyott SZMSZ-t nyilvdnossdgra kell hozni, gondoskodni kell annak
megismertetésérdl.



2. A KOLTSEGVETESI SZERV ADATAL AZ ALAPITO OKIRAT SZERINT

Az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde Gdrdony Vdros Onkormdnyzat dltal 2016. februdr
24, napjan kiadott, GDR/1710-2/2016 szdmd alapito okiratdt az dllamhdztartasrdl
52616 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjdn - Gdrdony Vdros Onkormdnyzat
Képviselotestiiletének ......./2023. (VIIL.09.) hatdrozat figyelemmel - a
kovetkezdk szerint madositom.

1. A kéltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye
1.1.A kaoltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Agdrdi Tiindérkert Balcséde
1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 2483 Gdrdony Csontvdry u. 5-7.

2. A koltségvetési szerv alapitdsdval és megsziinésével Gsszefiiggd
rendelkezések

2.1. A kéltségvetési szerv alapitdsdnak datuma: 2014.09.01.
3. A kaltésvetési szerv irdnyitdsa, feliigyelete
3.1. A koltségvetési szerv irdnyité szervének
3.1.1. megnevezése: Gdrdony Vdros Onkormdnyzat Képvisels-testiilete
3.1.2. székhelye: 2483 Gdrdony, Szabadsdg Gt 20-22.
4. A kéltségvetési szerv tevékenysége

4.1 A koltségvetési szerv kazfeladata:_Magyarorszdg helyi dnkormdnyzatirdl
sz6l6 2011.évi CLXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 8. pontjdban meghatdrozott
gyermekjéléti szolgdltatds és elldtds, a gyermekek védelmérdl és gydmiigyi
igazgatdsrél szélé 1997. évi XXXI. Tarvény (tovdbbiakban Gyvt.) 41.8 - 43.8-ban
meghatdrozott bdlcsédei elldtds, tovdbbda a Gyvt. 21.85-a alapjdn
gyermekétkeztetés, a Gyvt, 21/A §-a és 21/B 8-a alapjdn intézményi
gyermekétkeztetés, ingyenes és kedvezményes intézményi gyermekétkeztetés.

42. A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhdztartdsi szakdgazati
besoroldsa

szakdgazat szdma szakdgazat meghevezése
1 889110 bélcsédei elldtds




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: gyermekek bolcsédei elldtdsa

4.4, A kiltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti
megjelolése:

kormdnyzati funkciészdm | kormdnyzati funkcié megnevezése

L 104031 Gyermekek bolcsédében és mini
bélcs8dében torténg elldtdsa
2 104035 Gyermekétkeztetés balcsddében,

fogyatékosok nappali intézményében

45. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terilete: Gdrdony Vdros
kézigazgatdsi teriilete

5. A koltségvetési szerv szervezet és mikddése

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizdsi rendje: az intézményvezetdt - a
kozalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIII. Torvény és a 257/2000 (XII. 26.)
kormdnyrendelet alapjan pdlydzati eljdrdssal - Gdrdony Vdros Onkormdnyzat
Képvisels-testiilete nevezi ki meghatdrozott idétartamra és gyakorolja a
munkdltatéi jogokat. Egyéb munkdltatéi jogkéor gyakorléja Gdrdony Vdros
polgdrmester.

Az intézmény egyéb fontosabb adatai

Az intézmény telefon szdma: 22/

E-mail:

Az intézmény torzskonyvi azonosité szam: 826271

Alapitd okirat szdma, kelte: 169/2014. (V.28.) szdmd hatdrozat
Alapitds idépontja: 2014. szeptember 1.

Adohatésdgi azonosité: 15826271 - 2 - 07

Statisztikai szamjel: 15826271-8891-322-07



Szabdlyzatok

A koltségvetési szerv jelen szabdlyzatdban nem rendezett mikddésének
részletes szabdlyait az intézmény egyéb belsd iratai tartalmazzdk:

hd

Szakmai program

Hdzirend

érdekképviﬂelef mikodése
Munkakori leirdsok
Iratkezelési Szabdlyzat
Leltar és Selejtezési Szabdlyzat
Munkavédelmi Szabdlyzat
Tiizvédelmi Szabdlyzat
Telefon és Média Szabdlyzat
Etikai kédex

Adatvédelmi szabdlyzat
Kockdzatkezelési szabdlyzat
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Az Intézmény feladatai

1. Az Intézmény feladatai és hatdaskdre

Az Intézmény szdmdra meghatdrozott feladatoknak és hatdskordknek az
Intézmény belsé szervezeti egységei, dolgozdi kozotti megosztdsardl az
Intézmény vezetdje gondoskodik.

2. Az Intézmény alaptevékenysége

Gyermekek napkézbeni ellatdsa, bélesddei ellatas

Az intézmény munkdjdt a gyermekek védelmérél és gydmiigyi igazgatdsrdl szélé
1997. évi XXXI. torvény, valamint a végrehajtdsa érdekében kiadott személyes
gondoskoddst nydjté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miksdési feltételeirél szélé tobbszar
mddositott 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet alapjdn végzi. A bolcsddei elldtds
keretén beliil a nevelés és a gondozds a miniszter dltal jévdhagyott, a minisztérium
és a bolcsddei médszertani szervezet honlapjdn kozzétett Bolcsddei nevelés -
gondozds orszdgos alapprogramja alapjdn folyik. Az elldtdsok korét, a nydjtott
szolgdltatdsokat, igénybevételiik médjdt, valamint a téritési dijak mértékét az
ohkormdnyzat a gyermekvédelmi elldtdsokrdl szélé helyi rendeleteiben rogziti.

A bélesédei szolgdltatds keretében a gyermek életkordnak és egészségligyi
dllapotdnak megfelelGen biztositani kell:

a.) a gondozds-nevelés feltételeit, igy kiilondsen:

> atorvényes képviseld kozrem(iikodésével torténd fokozatos beszoktatds
lehetéséget,

» aszemélyi és tdrgyi feltételeket,

¥ a jatéktevékenység feltételeit,

» a szabad levegdn vald tartézkodds feltételeit,

b.) a napi 4 x étkezést.

A bdlcsddei nevelés - gondozds
¥ A bélcsddébe felvett gyermekeket koruknak és fejlettségi szintjlknek
megfeleléen lehetdség szerint elkilonitett csoportban kell gondozni,
nevelni.



> A gondozdsi csoportok |étszamdt dgy kell meghatdrozni, hogy minden
gyermek szdmdra biztositott legyen az egészséges, kiegyensilyozott testi
és szellemi fejlodés.

» A gyermek kordnak és az évszaknak megfeleld napirendet kell kidolgozni.

> A bidlcsdde a gyermekek napi 4 x étkezését biztositja.

> A gyermekek fejlédését az eléirtak szerint dokumentdlni kell (gyermek-
egészségligyi torzslap, fejlddési napld, csoportnapld, csaladi fiizet, stb.)

» Az intézmény vezetdjének biztositani kell a kisgyermekneveldi
dllandésdgot és a felmend rendszert.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa
» A harmonikus testi és lelki fejl6déshez sziikséges egészséges és
biztonsdgos kornyezet megteremtése, a fejlodés tdmogatdsa.
> A primer szikségletek egyéni igények szerinti kielégitése.
» Egészségvédelem, a kdrnyezethez alkalmazkodds és az alapvetd
kultdrhigiénés szokdsok kialakuldsanak segitése.

Az ellatasban részesild gyermekek intézményen beliili étkeztetése

Az intézmény tdlalékonyhdt lizemeltet, a napi négyszeri étkeztetést - reggeli,
tizérai, ebéd, uzsonna- biztositja. Az élelmezés az ANTSZ, valamint a HACCP dltal
eldirt feltételekkel és eldirdsok valésul meg. 2015. év szeptember 1-jétdl a
balcsédékben ingyenes és kedvezményes az intézményi gyermekétkeztetés.

A Gyvt. 21/B. § alapjdn az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell
biztositani a bolcsédei elldtdsban vagy dvodai nevelésben részesiilé gyermek
szdmdra, ha

» rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

» tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben
tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

olyan csalddban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

olyan csalddban él, amelyben a sziilé nyilatkozata alapjan az egy fére juto
havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a kdtelezd legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavdllaléi, egészségbiztositdsi és
nyugdijjdrulékkal csokkentett dsszegének 130%-dt vagy

» nevelésbe vették.

Yo

A 328/2011. (XII. 29.) Kormdny rendeletének 6. sz. melléklete alapjan a
sziilé/torvényes képviseld nyilatkozik az ingyenes bolcsédei gyermekétkeztetésre

9



valé jogosultsdgdrél. A bélcsédék szakmai mlikodésének dltaldnos szabdlyait a
Szakmai Program és a Hdzirend tartalmazza.

érdekképviselef

Az intézményben a vele jogviszonyban dlldk és az elldtott gyermekek
érdekvédelmét szolgdlé Erdekképviseleti Férum miksdik a Gyvt. 35. §- nak
megfeleléen. Az Erdekképviseleti Férum tdrgyi és mikadési feltételeit az
intézményvezetd biztositja.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUKODESI RENDSZERE

1. Agdrdi Tiindérkert Bélcséde szervezeti felépitése:

- Moso - Takarito.

Konyhai kisegito
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A kéltségvetési szerv dolgozéinak létszdma munkakdr szerint

Munkakdr

Dolgozé (fé)

bélcsédevezetd

kisgyermekneveld

bélcsédei dajka

konyhai kisegitd

moso-takaritd

élelmezésvezetd

O || |rfoo|—

D

Engedélyezett dlldshelyek szdma: 13,75 f6

2. Munkaidd beosztas

A kéltségvetési szerv dolgozdinak munkaidé beosztdsa

Munkakér

Idébeosztdas

bédlcsédevezetd

napi munkaidé mértékével egyenlé

kisgyermekneveldk

lépcsézetes munkarendben 7.00 -17.00

ordig
balcsédei dajkdk 8.30 - 16.30
konyhai kisegitd 7.00 - 15.00
mosé-takarito 9.00 - 17.00
bélcsédei titkdr 8.00 - 14.00

A kisgyermeknevelék munkarendjét a 257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet
szabdlyozza. Ennek értelmében a napi munkaidé 8 éra, melybél 7 érdt kotelezden
a csoportban téltenek, a fennmaradd egy érdval a bolcséde vezetdje rendelkezhet.
A napi 1 éra felkésziilési idébe tartézé tevékenységek: a gyermekek egyéni

s F

eldkésziiletek, sziiléi értekezlet, linnepségek, csalddi nap. Az 1 6ra felkésziilési idé

nyilvantartdsa az 5. sz. melléklet tartalmazza.
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FELADATOK ES JOGKOROK

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az Intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatdrozdsdndl elsddleges cél,
hogy az Intézmény feladatai zavartalanul és zokkenémentesen ldthassa el a
kévetelményeknek megfeleléen.

A fenti kovetelmények figyelembevételével az Intézményben az aldbbi szervezeti
egységek hatdrozhatdk meg:

> Vezetés
» Bolcsddei nevelés, gondozds
> Gazdasdgi részleg

1. Vezetés

1.1. Intézményvezetd

A koltségvetési szerv élén egyszemélyi felelds vezetdként, az Agdrdi Tiindérkert
Bolcséde vezetdje dll. Az Agdrdi Tindérkert Bdlcséde vezetdje felett a
munkdltatdi jogokat kinevezés és felmentés vonatkozdsban a Képvisels-testiilet,
az egyéb munkdltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Feladata:

Egyszemélyi felelés vezetéként tervezi, irdnyitja, ellendrzi és értékeli az dltala
vezetett intézmény szakszer( és térvényes miikodését; személyi, tdrgyi és anyagi
feltételek biztositdsdt; az alkalmazottak munkdjdt; biztositja az ésszerd
gazddlkoddst.

Feladatkére:

» Feladatkérében irdnyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény
mikodéséhez sziikséges személyi és tdrgyi feltételek biztositdsardl,
tovdbbd biztositja a feladatok elldtdsdhoz sziikséges koordindcidt.
Irdnyitja az intézmény szakszerd és torvényes mikodését, gazddlkoddsdt a
Jévdhagyott kéltségvetés alapjan.

Elldtja az intézmény teljes jogl képviseletét.

Megszervezi az intézmény ésszerd, takarékos gazddlkoddsat.

Elldtja az intézmény milkodéséhez sziikséges kotelezettségvdllalast,
Feleldsséggel tartozik a mikddési engedélyben, az alapité okiratban
meghatdrozott tevékenységek elldtdsdért, illetve azok megszervezéséért.
Biztositja a munka-, és tidzvédelmi rendelkezések betartdsdt, a
gyerekbalesetek megelézését. - Elkésziti az intézmény Szakmai

Y ¥ ¥ ¥ hd

hd
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Programjdt, egyéb szabdlyzatait, gondoskodik a hatdlyossdgrdl, az eldirdsok
betartdsdral.

A bélecséde dolgozdival megismerteti a belsé szabdlyzatokat, nyomon koveti
azok betartdsdt. - Gyakorolja a munkdltatéi jogokat az intézmény
dolgozéinak tekintetében (kinevezés, dtsorolds, jogviszony mddositds,
jogviszony megsziintetés, szabadsdgolds, jutalmazds, fegyelmi jogkor
gyakorldsa).

Felelés az intézmény dolgozéinak tekintetében a munkavégzés
torvényességének megtartdsdért.

A dolgozdkrél alapnyilvéntartdst vezet: személyes adatokat, az elémeneteli
rendszert, a besoroldsok, helyettesitések rendjét, képzések rendjét.
Felelés a szakemberek elméleti, gyakorlati tovdbbképzésének
biztositdsdért, a korszer( nevelési médszerek gyakorlati alkalmazdsdért.
Biztositja az Erdekképviseleti Férum mikodését.

Feladata a gyermekek balcsddébe torténd felvétele, eldjegyzésbe vétele.
Kialakitja a béolcséde hdzirendjét, megszervezi a bélecsdde munkarendjét és
a dolgozék munkabeosztasat.

Irdnyitja és ellendrzi a bélcsédei gondozdsi és nevelési feladatainak
elldtdsdt a gyermekek harmonikus fejlddésének érdekében.

Felelds a kisgyermekek és dolgozdk biztonsdgaért.

Feliigyeli a bolcsédében megbetegedett gyermek siirgdsségi elldtdsdt,
ellendrzi a sziil§ értesitését, az eljards dokumentaldsdr.

Kezeli a bélcséde gydgyszerkészletét, gondoskodik a beszerzésiikrél és
megfelelé tdroldsukrdl.

Felel a béleséde dokumentdcidinak megfeleld, naprakész, hiteles és pontos
vezetéséért.

A szolgdltatds igénybevételérél a Nemzeti Rehabilitdciés és Szocidlis
Hivatal KENYSZI/TEVADMIN elektronikus nyilvantartdsban a rendszeres,
napi jelentési kotelezettségnek eleget tesz.

Ellenérzi a kisgyermeknevel8k a gyermekekkel kapcsolatos dokumentdcids

és gyakorlati munkdjdt. - Figyelemmel kiséri, értékeli a bdlcsdde
elldtottsdgi és mikodési mutatéit, elemzi a mikodés szakmai
hatékonysdgat.

Tanulmdnyozza és értékeli a sziilék véleményét a bslcséde mikadésérdl.
Végzi a panaszok és bejelentések kivizsgdldsdt és megteszi ma sziikséges
intézkedéseket.

Levezeti és megszervezi a sziléi értekezleteket, munkaériekezleteket.
Eves munkatervet készit a dolgozék szabadsdgoldsdra, a bélcséde
izemeltetési idejére vonatkozaan.

Képviseli az intézményt a rendezvényeken, gondot fordit az intézményi
rendezvények mélté lebonyolitdsara.
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» Egyuttmikadik a fenntartéval és az intézmény partnereivel.

» Intézkedik a rendkiviili események bekdvetkeztekor.

> Munkavégzése sordn koteles megtartani az iigyiratkezelésre és a munka-,

és a tlizvédelemre vonatkozé szabdlyokat, valamint a munkavégzéssel

osszefliggd jogszabdlyokat, rendelkezéseket.

Felelds az adatvédelemért.

Intézkedik a szakhatésdgok dltal feltdrt hidnyossdgok haladéktalan

megszlntetésérdl, javitdasdrdl.

> Dont az intézmény mikdidésével kapcsolatos minden olyan ligyben, melyet a
jogszabdly nem utal mds hatdskarbe.

bl o

Jogkédr, hatdskar:

Gyakorolja a munkdltatéi, a képviseleti és a fegyelmi jogkort. Altaldnosan nem
helyettesitheté hatdskore: a munkdltatéi, kotelezettségvdllaldsi és utalvanyozdsi
Jogkor.

Felelgsségi kar:
Az intézményvezetd egy személyben felelds:

Az intézmény szakszer( és torvényes mikodéséért,

az ésszer és takarékos gazddlkoddsért,

az ellenérzési, mérési, értékelési rendszer mikodéséért,

az egészséges és biztonsdgos munkafeltételekért,

a gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bdndsmdd
megkoveteléséért, a balesetek megeldzéséért,

» améltdnyos és humdnus lgykezelésért és dontésekért.

R G A G

A helyettesités rendje:

A bélcsédevezets akaddlyoztatdsa vagy tdvolléte, vagy vezetdi megbizds hidnya
esetén a vezetdi feladatokat és jogkarsket a helyettesi feladatokkal megbizott
kisgyermekneveld latja el.

Kivételt képeznek ez alél azok az ligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek,
illetve azok, amelyek a vezetd kizdrélagos hatdskorébe tartoznak. A
bélcsédevezets tartés tdvolléte esetén a helyettesités tejes kord, kivéve, ha a
fenntarté mdsként intézkedik. Tartés tdvollétnek a 2 hét, illetve ennél hosszabb
idétartam mindsiill. A vezeté és a helyettesi feladatokkal rendelkezé
kisgyermekneveld egyittes akaddlyoztatdsa esetén a munkakori leirdsban kijeldlt
kisgyermekneveld ldt ja el a helyettesitési feladatokat.
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2. Bélcsddei nevelés-gondozas

2.1. Kisgyermekneveld

A bélcsddevezetd kdzvetlen irdnyitdsdval dolgozik. A bdlcsodevezetd nevezi ki és
gyakorolja felette a munkdltatéi jogokat. Munkdjdba beépiti mds segito
szakemberek szakmai Gtmutatdsait.

Feladatai:

» Az egészséges csecsemd és kisgyermek tfesti és pszichés fejlodésének
eldsegitésére, kovetésére és értékelésére alkalmas pedagdgiai,
pszicholdgiai, egészségiigyi és gondozds-nevelési ismeretek birtokdban
seqiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a kreativitds és az
ondllésdg alakuldsadt.

» Szakszer(ien, az érvényben lévé moddszertani elvek figyelembevételével
gondozza, neveli a rdbizott gyermekeket.

» Figyelemmel kiséri, hogy a bdtorok és jdatékok a gyermekek fejlettségi
szintjének és biztonsdgdnak megfeleldek legyenek. A hibds bdtorokat,
Jdtékokat jelzi az intézményvezetdnek, majd a gondnoknak, a javitdsig
azokat kiviszi a csoportbdl.

» Csoportjdban vezeti az elgirt nyilvdntartdsokat. A csoportnaplét naponta
vezeti, minden lényeges és rendkiviili esemény rogzitésével. A csalddi
fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan djat
tapasztal. Az el. torzslapba vezeti a betegség, vagy egyéb ok miatti
hidnyzdsokat, a gyermek slily-, és hosszfejlddését. Koveti a megkapott
véddoltdsokat, azokrdl bekéri a sziildktél a dokumentdcidt.

> Figyelemmel kiséri a hidnyzdsokat, elkésziti a csalddi igazoldsokat, amit
aldirat a sziildvel (kizdrdlag, ha nem betegség miatt volt tdvol a gyermek).

> Az orvosi igazoldsokat @sszegy(jti a torzslap mellékleteként, illetve
feljegyzi azokat a megfeleld rovatba.

» Minden komolyabb betegségre utalé tiinetet (zdld orrfolyds, ldz, hdnyds,
hasmenés, ismeretlen eredetii bérkiités) dokumentdl a csalddi fiizetbe és
a csoportnapléba, a sziildket széban tdjékoztatja, majd ald iratja a csaladi
fiizetbe irt bejegyzést.

> Sériiléssel jaré barminem( balesetet azonnal jelez az intézményvezetdnek,
elldtja a sériilést, sziiléket értesiti, dokumentdciét elkésziti.

» Munkdba érkezéskor, majd a munka befejeztével széban vagy irdsban
beszdmol kollegand jének a csoportban térténtekrdl.

» A sziilokkel dllandé kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a
gyermekekkel kapcsolatos napi eseményekrél.
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A bolcsddei egészségiigyi torzslapra a gyermek fejlettségi szintjére
vonatkozd adatokat a gyermek egy éves kordig havonta, majd hdromhavonta
beirja.

A gyermek bdlcsédébe valé felvétele utdn megldtogatja a csalddot
otthondban, a csalddldtogatdsrél feljegyzést készit, melyet a fejldési
napléba dokumentdl.

Napi kapcsolatot tart a sziilokkel, a gyermek dtvételekor informdlédik a
gyermekrél, hazaaddskor informdlja a sziil6t a gyermekkel kapcsolatos
eseményekral.

A sziil6kkel egyiittmiikodve csalddldtogatdsi és beszoktatdsi tervet készit.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérdl, hogy a gyermekek
az iddjdrasnak megfelelden legyenek feloltoztetve.

Tdlaldskor az ételt megkédstolja, és meggyézddik arrdl, hogy az izében,
szinében, dsszetételében, mennyiségében megfeleld a gyermekek egyéni
fogyasztdsdra.

Az élelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi a bolcsddevezetinek,
élelmezésvezetdnek.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

A csoportszobdban Iévé jatékokat rendszeresen fert6tleniti, akdr naponta
is, ha dgy itéli meg.

Evszakoknak, iinnepeknek megfeleléen dekordlja a csoportszobdt, slt5zét,
az intézmény gyermekek, sziilék dltal Idtogatott helyiségeit.

Részt vesz a munkaértekezleteken és a tovdbbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltdri tdrgyakért,
leltdrozds alkalmdval bemutat ja azokat.

Részt vesz a sziiléi értekezleten, felkésziil és vezeti a sziilécsoportos
megbeszéléseket. A sziil6ket segiti gondozdsi-nevelési kérdésekben,
Kapcsolatot tart a véddnékkel, dvéndkkel, a gyermekre vonatkozé
informdcidkat dtadja résziikre.

TILOS a gyermekeket feliigyelet nélkiil hagynial

A gyermekkel szemben tandsitott negativ magatartds fegyelmi felelésségre
vondssal jdr.

A kisgyermekneveld a beosztdsdnak megfelelé idépontban és munkaképes
dllapotban kételes megjelenni munkahelyén.

A kisgyermekneveld mindaddig kateles a gyermekesoportot elldtni, amig a
szolgdlatot vdlté kolléganének dt nem adta, illetve a gyermekeket a sziil6k
haza nem vitték. A bdlcséde épiiletét munka idejében csak a bélcsédevezetd
engedélyével hagyhat ja el.

A napi munkaidejébdl egy 6rdt adminisztrdciéra, felkésziilésre,
sziilscsoportos beszélgetés megtartdsdra, valamint a csoport életének
megszervezésével kapcsolatos teenddkre koteles forditani.
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» Aktivan részt vesz a szakmai és készségfejleszté tovdbbképzéseken,
szakmai konzultdcidkon.

> Folyamatosan figyelemmel kiséri a szakmdban tértént vdltozdsokat,
szakirodalmat, énképezi magdt. - Kéveti a szdmdra eldirt tovdbbképzési
tervet, az adott tovdbbképzéseket teljesiti, arrdl az igazoldst leadja az
intézményvezetdnek.

» Munkdjdat kézvetlen felettesének irdnyitdsa és feliigyelete alatt a hatdlyos
jogszabdlyok szerint végzi.

> Koteles részt venni az évenkénti munka-, balesetvédelmi és tlzvédelmi
oktatdsban.

> Ertéket teremt, gondoskodik azok megérzésérdl is.

»> Az olelkezési idében a munkakozi sziinetét (mliszakonként 20 perc) a
gyerekek érdekeit szem elétt tartva iddziti, és ezt az iddszakot pihenésre
és regenerdléddsra haszndlhat ja.

» Kulturdlt  megjelenésével,  magatartdsdval,  viselkedésével és
beszédkultirdjdval értékeket kazvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a
bélesdde j6 hirnevét.

Hatdskére, jogkdre:

Jogosult a munkavégzése sordn tapasztalt problémdkrdl tdjékoztatni a
bélcsddevezetdt, javaslatot is tenni azok megolddsdra.

Helyettesités: Akaddlyoztatdsa, illetve tdvolléte esetén az adott csoportban
dolgozd kisgyermeknevelék egymds munkakori feladatait latjdk el. Az adott
csoportban dolgozé kisgyermeknevelék egyiittes akaddlyoztatdsa esetén vagy
tavolléte esetén a bdlcsddevezetd dltal kijeldlt kisgyermekneveld ldtja el a
helyettesitési feladatokat.

2.2. Bolcsddei dajka

A bdlcsédevezetdé nevezi ki és gyakorolja felette a munkdltatéi jogokat. A
bolcsédevezetd irdnyitdsdval dolgozik, munkdjdban figyelembe veszi az érvényben
lévé higiénés eléirdsokat.

Elldtandé feladatai:

Munkdjat a bdlcsddevezetd irdnyitdsdval végzi, és a kisgyermekneveldk
dtmutatdsdval a gondozdsi egységek és a hozzdjuk kapcsolédd terileteken. A
munkarend szerinti fevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhat jdk.
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Naponta végzendd feladatok:

>

Reggelente a gyermekek érkezéséig, vagy délutdn a gyermekek tdvozdsa
utdn, nyitott ablakndl a csoportszobdk porszivézdsa, szényeg, padozat
dttorlése. A bdtorok, polcok, lambéria, virdgdllvdny stb. portalanitdsa
nedves ruhdval.

Reggeli, ebéd, uzsonna utdn az asztalok és székek letarlése sziikség esetén,
a csoportszoba felsoprése, majd tisztitészeres felmosdsa.

Az étkezések iddszakdban a vdratlan események kovetkezményeinek
(kiomld étel, hdnyds, széklet stb.) azonnali fertétlenités feltakaritdsa.

A gyermekek napirendjéhez igazodéan az 6lt6zd, flirdészoba fertdtlenitds
oldattal valé felmosdsa.

Tisztitészeres, fertdtlenitdszeres vizzel a mosddkagyldk koriili csempék,
csaptelepek, piperepolcok, tikrok, szappantarték lemosdsa, dttorlése.

A nap folyamdn a szemetes és pelenkatdrold badelldk sziikség szerinti
kiliritése, kimosdsa, fertétlenitése. A szennyezett textilpelenkdk
szakszerli kezelése, azaz bd vizes dztatdsa, fertétlenitése, mosdsra
torténd elékészitése. Az eldobhatd pelenkdk higiénés szabdlyok szerinti,
azaz lezdrt szemeteszsdkban torténd kidobdsa a szeméttdroldba.
Napkdzben a teriiletéhez tartozo egyéb helyiségek takaritdsdnak
folyamatos elvégzése. Fertdzdé betegségek iddszakdban fokozott napi
szintii fertdtlenités lemosds végzése a takaritdsi teriiletén, kiemelten az
ajtok, kilincsek vonatkozdsdban.

A bolcsddevezets, kisgyermeknevelé dtmutatdsa szerint, a csoport
napirendjéhez igazodva, az udvari jdtéktevékenységhez sziikséges
jdtékeszkozak kikészitése az udvarra, majd sziikség szerinti rendbetérteliik
utdn elpakoldsuk a jdtékraktdrba.

A csoport napirendjéhez igazoddan, a kisgyermeknevelokkel tartént
egyeztetés alapjén a levegbztetésnél feliigyelet biztositdsa a
csoportszobdban és az udvaron, melynek sordn fokozottan lgyel a
gyermekek biztonsdgdra.

A gyermekek elldtdsdba a bélcsdde vezetdjének irdnymutatdsa alapjdn
kapcsolédik be. E feladatkarében azonban a sziilék tdjékoztatdsdban nem
illetékes.

Altatdshoz a fekteték és dgynemlk, eldkészitése. Délutdnos miszakban
azok elpakoldsa.

A gyermekek alvds idejében a feladatksréhez tartozd helyiségek, 611626, és
firdészoba felmosdsa.

Takaritdsi teriiletén lévé virdgok sziikség szerint gondozdsa (ontozés,
atiiltetés, a szdraz levelek leszedése stb.)

A  munkakozi sziinetét (miszakonként 20°) két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen téltheti, ezt az idészakot pihenésre és
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regenerdléddsra haszndlhatja. Fontos jogszabdlyi eldirds azonban, hogy a
munkakozi sziinet idétartama a Mt. 86.5 (3) bekezdésének eldirdsa szerint
nem képezi a munkaidé részét.

> A takaritdst dgy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehdt
érkezésiik elétt vagy tdvozdsuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet
takaritani napkézben, ahol gyermekek nem tartézkodnak.

> A takaritds nyitott ablakndl tériénjen. A szobdkat étkezés utdn rendbe kell
tenni, az ételmaradékot el kell tdvolitani. A padlé tisztitdsa nedves,
fertdtlenitds ruhdval torténjen.

» Uzsonna utdn a gyermekek edényeit elmosogat ja, ha a konyhai kisegité tdvol
van.

> Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a
feladatmegosztdst a bolcsédevezetdvel és munkatdrsaival torténd
egyeztetés hatdrozza meg.

>  Kulturdlt megjelenésével, magatartdsdval, viselkedésével és
beszédkultirdjdval értékeket kdzvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a
bélcséde jo hirnevét.

» A munkakezdésre dtéltozve, munkdra felkésziilten jelentkezik.

Hetente végzendd feladatok:

> Munkdjdt dgy kell szerveznie, takaritdsi munkatervét tgy kell kialakitania,
hogy hetente egyszer minden rdbizott helyiségben megtorténjen a
nagytakaritds. Ez magdban foglalja a ldmpatestek, burdk, csovek,
flitétestek stb. tisztitészeres vizzel torténé lemosdsat, a falak, mennyezet,
virdgok  portalanitdsdt. Ajték, moshaté falburkolatok, csempék
tisztitészeres, majd fertétlenitészeres lemosdsat.

Egyéb feladatok:

» Sziikség esetén konyhai feladatok végzése a konyhai kisegité munkakorre
vonatkozé, annak munkakéri leirdsdban rogzitett feladatok alapjdn. A
konyhai feladatok sordn kiemelt figyelem forditdsa a HACCP szabdlyok
betartdsdra, a konyhai gépek, eszkdzok elbirds szerinti haszndlatdra.
(robotgép, mosogatdgép stb.)

» Nydri zdrds idején mindenre teriiletre, feliiletre kiterjedd nagytakaritds
(szdnyegtisztitds, ablaktisztitds, berendezési tdrgyak, falburkolatok)
elvégzése, beleérive az esetenként torténd festések utdni takaritdst is.

» Sziikség esetén mosodai feladatok elldtdsa sordn, a gyermekek elldtdsdhoz
sziikséges textilidk (pelenka, dgynemi, asztalterité stb.) higiénikus,
igényesen torténé dztatdsa, mosdsa, vasaldsa. A textilidk kezelése sordn a
kozegészségiigyi szabdlyok betartdsa, a mosdészerek gondos, pontos
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adagoldsa. A moségép és szdritégép haszndlati utasitds szerinti kezelése,
balesetvédelmi eldirdsok pontos betartdsa.

» Rdgcsdlé, rovar munkateriiletén valé észlelése esetén, jelzés megtétele a
bélecsédevezets felé, a soron Kiviili rovarirtds érdekében.

» Tisztitészerek és fertdtlenitészereknek a mindenkori eldirds szerinti,
pontos, mérdpohdrral tdorténd adagoldsa. Kiilon takaritéeszkdoz (vodor,
felmosé, lemosd) haszndlata a csoportszobdkban, fiirdészobdkban, WC-ben.

> A tisztité és fertétlenitészerek mindenkori kozegészségiigyi eléirdsokat
figyelembe vevd, utasitdsoknak megfeleld alkalmazdsa és biztonsdgos
tdroldsa. A takarité eszkazok haszndlat utdni kimosdsa és elzdrdsa az erre
a célra kijelslt helyiségbe, szekrénybe.

» Az intézmény Szakmai Programjdnak megvalésitdsdban valé aktiv részvétel
(gyereknap, kreativ délutdnok stb.). Az intézményi csoportprogramok
elékészitése a kisgyermekneveldk kérésének megfeleléen, a program
végeztével a szoba helyredllitdsa, takaritdsa

» Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken valé aktiv részvétel.

» Tovdbbd mindazon feladatok elldtdsa, amellyel a bélcséde vezetdje
megbizza, a kapott dtmutatds szerint.

Hatdskore, jogkdre:

Jogosult a munkavégzése sordn tapasztalt problémdkrél tdjékoztatni a
bélcsédevezetdt, javaslatot is tenni azok megolddsdra.

Helyettesiti: Akaddlyoztatdsa vagy tdvolléte esetén a helyettesitésért a
bélcsédevezets dltal kijelslt személy ldtja el.

3. Gazdasdgi részleg

Elelmezési ellétds

A bolcsddei élelmezés az elldtottak étkezését biztositja. A balcsddei élelmezés
sordn a korszer( csecsemé és kisgyermek tdpldldsi elveket kell figyelembe venni
tgy, hogy a tdpldlék:

» mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes osszetétell legyen
> biztonsdgos, a higiénés kévetelményeknek megfelelé (HACCP)
> megfeleld konyhatechnikai eljdrdssal elkészitett és élvezhetd legyen.

Az Intézménynek tdlalé konyhdja van, a reggeli, tizérai és az uzsonna kivételével
az ebéd mdsik intézményben késziil, onnan keriil dtszdllitdsra.
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3.1. Bolcsodei titkar

A bélcsddevezetd nevezi ki és gyakorolja felette a munkdltatdi jogokat. A
bolcsddevezetd irdnyitdsdval dolgozik,

Feladatai:

>

=

Elldtja az intézmény adminisztrativ tevékenységéhez kapcsolddé levelezési,
gépirdsi, illetve szdvegszerkesztési feladatait.

Ellenérzi, hogy a kidllitott bizonylatokat, okmdnyokat szabdlyszerien
kezeljék, és a vonatkozé jogszabdlyokban eldirt hatdriddkig megdrizzék.
Kezeli a beérkezd és kimend iratok nyilvantartdsdt, az értekezletekre a
meghivékat elkésziti, azokrél jegyzékonyvet vezet, nyilvantartdst végez.
Elldtja a postdzdsi feladatokat, kezeli a bélyegeket, elkésziti a
postakéltségek elszdmoldsdt.

Havonta vezeti a Bélcséde dolgozdi dital igénybe vett szabadsdgot.
Illetményszdmfejtéssel kapcsolatos jelentéseket havonta hatdridére
elkésziti.

Kapcsolatot tart a Polgdarmesteri Hivatallal, szdmldkat, dokumentumokat
heti rendszerességgel dtadja a pénziigyi osztdly dolgozéinak.

A bolcsédevezeté tdvolléte idején vezeti a napi nyilvdantartdsokat
(Tevadmin).

Megrendeli az intézmény szdmdra a hidnyzé nyomtatvdnyokat.

Felelés az éves leltdrozdsért a leltdrozdsi kérzetben, elkésziti annak a
nyilvdntartdsat.

Elkésziti a bolcsédevezetd dltal kért dokumentumokat.

Feladatelldtdsa sordn alkalmazza: kommunikdciés alapismereteket, a
protokoll  szabdlyait, irodatechnikai alapismereteket, elldtja a
telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat, kozremlkddik az anyag és
eszkozbeszerzések lebonyolitdsdban.

Az () dolgozé nyilvdantartdsba vétele, - kinevezés, adatlap kidllitdsa, -
szabadsdgok megdllapitdsa, - munkatligyi nyilvantarté lap kidllitdsa, - adatlap
és kinevezés a Magyar Allamkincstdr felé torténd tovdbbitdsa.

Leszdmolé lap alapjdn munkaviszony megsziintetése, az elszdmolé lap
kidllitdsa, tovdbbitdsa a Magyar Allamkincstdr felé, - a munkaviszony
megsziintetés dtvezetése a nyilvantartdsokon.

Betegszabadsdg nyilvdntartdsa, tovdbbitdsa a Magyar Allamkincstdr felé.
Hetente &sszesiti a beérkezett tdppénzutalvanyokat, kimutatds
kiséretében tovdbbitja a Magyar Allamkincstdr felé.

Ev elején megdllapitja minden dolgozé szabadsdgdt és arrél a
bolcsédevezetdt értesiti.
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» Havonta vezeti a Blcséde dolgozdi dltal igénybe vett szabadsdgot, a vezetd
dltal igénybe vett szabadsdgot, arrdl osszesitést készit, KIRA-ba leadja.

> Fizetés nélkiili szabadsdgok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket
elkésziti, tovdbbitja a Magyar Allamkincstdrnak.

» Havonta ellendrzi a jelenléti iveket, az esetleges eltérésekrdl a
bolcsédevezetdt tdjékoztatja. Havi |étszdm és bérstatisztikdt készit.
Dolgozéknak jdré pétlékokat osszesiti, felvezeti a KIRA-ba.

» Elkésziti az dtsoroldsokat, tovdbbitja a Magyar Allamkincstdr felé, - A
besoroldsi-, bér-, személyi adatvdltozdsokat felvezeti a nyilvantartdsra.

> Ksltségvetéshez |étszdm- és bér adatokat szolgdltat. Eves béremelés elétt
kimutatdst készit a dolgozék besoroldsdrdl, bérérél. Elokésziti a
jubileummal, jutalommal kapcsolatos kifizetést,

» A munkaiigyi nyilvantartdsokat naprakész dllapotban tartja.

» A Magyar Allamkincstdr felé a megadott hatdriddig az osszes eldirt
jelentést leadja.

» Kezeli a beérkezé és kimend iratok nyilvdntartdsdt, gondoskodik a beérkezd

levelek iktatdsdrél, a kimend levelek és mds okiratok mdsolatdnak

iktatdsdrdl.

A kiilonbozé hatdridéket nyilvantart ja

Vezeti az elgirt nyilvantartdsokat.

Vezeti a leltdrakat.

Feladatvégzése sordn: megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és

helyesirds szabdlyait, szdmitégép kezelési feladatokat, a szovegszerkesztéi

és tdbldzatkezeldi alapismereteket, a hivatalos levelek formai és tartalmi
el6irdsait.

» Utalvdnyozdsi, kotelezettségvdllaldsi  jogkorrel  rendelkezik  az
intézményvezetd tartds tdvolléte idején.

» Az intézmény Szakmai Programjdnak megvaldsitdsdban valé aktiv részvétel
(gyereknap, kreativ délutdnok stb.).

» A munkakozi szinetét (miszakonként 20') két részletben a
munkafolyamatoknak megfelelden toltheti, ezt az idészakot pihenésre és
regenerdléddsra haszndlhatja. Fontos jogszabdlyi elGirds azonban, hogy a
munkakézi sziinet idétartama a Mt. 86.5 (3) bekezdésének eldirdsa szerint
nem képezi a munkaidé részét.

Y ¥V ¥V ¥

Hatdskére, jogkére

Jogosult a munkavégzése sordn tapasztalt problémdkrél tdjékoztatni a
bélcsédevezetdt, javaslatot is tenni azok megolddsdra.

Helyettesités: Tdvolléte esetén az intézményvezetd helyettesiti.
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3.2. Konyhai kisegitd

Munkdjat az élelmezésvezetd irdnyitdsdval és az intézményvezetd jévdhagydsdval
végzi a f6z8konyhdn és a hozzd tartozd elékészité helyiségekben. A munkarend
szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjdk. Munkaideje
alatt kizdrélag ezeken a teriileteken tartézkodhat. Munkdjdt dgy kell szerveznie,
takaritdsi munkatervét dgy kell kialakitania, hogy hetente egyszer minden rdbizott
helyiségben megtorténjen a nagytakaritds. Ez magdban foglalja a ldmpatestek,
burdk, csovek, fiitétestek stb. tisztitészeres vizzel torténd lemosdsat, a falak,
mennyezet, portalanitdsdt. Ajték, moshaté falburkolatok, csempék tisztitészeres,
majd fertétlenitészeres lemosdsadt.

Ellatandé feladatai:

> Gondoskodik a nyersanyag megfelel§ tdroldsdrdl, anyagilag felel a
megbrzéséért. A felhaszndlds sordn gyermekek korszerii étkeztetésének
figyelembevételével izléses, jéizli ételek elkészitésére torekszik.
Mennyiségileg és mindségileg megfelelé ételek elkészitéséért felel, a
gyermekek napirendjében meghatdrozott idére.

> az ételeket kifogdstalan mindségben, a napirendi étkezési iddnek
megfeleléen, pontosan, az egészségiigyi és szakmai kovetelmények
betartdsaval tdlalni,

¥ areggelit, tizérait, uzsonndt elkésziteni,

» az ételeket a kiadds elétt a bélcsédevezetdvel vagy az élelmezésvezetivel
megizleltetni,

¥ az ételmintdt az eléirt médon eltenni,

» a konyha tisztasdgdnak biztositdsa, a mosogatdsi eléirdsok betartdsa,

¥ a HACCP rendszer eléirdsainak betartdsa,

> élelmiszer mennyiségi és mindségi dtvétele, szakositott raktdrozdsa,

» az drudtvétel sordn felmeriléd probléma azonnali jelzése a

badlcsdédevezetdnek és az élelmezésvezetdnek,
> a kiszabati iv alapjdn druvételezés a raktdrbdl.

Hatdaskére, jogkdre:

Jogosult a munkavégzése sordn tapasztalt problémdkrél tdjékoztatni a
bolcsédevezetdt, javaslatot is tenni azok megolddsdra.

Helyettesités: Akaddlyoztatds vagy tdvolléte esetén helyettesitését a
bdlcsédevezetd dltal kijelslt bolesédei dajka munkakarben foglalkoztatott dolgozo
latja el.
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3.3. Mosd - Takaritd

Munkdjdt a bolcsédevezetd irdnyitdsdval végzi a gazdasdgi részlegen, illetve az
intézmény egyéb helyiségeiben, és a hozzdjuk kapcsoldds teriileteken. A
munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhat jdk.

Ellatandé feladatai:

=

LA A G G

A

Y

Elldtja a bolcséde takaritdsi munkdlatait.

A napi takaritdst mindig nedves, fertétlenitészeres ruhdval kell végeznie.
Feladata a babakocsi tdrold, elétér, folyosdk, iroddk teljeskard takaritdsa.
Ezen helyiségekben porszivézds, ajté-ablak tisztitds, portalanitds.

Rovar jelenlétét azonnal jelenti a bolcsédevezetdnek.

A takaritdst Ggy kell végeznie, hogy az intézmény dolgozdit, gyerekeket,
sziiléket ne zavarja.

Minden helyiségben kiilsn takaritéeszkozoket kell haszndlnia, amit
haszndlat utdn kimosva, a tisztitészerekkel egyiitt kell elzdrnia, az arra a
helyre kijeldlt helyiségbe.

A tisztitészereket minden esetben a mindenkori kozegészségiigyi
eldirdsoknak megfeleléen kezeli.

A takaritdsi feladatok az intézményen kiviili teriiletekre is vonatkoznak
(parkold, sétdny seprése, ablakpdrkdnyok tisztitdsa stb.)

Mosodai feladatok ellétdsa sordn, a gyermekek elldtdsdhoz sziikséges
textilidk (pelenka, dgynemd, asztalteritd stb.) higiénikus, igényesen torténd
dztatdsa, mosdsa, vasaldsa. A textilidk kezelése sordn a kozegészségiigyi
szabdlyok betartdsa, a mosészerek gondos, pontos adagoldsa. A mosdgép és
szdritégép haszndlati utasitds szerinti kezelése, balesetvédelmi eldirdsok
pontos betartdsa.

Munkakéri tevékenysége a bélcsdde egészére kiterjed, feladatait az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsdval, a hatdlyos jogszabdlyok és
rendelkezések szerint végzi.

Adott esetben besegit a mosogatdsba, segitve a dajkdk munkdjat.

Nydri nagytakaritds sordn a rd osztott feladatok elvégzése.

A munkakézi sziinetét (mlszakonként 20°) két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen téltheti, ezt az iddszakot pihenésre és
regenerdléddsra haszndlhatja. Fontos jogszabdlyi eldirds azonban, hogy a
munkakézi sziinet idétartama a Mt. 86.8 (3) bekezdésének eléirdsa szerint
nem képezi a munkaidd részét.

Kulturdlt  megjelenésével,  magatartdsdval,  viselkedésével  és
beszédkultdrdjdval értékeket kazvetit, pozitiv mintdt ad, képviseli a
bolcsdde j6 hirnevét.

A munkakezdésre dtaltozve, munkdra felkésziilten jelentkezik.
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»

Az intézmény Szakmai Programjdnak megvaldsitdsdban valé aktiv részvétel
(gyereknap, kreativ délutdnok stb.).

Napi feladata:

»

b G G

b

Folyosé, aula, konyha felseprése.

Kukdk iiritése naponta, konyha, iroddk, olt6zdk.

Bejdrat eldtt felseperni, eléteret tisztdn tartani.

Kilincsek, kapcsoldk fertétlenitése a rd bizott helyiségekben.

Esds idében aula, folyosé tisztdn tartdsa, akdr tobbszari felmosdsa is.
Gazdasdgi folyosé, étkezd felmosdsa.

Hetente végzendd feladatok:

»

»

Munkdjdt dgy kell szerveznie, takaritdsi munkatervét dgy kell kialakitania,
hogy hetente egyszer minden rdbizott helyiségben megtdrténjen a
nagytakaritds.

Ez magdban foglalja a ldmpatestek, burdk, csdvek, fltétestek stb.
tisztitészeres vizzel torténd lemosdsdt, a falak, mennyezet, virdgok
portalanitdsdt, pékhdlézdsdt. Ajték, moshatd falburkolatok, csempék
tisztitészeres, majd fertdtlenitészeres lemosdsdt.

Virdgok locsoldsa az intézményben és azon kiviil is.

Negyedévente végzendd feladatok:

=
>

Ablaktisztitds, fliggonydk mosdsa a rdbizott helyiségekben.
Szdnyegek nagytakaritdsa.

Egyéb feladatok:

b=

w7

Sziikség esetén konyhai feladatok végzése a konyhai kisegité munkakarre
vonatkozd, annak munkakori leirdsdban rogzitett feladatok alapjdn. A
konyhai feladatok sordn kiemelt figyelem forditdsa a HACCP szabdlyok
betartdsdra, a konyhai gépek, eszkézok eldirds szerinti haszndlatdra.
(robotgép, mosogatdgép stb.)

Nydri zdrds idején mindenre teriletre, feliletre kiterjedd nagytakaritds
(szényegtisztitds, ablaktisztitds, berendezési tdrgyak, falburkolatok)
elvégzése, beleértve az esetenként torténd festések utdni takaritdst is.
Rdgcsdld, rovar munkateriiletén valé észlelése esetén, jelzés megtétele a
bélcsédevezets felé, a soron kiviili rovarirtds érdekében.

Virdgok iiltetése az intézmény teriiletén.

A tisztitészerek és fertdtlenitészereknek a mindenkori eldirds szerinti,
pontos, mérdpohdrral torténd adagoldsa. Kiilon takaritéeszkoz (vodor,
felmosé, lemosé) haszndlata a csoportszobdkban, flirdészobdkban, WC-ben.
A tisztité és fertdtlenitdszerek mindenkori kizegészségligyi eldirdsokat
figyelembe vevé, utasitdsoknak megfelelé alkalmazdsa és biztonsdgos
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tdroldsa. A takarité eszkszok haszndlat utdni kimosdsa és elzdrdsa az erre
a célra kijelalt helyiségbe, szekrénybe.

» Az intézmény Szakmai Programjdnak megvalésitdsdban vald aktiv részvétel
(gyereknap, kreativ délutdnok stb.). Az intézményi csoportprogramok
elékészitése a kisgyermeknevel6k kérésének megfeleléen, a program
végeztével a szoba helyredllitdsdban valé segédkezés.

¥ Munkaértekezleteken, intézményi megbeszéléseken valé aktiv részvétel.
Tovdbbd mindazon feladatok elldtdsa, amellyel a bélcséde vezetdje
megbizza, a kapott dtmutatds szerint.

Hatdaskére, jogkdre: Jogosult a munkavégzése sordn tapasztalt problémdkrol
tdjékoztatni a bélcsédevezetdt, javaslatot is fenni azok megolddsdra.

Helyettesités: Akaddlyoztatdsa vagy tdvolléte esetén a bilcsédevezets dltal
kijeldlt bolesédei dajka munkaksrben foglalkoztatott dolgozé ldtja el.

Az intézménynél folyé munkdt a munkavdllaldk révid idejd vagy tartds tdvolléte
nem befolydsolhatja. A dolgozék tdvolléte esetén a helyettesités rendjének
kidolgozdsa az intézményvezeté feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos konkrét
feladatokat a munkakori leirdsoknak kell tartalmaznia.

Munkakéri leirdsok

Az Intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakari leirdsok
tartalmazzdk.

A munkakori leirds mintdjat az SZMSZ 4. sz. melléklete tartalmazza.

A munkakéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozék jogdlldsat,
a szervezetben elfoglalt munkaksrnek megfelelden feladatait, jogait és
kételességeit névre széléan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi vdltozds,
valamint feladat vdltozdsa esetén, azok beksovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil
mddositani kell. A munkakéri leirdsok elkészitéséért és naprakészen tartdsdért a
bélcsédevezets felelds.
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AZ INTEZMENYI MUNKA IRANYITASAT SEGITE FORUMOK Es
TESTULETEK

Vezetdi értekezlet

A bélcsddevezetd sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart. Az értekezleten részt vesz:

- bolcsédevezetd

- helyettesité kisgyermekneveld

- élelmezésvezetd

- A vezetdi értekezlet feladata:

- tdjékozddds a szervezeti egységek munkdjardl

- az Intézmény aktudlis és konkrét tennivaldinak megbeszélése.

Munkatdrsi értekezlet

A bélcsédevezetd sziikség szerint, de évente legaldbb két alkalommal
munkaériekezletet tart. Az értekezleten minden dolgozé koteles megjelenni.

A bélcsddevezetd:

- beszdmol az eltelt iddszak alatt végzett munkdrdl,
- értékeli az Intézmény munkatervének teljesitését,
- értékeli az Intézményben dolgozok munkdjat,

- ismerteti a kovetkezd idészak feladatait.

Az értekezlet napirendjét a bilcsédevezetd dllitja 6ssze. Az értekezleten

lehetdséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket, észrevételeiket,
kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra védlaszt kapjanak.

KisgyermeknevelGi értekezlet

A bélcsbdevezetd beszdmol az ellenérzések tapasztalatairdl, értékeli a szakmai
program teljesitését, ismerteti a kovetkezd idészak feladatait, tdjékozédik a
gyermekek fejlédésmenetérsl

A KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A bélcsddék kapcsolata a bdlcsddei halézaton belil

A balcsédék fontos intézményei, szakmai kézpontjai a médszertani bélcsédék,
melyeknek feladata az egyes bélcsédék szakmai mikodésének segitése és
folyamatos figyelemmel kisérése.
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Bélcsdde és ovoda kapesolata

A két intézmény kozdtt fontos olyan tartalmas kapesolat kialakitdsa, amely a
kolessnos érdeklédés révén lehetdvé teszi egymds munkdjdnak, céljainak
megismerését, megértését, ezdltal a gyermekek szdmdra az dtmenet is zokkend
mentesebbé vdlhat.

Az intézmény és a sziilok kozotti kapesolat
A sziilékkel torténd kapcsolattartdst a jogszabdlyokban és a jelen Szabdlyzatban
meghatdrozott eseteken 1l a hdzirend szabdlyozza.

Egyéb kapcsolatok

Az  intézmény vezetdje  kozremikodik a  bdlcsédés  gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében, a segitd
egyesiiletekkel, szervekkel, intézményekkel. A kompetenciahatdrok kalcsonos
tiszteletben tartdsdval kooperativ kapcsolatokat alakitettunk ki mindazokkal az
intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba keriilnek / keriilhetnek (tobbek
kozett: Védénsi Szolgdlat, Gyermekorvosi Szolgdlat, Csalddsegité és
Gyermekjéléti Szolgdlat, Gydmhatésdg. Az intézményvezetd kapcsolatot tart a
minden egyéb szocidlis, illetve a szakmai szolgdltatdsok elldtdsdra Iétrehozott
intézményekkel, szakértdi bizottsdgokkal, szocidlis eldaddkkal, a Szocidlis
Bizottsdggal, a Pedagdgiai Szakszolgdlattal, az illetékes szakértdi bizottsaggal, az
egyhdzak képviseldivel, az egészségiigyi elldtdst biztosité egészségiigyi
szolgdltatoval.

Az intézmény munkdjdt segitd testiletek

Az intézményi kapcsolat tipusa A partner szervezet neve

Fenntarts Gdrdony  Vdros  Onkormdnyzat: Az
intézmény fenntartdja a Képviselétestiilet
tagjain és az egyes bizottsdgokon
keresztil dont az Agdrdi Tindérkert

.....

Sziilgi Férum A 5ziil6i Férum az intézményi elldtdsban
részesiilék érdekvédelmi szerve. A
bélcséde éves munkatervében rogzitik a
tagok nevét. Mikodését a Sziildi Férum
mikodési szabdlyzata hatdrozza meg. Az
intézményvezetd a  Sziléi  Férum
vezetdivel 1 évben egyszer illetve igény
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esetén elére egyeztetett
tandcskozik.

idépontban

Korai fejlesztés, fejlesztd felkészités

Fejér Megyei Pedagdgia Szakszolgdlat
Gdrdonyi Tagintézménye
Toparti  Szakambulancia és
Pedagdgiai Szakszolgdlat

Téparti

Mds oktatdsi intézmények

Gdrdonyi Ovoda Gdrdonyi Tagévoddja
Gérdonyi Ovoda
Gdrdonyi Ovoda Dinnyési Tagévoddja

Gdrdonyi  Reformdtus
fenntartdsdban
Reformadtus Ovoda

Egyhdzkozésseg
miksdé  Eletfdeska

Gyermekjéléti Szolgdlat

Fékusz Szocidlis Szolgdlat

Egészségiigyi szolgdltatd

Fejér Megyei Allami Népegészségigyi és
Tisztiorvosi Szolgdlat (ANTSZ)

Védéndi hdlézat
Hdzi gyermekorvosok

A bolcsédeorvos neve, elérhetdsége az
éves munkatervbe keriil ragzitésre

Legfelsd irdnyitd szerv

Emberi Eraforrdsok Minisztériuma

Szakmai irdnyitd és koordindlé szerv

Nemzeti Csaldd és Szocidlpolitikai Intézet

A bolcsédék szakmai érdekképviseleti
szerve

Magyar Bolcsédék Egyesiilete
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AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESE RENDJE, A HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi megemlékezések, iinnepek idGpontjdt, médjat és az ezzel
kapcsolatos feladatokat a munkaterv tartalmazza. Az anydk napi, a gyereknap és
a Mikulds iinnepség nyilvdnos, ezekre meghivhatdk a sziilok és mds vendégek is. A
dolgozék és a sziilok kezdeményezésére mds innepélyek, megemlékezések és
hagyomdnydpolé rendezvények is nyilvdnossd tehetdk. A sziilokkel kozosen
késziiliink az tinnepekre, kreativ csalddi délutdnok keretében.

Intézményi formdban linnepelt jeles események:

» hasvét
anydk napja,
apdk napja
farsang,
gyermeknap,
»  Mikulds-nap

L

¥

Az lnnepélyek elkészitéséért, lebonyolitdsdért a kisgyermekneveldk a felelosek.
Részleteit az éves munkaterv tartalmazza. Gondoskodni kell a népi hagyomdnyok
dpoldsdrél és intézményi hagyomdnyok kialakitdsdrdl, dpoldsdrdl.

AZ AGARDI TUNDERKERT BOLCSODE MUKODESI RENDJE

1.A kézalkalmazottak munkavégzésére vonatkozé szabdlyok

A kozalkalmazotti jogviszony létrejatte Az intézmény vezetdje hatdrozott vagy
hatdrozatlan idejd kinevezésben hatdrozza meg, hogy az alkalmazottat milyen
feltételekkel foglalkoztatja. Illetményére vonatkozéan a kozalkalmazottak
jogdlldsdrél sz4l6 1992, évi XXXIII. térvényben (tovdbbiakban: Kjt.) foglaltak az
irdnyaddk.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen, az
érvényben lévé szabdlyok és a kinevezési okmdnyokban foglaltak szerint torténik.
A kozalkalmazott koteles a munkakdrébe tartozd feladatait a téle elvdrhaté
szakértelemmel és pontossdggal végezni. Az intézmény munkarendjét az SzMSZ
3. szdmd melléklete tartalmazza.
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2.5zabadsdg

A bdlcsdde munkavdllaléi az éves rendes szabadsdg kivételéhez szabadsdgoldsi
utemtervet készitenek. A szabadsdgok tervezésénél mindig szem el6tt kell
tartani az intézmények zavartalan miikodésének folyamatos biztositdsdt. Az
éves rendes szabadsdg, tovdbbd a rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A munkavdllalék éves
szabadsdgdnak mértékét a Kjt.-ben, valamint a vonatkozd szakmai rendeletekben
foglaltak szerint kell megdllapitani, és errédl a dolgozét irdsban tdjékoztatni kell.
A bélcsédevezetdnek minden év janudr végéig szabadsdgoldsi litemtervet kell
késziteni a kozalkalmazottak eldzetes irdsbeli kérelme alapjan. (6. sz.
melléklet)

A bélcsédevezetd szabadsdgdt Gérdony Vdros Onkormdnyzat Polgdrmester, mint
munkdltaté engedélyezi a szabadsdgos témb aldirdsaval.

A bolcsédében foglalkoztatott kozalkalmazottak szabadsdgat a bolcsédevezeto
engedélyezi a szabadsdgtémb aldirdsdval és tart ja nyilvdn személyenként a 7.
sz. melléklet nyomtatvdnydn.

A tervezettél eltérd szabadsdgot elézetesen irdsban kell kérni, majd a
szabadsdgtomb bélcsédevezetd dltal tortént aldirdsdval vélik elfogadottd. A
szabadsdgtombadt a szabadsdg kivétele eldtt kell kitalteni,

3. Munkaidé nyilvantartas

A ledolgozott munkaidé nyilvdntartdsa és ellendrzése céljdbol jelenléti ivet kell
vezethi, melyen fel kell tiintetni a munka kezdés és a munkdbél valé tdvozds pontos
idejét. A torvényes, ledolgozandd munkaidé heti 40 éra. A bédlcsédevezets a
jelenléti ivet hetente ellenérzi, szigndl ja.
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JOG ES ERDEKVEDELEM
A gyermeknek joga van:

> Testi, érzelmi és erkolcsi fejlodését, jolétét biztositd, sajdt csalddi
kornyezetében taorténd nevelkedéshez,

> Hogy segitséget kapjon a sajdt csalddjdban valé nevelkedéshez,
személyiségének kibontakoztatdsdhoz,

¥ Afejlédésére drtalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok elleni védelemhez,

» Az emberi méltédsdga tiszteletben tartdsdhoz, a bdntalmazdssal,
elhanyagoldssal és az informdcids drtalommal szembeni védelemhez.

A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kotelessége, aki a gyermek
nevelésével, gondozdsdval, ligyeinek intézésével foglalkozik.

Az intézményben a vele jogviszonyban dllék és az elldtott gyermekek
érdekvédelmét szolgdlé Erdekképviseleti Férum miksdik a Gyvt. 35. §-nak
megfeleléen. Az érdekképviseleﬂ Férum tdrgyi és miksdési feltételeit az
intézményvezetd biztositja. A gyermekjoléti rendszerben foglalkoztatott
kézalkalmazottakat megilleti a jog, hogy személyiiket megbecsiiljék, emberi
méltésdgukat és személyiségi jogaikat tiszteletben tartsdk, tevékenységiiket
értékeljék. Az Agdrdi Tindérkert Bdlcséde kozalkalmazottjai biintetdjogi
védelem szempont jabdl kozfeladatot elldté személyeknek mindsiilnek.

SZAKMAT MUNKA ELLENORZESE

A Szakmai Program kiegészitése minden évben az éves munkaterv, amely
szeptember 1-18| a kévetkezd év augusztus 31-ig hatdrozza meg az intézményben
folyé szakmai munkdt.

Az éves munkatervet augusztusban kell elkésziteni.
Egységesen minden munkatervben meg kell jelennie:

o Személyi feltételek: bdlcsédevezetd, csoportok kisgyermekneveldi,
bélcsédei dajka
» Személyi feltételeknél, ha van vdltozds: pl. nyugdijba ment, helyette
0j érkezé
» Gyakornoki programban részt vevék
¥ Nyugdijba késziildk
> Tovdbbképzési kotelezettségek
e Gyermeklétszdmok alakuldsa: konkrét Iétszdm adott év szeptember 1-én
o Tdrgyi feltételek részletesen
e Programterv havi bontdsban
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o Vezetdi feladattery

A munkatervet az intézmény alkalmazottaival ismertetni kell, és el kell fogadtatni.
A kisgyermekneveldk dltal készitett Nevelési Programoknak a Bdlcsédei
Munkatervvel @sszhangban kell lennie. A bdlcsédevezeté a munkatery
végrehajtdsdt folyamatosan ellendrzi és értékeli.

BELYEGZOK HASZNALATA

Valamennyi cégszer(i aldirdsndl cégbélyegzét kell haszndlni. A bélyegzdkkel
elldtott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvdllaldst,
jogszerzést, jogrél vald lemonddst jelent.

Az intézményben cégbélyegzd haszndlatdra a kovetkezdk jogosultak:

> bolcsédevezetd,
> helyettesitd kisgyermekneveld,
> bolcsddei titkar.

Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzérél, annak lenyomatdrdl
nyilvantartdst kell vezetni.

A nyilvdntartdsnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzét ki és mikor vette
haszndlatba, melyet az dtvevd személy a nyilvdntartdsban aldirdsdval igazol.

A nyilvdntartds vezetéséért a bolcsddevezets felelds.

Az Gtvevék személyesen feleldsek a bélyegzék megdrzéséért. A bélyegzdk
beszerzésérdl, kiaddsdrdl, nyilvdntartdsdrdl, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozdsdrdl az intézményvezetd gondoskodik.

A cég és fejbélyegzék lenyomatdt, valamint a haszndlatra jogosult munkakorok
megnevezését az SZMSZ. 8. sz. melléklete tartalmazza.
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NYILATKOZATTETEL A TOMEGTATEKOZTATO SZERVEK RESZERE

Az Intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, nyilatkozataddsra a
Fenntartd, és az Intézményvezetd, vagy az dltala irdsban megbizott személy
jogosult. Nem adhaté nyilatkozat olyan lggyel és koriilménnyel kapcsolatban,
melynek id8 elétti nyilvdnossdgra hozatala az intézmény fevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkalcsi kdrt okozna, valamint olyan kérdésrdl,
melynél a dontés nem a nyilatkozattevé hatdskorébe tartozik.

ANYAGI ES KARTERITES FELELOSSEG

Az intézmény kozalkalmazottjai a munkakéri feladatok elldtdsa sordn okozott
kdrokért a kozalkalmazottak jogdlldsdrdl szélé 1992, évi XXXIII. torvényben
foglaltak és a Munka térvényksnyvérdl szélé 2012. évi 1. torvény szerint felelnek.
Az intézmény az elldtottak, illetve harmadik személy felé a Mt.-ben és Ptk.-ban
foglalt anyagi, illetve kdrtéritési feleldsséggel tartoznak. Az intézmény leltdrdban
szerepld tdrgyak vagyon, illetve dllagmegdvdsért a leltdr kezelgje tartozik anyagi,
de az intézmény minden kézalkalmazottja is erkdlcsi felelésséggel az ide
vonatkozé szabdlyok betartdsdért. Az intézménybdl csak az Intézményvezetd
irdsos engedélyével lehet leltdri tdrgyakat kivinni, illetve kolcsonadni. A
kozalkalmazottak személyi tulajdondban |évé haszndlati tdrgyak intézménybe
torténd behozatala esetén a vezetd anyagi feleldsséget nem vdllal.

A MU[\IKAVI?GZES, MUNKAKORI KéTELEgmséGEK, ADATKEZLES,
ADATVEDELEM, HIVATALI TITKOK MEGORZESE

Az Intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a
foglalkoztatottak teljes kérére, valamennyi nyilvantartott adatdra. A
munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje dltal kijeldlt munkahelyen, az oft
érvényben lévd szabdlyok és a munkaszerzddésben, a kinevezési okmanyban leirtak
szerint torténik. Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak feladatainak
lefrdsdt a munkakéri leirdsok tartalmazzdk. A dolgozé a munkakérébe tartozd
munkdt elvdrhaté szakértelemmel koteles végezni, a hivatali titkot megérizni.
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Hivatali titoknak minésil minden olyan informdcid, ami:

» a munkahely belsé életével, gazddlkoddsdval az elldtottak és dolgozok
személyiségi jogait érintd eseménnyel kapcsolatos.

Ezen tilmenden nem kozélhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakére betsltésével osszefiiggésben jutott tudomdsdra, és amelynek kozlése
a munkdltatéra, vagy mds személyre hdtrdnyos kovetkezményekkel jarhat. A
dolgozé munkdjdt az arra vonatkozé jogszabdlyoknak és elGirdsoknak a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvdrdsoknak megfelelden koteles
végezni. A munkaviszonybél szdrmazé kotelezettség megszegése esetén a
munkavdllalét feleldsség terheli. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a
tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

BARMELY RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérél és a kiznevelési
intézmények névhaszndlatdrél szélé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés n) pontja alapjdn a Szervezeti és Mlksodési Szabdlyzatdban kateles
szabdlyozni a bdrmely rendkivili esemény esetén sziikséges teenddket. A
rendkiviili esemény észlelésekor, tudomdsra jutdsakor haladéktalanul tdjékoztatni
kell az intézményvezetat.

Az intézményvezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:

» az érintett hatdsdgokat,
» a fenntartét,
> a sziildket;

b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, védelmét,
biztonsdgdt szolgdl jdk. Rendkiviili eseménynek szdmit kiilonasen:

*> atlz,

> azdrviz,

> a foldrengés,

» bombariadd,

> egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkdt mds médon akaddlyozs,
nehezitd korilmény:

egész napos gdzsziinet,

az épiilet biztonsdgos haszndlhatésdgdt veszélyeztets koriilmény,

b
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> az elldtottak és a dolgozdk kizlekedését nehezitd helyzet (hd).
> jdrvdny, melynek sordn az ellatottak x %-a nem tud megjelenni.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiiritésérdl, amely a tlizvédelmi szabdlyzat szerinti terv szerint kell, hogy
torténjen. Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekovetkeztekor
az intézményvezetd a kisgyermeknevelék, dolgozdk bevondsdval a legjobb beldtdsa
szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az intézményvezetdnek gondoskodnia kell:

>

=

»

amennyiben a gyermekek intézményben torténd elhelyezését meg kell
sziintetni, a szilsk mielébbi értesitése, a gyermekek elvitelének
megszervezése,

a kdvetkezd napot, esetleg napokat érintd nevelési sziinet elrendelésérdl, s
a sziildk tdjékoztatdsdrdl,

olyan intézkedések meghozataldrél, melyek biztositjdk a gyermekek
maximdlis védelmét,

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Egészségiigyi vizsgdlatok

»

>

Az intézményvezeté biztositja az egészségiigyi munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges felligyeletrdl és sziikség szerint a gyermekek
vizsgdlatra valo el6készitésérdl.

Betegségre gyands, ldzas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, és a sziilét a lehetd
leggyorsabban a kisgyermekneveld értesiteni koteles.

Az intézmény mikadtetése sordn a Jérdsi Hivatal Népegészségiigyi Osztdlya dltal
meghatdrozott szabdlyokat szigordan be kell tartani.

>

Y ¥ ¥ ¥

fertétlenités,

takaritds,

mosogatds,

ételminta vétel, stb.

A bolesédei feladatot elldté szervezeti egység tekintetében a Jdrdsi
Hivatal Népegészségiigyi Osztdlya feliigyeleti jogkorének gyakorldsdt
biztositani kell.

Az intézmény konyhdjdba csak érvényes egészségligyi konyvvel rendelkezd
személy léphet be.
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» Az intézmény teriiletén dohdnyozni csak a gyermekektél elkiilonitett, az e
célra kijeldlt helyen lehet.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabdlyok

» Ha agyermeket baleset éri, a vele foglalkozé kisgyermeknevelé kotelessége
az elsdsegélynydjtas.

» Haabalesetet vagy veszélyforrdst bdrmely dolgozé észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrdsra pedig azonnal a vezeté vagy helyeftese
figyelmét felhivni.

> Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vdgott, - szakitott
bérseb stb. / esetén minél elébb, megfelelé orvosi elldté helyre kell vinnie
a gyermeket a kisgyermekneveldnek.

> A balesetrdl és a kezelés tényérél, helyérdl a kisgyermeknevelének, vagy a
vezetdnek értesitenie kell a sziildt.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentdcid, jelentés

A hdrom napon tdl gyégyulé sériilést okozd gyermekbalesetet, haladéktalanul ki
kell vizsgdlni. Ennek sordn kell feltdrni a kivdlto és kozrehatd személyi, targyi és
szervezési gondokat. Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatdrozott
nyomtatvdnyokon a munka- és balesetvédelmi felelés jegyzdkonyvet vesz fel,
ennek egy-egy példanydt a kivizsgdlds befejezését kovetden legkésébb 8 napon
beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek sziildjének. Egy példdnyt az
intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hatdridét nem lehet betartani,
akkor azt a jegyzéksnyvben régziteni kell. Sdlyos baleset esetén, telefonon, vagy
személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre dllé adatok kézlésével az
onkormdnyzat jegyzéjének. Az eset kivizsgdldsdhoz legaldbb kdzépfokd
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt be kell vonni.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa

Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiigyi fellgyeletérdl és ellatasardl,
az intézmény foglalkozds-egészségligyi lizemorvosa gondoskodik.
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A BOLCSODE MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK

Torvények:

> Magyarorszdg Alaptorvénye (2011, dprilis 25.)

> Magyarorszdg éves koltségvetésérdl sz616 torvénye

» 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrol

> 2011, évi CXCV. torvény az dllamhdztartdsrdl

» 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogdlldsardl

> 2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

» 2011, évi CLXXXIX. torvény a Magyarorszdg helyi énkormdnyzatairdl 1991,
évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl sz6l6, New Yorkban, 1989. november
20- dn kelt egyezmény kihirdetésérd|

» 2007. évi CXXVII. torvény az dltaldnos forgalmi addrél 2017. évi CL.
torvény az adézds rendjérél - 2013, évi V. térvény a Polgdri Torvénykanyvrdl

» 2011. évi CXII. tarvény az informdcidos onrendelkezési jogrdl és az

informdciészabadsdgrél.

Kormanyrendeletek:

>

369/2013. (X.24) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi  szolgdltatdk, intézmények és hdlézatok hatésdgi
nyilvdntartdsdrdl és ellenérzésérdl

235/1997. (XII.17) Korm. rendelet a gydmhatdsdgok, a terileti
gyermekvédelmi szakszolgdlatok, a gyermekjéléti szolgdlatok és a
személyes gondoskoddst nydjté szervek és személyek dltal kezelt
személyes adatokrdl

257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogdlldsarél szélé
1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi dgazatban térténd végrehajtdsdrdl

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsrél szdlé torvény
végrehajtdsarol

370/2011.(XII.31.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé
kontrollrendszerérél és belsd ellendrzésérdl

226/2006. (XI.20.) Kormdnyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgdltaték, intézmények dgazati azonositéjdrdl és
orszdgos nyilvdntartdsdrdl

328/2011. (XII1.29.) Korm. rendelet a személyes gondoskoddst nyijté
gyermekjéléti alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok tériteési
dijdrél és az igénylésiikhoz felhaszndlhaté bizonyitékokral

191/2008. (VII.30.) Korm. rendelet a tdmogaté szolgdltatds és a kozdsségi
elldtdsok finanszirozdsdnak rendjérdl
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>

39/2010. (I1.26.) Korm. rendelet a munkdba jdrdssal kapcsolatos utazdsi
kdltségtéritésrdl
31/2006. (XII.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gydmiigyi feladat-
és hatdskorok elldtdsdrdl, valamint a gydmhatésdg szervezetérdl és
illetékességérdl.

Agazati rendeletek:

>

»

1/2000. (I.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nydjté szocidlis
intézmények szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeirdl

9/1999. (XI.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst nyijtd szocidlis
elldtdsok igénybevételérdl - 15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes
gondoskoddst nyljté gyermekjéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl

8/2000. (VIII.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd
személyek adatainak mikodési nyilvantartdsdrdl

9/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzé
személyek tovdbbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl

37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd
tdpldlkozdsegészségiigyi eléirdsokrdl - 15/2013, (I1.26.) EMMI rendelet a
pedagdgiai szolgdlati intézmények miikodésérdl

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsdgossdgaral
A munkasziineti napok kérili munkarendrél sz6l6 tdrgyévi rendelet
65/1999. (XIIL. 22.) EUM rendelet a munkavdllalok munkahelyen torténd
egyéni véddeszkoz haszndlatdnak minimdlis biztonsdgi és egészségvédelmi
kovetelményeirdl

33/1998. (VI.24) NM rendelet a munkakéri, szakmai, illetve személyi
higiénés alkalmassdg orvosi vizsgdlatdrol és véleményezésérdl

68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormdnyzati funkcidk, dllamhdztartdsi
szakfeladatok és szakdgazatok osztdlyozdsi rendjérdl
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ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatdlyba lépése

Az SZMSZ Gdrdony Vdros Onkormdnyzat KépviselGtestiilete jévdhagydsdval
20......oseeeeeseeseie oo eesessess s e nee e e [P NQTAlyba €8 visszavondsig érvényes.

A Szervezeti- és Mikodési Szabdlyzat, valamint mellékleteinek naprakész
dllapotban tartdsdrél az Agdrdi Tiindérkert Bolcséde bolcsédevezetdje

gondoskodik.

Gardony, 2023.

bilcsddevezeto
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2. sz. mellékiet

AGARDI TUNDERKERT BOLCSODE MUNKARENDJE

Az intézmény nyitvatartdsi ideje: munkanapokon 7.00 ératél -17.00 érdig.

Az intézmény dolgozéinak munkarendjét a bélcséde nyitvatartdsi ideje befolydsolja. A
napi 10 6rds nyitvatartdsi idé sziikségessé teszi a két miiszakos munkarend kialakitdsdt.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét és a munkakozi sziinetet
tartalmazza. A munkarend osszedllitdsa a bélesédevezetd feladata. A napi munkaidé
vezetésére a jelenléti iv szolgdl, amit a dolgozd érkezéskor és tdvozdskor aldirnak.

A kisgyermekneveld munkakérben foglalkoztatott kdzalkalmazott bolcsédei csoportban
toltott munkaideje napi 7 éra, specidlis csoportban napi 6 éra.

A kisgyermeknevel6 heti torvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel,
dokumentdcié  vezetésével, csalddldtogatdssal, sziilécsoportos beszélgetéssel,
értekezleten valé részvétellel (sziildi, kisgyermekneveli, munkatdrsi) kell eltsltenie.

A munkdltaté feladata az intézmény zavartalan miikodése érdekében a dolgozd munkaids
beosztdsdnak megdllapitdsa.

A felsorolt szempontok alapjdn a munkarend a kévetkezék szerint alakul:

Bolcsddevezetd 7.30-15.30 6ra
Bélesdde titkdr 8.00 - 14.00 éra
Kisgyermekneveldk déleldttos 7.00 - 15.00 éra
8.00 - 16.00 éra

délutdnos 9.00 - 17.00 éra

Bélcsddei dajka 8.30 - 16.30 dra
Mosé - takarité 9.00 -17.00 éra
Konyhai kisegitd 7.00 - 15.00 éra
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4. sz. melléklet
Munkakéri leirasok egységes tartalma
1.5zervezeti egység neve
2.Belsé szervezeti egység neve
3.Munkakart betoltd neve, munkakér megnevezése
4 Munkakort betoltd

 iskolai végzettsége
e szakképesitése

5.A munkakért betdlté

» kdzvetlen felettese
» a felette gyakorolt munkdltatéi jogositvdnyok

6.A kozvetlen irdnyitdsa alatt mdkadé:

» szervezeti egységek / munkakdrsk
» abeosztottival kapcsolatos munkdltatéi részjogositvdnyok

7.A munkakor helyettesitésére vonatkozd eléirdsok
8.A munkakor

e f6 tartalma

o elldtandé feladatok és a gyakorolt hatdskérok (déntési, kiadmdnyozdsi,
véleményezési, el6készitési, javaslattételi, ellenérzési, jogkorak)

» vezetendd nyilvdntartdsok jegyzéke

9.A munkakort betdltd egyéb felelsségi teriiletei

e a munkakor betéltéséhez kozvetleniil kapesoléds felelésségi korok
(szolgdlati titok megérzése, anyagi feleldsség stb.)

10.Készitette
11.Jévdhagyta

12.A tudomdsulvétel igazoldsa
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B. sz. melléklet

AZ AGARDI TUNDERKERT BOLCSODE CSOPORTON KIVULI IDO
DOKUMENTALASTI MUNKARENDJE

20....... év ....... hé T S P
Détum Mdszak Csoporton kivili Végzett feladatok
beosztds idé
Datum Miiszak Csoporton kiviili Végzett feladatok
beosztds idé
Datum Miiszak Csoporton kiviili Végzett feladatok
beosztds idé
Datum Mdszak Csoporton kiviili Végzett feladatok
beosztds iddé
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6. sz. melléklet

A szabadsdg felhaszndldsa
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7. SZ. MELLEKLET

SZABADSAG UTEMEZESE

Kézalkalmazott neve:
Besorolasa:
Munkakére:

Igénybe vehetd szabadsdg

El6z6 évrdl athozott:
Alapszabadsdgok:
Potszabadsdgok:

Besoroldsi, szolgdlati idé utani:
Osszes kivehetd szabadsdg:

UTEMEZEs:
Kezdete (év.hé.nap.) Vége (év.hé.nap.) Munkanapok
szdma
Osszesen:
munkdltaté aldirdsa kozalkalmazott aldirdsa

45



8. sz. melléklet

Az Agadrdi Tiindérkert Bélcsdde bélyegzdinek lenyomata

Fejbélyegzé:
- téglalap alaki
- az intézmény hivatalos megnevezését és pontos cimét, telefonszdmdt,
addészdmot tartalmazza, levelezéseknél, hivatalos nyomtatvdnyon a “fejléc”
kitoltésénél haszndlhato

Cégbélyeqzd
- kor alakd
- valamennyi cégszerd aldirdsndl kell haszndini, mivel a cégszer( aldirds csak
pecséttel érvényes

Szdmldzdsi bélyegzé
- téglalap alakd
- vasdrldsra nem haszndlhaté, de szdmldzdsi cimként haszndlhato

Az intézményben a bélyegzék haszndlatdra a balcsddevezetd, a helyettesi
feladatokkal megbizott kisgyermekneveld és az élelmezésvezetd jogosult.
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