Szerep Kozség Polgdarmesterétol
4163 Szerep, Nagy u. 53.

Eléterjesztés
Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcs6de Szakmai Programjanak,
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak és Hazirendjének jovahagyasarol

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szerep Kozségi Onkorméanyzat Képviseld-testiilete figyelemmel a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. Torvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 175. § (5) bekezdésére, 126/2017.(1X.26) onkormanyzati hatarozataban ugy
dontott, hogy Mini bolcsddei férohelyek kialakitasanak tAmogatasara palyazatot nyujt be
a Szerep 166 hrsz. alatti a valdésagban Szerep Kossuth u. 10. szam alatti ingatlan
felgjitasara. A Mini bolcséde kialakitisa befejez6dott, a miiszaki atadas-atvétel
megtortént.

2018. aprilis 17-én megtartott {ilésén a Képviselo-testiilet kinyilvanitotta a szdndékat
arra vonatkozoan, hogy a 2018/19. nevelési évtél a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovodat
(tovabbiakban: Intézmény) Ovoda-bolcsdédeként kivanja miikodtetni. Az errdl késziilt
dontés és véleményezési anyag megkiildésre keriilt a jogszabdlyban megjeldlt
szervezetek részére. Minden véleményezésre jogosult szerv egyetértett az intézmény
atszervezésevel.

2018. majus 9-én megtartott rendkiviili testiileti tilésen a Képviseld-testiilet mdodositotta
az Intézmény alapitd okiratat. Az alapitd okirat atvezetése megtortént, a normativa
igénylés benyujtasra kertilt.

Az Intézménynek rendelkeznie kell a véltozdsoknak megfeleléen atdolgozott és a
fenntarto altal elfogadott szakmai programmal, szervezeti és miikodési szabalyzattal,
hazirenddel. Az Intézmény szakmai dokumentumai elkészitésre keriiltek, a szakmai
program az el6terjesztés 1. szam mellékletét, a szervezeti és miukodési szabalyzat az
eldterjesztés 2. szamu mellékletét, a hazirend az elSterjesztés 3. szamu mellékletét
képezi.

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.) 104. § (1) alapjan gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenységet ellatd allami intézmény fenntartoja jovahagyja az intézmény szervezeti és
mitkddési szabalyzatat, valamint szakmai programjat.

A Gyvt. 104. § (2) szerint az intézmény fenntartdja a szervezeti ¢s mitkkodési szabalyzat
jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az jogszabalyt sért. A szakmai program
jovahagyasat akkor tagadhatja meg, ha az nem felel meg az e térvényben, valamint a
szakmai jogszabalyokban eldirt kovetelményeknek.



A Gyvt. 104. §. (3) bekezdése szerint a fenntartd a torvényesség biztositasa érdekében
ellendérzi a hazirend, valamint mas belsé szabdlyzatok jogszerliségét. Az ellendrzés
eredményeképpen a fenntarté felhivja az intézményvezetét a jogszabaly sértés
orvoslasara, illetve annak eredménytelensége esetén a jogsértd hazirendet megsemmisiti.

A fentiek alapjan kérem a Tisztelt KépviselO-testiiletet, hogy az eldterjesztést
megtargyalni €s az alabbi hatarozati javaslatokat elfogadni sziveskedjen.

l1)Hatarozati javaslat

Szerep Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Szerepi Kelemen Hétpettyes
Ovoda és Mini Bolcsdde Szakmai programjat az eloterjesztés 1. szamu melléklete
szerint 2018. augusztus 1-jei hatallyal jovahagyja.

Hataridé: 2018. augusztus 1.
Felelos: Tothné Veré Tiinde polgarmester

2.) Hatarozati javaslat

Szerep Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Szerepi Kelemen Hétpettyes
Ovoda és Mini Bolcsode Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatat az eléterjesztés 2.
szamu melléklete szerint 2018. augusztus 1-jei hatallyal jovahagyja.

Hataridé: 2018. augusztus 1.
Felelos: Tothné Vero Tiinde polgarmester

3.) Hatarozati javaslat

Szerep Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a Szerepi Kelemen Hétpettyes
Ovoda és Mini Bolcsode Hazirendjét az eldterjesztés 3. szamu melléklete szerint
2018. augusztus 1-jei hatallyal jovahagyja.

Hataridé: 2018. augusztus 1.
Felelos: Tothné Veré Tiinde polgarmester

Szerep, 2018. majus 23
Toéthné Ver6 Tiinde s.K.
polgarmester
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Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
4163 Szerep, Kossuth u.10.
tel:54/476-515, email: szerepovi@gmail.com

,,Engem ne emeljen a magasba senki,
ha nem tud addig tartani,

mig tényleg megnovok.

Guggoljon ide mellém,

ki nem csak hallani,

de érteni akar,

hogy kozel legyen a szivdobogasunk.”
Birtalan Ferenc

e BEVEZETES

A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak célja, hogy keretet adjon a
Magyarorszagon muikodd bolcsddei ellatast biztositd intézményben folyd szakmai
munkanak. Az Alapprogram tartalma és szemlélete Osszhangban van Magyarorszag
Alaptorvényével, a 3 év alatti korosztaly ellatdsara €s nevelésére-gondozasara vonatkozo
jogszabalyokban foglaltakkal, a bolcsddei ellatas keretében végzett nevelés
hagyomanyaival, felhalmozott értékeivel, a nemzeti sajatossagokkal, a legljabb
koragyermekkori kutatasok eredményeivel.

A bolcsddei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek, és a kisgyermeket neveld csaladok
allnak. Az Alapprogram a csaladra fokuszal, mely nem csak a kisgyermek nevelését-
gondozasat, hanem az egész csalad tamogatasat célozza meg. Szakmai oOnallosagunkat
megtartva figyelembe vettiik a csaladok és a fenntartd elvarasait, valamint a helyi

lehetdségeket.

. 1.A SZOLGALTATO INTEZMENY ALAPADATAI:

Az intézmény neve: Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
Cim: 4163 Szerep, Kossuth u. 10.
Telefon:06 54/ 476-515

Honlap: www.szerep.hu

E-mail cim: szerepovi@gmail.com

Nyitva tartas: 7- 16

Csoportszam: 1 mini bolcséde

Férdhely: 7 {6

Intézményvezetd: Galgocziné Gyanyi Edit

Szakmai vezetd:

A fenntartd: Szerep Kozségi Onkormanyzat

Cim: 4163 Szerep, Nagy utca 53.


tel:54/476-515
http://p:%20www.szerep.hu
mailto:szerepovi@gmail.com

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde

4163 Szerep, Kossuth u.10.

tel:54/476-515, email: szerepovi@gmail.com

Telefon: 06 54/516-002

Polgarmester: Téthné Verd

Tinde

Az intézmény kozfeladata:

Ovodai nevelés a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi XC torvény 4.§ 1.1 pontja szerint, a

gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 42. §, 42/A. §, 43. §, 43/A. §-ban meghatarozottak szerinti bolcsddei
ellatds mini bolcsdde keretében és a Gyvt. 21. §, 21/A. §, 21/B. §, 21/C. §-ai alapjan a

gyermekétkeztetés biztositdsa telepiilési Onkormdanyzat altal fenntartott 6voddban, mini

bolcsddében, intézményi és intézményen kiviili gyermekétkeztetés formaban.

1lletékesség, miikodési

teriilet: Az intézmény feladatat Szerep kozség kozigazgatasi

tertiletén latja el, biztositva a bolcsddei ellatast és az dvodai nevelést.

A koltségvetési szerv {6 tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

szakdgazat szdma

szakagazat megnevezése

1 | 851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: Ovodai nevelés, a gyermek 3 éves koratol a

tankotelezettség kezdetéig intézményes nevelése, napkdzbeni ellatdsa. A sajatos nevelési

igényl gyermekek 6vodai nevelésének biztositasa.

Bolcesddei ellatas mini bolesdde keretében, 20 hetes kortol 3 éves koru gyermekek részére,

valamint gyermekeétkeztetési feladatok ellatasa a mini bolcsédében.

Az étkeztetéssel, gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok elldtdsa konyha

mikddtetésével. A raszoruld gyermekek intézményen kiviili sziinidei étkeztetésének

biztositasaval 6sszefliggd feladatok ellatasa.

A hatranyos helyzeti gyermekek, fiatalok és csaladok életmindségét javitd programokkal,

a résziikre nyujtott specidlis tehetséggondozd programokkal 6sszefliggd feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormdnyzati
funkcidészam

kormdnyzati funkcié megnevezése
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1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

2 091120 Sajatos nevelési igény( gyermekek dvodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

3 091140 Ovodai nevelés, elldtds miikodtetési feladatai

4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

6 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bolcs6dében torténd
ellatasa

7 104035 Gyermekétkeztetés bolcs6dében, fogyatékosok nappali
intézményében

8 104037 Intézményen kivili gyermekétkeztetés

9 104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javito
programok

A bolcsdde szakmai programjat meghatdarozo jogszabalyok, iranyelvek:

az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol,
1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok
nyilvanossagarol (adatvédelmi térvény).

Magyarorszag 2017. évi kdzponti koltségvetésérdl szolo 2016. évi XC. torvény

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miukodésiik feltételeirodl,

235/1997. (XII. 17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgéalatok €s a személyes gondoskodast nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyu;jto
gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az
igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol

259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenység engedélyezésérol, valamint a  gyermekvédelmi véllalkozoéi

engedélyezésrol
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257/2000 (XII. 26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992, ¢évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti ¢és
gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevo nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol

8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak mikodési nyilvantartasba vételérol.

9/2000 (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé

személyektovabbképzésétdl és a szocialis szakvizsgarol.

Az Emberi Erdforrasok Minisztériumanak 6/2016.(I11.24.) a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikddésiik feltételeirdl szold 15/1998.(IV.30.)
NM rendelet

37/2014.(IV.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkoz6 taplalkozas

egészségiligyi eldirasokrol

Szakmai irdnyelvek, maodszertani levelek:

¢ Folyamatos napirend a bolcsédében. Modszertani levél. Bolcs6dék

Orszagos Modszertani Intézete, Bp.1982

e Bolcsddei adaptacid. Modszertani levél. In: Eldadasok- kozlemények

dokumentumok. Modszertani levelek, irdnyelvek. Bolcs6dék Orszagos

Modszertani Intézete, Bp.1982

¢ Sziildvel torténd fokozatos bolcsddei beszoktatas. Kiegészité modszertani ttmutatd

a fokozatos beszoktatas c. modszertani levélhez. Bolesédék Orszagos Modszertani

Intézete, Bp. 1982.

e Jaték a bolcsddében. Modszertani levél. Bolesddék Orszagos Modszertani

Intézete, Bp. 1997

o Az egészséges csecsemo taplalasdnak iranyelvei (ajanlés). (Az Orszagos

Csecsem0- és Gyermekegészségiigy Intézet altal 1994- ben dsszeallitott, ,,az
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egészséges csecsemo taplalasanak iranyelveirdl” c. viseld 47. szamu modszertani
levél helyébe 1ép. 2011

e Korai fejlesztés a bolcsédében. Mddszertani levél. Nemzeti Csalad- és
Szocialpolitikai Intézet, Bp. 2003

e A csalad és a bolcsdde kapcsolata. Modszertani levél. Kézirat. Magyar

Bolesodék Egyesiilete, Pedagdgus- Pszichologus Tagozat anyaga 2007.

e A bolcsddei nevelés—gondozas orszagos alapprogramja — SZMI 2008.

e A bolcsddei nevelés—gondozas szakmai szabalyai — SZMI 2009.

. 2.AZ ELLATAN]?(') CELCSOPORT ES AZ ELLATANDO
TERULET JELLEMZOI

A mini bolcséde éplilete egy telken az 6vodaval, de kiilon épiiletben, a falu
kozpontjdban, az iskola épiiletével szemben helyezkedik el. Népessége megkozeliti az 1600
fot. Az alapvetd szolgéltatdsok mindenkiszdmara elérhetéek. Haziorvosi és védondi ellatas
miukodik a telepiilésen.

Fontosnak tartjuk, hogy megismerjiik, milyen szociokulturalis kérnyezetbdl, milyen
miliébol, érkeznek a gyermekek a bolcsddébe, ezért minden beiratkozott gyermekhez
még a beszoktatas eldtt elmegyiink csalddlatogatasra. A bolcsdde kiegésziti a csaladi
nevelést, és a kettd Osszhangja, a bolcséde €s a csaldd folyamatos egyiittmiikdése a
gyermek fejlodésének feltétele.

A telepiilésen eddig nem volt bdlcsddei ellatas, igy oOvodai csoportba integralt
formaban tudtunk fogadni évente 2-3 6 két és fél éves gyermeket is, ezzel segitve a sziildk
munkaba allasat. Ez a megoldas atmenetileg adott lehet6séget a 2 év feletti gyermekek
elhelyezésére.

A hagyomanyos anyai-ndi szerepek megvaltoztak, a csaladok sziikds anyagi keretei
miatt, fontos a munkavallalas mindkét sziilot tekintve-, a gyermekek napkozbeni ellatasa
iranti igény megnovekedett, a gyermekek ellatasa a csaladban nem megoldott. Egy
megoldasi alternativa a gyermekek napkozbeni ellatasara, amelyet a legujabb gyermekjoléti
torekvések is szorgalmaztak, a mini bdlcséde, melynek kialakitasa 2018. december 31-ig
kotelezo feladat azon dnkormdnyzatok szamadra, ahol a 3 év alatti gyermekek szdma eléri a

40 f6t, telepiilésiinkdn 2018-ban 79 harom éven aluli gyermek él.
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Célunk, hogy hosszt tavy, j6 szinvonalt alapellatast biztositsunk a csaladok szamadra.
Kiemelt feladatunknak tekintjiik munkank soran, hogy a kisgyermeket nevel6 csaladok
segitséget kapjanak gyermekiik neveléséhez, biztositott legyen szamukra a napkdzbeni
ellatds magas szinvonalon. A szakszerii nevelés — gondozas sordn, kiemelt szerepet kap a
gyermekkozpontu pedagdgiai megkozelités. A szakdolgozok 1étszama megfelel a térvényi
eldirasoknak, a szakmai felkésziiltségre is nagy hangsulyt fektetiink. Mini  Bolcsédénk

térségi ellatasi korzete Szerep kozség kozigazgatasi teriilete

Bolcsodeképiink:
Olyan csalddbarat bolcsédeként kivanunk miikddni:

e  ahol az ellatas 6sszhangban van a gyermekek
sziikségleteivel,

e ami megfelel a sziilok igényeinek,
e ami képes a valtozo igényekhez aktivan alkalmazkodni,

e amely nyitott a felé megnyilvanul6 igényekre, kész azok elfogadésara,

ahol az alkalmazottaink naprakész tudassal rendelkeznek, szakképzettségiik

szintje folyamatosan emelkedik,

amely képes a megszerzett tudasat, tapasztalatokat alkalmazni.

Gyermekképiink:
Nevel6-gondozé munkak eredményeként a bolecsédénkbe jard gyermek:
e vidam, kiegyensulyozott, sokoldaltian fejl6do egyéniség
o testileg, lelkileg egészséges, harmonikus mozgésu

e szocidlisan kompetens, egylittmiikddo a tarsakkal,
felndttekkel

e nyitott az 6t koriilvevd kornyezet ingereire
e szivesen kommunikal

o kitarto, aktiv és tevékeny.

Kisgyermeknevel6 képiink:

e neveldi attitlidje elfogado-engedékeny
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e empatia, az elfogadas és a hitelesség

o személyisége érzelmi biztonsagot nyujto

e jol ismeri a kisgyermekek életkori sajatossagait, egyéniségét, tamogatja a
személyiség kibontakozdsat, az aktivitast, az 6nallésodast

e asziilokkel partneri kapcsolatot apol

o a gyermekek ellatasat elhivatottsaggal, professzionalisan, igényesen végzi

o képes a szakmai fejlodésre, a folyamatos meguajuldsra

o személye, viselkedése példa a gyermek és a sziilok
szamara

. 3.A BOLCSODE SZEMELYI ES TARGYI FELTETELEI

3.1.8zemélyi feltételek
Intézményvezetd: 16

Kisgyermekgondozo-neveld: 1 6, (szakmai
vezetd) Bolcsodei dajka: 2 6

Munkankat segiti a védond, a haziorvos ¢és sziikség szerint specialis szakemberek.

Kiemelt feladatunknak tekintetjiik munkank soran, hogy a kisgyermeket neveld
csaladok segitséget kapjanak gyermekiik neveléséhez, biztositott legyen szamukra a
magas szinvonalll napkdzbeni ellatés.

A mini bolcsédében a nevelé — gondozo munkat a ,,sajat kisgyermekneveld” végzi,
ami a stabilitast, és a biztonsagot jelenti. O szoktatja be a gyermekeket a csoportba, 6 vezeti
dajkaknak is hozza kell jarulni a bdlcsddei nevelés eredményességéhez. Dajkaink a

legkisebbek ellatasaban, és a délutani feliigyeletiikben is segitséget biztositanak.

Tovabbképzések:
e A pedagogus életpalya Kkiterjesztése a bolcsOdei szakdolgozokra, akik
szakképesitésiik mellett felséfokt végzettséggel rendelkeznek.
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e Az Nmr.176 §- sal egésziil ki: bolcsddei dajka munkakor, melynek 2018. december
31.-ig kell megfelelni.

o A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol szolo  9/2000. (VIIL.4.) SZCSM rendelet alapjan kell az
alkalmazottaknak szakmai tovabbképzési kotelezettségiiknek eleget tenni.

e A képzési ciklus alatt kozépfoku szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell
megszerezni. A fels6foku  végzettséggel rendelkezoknek a  pedagodgus
¢letpalyamodell az iranyadd. A kotelezO tovabbképzések tervezése a fentiek
figyelembevételével, eldre meghatarozott litemterv alapjan torténik. A
tovabbképzések  témainak  kivalasztdsandl  lehetOséget  biztositunk  a
kisgyermeknevel6 érdeklodési korének megfelelden.

o Belso képzések, szakmai mithelyek szervezése.

e A munkajara igényes szakember Onképzés formdjaban is rendszeresen képezi
magat. Ehhez a bolcs6de biztositja a szakmai folydiratok beszerzését,
jogszabalyokat értelmezd kiadvanyokat, internet hasznalatdnak lehetdségét,

audiovizualis eszkdzoket.

3.2. Targyi feltételek

Mini boles6dénk Onkormanyzati fenntartdsu, amely az 6voda épiilete mellett, keriilt
kialakitasra. Az épiilet akadalymentesitett, h0szigetelt.

A gondozasi rész egy gyermekszobabol, flirdészobabol, gyermekoltézobol (dtadobol),
all. A folyoson keriilt kialakitasra a babakocsi tarolo.

A mini bolcséde napi négyszeri étkezést biztosit, melyrdl a Szerepi Kelemen
Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde konyhaja gondoskodik. Ez a négy étkezés a reggeli, a
tizérai (gylimolcs vagy zoldség, folyadékpotlasra viz), az ebéd (hetente kétszer fozelek,
leves, turos ételek, hus, hal hetente egyszer), valamint az uzsonna. Odafigyeliink arra, hogy
a gyermekek sok vitaminhoz és egészséges ételekhez jussanak. A bolcsddés gyermekek
¢tkeztetésében tisztan vegetarianus étrend nem Szerepelhet. Az intézményiinkben
f6zokonyha, valamint a csecsemd taplalasahoz, tapszer tarolasdhoz kiilon tejkonyha is

talalhato.

A csoportszoba, mely 7 gyermek befogadasara alkalmas, laminalt lappal boritott,

korszerli flitéssel és vilagitassal rendelkezik. Mini bdlcsddénkben a nevelés, gondozés
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eszkOzei szakmailag tudatosan tervezettek, pedagogiailag célszerlien kialakitottak,
megfelelnek a mai, modern kisgyermeknevelés elvarasainak. A csoportszoba berendezése
gyermekkdzpontu, hangulatos, otthonos, esztétikus. A jatékeszkozoket a gyermekek
¢letkori sajatossagainak ¢s egyéni fejlettségi szintjének, valamint a szakmai eldirasoknak
megfelelden valogattuk Ossze. Fontos szdmunkra, hogy a jatékok egészségiigyi és a
pedagogiai szempontoknak is megfeleljenek, ne legyenek balesetveszélyesek. A polcokat
stabilan rogzitettiik, és gy helyeztiik el, hogy a nagymozgasos tevékenységekre, és a
csendes, aktiv jatszasra is lehetOséget biztositsanak. Vastag szivacsbol puha, hangulatos
pihené  sarkot alakitottunk ki. A teret megosztottuk gy, hogy elkiiloniilt
jatéktevékenységre adjon lehetdséget. A jatékokat szabad polcokon gyermeklétszamnak
megfeleld6 mennyiségben helyeztiik el, ezzel biztositottuk a szabad jatékeszkozok
valasztdsanak lehetdségét. A jatékok tarolasara, és funkcié szerinti szelektdlasara
természetes anyagokbol készitett kosarakat vasaroltunk. Mozgésfejlesztd, épitd, logikai,
valamint utdnzé- és szerepjatékokhoz megfeleld jatékok egyarant megtalalhatoak. Az
étkezés, és a pihenés is a csoportszobaban torténik.

A fiirdészoba nem kozvetleniil kapcsolodik a csoportszobdhoz, de iiveges ajto biztositja
az atlathatosagot. A flirdészobaban az eldirdsoknak megfeleldé méretben mosdo, gyermek
WC, pelenkdzo asztal, és zuhanyzd, torolkozétartd, szeméttarolok, gyogyszerszekrény stb.
van biztositva.

A gyermekoltozOben baratsagos kornyezet fogadja a bolcsédébe érkezd és tavozod
kisgyermekeket, és sziileiket. Minden gyermek szamara jellel ellatott szekrény biztositott a
ruhdk, cipok tarolasara. A gyermekek sajat ruhajukban vannak.

Az intézmény mini bolcsdde épiilete eldtti részén alakitottuk ki a mini bodlcsde
jatszokertjét, melyet Keritéssel valasztottunk el az oOvoda udvaratol. A bolcsdde
jatszokertjében homokozo, pazsitos, és szilard burkolatos részek valtjak egymast, amely
lehetséget biztosit a motorozasra, triciklizésre, rollerezésre. A mini bolcséde épiiletét,
jatszokertjét, berendezését igyeksziink oly modon kialakitani, hogy az szolgilja a
gyermekek biztonsagat, megfeleljen testméretiiknek, biztositsa egészségiikk megdrzését,
fejlodését, tegye lehetévé mozgds- és jatékigényiik kielégitését. A targyi feltételek
biztositasa soran a mindségre toreksziink, és a gyermekekhez is kozelalld természetes

anyagok hasznalatat részesitjiik elényben.
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. 4.BOLCSODEI NEVELO-GONDOZO MUNKA

4.1. PEDAGOGIAI HITVALLASUNK

Azt valljuk, hogy csak nyugodt, deris, szeretetteljes 1égkorben felnové gyermekekbdl
valnak boldog, kiegyensulyozott, a vilagra nyitott, érdekl6d6, 6nalloan gondolkodni tudo
emberek. A kisgyermek életében az elsé 3 évnek, az els6 kozosségnek meghatarozo
szerepe van, a késobbi személyiségfejlodésében. A kisgyermek ebben az életszakaszaban
a legsériilékenyebb testileg, lelkileg egyarant, erdsen fligg a felndttektol, ezért a
kisgyermekneveld személyisége meghatarozo. Fontosnak tartjuk a biztonsagot nyujtd
kornyezetet, melyben a legteljesebb odafigyeléssel o6vjuk és vigyazzuk a rank bizott

gyermekeket.

4.2.A BOLCSODEI NEVELES - GONDOZAS CELJA:

A bolesddei nevelésiink soran az a célunk, hogy a kisgyermekek sajatitsak el azokat a
készségeket, képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan ¢és
kiegyensulyozottan  viselkedjenek  sajat  kulturdlis  kornyezetiikkben,  sikeresen
alkalmazkodjanak a valtozasokhoz. Mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel tessziik,
amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletét.

Tovabbi célunk, hogy a koragyermekkori intervencid szemléletével 6sszhangban minden
kisgyermekre, és csaladjara kiterjedd prevencios tevékenységet folytassunk. A bolesédénk
csaladbarat intézményként, jaruljon hozza a csaladok életmindségének javitasdhoz, a sziilok
munkavallalési esélyeinek ndveléséhez.

A mini béolcséde gondozdsi elonyei:
e kis csoport 1étszam, mely lehetové teszi az egyénre szabott foglalkozast

e afertézéses megbetegedések ritkabbak, mint a nagyobb létszama gyermek
kozosségekben

e akiilonleges banasmodot igényld gyermek sziikségletei jobban kielégithetok

e acsaladias koriilmények megkonnyitik a kisgyermek szamara a sziil6tdl valo
elszakadast.

4.3.A BOLCSODEI NEVELES - GONDOZAS ALAPELVEI

A szakszerii gondozas — nevelés akkor valosulhat meg, ha a csoportban

érvényesiilnek a kovetkezo alapelvek:
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o A csaldad rendszerszemléletii megkozelitése
A Dbolesddei nevelésben elsodleges szempontunk a csalad miikodésének megismerése,
megértése. Az interakcios mintakat a Kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet kaphatunk a
csalad erdsségeirdl, gyengeségeir6l. Az erdsségek hangstlyozasa altal a szakember

hozzajarulhat a csalad ¢életmindségének javitasdhoz.

o A koragyermekkori intervencios szemlélet befogaddsa:
A bolcsddei ellatast nyujtd intézmény, szolgaltatd funkcidjat tekintve alkalmas szintér a
koragyermekkor intervencidoszemlélet alkalmazasara. A Kisgyermeknevelé feladata az

esetlegesen felmertild fejlodési elmaradasok, megtorpanasok felismerése jelzése.

o A csaladi nevelés elsddlegességének tisztelete:
A gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége. A bolcsdde a csaladi nevelés
értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és lehetdség szerint erdsitve vesz
részt a gyermekek nevelésében-gondozasdban, illetve sziikség esetén lehetdségeihez mérten
torekedve a csaladi nevelés hidnyossagainak kompenzalasara, korrigalasara. Fontos tehat a
sziillok szdmara lehet6vé tenni a tevékeny, kiilonb6zé szinteken és modokon megvalosuld

bekapcsolddast a bolesdde életébe.

o A kisgyermeki személyiség tisztelete
A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, méassal nem helyettesithetd individum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, bandsmod illeti
meg. A bdlcsddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a
szocialis és a kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére irdnyul, az alapvetd gyermeki
jogok tiszteletben tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi,
nemi, valamint fizikai ¢és mentalis képességbeli kiilonbozéségek iranti tolerancia

kialakitasara.

o A kisgyermekneveld személyiségének meghatirozo
szerepe, az egységes neveld hatdsok elve

A bolesddei nevelésben meghatarozd a kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén

keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A feladatok szinvonalas megvaldsitasara
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megfeleld szakmai kompetenciaval és identitassal, kell6 Onismerettel, magas szinti tarsas
készségekkel bird szakember képes. A kisgyermekneveld felelds a szakmai tudasa szinten

tartasaért, gyarapitasaért, szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

o Az dllandésag, a biztonsdg és a stabilitds elve

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsddei ellatast nyujtdo intézménybe torténd
beszoktatasra, adaptaciés idOszakra ugy tekintiink, mint a Kkisgyermek elveszett
biztonsaganak ujrateremtésére.

A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allandosaga (,,sajat kisgyermeknevel$”-
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallandosag) noéveli az érzelmi biztonsagot,
alapul szolgal a tajékozodashoz, a jo szokasok kialakulasahoz.

A napirend folyamatossagabdl, az egyes mozzanatok egymasra ¢épiilésébol fakadod
ismétlodések tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi

események sordban, novelik a gyermek biztonsagérzetét.

e A pozitivumokra tamaszkodas elve

A nevelés alapja a pozitiv megnyilvanulasok timogatasa, megerdsitése, elismerése.

o A rendszeresség elve
Az 1smétlodés tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatosdgot eredményez a

napi események soraban, noveli a gyermek biztonsagérzetét.

o Fokozatossag megvalositisa
A fokozatossagnak a bolcsddei nevelés minden teriiletét €érintd barmely valtozds esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez vald fokozatos hozzaszoktatdsa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 0j dolgok, helyzetek megismerését, a

szokasok kialakulasat.

o Egyéni bandsmaod elve
A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a Kisgyermeknevel$ elfogado, empatikus,
hiteles nevel6i magatartasa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek

spontan érésének, egyéni fejlodésének litemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat,
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kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis és wvallasi hovatartozasat. A fejlodés
itemét mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 1j fejlédési
allomésnak kiinduldépontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bdlcsddei ellatast nyjtd
intézménybe jaro Kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben

részesiiljon érzelmi biztonsagot nyujtdo gondoskodasban €s tdmogatasban.

e Gondozas és nevelés egységének elve
A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensOséges,
intim helyzetei. A gondozasi helyzetek megvalosulasa soran a nevelésnek és a gondozasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehetdségei nem korldtozédhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziologias
sziikkségletek kielégitése megteremti a magasabb rendi sziikségletek kielégitésének
feltételeit. A professzionalis gondozas hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv

alakulasahoz, és a nevelési feladatok megvalosuldsanak egyik kiemelt szintere.

o A gyermeki az aktivitds, az ondllosdg, kompetenciakésztetés timogatdsa,
A korai életévekben alapozdédnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuknak kiemelt szerepe van a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és kiilonbozd
tevékenységeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a
spontan tanulds Oromeét, megerdsodjon benne a vildg megismerésének vagya.
Kivéancsisaganak fenntartasaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nalld
kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal az egész életen at tartd tanulas igényének,

folyamatanak biztos alapjait.

. 5. BOLCSODEI NEVELES —- GONDOZAS FELADATAI

5.1.A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

A Dbolcsddei ellatast nyajtdo intézmény, szolgaltatd, mint a kisgyermekes csalddokkal
kapcsolatba keriil6 elsé gyermekintézmény, jelentds Szerepet tolt be a sziiléi kompetencia
fejlesztésében. A csaldd erdsségeinek megismerése, tdmogatisa a pozitivumok

kiemelésével valosul meg.
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A csaladi és bolcsddei nevelés Osszhangja, a sziilok és a kisgyermekneveld kozotti
egyenrangl, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat, elengedhetetlen
feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlodéséhez. A sziilé ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén alapulo differencialt, egyéni banasmod
kialakitasaban. A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktudasara, tapasztalataira épitve,
a szilék igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejloddéssel, neveléssel

kapcsolatos ismereteket, modszereket.

5.2.Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

Kiemelt feladatunk a kisgyermek fejlédésének nyomon kdvetése, dokumentalésa,
tamogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos
kornyezet megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a
gondozasi helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni
fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazod6 napirend biztositja az életkornak megfeleld
valtozatos ¢és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgés, a szabad levegdn vald aktiv
tevékenység ¢és pihenés feltételeit. Az egészséges ¢életmod, az egészségnevelés érdekében
torekedni kell az alapvetd kultarhigiénés szokasok kialakitasara.

A prevencids, ¢és korrekcios feladatok megvaldsitasara,sziikkség esetén specidlis
szakembereket is  bevonunk:  gyermekorvos, gyogypedagogus, pszichologus,
gyermekfogszakorvos stb.

Evszakhoz, id6jarasi viszonyokhoz igazodé rugalmas napirenddel biztositjuk a szabad
levegén valo aktiv tevékenységet, (jatékot, mozgast) és pihenést. A nagymozgasok
gyakorlasahoz, kiilonféle mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkozokkel rendelkeziink. Sok
zoldség és gylimolcsfogyasztas mellett igyeksziink a cukor, és cukros ételek bevitelét
csokkenteni, valamint a gyermekeket ragasra 6sztondzni. Folyadékpotlasra elsdsorban a

vizfogyasztast szorgalmazzuk.

Higiénés szabalyok betartdasa:
e tudatos testapolési szokdsokat alakitunk ki a gondozasi miiveletek soran
o ¢tkezések elotti kézmosas,

e papirzsebkendd, papirszalvéta hasznalata
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e fiirddszobaban a higiénés szabalyok betartasa: pelenkazo asztal, bili, WC
fertotlenitése, kézfertotlenités,
e acsoportszoba gyakori szelloztetése,
e napi, heti, takaritas, fertétlenités,
o Agynemiicsere kéthetente, illetve sziikség esetén

o torolkozdcsere hetente, illetve sziikség esetén

5.3.Az érzelmi és tarsas kompetenciak, szocializacio fejlesztése

A kisgyermek bolcsédébe keriilése tobb lehetdséget teremt a tarsas kapcsolatok
megtapasztalasara. Az egyiittlét helyzetei az én-érvényesités, a tolerancia, az empatia
gyakorlasdnak szinterei, amelyek hozzdjarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk
fejlesztéséhez.

Torekedni kell az egyiittélés szabalyainak elfogadtatisara, a masok irdnti nyitottsag
megorzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése
érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikacios
kedv felkeltése és fenntartasa a nevelés minden helyzetében, mondokék, énekek, versek,
mesék kozvetitésével.

Kilonos figyelmet kell forditani a sajatos nevelési igényli és a hatranyos helyzetl
gyermekek tarsas €s érzelmi kompetencidinak fejlesztésére, sziikség esetén mas segitd

szakemberek bevondsaval is.

5.4.A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A Dboélcsédei nevelés-gondozas soran ismereteket nyajtunk, segitjik a tajékozodast, a
tapasztalatok és élmények feldolgozasat, és ezek altal olyan képességeket fejlesztiink,
amelyek képessé teszik a gyermeket a tanulasra. Az 6nalld valasztas és a dontési képesség
kialakulasat segiti a batoritd, 6sztdnzd neveldi magatartds. A kotetlenség, az érdeklddése
szerinti szabadon valaszthatosag fontos a gyermeknek.

A szemeélyiségfejlesztés tudatos és tervszerli pedagdgiai modszerekkel torténik. A
kisgyermek érdeklddésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld

kornyezet kialakitasaval torténik.
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. 6.A BOLCSODEI NEVELES FOBB HELYZETEI

A gondozas (01tozkodés, tisztaba tevés, illetve WC-hasznalat, kézmosas, étkezés) és a jaték
a bolcsddei élet egyenranguan fontos helyzetei, melyekben 1ényeges a gyermek szabad
aktivitas irdnti igényének és kompetencia érzésének erdsitése.
elosegitése, melyhez hozzatartozik a személyi és targyi kornyezettel vald harmonia is.
Lehetdséget kell biztositani a kisgyerek szamara ahhoz, hogy érdeklédésének,
sziikségleteinek megfeleléen ismerkedhessen személyi, - és targyi kornyezetével ugy, hogy
viselkedésmintdt ¢és segitséget kapjon optimalis ¢és sokoldala fejlodéséhez és
szocializacidjahoz.

Valamennyi tevékenységforma 6romforras kell, hogy legyen a gyerek szamara, részvételre
motivalo, tapasztalatszerzési lehetéségekre ¢€piild, tanuldsi élményeket biztositd, tarsas
kozegben zajlo, 6sztonzd.

Nagyon fontos az Onkéntesség, a gyerekek barmikor bekapcsolodhatnak, béarmikor
kiléphetnek.

A gyermekek szamara biztositjuk, hogy koruknak és fejlettségiiknek megfelel6en vegyenek

részt az egyes €lethelyzetek, tevékenységek elokészitésében, kivalasztasaban, alakitasaban.

6.1.Tanulas

A bolcsddei nevelés teriiletén a tanuldas fogalmat a lehetd legtdgabban értelmezziik.
Tanulds, minden olyan tapasztalat-, illetve informécioszerzési folyamat, amely tartos
valtozast idéz el6 a viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint eldsegiti, hogy a
gyermek megismerje dnmagat és kornyezetét. A tanulds a gyermek korabdl és fejlettségébol
adodo tevékenységekbe agyazottan torténik.
A tanulas legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklodés. A
kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes ¢€lethelyzetek: a gondozéds és a jaték, a
felndttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység és a kommunikéci6. A tanulds formai az
utanzas, a spontdn jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveld-gyermek interakcidobol
szarmaz0O ismeretszerzés ¢és szokaskialakitas. A kisgyermeknevelonek a sajatos nevelési
igényl gyermekek esetében szem el6tt kell tartania, hogy naluk mas jellegii és hosszabb
idot vesz igénybe a tanulasi folyamat. A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos

eleme.
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6.2.Gondozas

A gondozas bensdéséges interakcios helyzet, a kisgyermekneveld és gyermek kozott,
amelynek elsédleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek kielégitése.

A személyes ¢és a szocialis kompetenciak kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemokortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen
ugy probalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermeknevelé figyelmét, biztatasat, tamogatd
segitségét. Sikeres probalkozésait a felndtt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami
noveli az egylittmikodési kedvet. A gondozési helyzetekben sem érvényesiilhet
teljesitményelvaras. Lényeges, hogy elegend6 id6 alljon rendelkezésre, mivel az egyes
mozzanatok megtanulasa gyakorlast igényel. A gondozas mindsége jelentés mértékben

befolyasolja a szokasok kialakuldsat €s az 6nallosodas folyamatat.

6.3.Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében és
befogadasaban, elésegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlédést. A kisgyermekneveld a
jaték feltételeinek (megfelelé hangulat, hely, id6, eszk6zok) biztositasaval és neveldi
magatartasaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitdst. A
kisgyermekneveld a gyermek igényeitdl és a helyzettdl fliggéen kezdeményez, esetenként
mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat Gtleteivel, javaslataival szinesiti. A
jaték ad elsdsorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok alakuldsara. A kisgyermekneveldvel, a
tobbi gyermekkel vald egyiittlét 6romforras a kKisgyermek szamara, a tarsak viselkedése

mintat nyajt, segitve a szocialis képességek fejlodését.

A jaték fejlodésének folyamata
A jaték alapja, a csecsemdék manipulacioja. A bolesédés koru gyermek {6 tevékenysége a
gyakorlo jaték, mely masfél éves kortol alakul ki. Ezt a jatékot a funkcié Oroméért

gyakorolja, kiillonb6z6 mozgasokat, miiveleteket utanoz.

Két éves kor koril megjelenik az én- tudat. Az ,.én akarom”, ,én idézem el6” a

jatékban is megfigyelhetd.
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Harom éves korban a gyermekek szeretnének hasonlitani a kornyezetiikben 1évo
felnéttekhez, utanozzak oket, elkezdenek szerepet jatszani.

Bolcs6dés kort gyermekeinknél a gyakorlojatékot tartjuk a legfontosabbnak, mert
valtozatosan lehet alkalmazni.

e A hang és beszéd gyakorldasa fokozza beszédkedviiket, gyarapitja szokincsiiket. Ezt
rovid mondokak mondogatasaval, kitalalt szoveggel, jatékos mozdulatok
ismétlésével végezziik.

o A mozgast gyakorlo jaték soran, egy — egy mozgas miiveletet ismételnek, a sikeres
végrehajtas az 6rom forrasa.

o Eszkizzel valo jatszas kozben rakosgatjak, tologatjak a targyakat, gyakran
mozgassal kisérve. Ezekbdl a tevékenységekbdl alakul ki az épitd és konstrualod
jaték.

o Alkoto jaték sordn megtapasztaljak a kiilonb6z6 anyagok tulajdonsagait (viz, papir,
gyurma, homok) fejlédik képzeletiik, kreativitasuk, sok ismeretet, tapasztalatot
szereznek.

A bolcsddei csoportunkban a legjobb feltételeket biztositjuk gyermekeinknek. Szamukra a
kisgyermekneveld személye a legfontosabb. O biztositja a jatékhoz sziikséges idét, helyet,

1égkort, ha kell otleteket ad, segitséget nyujt.

6.4.Mozgas

A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szamukra oromforras a mozgas, ezért
igyeksziink a szobaban és a jatszoudvaron iS nagy mozgasteret, és mozgasfejlesztd
jatékokat biztositani. A jatékeszkozokkel szemben Iényeges, hogy felkeltsék az
érdeklddést, fenntartsak a mozgasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen.

Igyeksziink a veszélyforrasokat kikiiszobdlni. CsecsemOknek jarokat biztositunk, amely
védett, de elegendd hely all rendelkezésre a mozgéshoz.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetéség nyilik,
mint a szobaban.

A mozgasfejlesztd eszk6zO0k hasznalata soran a Kisgyermekek szabadon probalhatjak, az

egyes mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussé valik a mozgasuk.

6.5.Mondoéka, ének
A Dbolcsédében sokrétli zenei élmény atélésre, tapasztalatszerzésre ad lehetGséget a

kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld kellemes ének- és beszédhangja,
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spontan duadolgatasa, ritmusos szovegmondasa, a dallam ¢és ritmushangszerek hallgatasa,
megszolaltatasa a kozos éneklés. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt
mondodkazas, éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket keltenek, 6romélményt, érzelmi
biztonsagot adnak a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik
a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei
anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki
egészségéhez, valamint a csoportban a derlis, baratsagos légkor megteremtéséhez. A
bolcsddei zenei nevelés eredményes megvalositasa lehetdséget nyujt a gyermek tovabbi
zenei fejlédésére.

A mondokak, versek az érdekes ritmikus hangzasuk miatt, mozgasélménnyel
Osszekapcsolva pedig az érzelmek kivaltasa miatt vonzoéak. Az altalunk valasztott
mondokak, versek, énekek mindig Osszhangban vannak a jatékkal, témajukban vagy
hangulatukban igazodnak hozza.

Kiilon repertoarja van a gyermekek altal megtanulhatdé mondokaknak, dalos jatékoknak
és a nehezebb szovegl vagy dallamu verseknek, énekeknek, amelyeket a feln6tt a hangulat
megteremtéséhez hasznal.

A zenei nevelés alapjaul a Kodaly-modszer szolgal, Forrai Katalin: Enek a bolcsédében
cimli konyve alapjan. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokézas,
éneklés, zenehallgatas pozitiv érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsdgot ad a
kisgyermeknek.

A hang, a ritmus els6 benyomasai, - mint altatd, hintaztatd, ringato, lovagoltatd — a
bensdséges személyes kapcsolat megerdsitését Szolgalja.

Bolesddénk zenei nevelésében nagy hangsulyt kapnak a népdalok, a népi gyermekjatékok,
mondokak, ritmusjatékok, hallasfejlesztd gyakorlatok, zenehallgatas.

F6 feladatunk a ritmusképzés. A gyermekhez kozel 4ll a ritmus, hiszen jatékos mozgasa,
jarasa, litogetése, tapsoldsa, kopogasa mind ezt a készséget mutatja. A gyermekek korében
nagy érdeklédést keltenek a ritmus hangszerek (dob, csorgd, ritmus palca, stb.), hiszen
latjak azt, aki zenél, latjak a hangok el6csalogatasanak modjat, ¢lvezhetik a ritmus és a
liikktetés vilagat. A csoportszobaban a gyermekek altal elérhetd helyen helyezziik el a

hangszereket, hogy barmikor hasznalhassak.

6.6.Vers, mese
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A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlédésére (ezen beliil a
beszéd, a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlodésére), valamint a szocidlis
fejlédésre. A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken
keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges
kommunikécids helyzet, igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd
érzelmi biztonsaganak. A gyermek olyan lehetdsége. A kozos mesélés €¢lménye, mely
segiti az aktiv szokincs kialakuldsat és a vilagrol valo ismeretek megszerzését.
A bolcsddei ellatast nyjtd intézményben, szolgaltatonal a népi és az irodalmi miiveknek
egyarant helye van.
A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbol fakado
igényei befolyasoljak elsdsorban.
Nagy gonddal valogatjuk a ,,mesepolcra” valo konyveket. Fontosnak tartjuk, hogy mind a
lapozgatni valé gyermekkonyvek, mind pedig a felndttek szdmara hasznalatos konyvek
igényes kiviteliek és miivészileg a legjobb valogatasok legyenek.
A képeskonyv egyben jatékszer is, a gyermekek szdmara mindig hozzaférhetdek.
Targyképes konyvek, szoveges lapozgatok, természeti képeskonyvek vagy szépen illusztralt
mesekonyvek, mind a gyermekek anyanyelvi fejlodését szolgaljak.
A mesélés, verselés, éneklés megjelenési formdi:

o  Ko0z0s képeskonyv nézegetés

e  Mondokazas, éneklés 6lbeli jatékokkal

e  Versek, énekek a hangulat fokozasara

e  Mondokak mozgasos jatekokhoz

o  Enekes korjatékok jatszasa

e  Eneklés, ritmus hangszerek hasznalataval

e (Csendes mesehallgatas elalvas elott.

6.7.Alkoto tevékenységek
Az o0rom forrdsa maga a tevékenység, nem annak az eredménye. A kisgyermekneveld
feladata a targyi feltételek és elegend6 id6 biztositasa, az egyes technikak, eszkdzhasznalat
megmutatasa, a kisgyermek pillanatnyi igényének megfeleld technikai segitségnytjtassal
az alkotokedv ébrentartasa.
A kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az

alkotd tevékenységek iranti érdeklédés fenntartdsat és az alkotasbol fakadd Orom
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személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkoto
tevékenységi formak a bolcsddei ellatast nyajtd intézményben, szolgaltatonal: nyomhagyo
eszk6zok hasznalata, firkalas, gyurmazas, ragasztds, gylrés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés.

6.8.Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos eldkészitéséhez és megoldasahoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymasrol és a kornyezetrdl valé gondoskodashoz
kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, viraglocsolas, 0szi falevelek gereblyézése, karacsonyi
sliteményszaggatas, gylimolcssalata készitése stb.). Az 6rom forrasai az ,.én csindlom”
¢lményének, az egyiittességnek, a kozos munkalkodasnak ¢€s a tevékenység fontossaganak,
hasznossagdnak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolddhatnak, és barmikor
kiléphetnek az 6nkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehetéséget nyujtanak az egylittmiikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati

Osszefliggések felfedezésére, megértésére.

. 7. A BOLCSODEI ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A bolcsddébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a torvényes képviseld
terjeszthet elo.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval:

e akorzeti védono,

e ahdazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

e aszocidlis, illetve a csalddgondozo,

e a gyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatdsag

is kezdeményezheti.

Bolcsodébe a gyermek hiszhetes koratol harmadik életévének, fogyatékos gyermek az

otodik életévének betdltéséig, illetve annak az évnek a december 31-¢ig vehetd fel,

amelyben a gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az 6todik életévét betdlti.
Bolcsodei ellatas keretében a gyermek htuiszhetes koratdl nevelhetd és gondozhatd. Ha

a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
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még nem ¢érett az Ovodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolcsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik életévének
betoltését kovetdé augusztus 31- ig. A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényl
gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét
betdlti. A mini bolcsddében gyermekcsoportonként legfeljebb 7 f6 vehetd fel, amennyiben
2 évesnél id6sebbek a gyermekek, 1 f6 szakképzett kisgyermeknevelovel és 2 {6

szakképzett bolcsddei dajkaval.

Mini bolcsédei ellatds keretében azon gyermekek elldatdsdat kell biztositani, akiknek
sziilei, neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaerd piaci résgvételt eldsegitd
programban, képzésben valo részvételiik, vagy egyéb ok miatt napkiozbeni ellatisukrol
nem tudnak gondoskodni.

A bolcsddei felvételi kérelmek benyujtdsdra minden év majusaban — elére meghirdetett
napokon-tovabba, az év folyaman folyamatosan van lehet6ség, amennyiben van {ires

férdhely.

A mini bolcsbdei felvételnél — az alabbi sorrendben — elényt élvez kiilondsen az a gyermek
e aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és

halmozottan hatranyos, vagy hatranyos helyzetii

e aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €l
e akit egyediilallo sziilje nevel
e akinek sziil6je orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem vagy
csak részben tudja,
A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsddei ellatasat biztositani kell, ha a
gyamhatosag — a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szoldo 1997. évi
XXXI. torvény 68.§. alapjan — védelembe vételt rendelt el és kotelezte a szilét, hogy

folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkdzbeni ellatasat.

A felvételi kérelmet a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
intézményvezetdjéhez kell benyujtani. A dontésrdl az intézményvezeté —a majusi felvétel

esetén- minden év majus 31. napjaig irasban értesiti a sziil6t/torvényes képviselot.
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Az

intézményvezetd dontése ellen a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil

¢észrevételnek van helye, melyet a fenntartohoz kell benytjtani. Az észrevételrdl a fenntartd

hatarozattal dont.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

a gyermek ¢és a felvételt kérd sziilé/torvényes képviseld lakcimkartyajanak masolati
(fénymasolt) példanyat,

tanuloi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi
igazolast,

az illetékes munkaiigyi kdzpont igazolasat a munkaerd piaci képzésen valo részvétel
idejérdl,
a szll6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

az ellatas indokoltsagat igazold /gyermek/orvos

igazolasat,

egyediilallosag esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi
potlékfolyositasarol

a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskorG gyermek esetén a Magyar
Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék folyositasarol (amennyiben rendszeres
gyermekvédelmi tiamogatasra a sziilé6 nem jogosult)

sajatos nevelési igényli gyermek esetén a Tanulasi Képességet Vizsgalo
Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag szakértdi véleményét

A hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrol, hogy a gyermek egészségi
allapota alapjan bolcs6dében gondozhatd, a beszoktatas megkezdésekor kell

bemutatni

Amennyiben a felvételi kérelem — féréhelyhiany miatt — nem teljesithetd, ugy felhivjuk a

szl figyelmét arra, hogy kérelmére a ,vdrdlistara” vessziik és liresedés esetén az

elhelyezés id6pontjardl irasban vagy telefonon értesitjiik.

Szintén vardlistara keriil az a gyermek, aki a felvételi eljaras soran felvételt nyert, am

bolesédei féréhelyét a felvételi kérelmen jelzett idéponthoz képest egy honapon beliil nem

veszi igénybe, ha mas igazoltan indokolhato felvételi kérelem teljesitése — az indokolatlanul

lefoglalt féréhely miatt-nem lehetséges.
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A Dbolcsddei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a térvényes képviseldvel

megallapodast kot, amely tartalmazza:

e az ellatas kezdetének idOpontjat

o afizetendd étkezési téritési dij mértékét, a fizetésre vonatkozo szabalyokat
e aszolgaltatasok formajardl, modjarol

e azintézményi ellatas idOtartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan iddtartam)
e az ellatads megsziintetésének modjait,

e agyermek és torvényes képviseldje személyazonositd
adatait,

Sziil6 vagy torvényes képviseld nyilatkozatat a tajékoztatas megtorténtérol.

Ellatasi korzeten kiviilrol érkezo gyermekek fogaddasa

Az intézménylink ellatasi teriilete lehetdséget biztosit a telepiilésen kiviil érkezé gyermekek
befogadasara, nevelésére és gondozésara, ezzel is eldsegitve a munkavallalo édesanyak
gyermekeinek a harmonikus, kiegyensulyozott gondoskodéasat. Korzeten kiviili
gyermekeket csak abban az esetben fogadunk, ha a korzetben €16k igényeit kielégitettiik, és
van szabad kapacitasunk. Miikddési célunk, hogy az intézményi szolgaltatast igénybe vevd
szilok szamara, lehetové tegyiik, hogy gyermekiik feliigyeletét megoldva munkat

vallalhassanak, vagy olyan képzésen vegyenek részt, amely eldsegiti elhelyezkedésiiket.

Téritési dij

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 148.§
(1)- (3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

A téritési dij megfizetésére a sziiléi feliigyeleti joggal rendelkezé sziild, vagy mas
torvényes képviselé koteles eldre, egy dsszegben minden honapban a megjelolt iddpontig
a bolcsédében befizetni. A bolesdde az igénybe nem vett étkezésre befizetett téritési
dijat, talfizetésként a kovetkez6 honapra elszamolja, vagy az ellatas megszlinésekor
visszafizeti. Ha a sziild a személyi téritési dijat vitatja, illetve annak csokkentését vagy
elengedését kéri, akkor a Fenntartohoz fordulhat, megkiildott levélben kérheti a

feliilvizsgalatot.

o A téritési dij 0sszegét Szerep Kozség Képviseld-testiilete hatdrozza meg.
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o A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei, mini
bolcsddei €s 6vodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez a sziilé a 328/2011. (XII.

29.) Korm. rendelet 6. melléklete szerinti nyilatkozatot beny(jtja az intézményvezetének.

e S.A B(")LCS(':)DEI NEVELES MEGVALOSITASANAK SAJATOS
FELTETELEI

8.1. ,,Sajat kisgyermeknevel6”- rendszer

A személyi allandosag, biztonsag, és stabilitas elvén nyugszik. Mini bolcséde esetében
az egy kisgyermekneveld az egész csoportét felelos. A ,,sajat” kisgyermekneveld szoktatja
be a gyermeket a bolcsédébe, a nevelés-gondozas mellett 6 kiséri figyelemmel a gyermekek
fejlodését, vezeti a feljegyzéseket, torzslapot, fejlodési naplot, 6 vezeti a gyermek
rendszerben t6bb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tartani a gyermekek
egyéni igényeit, problémait, szokasait, elsdsorban a ,sajat” kisgyermekneveld segiti at

Oket a bolcsddei élet soran adodo nehézségeken.

8.2.Gyermekcsoportok szervezése

A mini bolesédei gyermekcesoport 1étszamat jogszabaly hatarozza meg. Ennél magasabb
1étszam szakmailag nem fogadhato el, a megengedettnél tobb gyermek nem csupan
ellatasi problémat jelent a kisgyermeknevelének, hanem nagyobb a zaj a csoportban,
valosziniisithetden tobb a konfliktus, megterheldbb az alkalmazkodas, kevesebb a

lehetdség az egyéni banasmodra.

A gyermekek a bolcsédébe jaras teljes idétartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba
jarnak. Intézménylinkben egy vegyes csoport kialakitdsara van lehetdség, a gyermekek
kozotti nagy egyéni kiilonbségek kezelése nem konnyti feladat. A vegyes korcsoport
elényei a bolcsddés korban kevésbé érvényesiilnek, mint a késdbbi életszakaszokban. (a
nagyok huzoderét jelentenek a kicsiknek, a kicsikkel vald egyiittlét soran empatiajuk,

toleranciajuk no)

8.3.Napirend
A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,

sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithato, folyamatos gondozas feltételeit,
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annak megvalositasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatésagot, az
aktivitas és az onallosodas lehetdségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit
ugy kell kielégiteni, hogy kozben a csoport életében is attekintheté rendszer legyen, a
gyermekek tajékozodhassanak a varhato eseményekr6l, kiiktatodjon a felesleges varakozasi
1d6. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori  Osszetételétol, fejlettségétol,
sziikségleteitdl, de befolyasoljak azt az évszakok, az iddjaras, a csoportlétszam és egyéb
tényez6k is. A napirend kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandosag (,.sajat
kisgyermeknevel6”- rendszer), a targyi feltételek, a jO munkaszervezés, a bolcsddei
dajkaval vald Osszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak

lehetdség szerinti figyelembevétele.

700- 815 A gyerekek folyamatos érkezése, dtélt6zés utdn kézmosds a sziilével, aki bekiséri a
szobdba a gyermeket. Szabad jdatéktevékenység a kisgyermeknevelével. Sziikség

szerint pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosds

815. g45 A gyermekek gondozdsi sorrendben lilnek le az asztalhoz, és reggeliznek.

Reggeli utdn sziikség szerint mosakodds

845. 930 Szabad jdték a szobdban, Sziikség szerint pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat,
kézmosds
930_g#5 Tizorai

945.1115 Sziikség szerint pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosds, Tervezett
jatéktevékenyséqg kezdeményezés, idGjards fiiggvényében késziilédés a szabad

levegére. Szabad jaték az udvaron, vagy a szobdban.

11%°-11% | Udvarrél vald bejévetel, pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosds, jdték a

szobdban

11%- 127 | Ebéd

12%5-143% | Alvds, pihenés.

143°-15% | Ebredés utdn pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosds, csendes jaték a

szobdban

15901529 | Uzsonna, sziikség szerint mosakodds
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15%°-16 Szabad jatéktevékenység a szobdban vagy az udvaron, a sziil6 megérkezéséig

. 9.CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI ES LEHETOSEGEI

A Dbolcsédei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermek fejlédését. A gyermekek egészséges szocializacidja, a személyiségfejlodése
érdekében kiemelt szakmai feladat a csalad — bolcsdde kozotti kapcesolat erdsitése, a
csaladi nevelés segitése. A csaladi és a bolcsddei nevelés kozotti 6sszhang, a sziilok és a
kisgyermekneveld kozott kialakult bizalom, egyiittmikodés eldsegiti a  gyermekek
egészséges, testi, lelki és szocialis fejlodését.

Hangstlyozzuk a csaladi nevelés els6dlegességét, a bolcsddei ellatas csaladi nevelésre vald
éptilését. A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van, mindegyik mas-mas

szerepet tolt be, ezért célszerli parhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.

9.1.A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilok
otthoni kornyezetben valdo megismerése. LehetOség szerint az elsd csaladlatogatisra a
beszoktatds megkezdése eldtt, a kisgyermek ¢ébrenléti idejében keriiljon sor. A
csaladlatogatas arra is lehetdséget nyujt, hogy a sziilé bévebben informalédjon a bolcsddei
életr6l, jobban megismerje a kisgyermekneveldt, akire a gyermekét bizza. A csaladlatogatas
fontos szintere a bizalmi kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a késébbi jo

egylittmiikodésnek.

9.2.Beszoktatas (adaptacio) - sziilével torténo fokozatos beszoktatas

Bolcsédénkben a sziildvel torténd fokozatos beszoktatast, a csaladdal vald egyiittmiikodést
helyezziik el6térbe. A gyermekek kéthetes beszoktatasi modszer segitségével valnak el a
szliloktdl, ezzel a gyengéd atmenetet, az 1j kdrnyezethez valé alkalmazkodast biztositjuk.
A beszoktatatas soran a Kkisgyermek, és a kisgyermeknevelé kozott fokozatos
kialakuldé érzelmi kotddés segiti a gyermeket 1) kornyezetének -elfogadasaban. A
beszoktatas elére megtervezett litemterv alapjan torténik. Az anya, apa, vagy mas csaladtag
jelenléte biztonsdgot ad a kisgyermeknek, és megkdnnyiti az 0j kornyezethez vald
alkalmazkodasat, és csokkenti az adaptacio soran fellépd reakciok sulyossagat, idobeni

elhtizodasat. Minden beszoktatast csaladlatogatas eléz meg. Minden kisgyermeknek
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lehetOséget teremtiink a beszoktatast segité kedvenc targyainak behozatalara. Ezek az

eszk6zok a nap egészében a gyermekek kdzelében vannak.

9.3.Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolcsonds informalas a Kisgyermek érzelmi
allapotarol, hangulatardl, az 6t érintd napi torténésekrol, valtozasokrol. Az egyéni igények,
kérések megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcios helyzetet a pozitiv
hangvétel jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerli tajékoztatas torténik, a szakmai
etikai szabalyoknak ¢és az idokereteknek megfeleléen. A reggeli atvételnél a
kisgyermekneveld érdeklodik a gyermekkel tortént el6z6 napi eseményekrdl, délutan pedig

az atadaskor tajékoztatja a sziil6t az aznapi torténésekrol.

9.4.Egyéni beszélgetés (fogaddora)

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlodésérdl szold részletes, kdlesonds tajékozodast
vagy a hosszabb megbesz¢lést igénylé kérdések, nevelési problémak kozos atgondolasat
szolgald talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermekneveld, az
intézményvezetd. A szakmai kompetencidn tulmend kérdésben kérhetd egyéb szakember

kozremukodése.

9.5.A sziilécsoportos beszélgetések

A sziildcsoportos beszélgetések 4ltalanos, minden csaladot érintd nevelési kérdések
megyvitatdsa, a kozdsen meghozand6 dontések mellett a kozvetlenebb, az adott csoportot
érintd kérdések megbeszélésére adunk lehetdséget. A sziilok konkrét gyermeknevelési
kérdésekben is segitséget kaphatnak egymastol, és a kisgyermeknevel6tél. A csoportos
beszélgetéseket a kisgyermekneveld vezeti, a sziilokkel kialakitott partneri viszonyra épitve.
A problémak megosztisa, egymdas meghallgatisa segiti a sziildi kompetenciaérzés
megtartasat. A kisgyermeknevel6tdl kapott megerdsitések befolyasolhatjak a sziilok

nevelési szokasait.

9.6.Sziiloi értekezletek

Egy nevelési éven beliil harom alkalommal tartunk (beszoktatasok elétt, a beszoktatasokat
kovetden ¢€s a nevelési év vége felé), kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziiléi értekezlet
Osszehivasara is sor keriilhet. Az elsd sziiloi értekezleten kapnak tdjékoztatast a felvételhez

sziikséges dokumentumokrél, a csalddlatogatasrél, a beszoktatdsrol, valamint a
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gyermekeket érintd, kozosen meghozandd dontések eldsegitését szolgalja. Ismertetjiik a
hazirendet, a napi bolcsddei élettel kapcsolatos tudnivaldkat, és megismerkedhetnek
gyermekiik kisgyermekneveldjével. A masodik és harmadik sziildi értekezletet év kdzben
szervezziik, a beszoktatdsok befejezése utan és az ovodai beiratkozdsok eldtt. Témdajuk

ezeknek megfeleléen alakul.

9.7.Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az
irasbeli tajékoztatok, (lizend fiizet) hirdetotablak, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon
valo megjelenések lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre. Falitjsagon tajékoztatjuk a
sziilloket az altalanos, minden csalddot érint6 aktudlis programokrdl, valtozasokrol, fontos
tudnivalokrol. Itt kertil elhelyezésre a hazirend, a heti étlap, a nevelési év rendje és minden

egy¢b informacid, ami a gyermekek ellatdsat érinti és segiti az intézményben.

e 10.ABOLCSODEI  ELLATAST NYUJTO  INTEZMENY,
SZOLGALTATO KAPCSOLATRENDSZERE

A bélesdde és az ovoda kapcsolata

Intézménylink szervezeti felépitése miatt nagyon szoros kapcsolatot apol az egy udvaron
talalhatd6 6vodankkal. Az atmenet segitése érdekében kolesonds egyiittmiikodésre épiild,
tartalmas, partneri kapcsolat kialakitasa sziikséges, amely lehetévé teszi egymas szakmai
elveinek, céljainak megismerését, megértését.

Toreksziink a két intézmény kozotti tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonds
érdeklodés révén lehetové teszi egymas munkajanak, - pedagogiai, ill. szakmai
programjanak -, céljainak megismerését, megértését mely kiinduldsi alap az 6vodaban
folyd munkahoz. Az 6vodapedagdgusok szamara lehetéséget biztositunk arra, hogy tobb
alkalommal meglatogathassak a csoportjukba jelentkezd kisgyerekeket, megismerjék ket
bolcsddei tevékenység kozben. Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a gyerekek
kelld fejlettséggel, érdeklddéssel, 6rommel induljanak az 6vodaba, és az atmenet zokkend

mentesebbé valjon.

Az 6vodaba felvételt nyert gyermekek ovodai latogatast tesznek a kisgyermekneveldvel. A

dolgozok informaciokkal segitik egymast a gyermek intézményvaltasanak megkonnyitése
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érdekében. Osszel a kisgyermeknevelé meglatogatja az 6vodaban a volt bolcsédés

gyermekeit.

Egyiittmiikidés a tarsintézményekkel, szakemberekkel
A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tarasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitani mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba kertilnek:

e Védondi Szolgélat,

e Haziorvosi Szolgalat,

e Gyermekjoléti, és Csaladsegité Kozpont,

e Gyambhatosag,

e Pedagobgiai Szakszolgalat,

e Tanulési Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag.
A Dboélcséde, mint jelzérendszerbe tartozé intézmény, kotelességének és feladatanak
tekinti a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalat felé valo jelzést, igy jo kapcsolatot alakitunk ki
az ott dolgozé munkatarsakkal, illetve a haziorvossal. Felismerjiik a testi, lelki fizikai
bantalmazas, elhanyagolas jeleit, ¢és a veszélyezettséget jelentjik. Sziikség esetén

esetmegbeszélésen, jelzorendszeri gytiléseken vesz részt a kisgyermeknevelo.

. 1 ;.MIN(’SS}};GI MUNMVEGZES A BOLCSODEBEN, A NEVELOMUNKA
BELSO ELLENORZESE

Mindségnek nevezziikk a nevelési-gondozdsi munka azon jellemzdit és sajatossagait,
amelyek az ¢letkori sajatossagoknak és egyéni igényeknek megfeleld banasmodot az

elhelyezett gyermekek egészséges fejlodését, a gyermekkozpontiisagot biztositjak.

Feladatok:
e A bolcsdde mukodését szabalyzdé dokumentumokban foglaltaknak megfeleld
munkavégzés (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bdlcsddel
gondozas- nevelés szakmai szabalyai, belsd szabalyzatok).

e Az elvégzett munka rendszeres €s igényes
dokumentécidja

e A sziilok elvarasainak megismerése, kompetencidjuk biztositasa, 0j egylittmiikodési

formak keresése.
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e A miukodés targyi feltételeinek javitasa érdekében palyazati lehetoségek keresése.
e A dolgozodk érdekeltté tétele a mindségi munkavégzésben: értékelési €s jutalmazasi
rendszer kidolgozasa

A belsé ellenorzés legfontosabb feladata a bolcsédében folyd nevelés-gondozas
hatékonysaganak nyomon kdvetése, a sziikséges korrekciok elvégzése.
A bolcsédei csoportban dolgozok munkajat legalabb évente egy alkalommal értékelni
kell, az ellen6rzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozoval, akinek joga van arra
irasban észrevételt tenni. A sziildi elégedettséget évente sziiloi elégedettségi kérddiv

formdjaban mérjiik.

. 12.GYERMEKVEDELMI PROGRAM

A bolcsodék  gyermekvédelmi tevékenységi kore feladatai, a gyermekek napkozbeni
ellatasdban:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol az 1997. Evi XXXI. Torvény
rendelkezik.

A bolcsédének és az ott dolgozo szakembereknek meghatarozott feladatai vannak a
gvermekvédelemmel kapcsolatban:

o gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok ismertetése, betartdsa, betartatdsa,

e szocialis feladatok feltételeinek biztositasa,

e prevencios megoldasok és javaslatok,

e egyéni banasmod hatékony alkalmazasa a gondozasban és a nevelésben,

e cgyiittmikodés a Csalad- és Gyermekjoléti szolgalattal, a szakemberekkel,

szakmai kapcsolatot tartunk a védondvel, a Pedagogiai Szakszolgélattal.

e veszélyeztetettség esetén a jelzOrendszer miikodtetése, jelzés a Gyermekjoléti

Kozpont felé,

e ¢vente beszamolo a gyermekvédelmi munkarol.

. 13.SZAKMAI DOKUMENTACIO

A boleséde a gyermek fejlodésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakulasarol

vald tajékozodas céljabol az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott médon
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dokumentéciot vezet. A dokumentacid vezetése, az abban szerepld adatok, informaciok
felhasznalasa a gyermekrdl vald leheté legmagasabb szinvonalt gondoskodas biztositasa, a
gyermek fejlodésének segitése, a hatranyos helyzetii gyermekek esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténjék. A dokumentacid semmiféleképpen
sem a gyermekek mindsitését szolgalja.

A dokumentacio6 vezetésénél fontos szempontok:

e atargyszerliség (objektivitas),

a validitas (a szempontok, kategoriak, kritériumok stb. alkalmasak annak a

helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznaljak éket),

a hitelesség,
e az arnyaltsag,
e arendszeresség, ill. a folyamatossag.
A bolcsddébe felvett sajatos nevelési igényl gyermekek korai fejlesztését a Pedagdgiai

Szakszolgalat szakemberei végzik.

A kisgyermeknevelé altal vezetett dokumentumok:

e A bolcsddei gyermekek egészségiigyi torzslapja

Fejlodési naplo (tartalmazza a csaladlatogatést, a beszoktatds menetét, a gyermek
fejlodését 1 év alatt havonta, 1 -3éves korig negyedévente vezetve.)

e Uzend fiizet

o Fejlodési tablazat

e Csoportnapld vezetése napi rendszeresseéggel;

e Napi jelenléti kimutatads vezetése a gyermekekrol;

¢ Kisgyermekneveldi jellemzés a szakértdi €s egyéb szakvizsgalatokhoz;

e Sziildi értekezlet dokumentéldsa (jegyzokonyv)

e Egyéb: sziildcsoportos beszélgetések dokumentalasa (jegyzokonyv)

Bolcsédénk neveld- gondozé munkijanak nyomon kovetése érdekében minden évben
elkészitjik az adott év feladatait tartalmazd munkatervet. Az éves munkaterv havi
bontasban van kidolgozva, ebben rogzitjiik a feladat meghatarozasok mellett, az ellenérzési
feladatokat, a feleldsségi koroket, a tovabbképzések iitemezését, és kapcsolattartasok

formaékat.


tel:54/476-515

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
4163 Szerep, Kossuth u.10.
tel:54/476-515, email: szerepovi@gmail.com

A dokumentéci6 fontos része a esoportnaplo, amely tartalmazza a gyermekek nevét, jelét,
¢letkorat, a sziiletésnapok iddpontjat.
A heti tervben rogzitjiik a napi kezdeményezéseket témakorok szerint:

e Kornyezo vilag tevékeny megismerése

e Mondoka, éneck

e Mozgas

e \Vers, mese

o  Alkot6 tevékenység
A kisgyermeknevel$ feladata, hogy tudatosan megtervezze a tevékenységeket. A napi
kezdeményezések lehetdleg azonos iddszakaban keriilnek megvalositasra. A gyermekek
adott hangulatdnak megfelelden, az érdeklddésiik felkeltése utdn a kezdeményezéseken vald
részvétel onkéntes.
A csoportnaploban minden nap délelétti illetve délutani feljegyzés késziil, annak
hitelességét alairasunkkal latjuk el.
A kisgyermekneveld 3 havonkénti, megfigyelésekre alapulod, élményszerli bejegyzéseinek
tilkrozni kell a gyermek folyamatos fejlodését.
Az iizené fiizetbe keriilhet bejegyzésre a gyermekkel kapcsolatos barmely jelentds
esemény, torténeés.
A gyermek fejlodésének nyomon kovetése érdekében torzslapot, fejlodési naplét
vezetiink, a fejlédési folyamat alakuldsarol valé tajekozodas céljabol.
Sajatos nevelési igény(i gyermekek esetében a nevelés-gondozas feladatait — a
Hajdu- Bihar Megyei Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye

alapjan végezziik, a fejlesztést végz6 szakemberrel egylittmiikodve.

e  SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEK NEVELESE,
GONDOZASA,FEJLESZTESE

A jogalkotd szandéka, hogy a sajatos nevelési igenylli gyermekek minél koradbban
bekeriiljenek a napkozbeni ellatasba fiiggetleniil attol, hogy a korai fejlesztést a bolcsédében
biztositjak (szakértdi szakvélemény alapjan) szamukra, avagy nem. A cél elsésorban az,
hogy minél tobb sajatos nevelési igényli gyermek részt vehessen a napkdzbeni ellatasban,
tehadt minden gyermek szdmara biztositani sziikséges az esélyegyenldség lehetOségét. A
segitségnyujtas tehat azt is feltételezi, hogy a gyermeknek napkdzben a bdlcsddében

biztositjak az ellatasat, ugyanakkor a fejlesztést egy mas intézmény biztositja. A
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bolcsddében a sajatos nevelési igényli gyermekek egészséges kozosségbe vald integralasa
Onmagaban is fejlesztd hatassal bir.

Az intézményben a specialis csoport szervezésének feltételei nem adottak, ezért egészséges
csoportba integraltan neveljik-gondozzuk a specialis nevelési igényli gyermekeket. A
sajatos nevelési igényli gyermeket is ellatd bolcsédei csoportban legfeljebb 5 gyermek
nevelhetdé gondozhatd. Az egyénre szabott gyodgypedagogiai fejlesztést ezek a
kisgyermekek a bolcsédében kapjak meg a Pedagogiai Szakszolgalattal kotott
megallapodas szerint.

Az integracio soran az egyéni foglalkozas €s a gondozasba épitett fejlesztés, az ép tarsakkal
vald egyiittlét, mint minta, biztositja a sériilt gyermekek fejlédését.

A gyermekek napkdzbeni ellatdsdban fokozott figyelmet forditunk az ilyen gyermekeket
neveld csaladok segitésére. Mindezekkel segitjiik az egyenld esélyekhez jutast, a tarsadalmi

beilleszkedést.

. 15.A l,?EJ,L(")DES LEGGYAKORIBB JELLEMZOI BOLCSODESKOR
VEGERE

A gyermek belsé érése: a csaladi nevelés és a bolcsodei nevelési — gondozasi folyamat
eredményeként, a kisgyermekek tobbsége a bdolcsddéskor végére eléri az 6vodai élet
megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.
e Nagyon sok teriileten 6nalld a gyermek: egyediil étkezik, 61tozkodik, tisztalkodik,
legfeljebb aproé segitséget igényel.
e Mar nemcsak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsagban,
hanem szivesen jatszik tarsaival is.
e Biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak, ugralnak, torndznak.
e Finom mozgésaik folyamatosan fejlddnek, képesek aprobb jatékokkal jatszani.
e Probalkoznak a ceruzafogéssal, rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak.
e Beszédfejlodésiik eltérd szinten van, de elsésorban beszéd utjan tartanak

kapcsolatot felnottel, gyermekkel.

Ismerik a legfontosabb megszolitasi  szabalyokat, ko&szonnek, helyesen

alkalmazzak, a kérem — kdszonom kifejezéseket.

Rovid verseket, mondokakat, dalokat felidéznek.
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Rovid mesét végighallgatnak.

Ismerik a neviiket.

Konyvnézegetés kozben felismerik a latottakat.

Jatéktevékenységekben képesek egyiittmitkodésre tarsaikkal €s a felnottekkel.

Jol tajékozdodnak kornyezetiikben, ismerik a napi eseményeket, a csoportban
kialakitott szokasokat, szabalyokat, az ezekhez valé alkalmazkodas nem jelent
nehézséget szamukra.

Kornyezetilk irant nyitottak, érdeklédéek, szivesen vesznek részt j
tevékenységekben.

Gyermekek tobbsége szobatiszta.

16.AZ IGENYBEVEVOK, ES A SZEMELYES GONDOSKODAST VEGZO

SZEMELYEK JOGAINAK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS JOGSZABALYOK

A gyermek joga, hogy:

segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsdhoz, a
tarsadalombavalé beilleszkedéséhez,

sajatos nevelési igény, tartos betegség esetén a fejlodését és személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatasban részesiiljon,

a fejlodeésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére
karos szerek ellen védelemben részesiiljon,

emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy
lelki er6szakkal -, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon,

a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes nevelésben,

gondozasban részesiiljon.

A sziild joga, hogy:

e megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,

e megismerhesse a gyermekcsoportok életét, nevelési, gondozasi elveket,

e tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke kisgyermeknevel§jétol,

e véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcsdde miikodésével kapcsolatban,
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e megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziild kotelessége, hogy:

e a gyermeke ellatasaban kozremiikodo személyekkel €s intézményekkel
egylittmiik6djon,

e a fizetend6 személyi téritési dijat iddben rendezze,
e az intézmény hazirendjét betartsa.

e agyermeke elldtasaban kozremiikodo személyekkel és intézményekkel
egylittmiikddjon.

A személyes gondoskoddst végzo személyek jogainak védelme
e Az intézmény kozalkalmazottai korében csak olyan személy allhat alkalmazasban,
akivel szemben nem all fenn a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

sz016 1997. évi. XXXI. térvény kizaro6 tényezdje.

Az intézmény dolgozdit ¢és vezetdjét panasztétel esetén munkaltatojuk és

fenntartojuk védelme illeti meg a kivizsgalasi id0szak végéig.

A dolgozok személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozo és titoktartdsi

szabalyok szerint kezeltek.

Az alkalmazotti kozosség munkaszervezése soran kiilonos figyelmet kap a csalad
¢és hazassag intézményének védelme. Kiilonos védelem illeti tovabba a varandos

anyat, ¢és a kisgyermeket neveld anyat.

A dolgozok érdekeinek figyelembe vétele nem befolyasolhatja hatranyosan a

bolcsddei ellatasban résztvevo kisgyermekek érdekeit.
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MELLEKLETEK

MINI BOLCSODEI

FELVETELI SZABALYZAT
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A Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde a bolcsédei ellatas igénybevételével,

a felvétellel kapcsolatban az alabbi felvételi szabalyzatot alkotja:

l. A SZABALYZAT HATALYA

A szabalyzat hatalya kiterjed Szerep Kdzség Onkorméanyzata a Szerepi Kelemen Hétpettyes
Ovoda és Mini Boleséde intézményének, Mini Boleséde intézményegységére — Szerep,

Kossuth u. 10.

Il. A SZABALYZAT CELJA

A szabdlyzat meghatdrozza a bolcsddei felvétel rendjét, figyelembe véve a helyi

sajatossagokat.

1. AFELVETEL RENDJE

III/1. Altalinos felvétel
1. A felvétel rend;jét
e A mindenkor hatalyos jogszabalyok:

»A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatosagrol” szolo 1997. évi

XXXI. évi torvény 41-42.§.,

- a személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodéstik feltételeirdl szo616 15/1998.

(V1.30.) NM rendelet,

- ,,A csaladok tdAmogatdsarol” sz6l6 1998. évi LXXXIV. torvény 21. §-a,
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- Szerep Kozség Onkormanyzatanak , A személyes gondoskodast nytjto
szocialis, valamint a gyermekjoléti alapellatasokrol” és ,,a gyermekétkeztetés

téritési dijarol” szolo hatalyos rendelete.

e A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai munka

részletes szabalyai” modszertani utmutatd hatdrozzak meg.

2. A bolcsodei ellatas igénybevételével feltételei:

A bolcsédei felvétel rendje

A bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szama 7 6, ettdl abban az esetben lehet
eltérni, ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betoltotte a 2. életévét.

Ebben az esetben felvehetd gyermekek szama 8 £0.

2.1. A gyermek bolcsédei felvételét kérheti:
e aszild (torvényes képviseld)
e a szil6 hozzajarulasaval:- teriileti védond
¢ hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
e aszocidlis, illetve csalddgondozo, gyermekjoléti szolgélat
e a gyamhatosag

A sziilok felvételi igényiiket az intézmény vezetdjénél jelzik.

Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, nevel6i gondozoi
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak

gondoskodni, kiilondsen:

e akiknek fejlddése érdekében allando napkdzbeni ellatasra van sziiksége
e akit egyediilallo, vagy sziild nevel
e akinek sziilgje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud
gondoskodni.
A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziil6je, vagy mas torvényes képviseldje

igazolja, hogy

e munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll.
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e védelembevétel esetén a telepiilési onkorményzat jegyzdje kotelezi a sziil6t,
hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkdzbeni ellatasat.
A telepiilési 6nkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatési teriilete Szerep

kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

A sziilének, torvényes képviselonek a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni
kell a haziorvos igazoléasat arrol, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan

bolesddében gondozhatd.

Fert6zo betegségben szenvedd gyermek kozosségben nem gondozhaté addig, mig a

haziorvos igazolasa alapjan gyogyultnak nem mindstil.
2.2. A beirataskor a kovetkezé iratokat kell hozni:

o felvételi kérelmi lap
e a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonata
e a gyermek ¢és a szlilok lakcimét igazold okmanyok

TAJ kartya

a felvétel el6tti orvosi vizsgalat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek

egészséges, bolcsédében nevelhetd

eldzetes munkaltatoi igazolas

ha sziikséges, iskolalatogatasi igazolast
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatot
e a sziilok elérhetdségét biztositod telefonszamot

3.3. A gyermek felvételénél a kotelezo sorrendiség érvényesiil:

1. helyen: Gydmhatésag, Gyermekjoléti Szolgalat, jegyzd, haziorvos, védond

kérelmére, a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis raszorultsdga miatt.

2. helyen: A sziil6 munkaba allasdnak tamogatasa végett. Elozetes munkaltatoi

igazolast kértink.

3. helyen: Iskolai tanulményok megkezdése, folytatasa miatt. Iskolalatogatasi

igazolas bemutatasat keérjik.,

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek bolcsédei ellatasat biztositani
kell, ha a gyamhatosag — a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

sz0l6 1997. évi XXXI. torvény 68.§. alapjan — védelembe vételt rendelt el és
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kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni

ellatasat.

11172. A felvétel rendje a tapldlékallergias gyermekek esetében

Az alabbi feltételek megléte esetén veheto fel taplalékallergias kisgyermek:

orvosi szakvélemény.

2. A felvételt kdvetden az allergias gyermek taplalasdnak modjat, az élelmezési anyagok
beszerzését, egyénre szabottan, a bolcsdde orvosa, a dietetikus, az élelmezésvezetd és
a szllé kozos konzultacion torténd megegyezés alapjan hatarozzék meg, figyelembe

véve az egyes gyermek egyéni sziikségleteit, Mindezt irasban rogzitik.

IV. AFELVETEL MENETE

IV/1. Altaldnos esetekben

1. A bolesoédei felvétel folyamatos egész évben, a bolcsdde személyes megkeresésével

torténik.
2. A bolcsddei ellatas igénylése torténhet:
a) a sziilok kezdeményezésére, 6nkéntes alapon, valamint
b) javaslatra:
- védondi szolgalat,

- gyermekorvos,
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10.

11.

- gyermekjoléti szolgalat,
- gyamhatdsag,
- csaladsegit6 intézet altal.
A hivatalos szervek irasban kezdeményezik, javasoljak a bolcsddei ellatast.
A sziilok jelentkezési lapon rogzitik gyermekiik bolesddei elhelyezési szandékukat

A boélcsddei felvételrdl minden esetben az intézményvezetd, €s a mini bolcsdde
szakmai vezetdje egyiittesen dont. A dontésrdl az intézményvezetd értesiti a sziiloket

¢s bekéri a sziikséges munkahelyi, egészségligyi igazolasokat.

Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetdsége és a fenntartd kozosen dont gyermek

felvételérol.

Az ellatds igénylését a mini bolcsdde szakmai vezetdje az eldjegyzési naploban
rogziti, a gyermek, a sziild adatainak, elérhetdségének, az ellatds megkezdésének

varhat6 idépontjanak megjelolésével.

Az ellatds megkezdésekor az intézmény és a sziild kozott megallapodéas jon létre az

ellatassal kapcsolatban, melyet irasba foglalnak

A Dbolcséde szakmai vezetdje altalanos tajékoztatast nyajt a sziildknek, aki errdl

irasban nyilatkozik

A mini bolcsddei ellatast igénybe vevOk nyilvantartisa sorszamozott, naplozott,

beazonosithatoak és visszakereshetoek.

A mini bolcsddei étkeztetés sordn normativ kedvezmény igénybevételéhez a sziilonek

nyilatkozatot kell tennie a megfelel6 dokumentumokat csatolva

Az intézményvezetd az ellatds megszlinésérdl szintén irdsban tajékoztatja a sziilot.

1V72. Taplalékallergias gyermekek esetében
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A téplalékallergias gyermekek felvételénél a jelentkezési lap mellé csatolni sziikséges az
orvosi szakvéleményt a taplalékallergiardl és a sziikséges étrendrol. A felvétel rendje a

tovabbiakban az altalanos esetnél felsoroltakkal megegyezo.

V.  MELLEKLETEK

1. szadmu melléklet: Megéllapodas

2. szamu melléklet: Bolcsddébe valo beszoktatas folyamata
3. szamu melléklet: IX. szamu adatlap

4. szamu melléklet: Bolcsddei felvételi kérelem

5. szamu melléklet: Ertesités bolcsddei felvételrol

6. szamu melléklet: Nyilatkozat ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetés

igényléséhez
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1. sz.melléklet

MEGALLAPODAS

Mely létrejott egyrészrél a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Béleséde Intézménye
(4163  Szerep, Kossuth u. 10..) képviseleté€ben: ......ccccoovviiiviiiiiiiniiiiiieieeeene,

intézményvezetd, a tovabbiakban Intézmény,
Masrészrol

Az ellatast igénybe vevd torvényes képviseldje

NV et
Sziiletési hely, 1d0:......cooviviiriiiiiiiceeeeee
ANYJANBVE. .t
LaKCIM ot

kozott az alabbi feltételek szerint

A bolcsddei ellatast igénybe vevo

Sziiletési helye 1deje ...oouvvveriiveriieeiieeeeeeeeeeee e,
ANYJANEVE ..ottt saa e
| BF:1:0 111 PP

TAT SZAMA oo e eeeeeeeeaeees

A szolgéltatast az Intézmény a Kossuth u. 10. szam alatt nyljtja a gyermekek napkozbeni

ellatasa céljabol.

1./ Az ellatas kezdetének id6pontja.............. EV.ieeeteeeereeeereeenree e ho.............. nap
2./ Varhato id6tartama:...........cccooeeveeenveeeneen. EViiteeeieeeeree e e ho............. nap

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ellatasokat nyujtja.
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3./ A mini bolcsdde szolgaltatasai:

biztositja a torvényes képviseld kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,

a bolcsddei gondozas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés eldsegitése,

a bolcsddei ellatdas keretében a gyermek ¢letkoranak és egészségi allapotanak
megfelelden biztositja a gondozas-nevelés feltételeit,

az érzelmi fejlodés és a szocializacio segitése deriis 1égkor biztositasa az egyéni
sziikségletek kielégitése, a szocializacid, az ,.¢éntudat” egészséges fejlodésének
segitése,

a megismerési folyamatok fejlddésének segitése, a gyermek ¢életkordnak,
érdeklodésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa,

a gyermek étkeztetésének biztositasa (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna).

4./ Téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyok:

1997. évi XXXI térvény 147. § (2) — re hivatkozva a bolcsdde esetében az intézményi
téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermekek gondozasara, nevelésére,

a személyi téritési dijat Szerep Kozség Onkormdnyzata a Képviselé-testiilet
rendeletben allapitja meg,

1997. évi XXXI torvény 147.§ (3) — re hivatkozva, a személyes gondoskodas korébe
tartozo ellatdsok intézményi téritési dijat az intézményt fenntartd évente kétszer
allapithatja meg,

a normativ és egyéb kedvezmények korérdl - a vonatkozd jogszabalyok alapjan - a

bolcsdde vezetdje koteles tajékoztatast adni.

Amennyiben a kotelezett személy a megallapitott személyi téritési dij Osszegét vitatja, az

értesités kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil a Szerep Kozség Onkorményzatdnak

Képviseld-testiiletéhez fordulhat.
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OSSZESEN ... Ft/nap

A targyhavi étkezési és gondozasi dijat targy ho 10-15-ig kell befizetni.

Az étkezési és a gondozasi dijatdijat az élelmezésvezetonél kell befizetni

5./ A csalad koriilményeinek a bolcsddei ellatdsra (munkaviszony megszinése, ,,TB”

ellatasok igénybevétele, stb.), vagy a kiskort felligyeletének ellatasara vald jogosultsagot

érintd, tovabba a természetes személyazonositd adatok megvaltozasat 8 napon beliil irasban

kotelesek bejelenteni a bolcsdde vezetdjénél.

6./ A bolcsddei ellatas megsziinik:

a megallapodasban rogzitett hatarozott idd eltelte utén,

a jogosultsagi feltételek megsziinésével,

szil6 vagy torvényes képviseld kérelmére,

ha a sziil6 a mini bolcséde hazirendjét az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetése
ellenére sem tartja be,

a bolcsddeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek az
ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato, illetdleg
magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

ha a gyermek a 3. évét betdltotte, és a bolcsddei gondozas-nevelési év végéhez ért,

vagy a 4. életév betoltését kovetd augusztus 31-e utan.

7./ A mini bolcséde miikddésének részletes szabalyait és rendjét a Szervezeti és Mitkodési

Szabalyzat, valamint a Hazirend tartalmazza.

8./ A mini bdlcsdde vezetdjének tajékoztatasat megkaptam,

a szolgaltatdsok rendjérdl és tartalmarol,

a gyermekrdl vezetett nyilvantartasokrol,

a bolcsddei ellatas megsziinésérol,

a fizetend¢ téritési dijrol,

a panaszok gyakorlasanak modjarol,

a jogosult jogait és érdekeit képviseld Erdekképviseleti Forumrol,

a Hazirendrol

9./ Az intézményi nyilvantartasokhoz vallalom a sziikséges adatok szolgaltatasat.
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sziil6/torvényes képviseld intézményvezeto

Bolcsodei felvétel folyamata

1. A sziil6 felkeresi a bolcsdde szakmai vezetdjét, ahol kap egy altalanos tajékoztatot.
Megkapja a kitdltendé nyomtatvanyokat (Bolcsddei felvételi kérelem) €s arrol is tajékoztatast
kap, hogy milyen dokumentumokat kell beszerezni.

2. Kitolti a felvételi kérelmet €s csatolja hozza a sziikséges dokumentumokat. A kitoltott
papirokat az intézmény altal meghatarozott idon beliil visszajuttatja oda.

3. Az intézmény vezetdje a visszajuttatott dokumentumok alapjan dont a gyermek felvételérol
¢s egy irasbeli értesitést kiild az érintetteknek.

4. A mini bolesddei felvétel elsd napjan a bolesdde szakmai vezetdje a gyermek adatait beirja
a felvételi konyvbe. frasbeli megallapodast kot a sziil§ és az intézmény az ellatas
igénybevételérdl, valamint a sziild aldir egy nyilatkozatot a tajékoztatasi kotelezettség
megtorténtérol.

Az elsd napon keriil sor a Torzslap megfeleld oldalanak kitoltésére.
Mini bolcsddei felvétellel kapcsolatos dokumentumok:

- bolcsddei felvétel iranti kérelem

- felvételi értesités

- munkaltatoi igazolas a sziilok részérdl

- megallapodas a sziild és az intézmény kozott

- IX. sz. adatlap a gyermekjoléti ellatasban részesiild gyermekrol
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2.sz. melléklet

Bolcsédébe valoé beszoktatas folyamata

A szilovel torténd fokozatos beszoktatas

Amikor a sziilok eldontik, hogy gyermekiiket bolcsddébe szeretnék adni, felkeresik a szakmai
vezetot, €s személyes beszélgetés alapjan egyeztetik az idedlis idopontot a gyermek bolcsddei
felvételérdl. Ekkor kap tajékoztatast a felvétel feltételeir6l a sziilé, valamint a mini

bolcsddében folyd napirendrdl, szakmai munkarol.
A beszokatas modszerének feltételei:

- az intézményvezetd és a kisgyermekneveld korrekt tajékoztatdssal teremtse meg az

egylittmiikodés feltételeit
- a sziil6 részérél a modszer elfogadasa, és egylittmiikodo részvétele

- a beszoktatas iddtartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legalabb 2 hét

legyen

- Az elsd héten az anydval (sziildvel) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziild
végzi a gondozasi miiveleteket, és a gondozond fokozatosan veszi 4t a gyermek gondozasat,
amit a gyermek elfogad. Fokozatosan emeljiik az itt tartozkodas idejét is. A masodik héten

mar a gyermek a sziild allando jelenléte nélkiil van a bolesddében.

- Az alvas jelenti a beszoktatas alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért fontos

hogy az elaltatas és az ébredés idejében a sziil6 a bolcsodében tartézkodjon

Egy gondozénd egyszerre csak egy gyermek beszoktatasat végezheti, hogy az adott idében

arra az egy gyermekre tudjon figyelni.

- A fokozatos beszoktatds megszervezés€¢hez célszerli beszoktatasi tervet késziteni, igy a
csoportban dolgozé gondozondk Osszehangolhatjdk a beszokatds sorrendjét és a gyerekek

altal ott eltoltott idot.

- A gyermekek bolcsddei életének kialakitdsanal, a szakmai elvek megszabta kereteken beliil

figyelembe kell venni az otthoni szokasokat.

A beszoktatas soran a kisgyermeknevelonek az egész csaladot, nem ,,csak” a gyermeket kell

segitenie.
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3. sz. melléklet

IX. szamu adatlap

A gyermekek napkozbeni ellatdsaban és a gyermekek atmeneti gondozasaban részesiilo

gyermekrol
(Az ellato személy vagy intézmény vezetdje tolti ki)

A nyilvantartasba vétel idOpontja: ..........ooiiiiiiii i e

1. A személyes gondoskodas formaja:
- gyermekek napkozbeni ellatasa

- gyermekek atmeneti gondozasa

2. A gyermek személyi adatai:

NV
Sziiletési hely, 1d0: ...
ANAMPOIGATSAZ: ... oo
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

ANYJANIEVE! .ottt e
LaKORely ... e

Tartdzkodasi hely: ...

3. A torvényes képviseld személyi adatai:

N V. ettt
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Sziiletési hely, 1d0: ...
ANAMPOIZATSAZ: ...t
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

F N ) 1 1)
LaKORely: .o e
Tartdzkodasi hely: ..o
4. A sziil6k személyi adatai:

ADYA DBV .ottt ettt
Sziiletési hely, 1dO: .....ooiiii e
ATAMPOIGATSAZ: ...ttt
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

F N 1 1) SN

LakOhely: ...

ADANIEVE: Lottt
Sziiletési hely, 1d0: ... oo
ANYJANIEVE! .ottt e
LakOhely: ... e

Tartdzkodasi hely: ...

5. Hatarozat:
Hatarozatot hoZO SZETV NEVE: «..ovviiiiit ettt
HataroZat SZAIMA: . ..ottt e

| G R
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JO O 0. .t e

6. A gondozasi/téritési dij adatai:

Fizetésre KOtEleZEtt NEVE: ...ttt e e e,

Dijfizetés kezdete: ...
<7 Pt
A hAtralek 0SSZEZE: ..o ettt

Végrehajtasi intézkedés 1dOpontja: .........oveiiiiiiiiiiiiii e

7. Normativ étkezési kedvezményt igénybe vett:
50%

ingyenes

8. A feliilvizsgalat adatai:

A feliilvizsgalatot végz0 szerv neve:
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Eredménye:

16 1G] N
Eredménye:

16 1]
Eredménye:

06 1<) 1<
Eredménye:

06 1<) 1< PPN
Eredménye:

9. A megsziinés adatai:

HataroZat SZAIMA: ....oooetie et e

JO TS, i e
10. Hatosagi kotelezés nélkiil igénybe vett szolgaltatds megsziinésének
TAOPONEIA: ..t e

() &

bolcsddei szakmai vezetd intézményvezetd
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4. sz. melléklet

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

(a szlo tolti ki)

A GYEIMEBK NEBVEL L.ttt b bbbttt b et b e e n e

Sziilok adatai Apa Anya
Neév:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, 1d6:
Foglalkozas:
Munkahely:

Elérhetdség (tel.,email):

Sziilok egyiitt élnek — nem €lnek egylitt (MIOTA): ...cvevuveruierieriiriiieeiee e

Testvérek neve, sziiletési éve:
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A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve:

1. GYES-en, GYED-en [év0 anyaval: .........ccccoieiiiiiiieniieiiecie et
2. BOICSOAEDEN, NOL: ...t
R TR 24 < o LSRR PPPPP

A kérelem indokolasa (pl.: 2-éves kor betoltése, munkaba torténd visszaallas):

Biintetéjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valdsagnak

megfelelnek.

apa alairésa anya alairasa


tel:54/476-515

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
4163 Szerep, Kossuth u.10.
tel:54/476-515, email: szerepovi@gmail.com

A kérelemhez az aldbbi dokumentumokat sziikséges mellékelni:

e A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak maésolata,

e gyermek lakcimkartyaja, TAJ kartyaja €s egyiitt €16 sziilok esetében mindkét sziild
lakcimkartydja, vagy egyediilallo sziilé esetében az ¢ lakcimkartydja,

e gyermekorvosi igazolas a bolcsddei ellatas igénybevételéhez (a bolcsddei ellatas
megkezdésétdl szamitott 3 napnal nem régebbi),

o cgyediilallo sziild esetében a valasrol hozott birosagi végzés masolata és / vagy a
gyermekelhelyezést rogzité gyamhivatali hatarozat,

o egyediilallosag esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat az emelt csaladi potlék
folyositasarol,

e cgyéb esetekben a gyamhatdsag altal kibocsatott gyam-, ill. gondnokkirendeld
hatarozat,

e kedvezményes téritési dij igénybevétele esetén:

e hatérozat, gyermekvédelmi kedvezményrol

e igazolas a csaladi potlék Osszegérél harom vagy tobb gyermekes csalad esetén

e 0rvosi igazolas fogyatékos vagy tartdosan beteg testvér esetén

o sériilt gyermek esetén szakorvosi vélemény,

e asziil6k munkaltatoi igazolasat a munkaba allas id6pontjarol és a munka, napi
id6tartamarol (4, 6, 8 6ras munkavégzés), vagy a munkaltatd szandéknyilatkozatat a
foglalkoztatasrol,

e tanuldi, hallgatoi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott
iskolalatogatasi igazolas,

o sikeres bolcsddei felvétel esetén a bolcsddei ellatds megkezdését megel6zd 14 napnal
nem régebbi munkaltatdi igazolas.

o A felvételrdl a becsatolt igazoldsok alapjan az intézményvezetd dont.

e A dontésrdl az intézményvezetd minden év junius 15-ig irdsban értesiti a sziildt,
torvényes képviselot.

e A kitoltott kérelmet valamint a sziikséges dokumentumokat kérjiik két héten beliil az
intézménybe visszajuttatni. A hataridon tal érkezd felvételi kérelmek a felvételi
eljarasban mar nem vesznek részt.
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5. sz. melléklet

Targy: Ertesités bolcsédei felvételrsl

Ikt. sz.:
ERTESITES

Tisztelt Sziilo!
EzZOton  €rtesitem, hOZY.....coiiiiiiiiiiiiiiciieee et et nevi
gyermek, aki sziiletett: ..................... €V et ho v nap,
ANYJA NEVE ..c.veiiieeeecieecie e

Bolcsddei felvétele iranti kérelmének helyt adok.

Szerep, 20...... €V i ho ............. nap.

intézményvezetd
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6. sz. melléklet

NYILATKOZAT
a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei és ovodai gyermekétkeztetés
igénybevételéhez
1. Alulirott .....ccvvvvvveveennnneen. (sziiletési NéV: ....ccceeeveeeiieeee, , sziiletési hely, id0 ................. ) eeen e s
ANYJA NEVE: .eveeeeeneeeieeeeeienee ) e szam alatti lakos, mint a
Ll e, nevil gyermek (sziiletési hely, id6 ................. y e e e anyja neve:
................................................... ),
L2 e nevli gyermek (sziiletési hely, id6 ................. 5 e e e anyja neve:
*
L3 e nevll gyermek (sziiletési hely, id6 ................. s eerer e e anyja neve:
*

sziiloje/mas torvényes képviseldje/gondviseldje (a megfelel6 aldhtizando) a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. torvény szerinti gyermekétkeztetési normativ
kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcim alapjan kérem, mivel a gyermek(ek):>*

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ...... €V e hoénap ...... napjatol,

b) tartésan beteg vagy fogyatékos,

C) csaladjaban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag, vagy

f) csaladjaban az egy fore jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelezé legkisebb munkabér
személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz
nettd 0sszegének 130%-at.

la. Az étkeztetés biztositasat

o kizarolag a déli meleg f6étkezés, vagy

0 a déli meleg foétkezés mellett egy kisétkezés, vagy

O a déli meleg foétkezeés mellett két kisétkezés, vagy

O bolcsdde esetében
0 a déli meleg foétkezés mellett a reggeli foétkezés és két kisétkezés, vagy
0 a kovetkezO étkezések: .......ccovvvriiiiniiniieeee e

vonatkozasaban kérem.

1b. Kérem diétas étrend biztositasat: igen / nem (a valasztott lehet6ség alahtizandé!) a kovetkezd
egészseégi allapotra teKintettel: .........ccoovvevverienienierieseeseesee e

2. Biintetdjogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valosagnak megfelelnek,
egyattal hozzajarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés normativ
kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Datum: ...,

az ellatast igénybe vevo
(sziil6, mas torvényes képviseld, nevelésbe vett gyermek
esetén az ellatast nyjto neveldsziild, intézményvezetd)
alairasa
* A pont csak akkor toltendd, ha az ugyanazon intézménybe jard tobb gyermeke utdn ugyanazon jogcimen igényli a sziil6/mas torvényes

képviseld/gondvisel$ a normativ kedvezményt. Ha kiilonbozik a jogcim, gyermekenként kiilon nyilatkozatot kell kitSlteni. A gyermekek
szamanak megfelelden a sorok értelemszeriien bévithetoek.
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** A megfelel pont jelolendé! Az f) pont kizardlag abban az esetben jelolhets, amennyiben az ellatast igénybe vev$ gyermek az a)-
e)pontok szerinti feltételek egyikének sem felel meg.

*** A gyermekek szamanak meghatarozasanal figyelembe veendd gyermekek kore: az egy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett
lakohellyel vagy tartozkodasi hellyel rendelkez6 18 éven aluli gyermek; a 25 évesnél fiatalabb, koznevelési intézményben nappali rendszer
iskolai oktatasban részt vevd, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett felndttoktatasban részt vevo vagy felsGoktatasi intézményben
nappali képzésben tanuld gyermek és életkortdl fliggetleniil a tartdsan beteg vagy stlyos fogyatékos gyermek, kivéve a nevel 6sziilonél
ideiglenes hatallyal elhelyezett gyermek, valamint a neveldsziilénél elhelyezett nevelésbe vett gyermek és utogondozoi ellatasban részestild
fiatal felnott.
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2. szamu melléklet

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muikodésére, belsé és Kiilsé6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikédésre vonatkozo mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és milkddési szabdlyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikddését, raciondlis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és milkddési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

o A 44/2007.(XI1.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari védelem

feladatair6l A 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012. évi CXXIV. torvény a Nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény modositasarol
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20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérol,
valamint a koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

229/2012. (VIIL28.) Kormany rendelete a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol

2012. évi L. térvény, Munka térvénykonyve

2012.11. térvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési

nyilvantartési rendszerrdl

2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol
1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet A pedagodgiai Szakszolgalati intézmények

mukodésérol

17/2013.(111.1.) EMMI  rendelet A nemzetiségi  6vodai

nevelésének iranyelve €s az iskolai oktatasnak iranyelve.

363/2012. (XII.17.) Korméanyrendelet Az 6vodainevelés orszagos alapprogramjarol

2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatasanak
iranyelve kiadasarol

1997.évi  XXXI.Torvény a gyermekek védelmérol és

gyamiigyi igazgatasrol (Gyvt)

1999.¢vi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabélyairol

A 44/2007.(X11.29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és polgari

védelem feladatairol
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83/2012.(IV21.) Korm. rendelet a szabdlyozott elektronikus iigyintézési

szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezOen nydjtando szolgaltatasokrol

Az Emberi Eréforrasok miniszterének, mindenkori rendelete a tanév rend;jérdl
26/1997. (1X. 3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

227/1997.(X11.22.) kormanyrendelet a pedagdégus tovabbképzésrdl, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevOk juttatasairdl  és
kedvezményeirdl

Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szold 363/2012. (XII. 17.)
Korm. rendelete

37/2014. (IV. 30) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrol

Bolcsodei tevékenységre vonatkozo szabalyok

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény.
A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények
feladatair6l és mitkodésérol szold 15/1998. (IV. 30.) NM-rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgardl szol6 9/2000. (VIIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

A személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mitkddési nyilvantartasarol
sz0616 8/2000. (VIIL. 4.) SZCSM-rendelet.

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti €és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol

369/2013. (X. 24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatdsagi nyilvantartasarol és ellendrzésérol
15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyajtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol ¢és

mukodésuk feltételeirdl

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el, kikérve az alkalmazotti

¢s sziil61 munkako6zosség véleményét, €s az intézményvezeto hagyja jova.

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a gyermekek sziilei, a munkavallalok és mads

érdeklodok megtekinthetik az ovodavezetdi irodaban, munkaidiében.

1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat €s a mellékletét képezd szabalyzatok, vezetdi utasitasok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallaléjara, az ovodas és bolcsodés
gyermekekre és sziileikre —nézve kotelez6 érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzatot

a neveldtestiilet fogadja el, és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje

Az intézmény adatai:

Neve: Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
Cim: 4163 Szerep, Kossuth u. 10.

Torzskonyvi azonosito szam: 644721

Adészam: 16729311-2-09

KSH statisztikai szamjel: 16729311-8510-322-09
OM azonosito: 202 288

Telefonszam: 54/476-515

Szamla szama: 60600297-11093008

Az intézmény tipusa: 6voda-bolcsdde

Ovodai csoportok szama: 3

Mini bolcsddei csoport szama: 1

Felvehetd maximalis 1étszam:

66 f6 — 6voda (fenntartoi engedéllyel +20%)
7 16 — bolcséde (ha minden gyermek betdltotte a 2. eletévét)
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Kozalkalmazottak létszama: 11 f6 oOvodai ellatas + 3 fo bolcsddei alkalmazott, 7 O

intézményi étkeztetés

Az intézményi szakfeladatok

Alapitasanak mdédja: jogeldd nélkiili alakulas

Alapitasanak éve:1994.06.13.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:

851020

Ovodai nevelés

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszdm
1 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai
2 091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai
3 091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai
4 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
5 096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési
intézményben
6 104031 Gyermekek bolcsdédében és mini bolcsddében
torténd ellatasa
7 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok
nappali intézményében
8 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés
9 104060 A gyermekek, fiatalok és  csaladok
¢letmindségét javitod programok
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Alapité neve, székhelye: Szerep Kozségi Onkormanyzat

4163 Szerep, Nagy u.53.

Iranyité szerv neve, székhelye: Szerep Kozségi Onkormanyzat Képvisel-testiilete
4163 Szerep, Nagy u.53.

Fenntarté: Szerep Kozségi Onkorményzat, 4163 Szerep, Nagy u.53.

Feliigyeleti szerve: Szerep Kozségi Onkormanyzat, 4163 Szerep, Nagy u.53.

Ovoda — Mini bolceséde feladatai

A pedagdgiai munka, folyamatos fejlesztésével, a sziilokkel egylittmiikddve biztositja a 2-8
éves korosztaly nevelését, a gyermekek személyiségének fejlesztését.

Az intézmény egyiittmiikodik az iskolaval, keresi az intézmények kozotti atmenet legjobb
modjait. Egyiittmiikodik a Pedagogiai Szakszolgalattal, a gyermekek szakszolgélati
ellatasa érdekében.

Gondoskodik a szocidlisan hatranyos helyzetii gyermekek fejlesztésérdl. Ellatja a tobbi
gyermekkel egyiitt nevelhetd sajatos nevelési igényli, valamint a tanuldsi nehézsége,
magatartdsi zavara miatt, kiilonleges gondozast kivané gyermekek integralt fejlesztését.
Feltarja a bolcsdde, az dévoda és az iskola egymasra épiilésének modjait, gondoskodik a

tehetségek fejlesztésérdl €s a gyermekek képességeinek maximalis kibontakoztatasarol.

3. Az intézmény gazdilkodasanak jellemzo6i

3.1 Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore:

e Onélldan miikddé intézmény, szakmai célil koltségvetési keretekkel rendelkezik, mely
felett kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és feleldsséggel bir, szakmai
alapfeladatai ellatasdhoz sziikséges operativ gazdalkodasi feladatokat a Plispokladanyi
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal 1atja el

e Foglalkoztatasi jogviszonyok: munkaviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, megbizasi

jogviszony, kozfoglalkoztatasi jogviszony

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdasaban a tulajdonosi jogokat
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Szerep Kiozség Onkormdnyzata gyakorolja.

3.2 Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

e Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos feladatait a Piispokladanyi K6zos
Onkorményzati Hivatal latja el.

e Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett —
személyi juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi,
feljitasi kiadasok — vonatkoztatasaban.

e Az intézmény vezetjének dontése ¢és a munkavallalok munkakori leirdsaban
meghatarozottak alapjan az élelmezésvezetd a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar
kezelésére jogosult, mely tevékenységét a Piispokladanyi Kozés Onkorményzati
Hivatal Pénziigyi osztalya jogosult ellendrizni.

e Az intézmény kotelezettségvallalasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre a
Piispokladanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal jogosult.

o Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldiranyzatok feletti
rendelkezés, gazdasagi szempontbol jogszertli, valamint a teljesitéséhez sziikséges

anyagi fedezet rendelkezésre all.

3.3 Az intézményi étkeztetés biztositasa

Az intézmény sajdt konyhdt miikédtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntart6 allapitja
meg. Az étkezési téritési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével —fenntartd
rendelete vagy hatarozata rogziti, az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi

1gazgatasrol sz616 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodadsért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban, minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara,

¢let- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében, jogkorét jogszabalyban eldirt
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egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek ¢és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd
munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak
megszervezeseert.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mads elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény milkodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként, vagy az {ligyek meghatarozott korében az intézmény mas
munkavallal6jara atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:
Intézményvezetd és  helyettese, ¢élelmezésvezetd, neveldmunka dokumentumain

o6vodapedagogus, kisgyermekneveld.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Kerek bélyegzo:

4.1.2 Az intézményvezeté akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Tavollétében, akadalyoztatds esetén az intézményben a vezetd-helyettesi megbizassal

rendelkez6 dvodapedagogus, a mini bolcsddében a szakmai vezetd kisgyermekneveld jogosult

eljarni. Hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
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meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az intézményvezetd dontési és egy€b jogait
(részben vagy egészben) atruhdzhatja a nevelGtestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben, irasban torténik.
4.1.3 Az intézményvezet6 altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szamdra biztositott feladat- és hatdskoreibol datadja
az alabbiakat.

o az ¢lelmezésvezetd szamara — a szobeli egyeztetést kovetden — az élelmiszerszallitasi

szerzOdések megkotését,
e az ebédld és konyha bérleti szerzddések megkotését
e mini bolcsddei kisgyermekneveld ,a bolcsddébe jard gyermekekkel kapcsolatos

szakmai dokumentaciot

4.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsak, kdzremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai

e az intézményvezetd-helyettes

e az ¢lelmezésvezeto,

e mini bolcsdde szakmai vezetdje
Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitiasa mellett végzi, az intézményvezetdnek tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az élelmezésvezetd szakiranyl képesitéssel rendelkezd személy, hataskore é€s feleldssége
kiterjed a munkakore €s munkakori leirasa szerinti feladatokra. A konyhai alkalmazottak
munkajat irdnyitja. Tavolléte esetén helyettesitése, az intézményvezetd és a szakacs egyiittes
feladata.
A mini bolcsdde szakmai vezetdje, a mini bolcsédében folyd szakmai munkat irdnyitja, vezeti

a kotelezO szakmai dokumentaciot.

Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott

iratoknak és szabalyzatoknak aldirasdara az intézmény vezetije egy személyben jogosult.
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Az intézmény cégszerli aldirdsa, az intézményvezetd aldirdsaval, az intézmény pecsétjével

ellatva érvényes.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti diagram tartalmazza.

Intézmeényvezetd
Intézmenyvezeto
helyettes
1
I | il
p=
Elelmezésvezetd Kisgyermekneveld Ovodapedagogus
l | :
[ 1
Szakacs Bolcsodei dajka Pedagogiai Dai
o A ajka
Konyhai kisegito asszisztens

4.4 A pedagogiai munka ellenérzése
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az intézményvezetd és helyettesének feladata. Az

intézményben az ellenérzés az intézményvezetd kotelessége és feleldssége. E rendszer
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alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény pedagdgusainak munkakori leirésa,
valamint a bels6 ellenérzési szabalyzat teremti meg.
A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok masolatat a dolgoz6 személyi anyagaban kell Orizni.
A nevelési év soran végrehajtando ellendrzési teriileteket, a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség €s az integrativitas (kozos,
altalanosan elfogadott szempontok alapjan torténd) a meghatarozo elem.
Minden nevelési évben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e Foglalkozasok ellenérzése

e azigazolt és igazolatlan gyermeki hianyzasok ellendérzése,

e az SZMSZ —ben eldirtak betartdsdnak ellenérzése az Ovodapedagogusok,

kisgyermekneveld intézkedéseinek folyaman,

e dokumentacio

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e az alapit6 okirat

e aszervezeti és mikodési szabalyzat

e az 6vodaban a pedagogiai program

e mini bolcsdde szakmai programja

e ahdazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e anevelési év munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok
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5.1.1. Az alapité okirat
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény, alapitd okiratdt a Fenntartd

késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 Az 6vodaban a pedagogiai program tartalma

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az 6voda az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan pedagégiai programot készit,

vagy az ily modon készitett pedagdgiai programok koziil valaszt.

Vilasztott program: Epochalis nevelési program

Az 6voda pedagogiai programja meghatarozza

a) az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit,

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

c) a szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet,

d) a gyermekvédelemmel 6sszefliggd pedagdgiai tevékenységet,

e) a sziilo, a gyermek, a pedagogus egylittmitkddésének formait,

f) az egészségnevelési és kornyezeti nevelési elveket,

g) a gyermekek esélyegyenldségét szolgalo intézkedéseket,

h) a neveldtestiilet altal sziikségesnek tartott tovabbi elveket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

5.1.2/1. A mini bolcsdde szakmai programja

A szakmai program kotelezd tartalmi elemeit az NM rendelet4/A. § (1) bekezdés tartalmazza,
amely szerint:

A gyermekjoléti, gyermekvédelmi szolgdltato, intezmeny szakmai programjanak tartalmaznia

kell
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a) a szolgaltato, intézmény nevét, székhelyét, telephelyét;

b) az ellatando célcsoport és az ellatando teriilet jellemzoit;

c) a szolgaltatas céljat, feladatat, alapelveit, igy kiillonosen

ca) a megvalositani kivant program konkrét bemutatasat, a 1étrejovo kapacitasok, a nyujtott
szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,

cb) az intézményen beliili és mas intézményekkel torténd egylittmikodés modjat,

d) a feladatellatas szakmai tartalmat, modjat, a biztositott szolgaltatdsok formait, korét,
rendszerességét, valamint a szolgaltatdsi tipusnak megfeleléen a gondozasi, nevelési,
fejlesztési feladatok jellegét, tartalmat, maodjat;

e) az ellatas igénybevételének modjat;

f) a gyermekjoléti szolgaltatod, intézmény szolgaltatasarol szolo tajékoztatas helyi modjat;

g) az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzé személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyokat;

h) a szolgéltatast nydjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositdsanak modjat, formait.

A bolcsode szakmai programjat és az 6vodai pedagdgiai programot a nevelétestiilet
fogadja el, és az intézményvezet6 hagyja jova.

A bolcsdde szakmai programja ¢és az Ovoda pedagdgiai programja megtekinthetd az
intézményvezetdi iroddban. Az intézményvezeté vagy helyettese munkaidoben barmikor

tdjékoztatassal szolgal a programmal kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak, a bodlcséde szakmai
programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz
sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a feleldsok
¢s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelotestiilet késziti el, elfogadasara a nevelési évnyitd
értekezleten keriil sor. A nevelési év helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogaddsakor be kell szerezni, a sziildi szervezet véleményét. Az éves munkaterv egy

példanya a nevelGtestiilet rendelkezésére 4ll.


tel:54/476-515

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
4163 Szerep, Kossuth u.10.
tel:54/476-515, email: szerepovi@gmail.com

5.2 Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.2.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdacios Rendszer (KIR) réveén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan elodllitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések

e az dvodai jogviszonyra vonatkozd bejelentések

e az oktdber 1-jei 6vodapedagdgus, kisgyermekneveldk és gyermek lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
intézményvezetd alairasaval, hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az 6voda informatikai hal6zataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

5.2.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a gyermek igazolt és igazolatlan napjainak szamat, az
ovodavaltas vagy az 6vodai jogviszony mas megsziinésének eseteiben, s az intézmény
pecsétjével és az intézményvezetd aldirdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni

5.3 Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)

EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik
életbe.
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A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje esetenként, az dvoda,
konyha, takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
éptiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.3.1 Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az intézmény vezetdjének Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozd a
bejelentés valosagtartalméanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

5.3.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan hangjelzéssel torténik.

5.3.3 Az intézmény ¢épiileteiben tartozkodd gyermekek és munkavallalok az épiiletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kdételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt
teriilet — ezzel ellentétes utasitds hidnydban —az oOvoda wudvara. A feliigyeld
6vodapedagogusok, kisgyermekneveld, a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek a
csoportokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo gyermekeket haladéktalanul megszamolni, a
gyermekek kiséretét és feliigyeletét ellatni, a csoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.
5.3.4 A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A renddérség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

5.3.5 Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az {lizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.3.6 A bombariadd lefijasa folyamatos szdbeli kozléssel torténik.

6.Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézményvezeté6 munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéjének, vagy helyettesének az intézményben kell tartozkodnia abban az
iddszakban, amikor a bolcsédében vagy az Ovodadban gyermekek tartdzkodnak. Az

intézményvezetd esetleges tdvolléte idején a halasztast nem tird esetekben, az 6vodaban
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vezetd helyettesi megbizassal rendelkezd évodapedagdgus, a bolcsddében a szakmai vezetd

kisgyermekneveld intézkedhet.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOras munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaidd elsé napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolsé munkanapija.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 5
ora, de nem haladhatja meg a 9 6rat.

Az 6vodapedagogusok heti kotelezd oraszama 32 ora. Az értekezleteket, fogadoodrakat hétfdi
napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon hosszabb munkaiddre kell szamitani. A munkaltaté a
munkaidére vonatkozd el6irdsait a napi munkaidé beosztasban hatdrozhatja meg, mely
kifiiggesztésre keriil az dvoda irodajaban. Az ettdl eltérd munkaidé-beosztas szoban keriil

meghatarozasra.

6.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

Az 6vodapedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

A kotelezo oraszamot teljes egészében az ovodas gyermekekkel valo foglalkozasra kell

forditani.
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A pedagbdgusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe nem szamit be a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészito és befejezo  tevékenység idOtartama. (ElOkészité és befejezo
tevékenységnek szamit a foglalkozasok elokészitése, adminisztracios feladatok, sziilokkel
valdé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.)

A munkaid6-beosztas készitésekor elsésorban a gyermekek érdekeit kell figyelembe venni.
Az ovodapedagdgusok kéréseit az intézményvezetd rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe

Veszi.

6.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a foglalkozasokra valo felkésziilés,

b) a gyermekek fejléddésének rendszeres értékelése,

c) halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek fejlesztése érdekében miikddtetett dvodai
fejlesztdprogramban (IPR) vald aktiv részvétel, megbizasban meghatarozott feladatok végzése
d) a dokumentalas

e) aktiv részvétel az 6vodai IPR munkacsoportok munkéjaban

f) csaladlatogatasok

g) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

h) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

1) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

J) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

k) kirandulasok, iinnepségek €s rendezvények megszervezeése,

1) intézményi linnepségeken és rendezvényeken valo részvétel,

m) tanitds nélkiilli munkanapon az intézményvezetd 4ltal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés,

n) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

0) ovodai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kdzremiikodes,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok

meghatarozasa
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A pedagogusok a kotelezo, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi feladatokat az

ovodaban kotelesek ellatni:

a foglalkozasok eldkészitése,
e sziilokkel valo megbeszélés,
e cgyeztetési feladatok,
o sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa
o részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken
e a kiegészitd illetménnyel jaré feladatok ellatasa (pld: IPR miikddtetésével kapcsolatos
feladatok)
e az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa
Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:
o a foglalkozasokra val6 felkésziilés,
e a gyermekek fejlddésének rendszeres értékelése,
e a dokumentalas

e csaladlatogatasok

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 Az o6vodapedagégusok napi munkarendjét, az intézményvezetd allapitja meg. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsandl az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miukodeésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles legalabb 10 perccel foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.
A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap,
de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének,

hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

6.3.3 A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevelo—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az

intézményvezet6 adja.
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6.3.4 A pedagogus alapvetéo kotelessége, hogy a gyermekek fejlodését rendszeresen
értékelje, valamint sziileik szamara visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az

eredményesebb fejlodés érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabdlyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozdasokbol, valamint a neveld-
oktato munkaval ésszefiiggd tovabbi feladatokbol 4ll.

Az elrendelt, foglalkozasok konkrét idejét a heti rend, és az éves munkaterv tartalmazza, igy
ezek idopontja és id6tartama az 6vodai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil
végezhetd feladatok idétartamanak és idopontjanak meghatarozasa a nevel6-oktaté munkaval
Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasdhoz elismert heti munkaido-dtalany felhasznalaséval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok
ellatasakor a pedagogus munkaidejének felhaszndlasarol maga dont, igy ennek idétartamarol
— ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével —munkaidd-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetéje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen
nem biztosithato. Ebben az esetben a munkaid6-nyilvantartas szabalyai a kovetkezok:

e A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasara szolgaldo adatlapot — a mindenkor
hatalyos jogszabalyi eldirasok kovetésével — az intézményvezetd késziti el.

e Minden pedagogus koteles napi gyakorisaggal pontosan vezetni sajait munkaidd-
nyilvantartd lapjat, a hoénap utolsé napjan az alairt nyilvantartd papirokat az
intézményvezet6hoz koteles eljuttatni.

e A heti munkaidé minden teljes allasban kinevezett pedagdgus szdmara 40 6ra, ennek
tulteljesitésére €s alulteljesitésére sincs lehetdség.

e A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaiddkeretben dolgozunk, tehat a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 6rdnak lennie, de a heti munkaidd
0sszegzésénél 40 oranak kell kijonnie.

e A munkaltatdi szabalyozas szerint a napi 20 perc munkasziinet nem része a

munkaidonek! A4 Mt szerint biztositanunk kell 20 perc munkasziinetet minden
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kolléganak, aki munkakezdésétol legalabb 6 orat munkaban télt. Ebben az esetben a

napi 20 perc munkasziinet kiaddsa és igénybe vétele kitelezo.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléoinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan miikkodése érdekében az intézményvezeté allapitja
meg. Munkakdri leirdsukat az intézményvezet6 késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az élelmezésvezetd €s a vezetd tesznek javaslatot a napi munkarend
osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadéséra.
A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezeto
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa adminisztrativ és technikai dolgozdok

esetében az intézményvezeto szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.4.1.

A mini bolcséde személyi feltételei, munkarend

A gyermekek ellatasat 1 f6 kisgyermekneveld és 2 f6 bolcsddei dajka végzi.

A mini bolcsédében a kisgyermekneveld heti 1 oOrdban vezetdi feladatokat is ellat. A
kisgyermekneveldi munkakorben alkalmazott személyt az alapszabadsag mellett évi 25 nap
neveldi potszabadsag illeti meg, valamint a bolcsddei csoportban napi 7 orat kell eltoltenie.
Bolcsddei dajka munkakorben az a személy alkalmazhato, aki eredményesen elvégzi a
bolcsddei dajka képesitési kovetelményeit tartalmazé rendeletben eldirt tanfolyamot.

A kisgyermeknevelonek €s a bolesddel dajkanak érvényes Egészségligyl Nyilatkozattal kell
rendelkeznie.

A fenntartonak ugy kell megszerveznie a teljes nyitva tartas idejére a gyermekellatast, hogy
az biztonsagos legyen. A bolcsddei dajka munkakdr ellatast, napi nyolcoérds munkarendben
kell megszervezni

A sajatos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult gyermekek napi

gondozasi ideje lehet 4 6ranal kevesebb is.
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Azoknak a sziiloknek, akiknek a munkaideje sziikségessé teszi, a mini bdlcsdde a napi
nyitvatartasi idon tul tligyelet keretében biztosithatja a gyermekek feliigyeletét. Az iigyelet
iddtartama nem lehet tobb naponta 3 6rdndl és a mini bolcsdde legfeljebb 19 oraig lehet
nyitva. Az ligyeletet ugy kell megszervezni, hogy teljes idétartama alatt legalabb egy f6
kisgyermekneveld vagy egy fo bolcsddei dajka biztositsa a gyermekek feliigyeletét. Az

igyelet igénybevételére a fenntarto kiilon téritési dijat allapithat meg.

6.5 Munkakaori leiras
Az intézményben minden munkavallalonak, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairdsaval igazolja.

(Munkakori leiras mintak mellékletben csatolva)

6.6. Az intézmény nyitva tartasa, az intézményben tartézkodas rendje

Az 6vodaban, szorgalmi idében reggel 7.00 o6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 16.00 oraig van nyitva. Az 6vodat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyaban — zarva kell tartani. A szok4sos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre
— eseti kérelmek alapjan — az intézményvezet6 ad engedélyt.

A koznevelési intézménnyel munkavallaloi és az intézménnyel jogviszonyban nem allok
(kivéve a bolcsddébe és az O6vodaba jard gyermekek sziileit és a fenntartd képviseldit) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartozkodhatnak
az épiiletben.

A mini bolcséde nyitvatartasi idejét a csaladok sziikségleteinek figyelembevételével hatarozta
meg a fenntartd. A mini bolcsddei ellatas keretén beliil a gyermekek napi gondozasi ideje

legalabb 4 6ra, azonban a 12 6rat nem haladhatja meg a.

A mini bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartonak kell jovahagynia. A nyari zaras

id6tartama 5 hétnél nem lehet tobb. Aprilis 21-e, a Bolcs6dék Napja minden évben nevelés-
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gondozés nélkiili munkanap. Ha 4prilis 21. a heti pihendnapra esik, akkor az azt kdvetd
munkanap a nevelés-gondozas nélkiili munkanap. A nevelés-gondozas nélkiili munkanap
célja a mini bolcsédében dolgozok szakmai fejlesztése.

A nyari nyitva tartds rendjér6l, a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprol minden évben
februar 15-¢ig tajékoztatni kell a sziiloket. A nevelés-gondozas nélkiili munkanapokon sziil6i

kérés esetén, a fenntartonak biztositania kell a gyermek feliigyeletét €s étkezését.

6.6.1 Az intézmény épiiletét cimtablaval Kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti
lobogot.
Az intézmény minden munkavallaldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

e az energiafelhaszndldssal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

6.6.2 A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak ovodapedagogusi
feliigyelettel hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen — a foglalkozast tartd6 pedagogus
feliigyelete mellett — lehetdség van az 6voda minden felszerelésének hasznalatara.

Nevelési id6 utan csak szervezett foglalkozasok keretében tartozkodhatnak az intézményben

gyerekek.

Az alkalmazottak helyiséghasznalata

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak €s bolcsddés, 6vodas gyermeknek kotelessége, hogy
az ¢épiilet allagat, berendezését megodvja. Ha az intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon
tulmenden igénybe kivanja venni az intézmény helyiségeit, ezt az intézményvezetdjének be
kell jelentenie.

A helyiségek bérbeadasa:
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Az intézmény épiiletét, helyiségeit az intézmény vezetdje kérelemre bocsathatja a bérbevevo
rendelkezésére.

A bérleti dijat és a megallapodas feltételeit irasba kell foglalni.

A bérleti dijat minden év januarjaban allapitja meg az intézmény fenntartoja.

Intézményi dolgozoknak a bérleti dij 50%-at kell megfizetni.

6.6.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.7 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben szigoruan tilos a dohanyzas.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodd vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo3 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatarozott, az

intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézményvezeto.

6.8 A gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

Balesetvédelmi oktatast kell tartani a gyermekek életkori sajatossagainak
figyelembevételével, minden nevelési év elején

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. kirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
o6vodapedagogus, kisgyermekneveld koteles elvégezni.

A gyerekbalesetek bejelentése az ovodapedagogusok és a bolcsddei dolgozok szamara
kotelezd. Az a pedagogus, bolcsddei dolgozo, aki nem jelenti a csoportjdban tortént balesetet,
mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését
az intézményvezetd végzi digitalis rendszer alkalmazéasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden nevelési év elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi t4jékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A t4jékoztatdo tényét és tartalmat

dokumentalni kell. Az oktatason valé részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.
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A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai eszk6zok a foglalkozasokon

korlatozas nélkul hasznalhatok.

6.9.0v6-védo6 rendelkezések

A gyermek az intézménybdl csak gondviseld kiséretében tavozhat. Az 06lt6z0k sziik
alapteriiletére valo tekintettel kérjilk a sziiloket, hogy 1 gyermeket csak egy gondviseld
kisérjen. A nagyterem 01t6z0jében egyszerre 3 sziilonél tobben ne tartézkodjanak.

A csonka csaladban €16 gyermeket annak a sziilonek adjuk at délutan, aki reggel is hozza, ill.
ahol a gyermek elhelyezésérdl birdsagi végzés dontott. Az a sziild, aki ilyen birdi végzéssel
nem rendelkezik, kérjiik, ne latogassa napkdzben az intézményben, gyermekét.

Az intézménybe a gyermek behozhatja a kedvenc jatékat, alvashoz sziikséges eszkozét,
naponta egy darabot. A behozott jatékot mas gyermeknek is oda kell adni. A jatékok
épségéért feleldsséget nem vallalunk.

Az intézménybe szaro, vago, tlizgyljtasra alkalmas targyat vagy més balesetveszélyes eszkozt
nem hozhatnak a gyerekek.

Kérjik a sziiloket, lehetéleg ne hozzanak édességet az intézménybe, amennyiben mégis
vasarolnak gyermekiiknek ilyen terméket, akkor a gyermek azt, még az intézménybe vald

beérkezés elott fogyassza el. (cukor, csoki, rago, stb.)

A gyermeket a sziilo reggel az 6vodapedagogusnak/ Kisgyermeknevelonek adja at, és
délutan is az 6 tudtukkal vigye haza.
e A gyermek sziiletésnapjdra bontatlan csomagolasi édes vagy sos kekszet,
gylimdlcslevet hozhatnak- a csoporttarsak megkinalasara.
e Felhivjuk a sziilok figyelmét, hogy az OltozOkben halkan beszéljenek- ezzel a
gyermekek nyugalmat, lelki egészségét ovjak.
o Kérjiik a sziiloket, hogy az intézménybe érkezés €s tavozas soran az ajtokat és az utcai

kaput csukjak be!

6.10 Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

e Az intézmény iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv

tartalmazza.
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e A versenyeken val6 részvétel a gyermekek képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A Kkozségi, kistérségi versenyeken vehetnek részt, dovodapedagogusi
felkészitést igénybe véve.

e A tanulmanyi kirandulas az 6vodai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az 6voda mindent megtesz a kirdndulésok igényes

€s egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

7.Az intézmény neveldtestiillete

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 és hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagoégus munkakdrt bet6ltdé munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd
munkat kdzvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési €s oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatédsi intézmény mitkddésével kapcsolatos iligyekben a kdznevelési torvényben
¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.2 A nevelétestiilet értekezletei
7.2.1 A nevelési év soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e anevelési év, nyito és zaro értekezlet,
o felévi és év végi értekezlet,
o taj¢koztatd ¢és munkaértekezletek (sziikség szerint),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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e Bolcsddében minden év aprilis 21. nevelés nélkiili munkanap (tovabbképzés, szakmai

nap)

7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az 6voda
¢letet atalakitd, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével
— nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kertilnek.

7.2.4 Augusztus végén nevelési évnyito értekezletre, juniusban az intézményvezetd altal
kijelolt napon nevelési évzdro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd
vezeti. Félévkor és nevelési év végén — a vezetd altal kijelolt idopontban —értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az intézmény
valamennyi dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell
Osszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a
nevelbtestillet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az

intézményvezeto adhat felmentést.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az 6voda- mini bolcs6de kozosség
Az 6voda, mini- bolcsdde kdzdsség az intézménybe jardé gyermekek, azok sziileinek, valamint

az intézményben foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.
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8.2 A munkavallaldi kozosség
A neveldtestiiletbdl €s az intézményben munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbal all.
— Az intézményvezetd a valasztott képviselok segitségével, az alabbi kozosségekkel tart
kapcsolatot:

e sziil6i munkakozdsség,

e (vodai csoportok.

e mini- bolcsddei csoport
8.3 A sziil6i munkakozosség
Az intézményben miikddo sziiloi szervezet a Sziildi Munkakdzosség (a tovabbiakban:
SZM). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkako6zdsség elnoke,

tisztségviseldi),

e asziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése,
A SZM vezetOségével torténd folyamatos kapcsolattartdsért, az SZM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.
A Sziiloi Munkakozosségnek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e intézmény atszervezése esetén

e aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor

e jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

e a hazirend elfogadasakor,
A Sziil6i Munkakozosségnek véleményezési joga van az intézmény miikddését érintd dsszes
kérdésben. A Sziil6i Munkakozosséggel vald kapcsolattartds az intézményvezetd €s az
6vodapedagdgusok, valamint a mini-bélcséde szakmai vezetdjének feladata.
8.4 A sziilok, érdeklodok tajékoztatasanak formai
8.4.1 Sziiloi értekezletek
A csoportok sziildi értekezletét a csoportvezetd Ovodapedagogus, bolcsédében a
kisgyermekneveld tartja, nevelési évenként legalabb két alkalommal Ezen tul a felmeriild
problémék megoldasa céljabol az intézményvezetd, csoportvezetd ovodapedagogus, a
kisgyermekneveld vagy a sziil6i munkako6zosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat

ossze. Osszevont sziil8i értekezletet az intézményvezetd hivhat dssze.
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8.4.2 Ovodapedagégusi fogadddrdk

Az 6voda valamennyi pedagogusa nevelési évenként — az intézményvezeto altal kijelolt
idopontban — hadrom alkalommal tart fogadoorat. A fogadoorak idétartama legalabb 90 perc.
Ha a pedagdégusnak nem sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddora
id6tartama az intézményvezetd dontése alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithato.
Amennyiben a sziildé, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke Ovodapedagogusaval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon

vagy elektronikus levél utjan torténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.4.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, az dvodapedagogusok félévente, a halmozottan hatranyos helyzetli
gyermekekr6l haromhavonta készitendd szoveges értékeléssel tesznek eleget tdjékoztatasi
kotelezettségliknek. A sziilovel vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy tdjékoztatd levél
kiildése, e-mail Gtjan torténhet.

Az 6vodapedagogus tajékoztatd levél kiildése utjan tajékoztatja a sziiloket, a fogadoorak, a
szllo6i értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb

6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

8.4.3.1. Bolcsodés gyermekek estében kapcsolattartas a sziilokkel
A sziilok és a bolcséde folyamatosan, kolcsonosen tdjékoztatjdk egymast a gyermek
fejléddésérdl; ez alapvetd fontossaghh a személyre szO0lo bolesdédei gondozas-nevelés
kialakitasaban, és a csalddokat is segiti gyermekiik nevelésében.
A tajékoztatas mindig Oszinte, hiteles, személyes hangvételli (de nem bizalmaskodo), etikai
szempontbol megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto.
A kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak tobb formaja van. Mivel mindegyik més-mas szerepet
tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik:

- besz¢lgetések érkezéskor és hazamenetelkor,

- szUl61 értekezletek: - hagyomanyos értekezletek,

- szlil6csoportos beszélgetések

- hirdetotabla,

- Uizeno fiizet,

- irasos tajékoztatas, naplo,

- nyilt napok,
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- idOpont-egyeztetés utan egyéni beszelgetés,
- szervezett programok.
Csaladlatogatas bolcs6dés gyermek esetén
Célja: a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a gyermeknek otthoni kdrnyezetben valo
megismerése. Az els6 csaladlatogatasra a beszoktatas megkezdése eldtt keriiljon sor.
A kisgyermeknevel6 €s a bolcsddei dajka
e ismerje a csaladlatogatas jelentoségét,
e a csaladlatogatason hivatdsdnak megfelelden viselkedjen,
ea sziilok felé hitelesen képviselje azt, hogy a csaladlatogatas eldnyds a gyermek

szempontjabol.

8.4.4 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetdé dokumentumai az aldbbiak:

e Alapit6 Okirat,

e Pedagogiai Program,

e Mini Bolcsdde Szakmai Programja,

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

e Hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az intézményvezet6i irodaban szabadon
megtekinthetdk. A fenti dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az intézményvezetd
vagy az Ovodapedagogus/ kisgyermekneveld adnak tajékoztatast. A hazirendet minden
intézménybe jar6 gyermek és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozéasakor atadjuk.

8.5 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
A mini bolcs6de és az oOvoda (az Ovodai fejlesztéprogram miikodtetetése kapcsan
egylittmiikodési megallapodasban rogzitett éves terv szerint) kapcsolatot tart az alabbiakkal:

o sziil6i kdzosség

e Szerepi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

e védond

e haziorvos

o Segitd Kezek Szocialis Szolgaltato Kozpont €s Gyermekjoléti Szolgalat
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e Szerepi Kelemen Janos Altalanos Iskola

8.5.1 Az elézbdekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot
tart fent a gyermekek iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-
egészségligyi ellatast Szerep Kozség Polgarmesteri Hivatalanak tamogatasaval a fenntartd
biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi
¢s Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az intézményvezetd biztositja az alabbi
személyekkel:

e ahaziorvos,

e védond

8.5.1.1 Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (IX.

3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az 6vodas gyermekek
rendszeres egészségiigyi felliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdése
alapjan). Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézményvezetd, a kozvetlen

segité munkat a csoportvezetd 6vodapedagodgusok végzik.

8.5.1.2 Az iskolaorvos minden nevelési évben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az 6vodas gyermekek folyamatos egészségligyi feliigyelete, évente egy alkalommal
torténd szlirdvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§
(5) bek. eldirja az 6vodas gyermekek rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

o A vizsgalatkor taldlt kéros elvaltozasok esetében az dvodads gyermekek gondozasba
vétele a 26/1998. (IX. 3.) NM- rendelet alapjan.

e Végrehajtja a sziikséges ¢€s esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

e Siirgdsségi eseti ellatast végez.
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Gondoskodik az 6vodds gyermekek egészségligyi allapotardl tantiskodo
dokumentumok vezetésérdl, a védond kézremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy
az 6vodas gyermekek a sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek.

A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztosit az 6vodas gyermekeknek, Oket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja.

Az 6vodas gyermekek sziirését kovetden kapcsolatot tart az dvodapedagdgusokkal,

vellik konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tapasztalt rendellenességekre.

8.5.1.3 A védono feladatai

A védéndé munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik a haziorvossal. Eldsegiti a
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a bolcsddés és
az ovodas gyermekek egészségi allapotanak alakuldsét, az eldirt vizsgalatokon vald
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megeldzé ellenérzo
méréseket (vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

Védoéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézményvezetovel.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témdju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd

Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.5.1.4. Mini bolcsédében kapcsolat a hazi gyermekorvossal és védonovel

A bolcsdde orvosi feladatait megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott orvos latja el, heti
egy Oraban, illetve sziikség szerint telefonon hivhatdé A hdziorvos és a védond
segitségével allithato Ossze a mini bolcsdde alap gyodgyszerkészlete. A gyermek
egészségligyl torzslapjanak vezetésében a gyermek védondjének, orvosanak
kozremiikodését kell kérni. Sajatos nevelési igénytli, illetve korai fejlesztésre,
gondozasra jogosult gyermek mini bolesdédében torténd nevelésének, gondozasanak
megkezdését kovetd legaldbb harom hoénap elteltével az intézmény orvosa,
gyogypedagogusa, kisgyermekneveldje, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont
munkatarsanak véleménye alapjdn az intézmény vezetdje és a sziilok kozdsen

dontenek a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.
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8.5.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a bolcsédés és az oOvodas gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az
ifjusdgvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. 20/2012. (VI 31.)
EMMI rendelet 69.§.

(2)/f bekezdésében meghatarozott gyermek- és ifjasagvédelmi felelos feladatok ellatasa az
intézményvezetd feladata, kapcsolatot tart, a fenntarto altal mikodtetett Gyermekjoléti
Szolgéalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat
ellatdé mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal. Az intézménybe jar6 gyermekek
anyagi veszélyeztetettsége esetén az intézmény vezetdje inditson eljdarast rendszeres vagy

rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.

9. A gyermekek iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A gyermekek hianyzasanak igazolasa

A hidnyzassal kapcsolatos szabalyozads a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hianyzasok ¢és késések egységes elbirdlasa érdekében eljardsi szabdlyokat rogzitiink az
alabbiakban.

9.1.1 A gyermek gondyviseldje koteles a tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak
szerint igazolni. Az igazolasokat a csoportvezetd ovodapedagodgus, a kisgyermekneveld a
nevelési év végéig kiteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziil6 elézetes kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott
a tavolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

c) a gyermek hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést:

Rendkiviili esetben, ha a gyermek hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

9.1.2 A sziilo a tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. Az 6vodas
gyermek szamara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasardl az intézményvezetd dont, a csoportvezetd ovodapedagogus véleményezése

alapjan.
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9.2. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

elodirasai szerint torténik.

9.2.1. Ovodakételes és halmozottan hatranyos helyzetii gyermek esetében:

els6 igazolatlan nap utdn (HHH gyermek esetében): a sziilo irasban torténd értesitése a
tizedik igazolatlan nap utan: a sziild iktatott levélben torténd értesitése

a 10. igazolatlan nap wutan: a tartozkodasi helye szerint illetékes altalanos
szabalysértési hatosagként eljard jarasi hivatalt.(a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire

10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bdvitése a kozosség minden

tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat,

iddpontokat, valamint felelésoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és linnepi rendezvényei

A legjelentdsebb torténelmi eseményekrdl valo megemlékezés (oktober 23, marcius
15.) minden esztendében megtorténik. Ezekre az évforduldkra a gyermekcsoportok
verset, dalt tanulnak, zaszlot készitenek.

Télapd és Fenydiinnepélyt valamint Farsangot rendeziink a bolcsddés és az 6vodas
gyermekek ¢€s sziileik valamint egylittmiikodd partnereink részvételével.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk az anyak napjat és a ballagast.

Ballagd nagycsoportosok megkoszoruzzak az 6voda alapité emléktabljat.


tel:54/476-515

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
4163 Szerep, Kossuth u.10.
tel:54/476-515, email: szerepovi@gmail.com

11. Zaro rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevel6testiilet
modosithatja, a sziil6i munkak6zosség véleményének kikérésével.

112 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovdabbi
rendelkezéseket — mint pl. a bels ellendrzés szabalyzatat, élelmezési szabalyzat, gyakornoki
szabalyzat ,— ondllo szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezet6i

utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatok.

Szerep, 2018. julius 1.

Galgocziné Gyanyi Edit

intézményvezetd
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Mellékletek:

1. sz. Melléklet

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altaldnos rendelkezések

1. Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja
Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartdsa, kezelése, tovabbitasa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, s ezekkel 0sszefiiggd

adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

2. A Szabalyzat alapjat képezé jogszabalyok

e aszemélyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvadnossagérol szolo

e 1992.¢vi LXIII. Torvény

e 2011.¢évi. CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. Torvény20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény

végrehajtasarol

3.A Szabalyzat hatalya

3.1. A Szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, minden kozalkalmazottjara,
tovabba az intézmény gyermekeire.
3.2.A szabdlyzat szerint kell ellatnia

e a kozalkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a kdzalkalmazott személyi iratainak és

adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: kdzalkalmazotti adatkezelés), tovabba
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e a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
3.3.A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése
utan, illetve e jogviszony létesitésére iranyulo eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a kdzalkalmazotti jogviszony

fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

l. rész

A kozalkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggé adatok kezeléséért.

1.1 Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért
felelosséggel tartozik:

- az intézmény vezetdje

- a személyiigyi adatkezelésben barmilyen formaban kdzremiikddo kozalkalmazott

- a kdzalkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében

1.2 Az intézményvezetd €és az adminisztraciot végzo személy feleldsek az illetményszamfejtés
korébe tartoz6 adatok intézményen beliili feldolgozasa €s tovabbitasa soran az adatvédelmi

rendelkezések betartasaért.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

2.1.A kdznevelési torvény alapjan nyilvantartott adatok:

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacidés rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai
adatgylijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

(3) A koznevelési feladatokat ellatd intézmény nyilvantartja a kdozalkalmazottak:
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a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat

Az adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetéhelynek, a birdésagnak, renddérségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, a
koznevelési torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld
mértékben, célhoz kototten kezelhetik. Az NKT. 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagbdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitasahoz szilikséges
valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikoddk

részére tovabbithato.

2. A kozalkalmazotti adatkezelésben kozremitkodok feladatai.

2.1. Az intézmény kozalkalmazottainak adatkezelését az intézményvezetd végzi.

2.2. A magasabb beosztasu intézményvezetd tekintetében a kozalkalmazotti adtakezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlo fenntart6 szerv latja el.

2.3. Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adat és megallapitds az adatkezelés teljes
folyamatban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak.

- A személyi iratra csak olyan adat illetve megéllapitas keriilhessen, amelynek alapja
kozokirat vagy a kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata, irasbeli rendelkezése, birésag vagy mas
hatosag dontése, jogszabalyi rendelkezés,

- A kozalkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitésre és torlésre keriiljon, ha a

személyi iraton szerepld adat a valosagnak mar nem felel meg,
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- A kozalkalmazott irasbeli hozzajarulasanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas korébe

tartozo adatok nyilvantartasat megel6zden torténjen meg.

3. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas vezetése az adatok tovabbitasa.

3.1. A kozalkalmazotti alapnyilvantartas szamitogépes modszerrel is vezethetd.

Ez esetben - a kovetkezé kivételekkel - papir alapt adatlapot nem kell vezetni. A
szamitogéppel vezetett adatokat ki kell nyomtatni:

- a kozalkalmazott adatainak elsé alkalommal torténd felvételekor, hogy az aldirasaval
igazolja az adatok valodisagat,

- a kozalkalmazott athelyezésekor,

- a kdzalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén,

- a betekintési jog gyakorldjanak erre irdanyul6 kiilon kérelmére azokat az adatokat, amelyekre
betekintési joga kiterjed.

3.2. A 4.1 pont alapjan készitett iratokat személyligyi iratként kell kezelni.

3.3. A szamitdégépes modszerrel vezetett alapnyilvantartasbol a kozalkalmazotti jogviszony
megszinése ¢s végleges athelyezés esetén azonnal és véglegesen tordlni kell a kdzalkalmazott
személyazonositd adatait. Statisztikai célokbdl a személyazonositdsra alkalmatlan adatok
tovéabbra is felhasznalhatok.

3.4. Az adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitds ¢€s nyilvanossagra hozatal ellen. A szamitdogépen vezetett
kozalkalmazotti alapnyilvantartas technikai védelmére vonatkoz6 szabalyokat az informatikai
szabalyzat tartalmazza.

3.5. A kozalkalmazotti alapnyilvantartdas adatai koziill a munkaltatd megnevezése, a
kozalkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kozérdekii, ezeket az adatokat a
kozalkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

3.6. A kozérdek adatokon kiviil a kdzalkalmazott nyilvantartott adatairol — 4.4. pont szerinti
adattovabbitas kivételével — tajékoztatas nem adathat6. A kozalkalmazott személyi anyagat az
athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével kiadni nem lehet.

3.7. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre iranyul6 irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel vagy adhatja at harmadik személynek.

3.8. Az adattovabbitas a 4.4. pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai uton, ajanlott

kiildeményként, kézbesités esetén dtadokonyvvel torténhet.
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Intézményen beliil papir alapon zart boritékban.
3.9. Az adattovabbitasra az intézmény vezetdje jogosult. Az illetményszamfejtd hely részére

torténd adattovabbitasban az intézményvezetd vagy 6vodatitkar miikddik kozre.

4. A kozalkalmazott jogai és kotelezettségei.

4.1. A kozalkalmazott a sajat személyi anyagaba, az alapnyilvantartasba, illetve a személyes
adatait tartalmazd egyéb nyilvantartasokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,
azokrol masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.
T4ajékoztatast kérhet személyi anyaganak mas szervhez torténé megkiildésérol.

4.2. A kozalkalmazott az 4altala szolgaltatott adatai helyesbitését ¢€s kijavitasat az
intézményvezet6tdl irdsban kérheti. FelelOs azért, hogy az altala a munkaltatd részére atadott
bejelentett adatok hitelesek, pontosak, teljesek ¢és aktudlisak legyenek.

4.3. A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezett valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
irasban tdjékoztatni az intézményvezetdt, aki 6t napon beliil koteles intézkedni az adatok
aktualizalasarol.

4.4. Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben ¢€s célokra, illetve az érintett kozalkalmazott erre irdnyuld irasbeli kérelmére

hasznalhatjak fel, vagy adhatjak at harmadik személynek.

5. A személyi irat.

5.1. Kozalkalmazotti szempontbol személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett — adathordozd, amely a kozalkalmazotti
jogviszony létesitésekor fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt koveten keletkezik és a
kozalkalmazott személyével Osszefliggésében adatott, megallapitast tartalmaz.

5.2. A kozalkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett,
valamint az elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas tigyiratoktol
elkiilonitve kell iktatni és kezelni.

5.3. A személyi iratok korébe az alabbiak sorolanddk:

- a szem¢lyi anyag iratai

- a kozalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok
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- a kozalkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefiiggd mas jogviszonyaival
kapcsolatos iratok (adobevallas, fizetési letiltas),

- a kozalkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo iratok.
5.4. Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és

a kozérdeki adatok nyilvanossagrol sz616 torvény rendelkezései vonatkoznak.

6. A személyi irat kezelése.

6.1. A személyi iratokba betekinteni jogosult szervek és személyek: a Kjt. 83/D §-aban
meghatarozott személyek.

Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 229/2012.
(VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasardl szerint
torténik

6.2. A kozalkalmazotti jogviszony létrehozasdnak elmaradasa esetén a kozalkalmazotti
jogviszony létrehozasat kezdeményez6 iratokat vissza kell adni az érintettnek.

6.3. A személyi anyag tartalma

- a kbzalkalmazotti alapnyilvantartés

- a palyazat vagy a szakmai Onéletrajz

- az erkolcsi bizonyitvany

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanlisitod oklevél masolata

- a tovabbképzés elvégzését szolo tanusitvany masolata

- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany masolata

- a kinevezés €és annak modositasa

- a vezetd1 megbizas és annak visszavonasa

- a cimadomanyozas

- a besorolas iratai kozalkalmazotti, jogviszonnyal kapcsolatos iratok

- az athelyezésrdl rendelkezd iratok

- a teljesitményértékelés

- a kozalkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat

- a hatdlyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat

- a kozalkalmazotti igazolds masolata
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6.4. A 6.3. pontban felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell
tarolni.

6.5. A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor a kozalkalmazotti alapnyilvantartassal egyiitt
Ossze kell allitani a kozalkalmazott személyi anyagat. Torvény eltéré rendelkezésének
hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon kiviil mas irat nem tarolhat6.

6.6. A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében
az e célra személyenként kialakitott iratgyiijtoben kell Orizni.

Az elhelyezett iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatoszamot és
az ligyirat keletkezésének 1dopontjat is.

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

6.8. A kozalkalmazott személyi anyagdba, egyéb személyi irataiba, illetve az
alapnyilvantartasba a Kjt. 83/D §-dban felsorolt személyek a ,Betekintési lap” kitoltését
kovetden jogosultak betekinteni, kivéve a nemzetbiztonsagi szolgalatokrol szolo 1995. évi
CXXV. Torvény 42.§-aban foglalt eseteket.

6.9. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket €s a betekintési
lapot le kell zarni és a személyi anyagot irattdrazni kell. A kozalkalmazotti jogviszony
megsziinése utan a kozalkalmazott személyi iratait az irattarazési tervnek megfeleléen a
kozponti irattarba kell elhelyezni. Az irattarba helyezése eldtt az iratgyiijtd tartalomjegyzékén
fel kell tiintetni az irattarazas tényét, idépontjat és az iratkezeld alairasat.

6.10. A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak — a kozalkalmazotti

jogviszony megsziinésétdl szamitott 50 évig kell megdrizni.
Il. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa
1. Felel6sség a gyermekek adatainak kezeléséért
1.1. Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,

tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések és a Szabalyzat eldirdsainak

megtartasaért, valamint az adatkezelés ellendrzéséért.
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1.2. Az intézményvezetd, az ovodapedagdgusok munkakorével Osszefiiggd adatkezelésért

tartoznak feleldsséggel.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheté adatai.
2.1. A gyermek személyes adatai a nemzeti kéznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsok vezetése céljabol, pedagogiai célbol, pedagogiai célu habilitacids és
rehabilitacios feladatok ellatasa céljabol, gyermekvédelmi célbol, egészségligyi célbdl, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.
2.2. A kbznevelési torvény alapjan a nyilvantartas tartalmazza a gyermek:

e nevét,

e nemét,

o sziiletési helyét és idejét,

e tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e oktatasi azonositd szamat,

e anyja nevét,

e lakohelyét, tartdozkodasi helyét,

e Allampolgarsagat,

e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy, tankoteles-¢,

e jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

e jogviszonyat megalapozo kdznevelési alapfeladatot,

e nevelésének, oktatasdnak helyét,

3. Az adatok tovabbitasa

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan

kell tartani.
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3.1. A tanuléi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivil —csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgaltatast nyujtdo vagy az igénybevétel jogossadganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR
adatkezeldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositdo adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus ton megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR adatkezel6jének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a nyilvantartasba.

3.2.A gyermek adatai a kdznevelési torvényben meghatarozott célbdl tovabbithatok az
intézménybol:

a) fenntartd, birdsdg renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

c) az ovodai fejlodéssel, iskolaba lépéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilonek, a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldknak,

d) a gyermek felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett intézményhez

e) az egészségligyl feladatot ellatd intézménynek a gyermek egészségiigyi allapotanak
megallapitasa céljabol,

f) a csalddvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermekvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol.

3.3. Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az

adattovabbitashoz, ha az intézmény vezetdje a gyermek védelmérdl szolo torvény
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rendelkezése alapjan azért fordul a gyermekjoléti szolgdlathoz, mert megitélése szerint a
gyermek — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.

A pedagdgust, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuloval és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a
gyermekkel, tanuléval, sziilovel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség
a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hatdridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével

Osszefiiggd megbeszélésre.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

4.1. Az intézményben adatkezelést végzd személy (vezetd, oOvodapedagdgus stb.) az
adatfelvételkor tajékoztatja a sziil6t arrol, hogy az adatszolgaltatas kotelezé-e vagy dnkéntes.
A kotelez6 adatszolgaltatas esetében kozdlni kell az alapjaul szolgalo jogszabalyt.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban vald részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild alairdsaval egyiitt
fel kell tiintetni. A sziilot kiilon kell tajékoztatni arrdl, ha kiilonleges adatrol van szd,
amelynek kezeléséhez a személyes adtok védelmérdl szolo torvény az érintett irdsos
hozzajarulasat, irja el6. Az onkéntes adatszolgaltatasi korbe tartozo adatok gytijtésérdl az
intézményvezetd hataroz.

4.2 A felvételi el6jegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6tol az intézményvezetd
veszi fel. A kdznevelési torvény alapjan a nyilvantarthaté adatok korébe nem tartozo onkéntes
adatszolgaltatdshoz a sziild irasbeli nyilatkozatat kell kérni. A felvételi eldjegyzési naplo
biztonsagos 6rzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

4.3. Az 6vodaba felvett gyermekek nyilvantartasara szolgald felvételi €s mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként 6vodapedagogusok vezetik.

4.4. Az 6vodapedagdgus csoportjarol naplot vezet.

4.5.A felvételi és mulasztasi, valamint a csoport napld, a gyermek oOvodai fejlodésével
kapcsolatos adatok, a beilleszkedési, magatartdsi nehézséggel kiizd0 gyermek

rendellenességére vonatkoz6 adatok, a gyermekvédelem korébe tartozo adatok biztonsagos
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kezelésérdl és Orzésérdl a csoportot vezetd ovodapedagdgus gondoskodik, az iratokat az e

célra rendelkezésre allo iratszekrényben tarolja.

4.6. A gyermekbalesetre vonatkozo adatok kezelésében kozremikodik az 6vodapedagogus.
4.7.A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag megallapitasdhoz sziikséges
adatok kezelésében kozremiikddik az élelmezésvezetd

4.8. Az adatkezelési id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az irattari Orzési
1dok naplok esetében, valamint a pedagdgiai szakszolgalati iratok és a gyermek ellatasa,
juttatasai,

4.9. A gyermekek személyes adatai kezelésének célhoz kotottsége kovetkeztében
gondoskodni kell arrél, hogy az adtakezelés céljanak megsziinésekor a gyermekrol tarolt
személyes adatok torlése vagy megsemmisitésre keriiljenek.

4.10. A gyermekre vonatkoz6 minden adat tovabbitidsa az intézményvezetd aldirdsaval

torténhet. Akadalyoztatasa esetén helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. Az intézményvezet6t, az 6vodapedagogust, a bolcsddei neveldt- gondozdt, tovabba azt,
aki esetenként kozremiikodik a gyermek feliigyeletének ellatasaban, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra, informéciora vonatkozéan, amelyrdl a
gyermekkel, sziildvel valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

5.2. A gyermek sziil¢jével kozolhetd minden gyermekével osszefliggd adat, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené, vagy veszelyeztetné a gyermek érdekét.

5.3. Az adat kozlése akkor sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan koriilményre
(magatartasra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a gyermek testi értelmi, érzelmi vagy
erkolcsi fejlodését gatolja, vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziilo1 magatartasra,
kozrehatasra vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelOtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlédésével dsszefliggd megbeszélésre.

A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a nevelGtestiileti

értekezleten.
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5.5. A titoktartasi kotelezettség aldl a sziilo irasban felmentést adhat. A felmentés megadasat
az intézményvezetd kezdeményezheti irasban.

A kezdeményezésre az intézményvezetd részére javaslatot tehet a kisgyermekneveld, az
6vodapedagogus.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a koznevelési
torvényben meghatarozott nyilvantartdsra és tovabbitasra. Az adatok nyilvantartdsat és
tovabbitasat végzok és abban kozremitkodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo
el6irasokat.

5.7. A koznevelési torvényben meghatarozottakon tulmenden a gyermekekkel kapcsolatban

adatok nem kozolhetok.

Szerep,2018. julius 1.
Galgéceziné Gyanyi Edit

intézményvezetd
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Fiiggelék

Adatallomany: az egy nyilvantart6 rendszerben kezelt adatok 0sszessége.

Adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a muveletek végrehajtdsadhoz alkalmazott modszertdl és eszkoztdl, valamint az
alkalmazas helyétol.

Feldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely adatkezel6 megbizasabdl - beleértve a jogszabaly rendelkezése
alapjan torténd megbizast is — személyes adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil a személyes adatokon végzett barmely
miivelet vagy a miiveletek Osszessége (gytjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhaszndldsa, tovabbitdsa, nyilvanossadgra hozatala, 0sszehangolasa vagy
Osszekapcsoldsa, zaroldsa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adatok tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa). Adatkezelésnek szamit a fénykép-, hang- vagy fizikai
jellemzok (ujj vagy tenyérnyomat stb.) rogzitése is.

Adatkezel6: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely a személyes adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és végrehatja, vagy az daltala megbizott
adatfeldolgozoval végrehajtatja

Adatmegsemmisités: az adatok vagy az azokat tartalmazé adathordozo teljes fizikai
megsemmisitése.

Adattovabbitas: ha az adatot meghatarozott harmadik személy szamdra hozzéaférhetdve
teszik.

Adattorlés: az adtok felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, amely, vagy aki nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval.

Hozzajarulas: az érintett kivansdganak Onkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely
megfeleld tajékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra

vonatkoz6 személyes adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd — kezeléséhez.

Kiilonleges adat:
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a) a faji eredetre, a nemzeti és etnikai kisebbséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggy6zodésre, az érdekképviseleti szervezeti
tagsagra,

b) az egészségi allapotra, a karos szenvedélyre, a szexualis életre vonatkozo6 adat, valamint a
blintigyi személyes adat.

Nyilvanossagra hozatal: ha az adatot barki szamara hozzaférhetové teszik.

Személyes adat: barmely meghatarozott (azonositott vagy azonosithatd) természetes
személlyel (tovabbiakban: érintett) kapcsolatba hozhat6 adat, az adatbdl levonhatd, az
érintettre vonatkozo kovetkeztetés. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megorzi
e mindségét, amig kapcsolata az érintettel helyreéllithatd. A személy kiilondsen akkor
tekinthetd azonosithatonak, ha 6t — kozvetlen vagy kdzvetve — név, azonositd jel, illetdleg egy
vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szocialis azonossagara

jellemzd tényezd alapjan azonositani lehet.
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Melléklet az adatkezelési szabalyzathoz.

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkorei a Kjt.5. szama melléklete szerint

A kozalkalmazotti alapnyilvantartas adatkore

A kozalkalmazott

l.

- neve (ledanykori neve)

- sziiletési helye, ideje

- anyja neve

- TAJ szama, addazonosito jele

- lakohelye, tartézkodasi hely, telefonszama

- csaladi allapota

- gyermekeinek sziiletési ideje

- egy¢b eltartottak szama, az eltartas kezdete

.

- legmagasabb iskolai végzettsége (tobb végzettség esetén valamennyi)

- szakképzettsége(i)

- iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitése(i), valamint meghatarozott
munkakor betoltésére jogositod okiratok adatai

- tudomanyos fokozata

- idegennyelv-ismerete

II.

- a kordbbi, 87/A. § (1) és (3) bekezdése szerinti jogviszonyban toltott iddtartamok
megnevezese,

- a munkahely megnevezése,

- a megsziinés modja, idépontja

V.

- a kozalkalmazotti jogviszony kezdete

- allampolgarsaga

- a blinligyi nyilvantartd szerv altal kiéllitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte

- a jubileumi jutalom és a végkielégités mértéke kiszamitasanak alapjaul szolgdl6 idétartamok
V.

- a kozalkalmazottat foglalkoztatd szerv neve, székhelye, statisztikai szamjele
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- e szervnél a jogviszony kezdete

- a kozalkalmazott jelenlegi besoroldsa, besorolasanak idOpontja, vezetdéi beosztasa,
FEORszama

- cimadomanyozas, jutalmazas, kitlintetés adatai

- a mindsitések idOpontja €s tartalma

VI.

- személyi juttatasok

VII.

- a kozalkalmazott munkabol valo tavollétének jogcime €s idOtartama

VIII.

- a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges és a hatarozott idejli

athelyezés idopontja, modja, a végkielégités adatai

IX.

A kozalkalmazott munkavégzésére irdnyuld egyéb jogviszonyaval 0sszefliggd adatai [41. §

(1)-(2) bek.].

2.sz.Melléklet

Munkakori leiras mintak

MUNKAKORI LEIRAS
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Intézményvezeté- helyettes

MUNKALTATO: Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bélesdde intézményvezetéije
NEV: o

2011.¢évi CXC torvény szerint: magasabb vezetd

MUNKAKOR

Beosztasa: Intézményvezetd helyettes

Megbizott felelds vezetdként segiti az intézményvezetd munkavégzését, tervezi, iranyitja,
ellendrzi és értékeli intézményében a nevel6-oktatd munkat segité alkalmazottak munkajat, a
jogszerti mikodést.

Kozvetlen felettese: Az intézményvezetd

Helyettesitési eldiras: SZMSZ eldirasai szerint: meghatarozott hataskoron belill az

intézményvezetd tavollétében teljes feleldsséggel végzi a vezetési feladatokat.

Foglalkoztatas: Teljes munkaidd

MUNKAVEGZES

Helye: Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Béles6de

Heti munkaid6 40 6ra

Munkaidd beosztas: Nevelési évenként a munkatervben rogzitettek szerint

Kotelez6 oraszam: heti 24 ora

KOVETELMENYEK

Szakiranyu fels6foku iskolai végzettség és szakképzettség.

Korszeri szakmai ismeretek, a kozoktatds, a munkaligy, az igazgatds szakmai és jogi
szabalyali, belsd szabalyzati rendszer.

Sziikséges  képességek: A jogszabalyok  gyakorlati = megvaldsulasanak,  és
szabalytalansagoknak a felismerése, megfeleld intézkedések alkalmazéasa, dontések hozatala.
Erzékenység a munkatarsak egyenletes terhelésére

Személyes tulajdonsagok: Elhivatottsag, kiegyensulyozottsadg, hatarozottsag, magabiztossag,

J0o kapcsolatteremtd és konfliktus feloldé képesség, kulturaltsag

ALAPVETO FELELOSSEGE, KOTELESSEGE

A vezetd helyettes intézményében felelds:
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*a neveldmunkat kozvetleniil segité alkalmazottak irdnyitasaért, tevékenységiik
ellenorzéséért és értékeléséért,

*a pedagdgusok szakmai munkdjanak ellendrzésében valo részvételéért

*a sziil6i szervezet miikddésének segitéséért

*a helyettesitési beosztas elkészitéséért

*a pedagdgus és nevelomunkat kozvetleniil segitd alkalmazottak munkaidé nyilvantartasanak
vezetéséért, elszamolasaért

sszabadsagok iitemezéséért s naprakész nyilvantartasaért

*a HACCP rendszer miikodtetéséért

*az intézmény mukodéséhez sziikséges jogszabalyban eldirt belsé szabalyzatok
elokészitéséért,

«a gyermekbalesetek megeldzéséért,

*a pedagdgusok éves beiskolazasi tervének eldkészitéséért.

«a gyermekek érdekeinek elsObbségéért, az egyenld bandsmod megkdveteléséért,

«a gyermek ¢s ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

*a pedagdgiai program megvalositasaért, a szinvonalas nevelémunkaért,

«az alkalmazotti kozosség értekezleteinek eldkészitéséért, vezetéséért,

*a neveld oktatd munkdt segitd alkalmazottak munk4jdhoz sziikséges dontések
(allasfoglalasok) végrehajtasanak megszervezéséért és elokészitéséért,

*az intézményi vagyon kezeléséért és megdorzéseéert

*a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a neveld oktatd munkat segitd alkalmazottak
munkdjahoz sziikséges targyi feltételek biztositasaért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért,
*a helyi sziil61 kozosség miikodtetésének segitéséért,

*a méltanyos és humanus ligykezelésért és dontésekert.

Koteles:

'munkdjat politika semlegesen, torvényesen, korszerli szakmai ismeretek alkalmazéasaval
végezni

*a vonatkozo rendelkezéseket €s a munkafegyelmet megtartani és a munkakorébe tartozo
feladatokat legjobb tudésa szerint elvégezni,

sszervezett vagy onképzés keretében szakmai €s jogszabalyi ismereteit gyarapitani,
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*a vezetd altal atruhazott hataskorben az intézményt képviselni, jo hirét fenntartani, a
szolgalai titkot, informaciot meg6rizni, s ezt beosztottjaival betartatni,

smegtervezni, iranyitani ¢és ellendrizni a nevel6-oktatd munkdt kozvetlenil segitd
alkalmazottak szakmai munk4jat

«a rendkiviili eseményt haladéktalanul az intézményvezetonek jelezni.

satruhazott hataskorében az oOvoda SzMSz-ében szabdlyozottak alapjan, helyettesitési

feladatainak és beszamolasi kotelezettségének eleget tenni

FELADATKOROK:

o Kotelezd draszamban ellatandé 6vodapedagdgusi feladatok.

e akotelez6 oraszamon feliil elldtando feladatok

o pedagdgiai hataskorébe utalt

o munkaiigyi hataskorébe utalt

o gazdalkodasi hataskorébe

o taniligy-igazgatasi feladatok
FELADATKOROK RESZLETESEN:
Kotelezd oraszdmban ellatando feladat:
scsoportjdban, heti 24 Ordban, a gyermekek nevelése, fejlesztése az érvényben 1évo
pedagogiai alapdokumentumok alapjan
Kotelez6 oraszamon feliil ellatando feladatok:
*a munkakori leirasdhoz kapcsolddo adminisztrativ teenddk ellatasa
*a munkakori leirasdhoz kapcsolddo ellendrzési, értékelési, munkatigyi, taniigyi feladatok
ellatasa

e Pedagogiai feladatkor:

*A pedagogiai program figyelembevételével a pedagdgiai munkat segitd alkalmazottak
munkajanak tervezése, iranyitasa, ellendrzése, értékelése, az értékelési rendszer miikddtetése.
«Javaslat tovabbképzésekre, a szakmai innovacié koordinalasadban valo részvétel.
*Pedagdgiai palyazatok irdsa, irasdnak 0sztonzése a neveldtestiilet korében.
*A helyi hagyomanyoknak megfeleléen intézményi szinten, és telepiilési szinten az iinnepek,
jeles napok mélto szervezésében valo aktiv részvétel.

*A sziilokkel, a sziil61 kozosséggel valo egylittmiikodés €s a kapcsolatrendszer mikodtetése.
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e Munkaiigyi feladatkor:
«Javaslattétel alkalmazashoz, mindsitéshez, jogviszony megsziintetéséhez.
*Sziikség szerint a munkakori leirasok moédositasanak kezdeményezése (személyre szoloan),
az egyéb feladatok meghatarozasa az éves intézményi munkatervben (feladattervben),
feladataik ellatasanak ellenOrzése, koordinalasa.
*Az irdnyitdsa ald tartozd nevel6-oktatd munkat segitd dolgozdk szabadsaganak
engedélyezése, a zokkendmentes feladatellatas megszervezése.
*A dolgozok munkafegyelmének folyamatos ellendrzése.
+Osszehangolt munkarend kialakitasa.
*A helyettesitési beosztds elkészitése, tilmunka elrendelése, kotelezd nyilvantartdsok
vezetése. Elszamolasok hatdriddre torténd tovabbitasa.
«Ertekezletek, bels§ tovabbképzések szervezése az iranyitasa ald tartozd nevel8-oktatd
munkat segitd az alkalmazottak részére.
*A 277/1997. (IV.22.) Kormanyrendelet figyelembevételével az d6vodapedagogusok kotelezd
tovabbképzésének megtervezésében vald részvétel —az intézményvezetOvel torténd
egyeztetéssel. Az éves beiskolazasi terv elokészitése nevelbtestiileti dontésre.
«Javaslat addsa az intézményvezetOnek az anyagi elismerésre, kitiintetésre, érdekképviselet
véleményének kikérése.
*A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitdsa a neveld oktatd munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak korében, a megtortént balesetekkel kapcsolatos intézkedes, a
vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden.
*A dolgozdk egészségiigyi szlirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtdsanak
ellendrzése, mindezért (szabalytalansagok feltardsa esetén) anyagi feleldsségvallalas.

*Elvégzi az iranyitasa ala tartozo6 alkalmazottak teljesitményértékelését, mindsitését.

e Gazdalkodasi feladatkor:
*A pedagogiai programnak megfelelden a neveld oktatd munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjdhoz sziikséges targyi feltételekrél vald gondoskodds, az
intézményvezetdvel torténd egyeztetés alapjan.
*Az 6vodai eszk6zok és targyak selejtezési €s leltarozasi folyamataban felelds részvétel.

*A miikodés miiszaki sziikségleteinek jelzése az intézményvezetd felé.
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*A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, terv készitése a munkakorében

megjelenitett feladatok alapjan

e Taniigy igazgatasi feladatkor:
*Eleget tesz a munkakoréhez kapcsoldodo adatszolgaltatasi kotelezettségnek.
«Atruhdzott hataskorében biztositja az iigyiratok hataridds iigyintézését, részt vesz az
ligyiratok selejtezésében.
*Részt vesz a gyermekek eldjegyzésében.
*A munkakoréhez kapcesolodo taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség
betartasa az intézményvezeto felé.

*Az Ovodai Torzskonyv szabalyos vezetése a vezetd utasitasainak megfelelden.

JOGKOR, HATASKOR:

*Dontési  hatdskore a kozvetlen beosztottak irdnyitasa, ellendrzése, értékelése, az
intézményvezetdvel tortént egyeztetés alapjan.

*Véleményezési, javaslattételi jogkdre van az 6voda miitkddésének egészére, dontési jogkore
az iranyitasa ala tartozé alkalmazottak.

*Képviseleti joga a helyettesitési rend szerint, és az 6vodavezetd megbizasa alapjan képviseli

az intézményt kiilsd szervek elott.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:
Belsd: Kapcsolatot tart az intézmény dolgozoival, az intézmény vezetdjével.
Kiilsd: Kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel, fenntartoval

Felelosség:

Feliigyeli és ellendrzi az iranyitasa ala tartozo alkalmazottak
*munkaidd beosztdsat, munkafegyelmét
*adminisztracids tevékenység tartalmat (HACCP), vezetésének helyességét

'munkavégzésének mindségét a beosztottak munkakori leirdsanak megfeleléen

Munkavégzéssel kapcsolatos egyiittmiikodési kotelezettségek:


tel:54/476-515

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
4163 Szerep, Kossuth u.10.
tel:54/476-515, email: szerepovi@gmail.com

Bizalmas informéciok: A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali
titoknak mindsiild informaciokkal a torvény szellemében jar el, bizalmas informacidkat /
dolgozoi, gyermeki, sziili / csak a sziikséges mértékben —az intézmény vezetdjének
utasitasara tarhat fel.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.
Ellendrzés foka: Munkajat a torvényesség €s az intézmény alapdokumentumai /PP, SZMSZ,
KSZ, HAZIREND stb./ altal megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend betartasa alapjan
végzi.

A fenti dokumentumokban elGirtakat az alkalmazottakkal is betartatja. Ha barmely teriileten
hianyossagot tapasztal, errdl értesiti az intézményvezetot.

Az intézményvezetd altal meghatdrozott munkabeosztds és szabalyok betartdsaval, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében, az SZMSZ , Kozalkalmazotti Szabélyzat
alapjan végzi.

EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Minden nevelési évben az 6voda munkatervében kerilil meghatarozasra, személyre szoldéan az

egy¢eb feladat és megbizas.

Kelt:
Munkavallal¢ alairasa

ZARADEK

Ezen munkakori leirds 2018.szeptember 01-t61 1ép életbe.

A munkakori leirds modositasanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatod fenntartja.

A munkakori leirds a visszavonasig vagy modositasig érveényes.

Ovodapedagégusok munkakéri leirasa

Az 6vodapedagogus munkaltatdja a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcsde
vezetdje

Munkaideje heti 40, kitelezd 6raszama heti 32 6ra + 4 6ra (Nkt.62.§)
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Az 6vodapedagoégus feladatai:

e Feladata a rabizott gyerekek nevelése és fejlesztése, a legjobb tudasdnak megfelelden,
minden teriiletre kiterjedden.

e Feladatait a koOzoktatdsi torvényben meghatdrozottak szerint, az orszdgos ¢és helyi
pedagbgiai program alapjan végzi 6nalloan és feleldsséggel.

e Részt vesz az 6vodai fejlesztd program (IPR) megvalositasban.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet a
vonatkozo jogszabalyok hataroznak meg.

e Alkot6 moddon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a nevelOtestiileti egység
kialakitasa érdekében.

¢ Feladata az egyiittmlikodés valtozatos €s célszerli formajanak kialakitasa.

e Koteles megtartani a pedagogusetika kovetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egylittmiikddés normait.

e Az 6voda miikodésével, a nevelOtestiilet tagjaival és munkajaval, a gyermekek egészségiigyi
¢s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot kdteles megdrizni

e Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, mikddjon egyiitt a jo munkahelyi
1égkor megteremtésében!

Alaptevékenysége:

e Az 6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyerekekkel.

Munkaidejét és kotelezd draszamat a mindenkor érvényben 1év0 jogszabaly alapjan hatdrozza
meg az 6voda vezetdje.

e Felelds a rabizott gyermekek szellemi ¢€s testi fejlodéséért, neveldtevékenysége keretében
gondoskodjon a gyermekek testi épségének megdvasardl, erkodlesi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérél. Az ismereteket sokoldalian és targyilagosan kozvetitse. A
humanista pedagogia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat (példaul: testi
fenyités, megfélemlités, csoporttol valo eltavolitas, alvasra, vagy étel elfogyasztasara valo
kényszerités).

e Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkdjat. Ennek érdekében hasznalja fel az

Oonképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésben biztositott lehetdségeket.
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e Az érvényben 1év6 alapdokumentum eldirdsai, és ajanlasai szerint megfelelden felkésziil a
tervszerli neveldomunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges szemléltetd
eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkaval kapcsolatos ligyviteli teendoket.

e Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlodési naploban feljegyzést készit.

e A csoportszobaban és a kozos helyiségekben teremtsen esztétikus kornyezetet, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségével!

e A kiils6 vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodjon biztonsagos, kiilsé helyszinekrdl,
kiséretrol.

¢ Az intézményi Onértékelésben aktivan vegyen részt.

e Villaljon és végezzen feladatokat az dvodai fejlesztd program megvalositasaban.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, pedagogiai és egészségiigyi felvilagositd tevékenységével
hozzéjarul az 6vodai és a csaladi nevelés egységének kialakitasdhoz.

o A gyermekek ¢€s a sziilok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartja. Részt vesz az
ovoda sziil6i értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek megfelel6en
fogadoorat és nyilt napot tart.

e A sziiléket folyamatosan érdemben tajékoztatja az dvodaban folyd neveldmunkardl, a
kisgyermek fejlodésérol.

e (saladlatogatast végez, melyrdl feljegyzést készit. Kozremiikodik a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd
koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

¢ A nevelés folyamatossaganak biztositasa érdekében kapcsolatot tart az iskolai neveldkkel.

Az iskolaérettség megallapitdsdhoz szakvéleményt készit. Vegye igénybe (amennyiben

sziikséges) a Pedagogiai Szakszolgalatok segitségét.

e Tamogatja az orvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat munka;jat.

o Felels a rabizott gyerekek testi épségéért, csoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

oA gyermekek egészségiigyi allapotarél, magatartasar6l, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlodésérél a sziilét érdemben rendszeresen tajékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés ¢és gondozas feltételeinek
biztositasarol.

o A gyermek ¢letkordnak, fejlettségének figyelembevételével elsajatittatja a kozosségi

egylittmiikodés magatartasi szabdlyait, torekszik azok betartasara.
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e Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodoé adminisztracios feladatokat

(mulasztasi napld, csoportnapld, fejlodési naplok).

e Alapvetd feladata a rabizott gyermek egyéni differencialt nevelése, a gyermekkozosségek
alakitasa, fejlesztése. Vegye figyelembe a gyermek egyéni képességeit, tehetségét, fejlodési
iitemét, szociokulturalis helyzetét, atlagtol eltérd kiilonbozdségét. Biztositsa a gyermekek
részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket. Feladata a tehetséggondozas,
felzarkoztatés, a preventiv nevelémunka.

o Koteles a balesetveszélyt elharitani, megeldzni, a sziikséges intézkedéseket ennek érdekében
megtenni.

e Az Ovodaban, olyan id6pontban jelenjék meg, hogy munkaidejének kezdetekor
munkavégzésre, rendelkezésre alljon. Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaradésat jelezze vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében
gondoskodhassanak.

e Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az dvodat.

e A pedagdgiai munkaval, az dvoda ligyvitelével és mitkddésével kapcsolatos — kotelezd
oraszamon kiviili — rendszeres, vagy esetenkénti teendoket a vezetd itmutatasa szerint végzi.

e Ovja az 6voda berendezési és felszerelési targyait. A csoportszobaban elhelyezett leltari
targyakért és az altala hasznalt eszkozokeért leltari feleldsséggel tartozik. A munkaviszonyabol
eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
e Munkaidében csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit gyorsan, a
neveldmunka zavarasa nélkiil intézze el.

o Az eldirt egészségligyi vizsgalatokon, tliz-és munkavédelmi oktatason koteles részt venni.

Az 6vodara harulé feladatokbol az 6vond koteles az alabbi részfeladatokat ellatni a

vezet6 Utmutatasa szerint

Helyettesités

o Sziil6i értekezlet tartasa

o Eldadas, beszamolo, gyakorlati bemutat6 tartasa

o Jegyzokonyvvezetés

e Az oOvodai munkatervben szerepld rendezvények, szabadidds tevékenységek

megszervezeése a heti 40 6rads munkaidon feliil is
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Pélyéazatirasban val6 részvétel

e Ovodai fejlesztéprogramban (IPR) valo aktiv részvétel

e aintézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

e az adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban;

e azéves terv ¢s az Gtéves program elkészitésében;

e az aktualisan érintett kollégak tajékoztatdsaban;

e az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
e az OH informatikai timogato feliiletének kezelésében.

e ¢s az intézményi Onértékelési munkaban.

Szerep, 20....ooiiiiiii

dolgozo alairasa
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Az élelmezésvezeto munkakori leirasa

Kozalkalmazott: Czeglédi Jozsefné
Munkakére: ¢élelmezésvezeto.
Munkaltaté: Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde

Munkiltatéi jogkor gyakorléja: Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde

intézményvezetdje

A munkakor FEOR szédma: 2155

A munkakorhdz tartozo allashelyek szama: 1
A szervezeti egység megnevezése: Etkeztetés

Kozvetlen felettes: Galgocziné Gyanyi Edit intézményvezetd

I. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:
1.) Iskolai végzettség: kozépiskolai érettségi

2.) Egyéb: élelmezésvezetoi szakképzettség

II. Kozalkalmazott feladatkorében:

1.Jogallasa:

Tevékenységét a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde Konyha szervezeti

keretében latja el.

Munkaideje heti 40 6ra, naponta 6.40-15 6-ig tart, amely tartalmazza a 20 perc ebédsziinetet.
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Munkajat kozvetleniil a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolesdde

intézményvezetdje iranyitja.

2.0perativ feladatai:

e Gondoskodik az intézmény élelmezési feladatainak zavartalan ellatasarol,

Gondoskodik az ¢lelmezési anyagok beszerzésérol, atvételérdl, szabalyszer(

tarolasarol, nyilvantartasarol,

Legkés6bb a targyhetet megeldzd hét kdzepére Osszedllitja a heti étlapot, melyet az
intézmény vezetdjével, illetve annak kijel6lt megbizottjaval egyeztet.
Jovahagyas utan a heti étlapot elkiildi a Segité Kezek Szocialis Szolgaltatd Kozpont
Szerepi Elethazba, illetve kifiiggeszti azt az ebédlében és az o6vodiban, mini
bolcsddében erre kijelolt helyre.

Naponta nyersanyag-kiszabatokat készit,(korcsoportoknak megfeleléen) kiadja a

szakacsnak a napi f6zéshez sziikséges ¢élelmiszereket.

Irdnyitja a konyhai dolgozok munkdjat, ellendrzi az ételadagok mennyiségi €s

mindségi megfelel6ségét
Felel az egészségligyi rendszabalyok megtartasaért.

A konyhai dolgozdk orvosi vizsgalatait az egészségiigyi konyvek alapjan
nyilvantartja, tajékoztatja az intézményvezetdt a rendszeres orvosi vizsgalatok

elvégzésének sziikségességeé valasarol.
Elvégzi az elkésziilt ételek mindségi és mennyiségi ellendrzését.
Elkésziti a konyhai dolgozdk munkaidd beosztasat, szabadsagolasi tervét.
Gondoskodik az élelmezési nyersanyag koltségek betartasarol.

e (Gondoskodik az étkezési téritési dijak hataridére torténd beszedésérdl és azt a
befizetés napjan befizeti a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini
Bolcséde Hajdi Takarék Takarékszovetkezet Szerepi kirendeltségénél vezetett

60600297-11093008 szalaszamu bankszamlajara.
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Felfekteti az étkezOk nyilvantartasat, gondoskodik folyamatos, naprakész

vezetésérol.

Az ¢étkezok nyilvantartasdban vezeti az étkezok tényleges befizetéseit, esetleges

talfizetést, hatralékot.

A hatralékos étkezOkrdl negyedévente jelentést készit, és azt atadja tovabbi

intézkedés céljabol az intézményvezetdnek.

Jol elkiilonithetden vezeti a gyermekétkeztetésben ingyenesen étkezd és az
étkezési téritési dijat fizetd gyermekeket, tanulokat, a felnott étkezdket a napi

étkezési nyilvantartasban.

A gyermekek, tanuldk ingyenes vagy kedvezményes étkezés jogosultsagi
feltételeinek fennallasat igazolo6 sziiléi nyilatkozatokat és hatirozatokat Gsszegytijti,
tarolja, figyelemmel kiséri érvényességi idejiiket.

Figyelemmel kiséri a korcsoportoknak megfeleld tapanyagtartalom és nyersanyag
biztositasat, betartva a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi

eléirasokrol szol6 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendeletben eldirtakat.

Biztositja a taplalkozastudomany elvardsainak megfeleld korszerii, véaltozatos

étkeztetést.
Gondoskodik az ételmaradékok mielobbi eltavolitasarol, hasznositasarol.

Megrendeli, és elkiilonitetten nyilvantartja a konyha és az 6vodai intézményegység

tisztitoszereit.

Elkésziti és a targyhot koveté honap 5. napjaig leadja a ho végi élelmezési
elszamolasokat és az ¢lelmezési napok jelentését a Piispokladanyi Kozos

Onkormanyzati Hivatal Szerepi Kirendeltsége 4ltal kijelolt pénziigyi iigyintézének.
Negyedévente leadja a készletértékeket az intézményvezetonek.

A leltarozasi titemtervnek megfelelden részt vesz a leltarozasban, elvégzi az ezzel

kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Részt vesz a sziikséges selejtezésben.
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o Feleldss — az ANTSZ és a HACCP eldirasainak megfelelden — a konyhai
tisztasagaért a higiéniai elodirasok betartasaért, a HACCP kézikdnyvben eldirt

dokumentécid naprakész vezetéséért.

o Felelds az élelmezés ligyviteléért és a dokumentaciok (bevételezés- kiadas) pontos,

naprakész vezetéséért.

e Felelds az intézmény tulajdonanak megorzéséért, védelméért. Biintetdjogi
felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi ¢és értékbeli kezelésének

pontossagaért és a mindenkori készpénzkezelésért. (Etkezési téritési dijak, ellatmany)

o Felelds az élelmezéssel kapcsolatos jogszabalyok, rendelkezések betartasaért.
. Elkésziti az élelmezéssel kapcsolatos tdjékoztatokat, beszamolodkat.
J Részt vesz a felujitasi, korszeriisitési, bovitési munkak elokészitésében.

3.Ellenorzési feladatai:
EllenOrzi :

e az ¢ételminta és annak megdrzését.

e a kiadott élelmezési anyagok szabalyszerti felhasznalasat.

e az ételek mindségét, mennyiségét, technologiai betartasat.

e ahelyben tarolas, felszolgalas rendjét.

e akiszallitasra keriild étel mindségét, szallitasi koriilményeit.

e amunka és véddruha hasznalatot.

e Elvégzi a havi, negyedéves, alkalmankénti raktarellendrzéseket.
e Alkalmankénti taskaellendrzést tart.

4. Tranyitasi feladatai:

e [Iranyitja a konyha munkdjat.

e Irényitja a konyhai dolgozokat.

e Irényitja az élelmezéssel kapcsolatos panaszok kivizsgélasat, lezarasat

e Irényitja a kisegitd személyek (ebédldben teritést, takaritidst végzd személyek)
munkajat.

5. Munkarenddel kapcsolatos feladatai:
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e Legyen segitségére az intézményvezetdnek abban, hogy a konyhai dolgozdk
munkaidejét ésszeriien €s hasznosan ossza be.

e Munkahelyére 15 perccel a munkaidd kezdete eldtt érkezzen, hogy a munka

megkezdésére készenlétben alljon.
e Munkahelyét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

e Munkahelyén munkaruhdt koteles viselni, melyben nem Iéphet ki az intézmény

teruletérol.

e Ha munkéjat nem tudja elkezdeni, értesitse az intézményvezetot.

6. A munkakorhoz tartozo hataskorok:

A konyhai dolgozok kdzvetlen felettese: az élelmezésvezetd

e szakacsok
e konyhai kisegitok
o kisegitd személyek (ebédloben)

A felelésségi kor meghatarozasa:

e a munkakorhdz tartozo operativ feladatok ellatasa, feleldsség vallalas
e hozza beosztott dolgozok iranyitasa
o cllendrzési feladatok végrehajtasa, dokumentalasa

A kapcsolattartas terjedelme és modja:
Kozvetlen szobeli kapcsolat a munkaltatoi jogkor gyakorldjaval

Helyettesitése: intézményvezetd, szakacs
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Zaradék:

Ellat minden olyan tevékenységet, melyre a munkaltatoi jogkor gyakorloja utasitast ad, és az

jogszabalyokkal nem ellentétes.

intézményvezeto

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat megértettem ¢s magamra

nézve elfogadom

SZEIEP, 20. oo

¢élelmezésvezto
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Anvagi felelosségvallalasi nyilatkozat

Alulirott, ..........ocoviiiiin.. , a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
¢lelmezésvezetéi munkakort ellatdé kozalkalmazottja, tudomasul veszem, hogy az altalam

kezelt raktarkészletért, készpénzért és értékekért teljes anyagi felelosségért tartozom.

Jelen nyilatkozat kdzalkalmazotti kinevezésem €s munkakdri leirdsom mellékletét képezi.

SZErEP, 20 ..o e

kozalkalmazott alairasa
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Pedagogiai asszisztens

Munkaltatoja a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde vezetdje

Munkaideje heti 40 6ra

Fo feladatai:

A kijelolt 6vodai csoport feliigyelete, kisérése gondozasa, szabadidds
tevékenységek szervezése.

Munkaidejében a gyerekekkel vald kozvetlen foglalkozést lat el, segit az
ovodai tevékenységek eszkdzeinek eldkészitésében, feladata a teremrendezés
a tevékenységek alatt az Ovodapedagégus utmutatasa alapjan, egyéni
felzarkoztatassal segiti, a gyermek eredményességét segiti az 6vodai csoport
étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiéniai szabalyok betartdsara, a
helyes szokasok kialakitasara

Aktivan részt vesz az Ovodai programok, rendezvények eldkészitésében,
szervezésében, segiti a programok megvaldsitasat, lebonyolitasat

Szerepet vallal a szervezett kulturalis programokban.

Részt vesz a csoport sziildi értekezletein, fogadd orakon

Gondoskodik a gyermekek testi, erkodlcsi védelmérdl, személyiségiik
fejlesztésérdl, a balesetek megel6zésérél ovja a gyermekek jogait, emberi
méltosagat

Az oOvodapedagdgus Utmutatasai alapjan kozremiikodik a jaték- és egyeb
tevékenységekhez sziikséges eszkdzok eldkészitésérdl

Pontosan vezeti a rabizott nyilvantartasokat, elvégzi adminisztracios feladatait
Harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel,
annak csaladjaval, munkahelyén torténtekkel kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot illetden, melyrdl az intézményben tudomast szerzett

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas

kozotti, a gyermekekkel kapcsolatos megbeszélésére.
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e A gyermek fejléddésérdl még sziiléi kérésre sem adhat felvilagositast, ilyen
jellegli  kérdések esetén iranyitsa a sziilét, érdeklodét a csoport
ovodapedagbdgusaihoz

e Munkahelyére 15 perccel a munkaidd kezdete eldtt érkezzen, hogy a munka
megkezdésére készenlétben alljon.

e Munkahelyét csak az intézményvezeto engedélyével hagyhatja el.

Ha munkdjat nem tudja elkezdeni, értesitse az intézményvezetot.
Hataskor, jogkor, felelosségi kor:
Hataskore kiterjed teljes tevékenységére
Gyakorolja a munkavallalo jogszabalyokban biztositott jogait, feleléssége kiterjed
munkakorére és tevékenységére
Felelosségre vonhato:
e Feladatainak, hataridejének be nem tartasaért, vagy hidnyos elvégzéséért
o Felettese utasitdsaitdl eltérd feladat végrehajtasaért
e A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért
e A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
e A munkakori leirds modositasa a munkaltato jogkore.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy

példanyat atvettem.

Kelt: Szerep,......coovvvviiiiiiiiiiiin.

dolgoz6 alairasa
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Dajka

Munkaltatoja: a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcsde vezetdje
Kozvetlen felettese a csoportvezetd o6vodapedagoégus, munkajat az Ovodavezetd altal
meghatarozott munkarendben, a csoportvezetd 6vodapedagdgus iranyitasa alapjan végzi.
Munkaideje: heti 40 ora.
Pedagogiai munkat segito feladatai:
Az 6vono altal meghatarozott napirend szerint segit a gyermek gondozéasaban, 6ltoztetésében,
tisztalkodasi teenddk ellatasaban.
A mosdoban, WC-ben feliigyel a gyermekekre.
Az 6voné mellett a nevelési tervnek megfeleléen aktivan részt vesz a gyermekcsoport
életében.
Vigyaz a gyerekek testi épségére, lelki egészségére. Empatids képességekkel rendelkezzen.
Munkaja soran biintetési modszereket nem alkalmazhat.
A sziil6knek a gyermek fejlddésérdl, 6vodai magatartasarol felvilagositast nem adhat.
Alkoté mdédon miikodjon egyiitt az 6vondkkel €s munkatarsaival.
Sziikség esetén feliigyel a gyermekcsoportra, ez id0 alatt mas tevékenységet nem végezhet.
Tiirelmes, kedves hangnemmel segiti a neveldmunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.
A gyermekekrél pedagogiai informaciot, az dvoda belsé életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast nem adhat.
Napi feladatai:

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasdban aktivan kozremiikodik, talal, segit az

ételek osztasaban, edényeket visszaviszi a konyhdra.

A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat.

e Jgény szerint atrendezi a csoportszobat, gondoskodik a terem szelldztetésérol.

Gondoskodik arr6l, hogy a gyerekek szdmara az ivoviz allandoan

rendelkezésre alljon.

Naponta takaritja a csoportszobat €s a hozzatartozo helyiségeket, a butorokrol

letorli a port.
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e Segit a gyermekek feloltoztetésében ¢és levetkdztetésében, a raszoruld
gyermeket atoltozteti.
¢ Naponta felsepri az 6voda el6tti és az udvaron 1€v6 jardat.
o Ellatja a kézbesitési feladatokat.
o Takaritas miatt a gyermeket jatéktevékenységében, szilikségletei kielégitésében
nem korlatozhatja!
e Zaraskor ellendrzi az ajtok, ablakok bezarasat, bekapcsolja a riasztot.
e Az 6voda kulcsaiért teljes felelosséggel tartozik.
Idészakos feladatai:
e Havonta, vagy amikor sziikséges ablakot, ajtot tisztit, falat porol, lemossa a
berendezési targyakat.
e Hetente porszivozik, fertdtleniti a jatékeszkozoket, a gyermekek fésiiit, fogmoso
poharat (sziikség estén gyakrabban is).
e Gondozza a szobandvényeket, és az 6voda virdgoskertjét.
e Nydri nagytakaritds alkalméval, festés-mazolds utan minden helyiséget kitakarit, a
berendezést, jatékokat fertdtleniti.
Munkarendjével kapcsolatos jogai és kotelességei:
e Minden évben koteles egészségiligyi és munkavédelmi oktatason részt venni.
e Ovja az 6voda vagyonat, tiiz-és vagyonvédelmi elSirdsokat tartsa be.
e Munkaideje kezdete el6tt negyedoraval jelenjen meg munkahelyén.
e Ha munk4jat nem tudja megkezdeni, koteles az 6vodavezetdnek jelenteni.
e Jaruljon hozza az 6voda jo6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz.
e Munkahelyét csak az 6vodavezetd engedélyével hagyhatja el.
e Munkaiddben véddruhat koteles hordani.
e Az o6voda teriiletén nem politizélhat.
A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem

dolgoz6 aléirdsa
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Szakacs

Munkaltatdja: a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde vezetdje, kozvetlen

felettese az élelmezésvezeto.

Munkaideje heti 40 6ra.

Napi feladatai:

Felelds azért, hogy a kiadagolt nyersanyag maradéktalan felhasznéldsaval, megfeleld
konyhatechnikéval, a gyermekek ¢életkoranak megfeleld mindségben és mennyiségben
készitse el az ételt.

Felelds az ételféleségek idobeni pontos elkészitésért, az étkezési normaknak megfeleld
szétosztasaért.

A szabalyoknak megfeleld ételmintak tarolasaért teljes felelosséggel tartozik.
Feliigyeli és iranyitja a konyhai kisegitok munkajat.

Felelds a konyha és a hozzatartozo helyiségek tisztasagaért, a kozegészségiigyi
kovetelmények betartasaért.

Az ¢élelmezésvezetdvel egyiitt felelds a nyersanyagok elhelyezéséért és szakszerii
tarolasaért.

Munkaideje alatt védéruhat, kenddt és cstiszasmentes cip6t viseljen.

A munkajahoz sziikséges egészségiigyi vizsgalatokon, oktatasokon koteles részt venni.
Felel6s azért, hogy a konyhaban illetéktelen személyek ne tartozkodjanak.

A munka, tliz és rendvédelmi szabalyokat tartsa be €s tartassa be munkatarsaival.

Heti feladatai:

Az ¢lelmezésvezetdvel egyiitt ellendrzi a raktarban 1évd nyersanyagok szavatossagi
idejét és az aruféleségek allagat.

Iranyitja a konyhai kisegitok heti nagytakaritasi munkajat.

Iddszaki feladatai:

Iskolai sziinetek alatt, iranyitasaval a konyha dolgozoi takaritjdk és fertdtlenitik a

konyha berendezési targyait, edényeit, falait és nyilaszaroit.

Munkarenddel kapcsolatos feladatai:
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e Legyen segitségére az intézmény- €s az élelmezésvezetonek abban, hogy a konyhai
dolgozdk munkaidejét ésszeriien és hasznosan ossza be.

e Munkahelyére 15 perccel a munkaid6 kezdete elétt érkezzen, hogy a munka
megkezdésére készenlétben alljon.

e Munkahelyét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

e Ha munkajat nem tudja elkezdeni, értesitse az intézményvezetot.

o Sziikség esetén (ideiglenesen) helyettesitse az élelmezésvezetot.

e Munkahelyén politikai semlegességet tantsitson.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem

dolgoz6 aléirdsa
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Konyhai kisegito

Munkaltatoja: a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcsdde vezetdje, kozvetlen
felettese az élelmezésvezeto.
Munkaideje heti 40 ora.
Napi feladatai:
e Felelds a szakdcs altal rabizott konyhatechnologiai feladatok elvégzéséért.(zoldség
tisztitas, vagas, apritas, husdaralds, mosogatas, takaritas, stb.)
e Felel6s a konyha €s a hozzatartoz6 helyiségek tisztasagaért, a kozegészségligyi
kovetelmények betartasaért.
e Munkaideje alatt véddruhat, kenddt és csiiszasmentes cipdt viseljen.
e A munkdjahoz sziikséges egészségligyi vizsgalatokon, oktatasokon koteles részt venni.
e Felel6s azért, hogy a konyhdban illetéktelen személyek ne tartézkodjanak.
e A munka, tiiz és rendvédelmi szabalyokat tartsa be és tartassa be munkatarsaival.
Heti feladatai:
e A szakécs iranyitasaval végzi a heti takaritdsokat (ablak, butorok, stb.)
Idészaki feladatai:
Iskolai sziinetek alatt, a konyha dolgozoéival takaritjak és fert6tlenitik a konyha berendezési
targyait, edényeit, falait és nyilaszarait.
Munkarenddel kapcsolatos feladatai:
Legyen segitségére a szakacsnak. Munkahelyére 15 perccel a munkaid6 kezdete elott
érkezzen, hogy a munka megkezdésére készenlétben alljon.
Munkahelyét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Ha munk4jat nem tudja elkezdeni, értesitse az intézményvezetot.
Munkahelyén politikai semlegességet tanusitson.
A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy

példanyat atvettem

dolgoz6 alairésa
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Kisegité6 munkakori leiras

Munkaltatéja: Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Boles6de vezetdje.

Munkaideje: heti 40 6ra, napi 8 ora.

Feladatai

Mosas:
e mossa, vasalja és javitja az 6voda, a konyha és az iskola textiliit.
e takaritaskor, és amikor sziikséges, kimossa a gyermekek takarojat, fektetd vasznat.
e a mosast, vasalast csak a kijelolt helyen és idoben végezheti.
¢ a helyiségeket, melyekben munkéjat végzi, rendszeresen takaritsa.
Terités és takaritas az ebédldben: 11 6ratol 15 oraig
e az ebédldben megteriti az asztalokat, elhelyezi a sziikséges evéeszkdzoket, biztositja a
kulturalt étkezés lehetdségét mind a didkok, mind a felndttek szamara.

e cbéd utan kitakaritja az ebédlot és a hozzatartozo helyiségeket (WC, folyoso).

Dajkai feladatok ellatasa: 15 o6ratol 16 oraig
o segit a fektetOk elrakdsaban, gyerekek gondozési feladatainak ellatdsdban
(uzsonndztatds, 6ltoztetés)
e csoportszobak ¢és kiszolgdlo helyiségek (WC, mosdo, gyermekoltdzo, stb.)

takaritasaban.

Munkarenddel kapcsolatos rendelkezések:
e munkahelyére 15 perccel a munkaid6 kezdete elott érkezzen meg.
e az 4ltala hasznalt targyakért, eszkdzokeért, berendezésekeért feleldsséggel tartozik.
e munkavégzés soran munkaruhat és munkacipdt hordjon, munkahelyét csak az
intézményvezet6 engedélyével hagyhatja el.
¢ ha munkdjat nem tudja megkezdeni, értesitse az intézményvezetot
o munkdjdhoz sziikséges egészségiigyi vizsgalatokon, oktatasokon koteles részt venni

e amunka- tiiz és rendvédelmi szabalyokat tartsa be
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A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezonek tekintem, annak egy

példanyat atvettem

dolgozo alairasa
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Bolcsodei szakmai vezeté, gondozoné, munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: szakmai vezetd, gondozond
Munkaltatéja: Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde vezetdie.

Heti munkaideje: 40 o6ra, amelybdl 35 orat kell a kozvetlen munkateriileten eltdlteni, a

fennmaradod 5 oraban vezetoi feladatokat lat el.

Iranyitja és végzi a csecsemO- és kisgyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozasi és

nevelési tevékenységet
A bolcsddei szakmai vezetd, gondozond, legyen képes:

. Feleldsséget vallalni a gyermekek fejlodéséért, testi, lelki épségéért a gondozo-

neveldmunka, a szolgaltatdsok szakmai szinvonalaért,

. Segitséget nyljtani gondozasi-nevelési kérdésekben, tanacsot adni gondozdtarsainak

és a sziiloknek,

. Figyelemmel kisérni az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi fejlddésének menetét

¢s az azt befolyasolo tényezdket,

. Felismerni a gyermekek egyéni sziikségleteit, és azokat figyelembe véve gondozni és

nevelni a rabizott csecsemodket €s kisgyermekeket,

. Alkalmazni a csecsemd ¢és kisgyermek taplalasdnak alapelveit, korszerli

kovetelményeit, mindségi, mennyiségi €s etetéstechnikai vonatkozasban,

. Alkalmazni a gyermekek pszichés fejlodésérdl szerzett Gjabb ismereteit,
. Kiszamitani a fejlédési mutatokat, és a tapasztalatokat a gyakorlatban felhasznalni,
. A nevelési, gondozasi tapasztalatait elemezni, értékelni, az 0sszefiiggéseket feltarni, és

a munkaszervezés, a gondozas mindségének javitasa érdekében felhasznalni,
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Alkalmazni a kisgyermek személyiségfejlodését eldsegitd kiilonbozo eszkozoket

(jaték, mese, ének-zene stb.),

Felderiteni az atlagostol eltérd fejlodésiitemt, illetve a viselkedésti gyermek

problémainak okait és eldsegiteni a problémak megoldasat,
Felismerni a gyermekek érzelmi allapotat, kifejezni egyiittérzését és tamogatni dket,

Elosegiteni a gyermeki én-tudat kibontakozéasat, az Onalloésagi torekvések

megvalosulasat,

Elésegiteni a gyermeki beszéd fejlodését, mint a kornyezettel vald kapcsolat fontos

feltételét,

Atlatni a csecsemd €s a kisgyermek szocidlis érzelmi fejlodésének fobb mozzanatait,

megfigyelni a felnéttekkel valo egyiittmiikodését, az onallosaganak fejlédését,

Figyelemmel kisérni és segiteni a tarskapcsolatok fejlédését az egyiittléttol az

egylittmiikddésig,

Eldsegiteni a helyes viselkedési szabalyok megtanuldsat, interiorizalasat (0sztondssé

valasat)
Elismerni a viselkedési zavarokat, segitséget adni megsziintetésiikhoz.

Megszervezni a bolcséde egészének napi munkdjat, kialakitani a nyugodt csoportos

¢letet biztositd napirendet, ezeken beliil a specidlis programok beépitését,

Segiteni az optimalis munkahelyi 1légkor, a harmonikus munkatarsi kapcsolat

kialakulasat,
Megszervezni, levezetni a sziildi értekezleteket,
Biztositani a mindségileg és mennyiségileg megfeleld jatékeszkdzoket,

Folyamatosan biztositani a balesetmentes kornyezetet, megszervezni a baleset

elharitasat,

Felismerni a harom éven aluli életkorban leggyakrabban eldforduld betegségek

jellemz6 tiineteit, megeldzésiik lehetdségeit,
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. Betegség esetén megfeleld tiineteket felismerni, €s az orvos vagy a szild

megérkezéséig tiineti kezelést alkalmazni,

. Felismerni az akut életveszélyes allapotokat, €s elsdsegélyt nyujtani.
. A gyermekek harmonikus fejlodése érdekében egylittmiikodni a sziilokkel,
. Segitséget adni a gyermeknek ¢és sziileinek a gyermek ¢életében bekovetkezett

valtozasok, a csalad ¢és az intézmény eltéré neveldi légkorébdl adodd problémak

esetén,

. Szervezni és segiteni a mini bdlcs6dei csoportban a felvételt elokészité és a

beszoktatasi munkat, a sziilékkel vald egylittmiikddést,

. Ismeri a mini bolcs6dére vonatkozo hatalyos térvényeket és rendeleteket,

. A mini b6lcs6dére vonatkozo dokumentaciot elkésziti,

. Ellendrizni és értékelni a mini bdlecsédei dokumentaciot,

. Rendszeresen megfigyelni a gyermeki tevékenységet, annak kiséré megnyilvanulasait
rogziteni,

. Vezetni a gyermekekre vonatkozé intézményi dokumentéciot,

. A szakmai titoktartas szabdlyai szerint kezeli a birtokadba jutott informaciokat.

Szerep,....ooeiiiiiiiiii

dolgoz6 alairasa

Csecsemd- ¢és kisgyermekneveld gondozond munkakdri leirdsa
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Munkaltatéja: Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde vezetdie.

A mini bolcsdde szakmai vezetdjének iranyitasaval dogozik, munkajaban figyelembe veszi az

orvos, az intézményvezetd szakmai Utmutatasat.
Munkaideje heti 40 6ra (napi 8 6ra)

* Az egészséges csecsemO ¢€s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiligyi ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermek harmonikus fejlodését az

aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

» Szakszeriien, az érvényben levé modszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a

rabizott gyerekeket.
» Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az idéjardsnak megfeleléen legyenek feldltoztetve.

« Biztositja a gyermekek rendszeres levegdzését.
* Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és a jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és

biztonsaganak megfeleldek legyenek,

» Csoportjaban vezeti, az eldirt nyilvantartdsokat. Munkdja befejeztével szoban vagy irdsban

beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.
+ A sziilokkel egyiittmiikodve csaladlatogatasi tervet készit és megvaldsitja azt.
* Részt vesz a sziiloi értekezleteken,
» Betartja a higiénés kovetelményeket.

* Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a mini bdlcsdde szakmai vezetdjének €s értesiti a
bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik a

vizsgalatoknal.

. Ismeri a mini bolcsédére vonatkozo hatalyos torvényeket €s rendeleteket,

*  Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken.
. Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

* A szakmai titoktartds szabdlyai szerint kezeli a birtokdba jutott informaciokat.
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dolgoz¢ alairdsa
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3.melléklet

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda
¢s Min1 Bolcsode

Panaszkezelési Szabalyzata 2018.

Készitette: Intézményvezeto
Ervényes: 2018. julius 1-tol
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A panaszkezelési rend az intézményben

Az intézmény gyermekeit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az intézmény dolgozoit
panasztételi jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az
o6voda koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossdgat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok
elharitasdval kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény fenntartd testiileténél intézkedést
kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelési Szabalyzat”-rol az 6vodaba/ bolcsddébe 1épéskor a hazirenddel egyiitt

minden sziildt, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémat, vagy az 6vodapedagoégushoz/
kisgyermeknevel6hoz viszi,

2. Az 6vodapedagogus/ kisgyermekneveld kezeli a problémat, vagy az intézményvezetohoz
fordul,

3. A panasztevo kozvetleniil az intézményvezetéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
e személyesen
e telefonon (54/476-515)
e irasban (4163 Szerep, Kossuth u. 10.)

e elektronikusan a szerepovi@gmail.com e-mail cimen

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az dvodapedagogus/ kisgyermekneveld,

vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés partner (sziilo, gyermek) esetében

e A panaszos problémajaval az 6vodapedagdgushoz/kisgyermeknevel6hdz fordul.

e Az o6vodapedagdgus /kisgyermekneveld aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz

jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az iigyet a panaszossal.
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Jogos panasz esetén az 6vodapedagdgus/ kisgyermekneveld egyeztet az érintettekkel.

Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az 6vodapedagogus/ kisgyermekneveld nem tudja megoldani a

problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az intézményvezeto felé.
Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢és az €rintettek szoban v. irdsban rogzitik

¢s elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam

utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utdn is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a

fenntarto felé.

Az intézmény vezetdje a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja

a panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazdija az intézményvezetd, aki a nevelési év végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az intézményben torténd munkavégzés soran

esetlegesen felmertiilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idopontban a legmegfeleldbb szinten

lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelose

annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,

akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz, jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a

panaszossal.
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Ezt kovetden a felelés €s a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjdk az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdéan lezarult,
amennyiben a panasz megoldasdhoz tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kdzdsen

értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az

ovodavezetd kozremikodésével, akkor az 6vodavezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az intézmény vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval

megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére irdsban is.

Ezutan, a fenntartd képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap iddtartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéoan lezarult, a

megoldast irdsban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémdjaval a munkatigyi birésaghoz, akkor most

mar csak oda fordulhat. Az eljarést torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazddja az intézményvezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidokat az adott

1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokroél az intézményvezet6 ,, Panaszkezelési nyilvantartds -t kételes vezetni, melynek

a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének idépontja

2. A panasztevl neve

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

5. A panasz kivizsgéalasdnak modja, eredménye
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6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
7. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idopontja

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. Irasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a téjékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzokonyv indokléssal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utdirataként
feljegyzés a tovabbi teend6 (k)rol.
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6. Zaro rendelkezések

A szabalyzat személyi és térbeli hatalya:

A szabdlyzat az intézmény valamennyi partnerére, szervezeti egységére és alkalmazottjara
kiterjed.

A szabalyzat elérhetdosége:

Jelen Panaszkezelési szabalyzatat az intézmény 6vodavezetdi irodaban elérhetdveé teszi.

A szabalyzat hatalybalépése:

Jelen szabalyzat 2018. julius 01. napjatol 1ép hatalyba.

Szerep, 2018.majus 22.

Galgocziné Gyanyi Edit

intézményvezetod
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Jovahagyasi, egyetértési, véleményezési zaradék:
A Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda-és Mini Bolcséde Panaszkezelési szabalyzatanak
tartalmaval kapcsolatban a neveldtestiilet 2018.m4jus 22. napjan, egyetértését kinyilvanitotta

¢s elfogadta.

nevelotestiilet nevében

Kapcsolod6 dokumentumok és jogszabalyok:
e SZMSZ
e Munkakori leirdsok
o Iratkezelési szabalyzat
e 2013. évi CLXV. torvény a panaszokrol és a kozérdekil bejelentésekrol,
e 2011. évi CXII. torvény az informécidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol,
e 20/2012. (VII1.31.) EMMI- rendelet a nevelési- oktatasi intézmények miikodésérdl és

a kdznevelési intézmények névhasznalatarol.
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3. szamu melléklet

HAZIREND
Szerepl Kelemen Hétpettyes Ovoda ¢és
Mini Bolcsode

OM:202288

Készitette: Galgdocziné Gyanyi Edit intézményvezetd
Hatalyos: 2018. julius 1.
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1. Bevezetd
Az intézmény hézirendje — a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, a nevelési-

oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények névhasznélatrol szolod
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet alapjan- meghatarozza a hazirend témakorbe tartozo
szabalyokat.

» A Hazirend a jogszabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek érvényesiilésének helyi
gyakorlata, az intézmény muikddésének bels6 szabalyozoja.

Kérjiik, torekedjenek a benne foglaltak maradéktalan betartasara.

« A Hazirend a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde teriiletén az
intézménybe érkezéstél az onnan vald tavozasig, valamint az intézmény teriiletén kiviili

6voda és a bolcsdde altal szervezett programokra is kiterjed.

2. 1. A hazirend célja
A hézirend célja, hogy - tobbek kozott - megallapitsa:

e a gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasanak modjat,

e agyermek bolcsddei és ovodai életrendjével kapcesolatos rendelkezéseket,

e az intézményi munkarendet, a foglalkozasok rendjét, az intézmény és helyiségei,
berendezései, targyai, eszkozei €s az intézményhez tartozé teriiletek hasznalatdnak
rendjét.

3. 2. A hazirend hatalya

A Hazirend hatdlya a gyermekekre, a pedagdgusokra, az intézmény
valamennyi alkalmazottjara és a gyermekek torvényes képviseldiként jogaikat
gyakorld, kotelezettségeiket teljesito sziilokre, gondviseldkre terjed ki.
2.1.. A hazirend idobeli hatdlya
e a gyermekek és sziileik vonatkozasaban a beiratkozaskor (az intézményi-
gyermeki jogviszony kezdetekor) keletkezik és az intézményi- gyermeki
jogviszony megsziinéséig tart,

e kiterjed a teljes nevelési évre, beleértve a szilineteket is.

2.2. A hazirend teriileti hatalya
A hazirend elGirasait az intézmény teriiletén azon magatartasi szabalyait, melyek
értelmezhetdek intézményen kiviil is — az intézmény altal szervezett programok,

foglalkozasok esetében — az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni kell.
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2.3. A hazirend hatalyba lépésére vonatkozo szabalyok
A hazirendet az intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadja el. A
hazirend elfogadasakor, illetve modositasakor, a sziil6i szervezet véleményezési jogot

gyakorol. A hazirendet a nevel6testiilet részérdl az intézményvezetd irja ala.

3. Altalanos tudnivalok

3.1. A Hézirend modositasara akkor keriil sor, ha a vonatkoz6 jogszabalyokban
valtozas all be, vagy ha a sziilék képviseldik ttjan, illetve a nevelGtestiilet erre
javaslatot tesz, ill. kétévente. A Hazirend a Fenntartdi jovahagyast kovetéen 1ép
hatalyba.
3.2. A gyermek jogai
e A gyermeknek joga, hogy az Ovodaban ¢s bolcsdédében, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék, életrendjét pihendidd, szabadido,
testmozgéds beépitésével, sportolasi, étkezési lehetdség Dbiztositasaval

¢letkoranak és fejlettségének megfelelden alakitsak ki.

A gyermek személyiségét és emberi méltosagat és jogait tiszteletben kell
tartani, és védelmet kell szamara biztositani, fizikai és lelki erdszakkal
szemben. A gyermek nem vethet6 ala testi fenyitésnek.

e A gyermek joga, hogy személyiségi jogait, cselekvési szabadsagat és
maganélethez vald jogdt az intézményben tiszteletben tartsa, e joganak
gyakorlasa azonban nem korlatozhat masokat, ugyanezen jogainak
érvényesitésében.

e A gyermek joga, hogy képességeinek, érdeklddésének, adottsagainak
megfeleld nevelésben, oktatasban részesiiljon.

e A gyermeknek joga, hogy adottsiganak megfeleldé megkiilonboztetett

ellatasban részesiiljon, pedagdgiai szakszolgalathoz forduljon segitségért.

Joga, hogy csaladja anyagi helyzetétdl fiiggden ingyenes vagy kedvezményes

étkezésben részesiiljon.

Joga, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatdsban részesiiljon.

Joga, hogy baleset esetén, a felszini hamsériilésen kiviil, azonnal orvosi
ellatasban részesiiljon.
3.3. A sziil6 jogai

o A sziilét megilleti a nevelési-oktatdsi intézmény szabad megvalasztasanak

joga.
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e Joga, hogy megismerje az intézmény nevelési programjat , bolcsdde estén
szakmai programjat, Hazirendjét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, és
véleményezze azt.

e Joga, hogy folyamatos tajékoztatast kapjon gyermeke fejlodésérdl, és
neveléséhez tanacsokat kapjon.

e A sziil6 kezdeményezheti, Bolcsddei Sziiléi Forum, Sziiléi Szervezet

létrehozasat, részt vehet és kozremitkodhet annak tevékenységében.

3.4.A4 sziilo kotelességei
e Biztositsa gyermeke 3 éves koratol, a kotelezd dvodai nevelés keretében folyd
iskolai életmodra valo felkészit6 foglalkozason valo részvételét.
e Megtegye a sziikséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesitésében.
e Megtegyen minden t6le elvarhatot gyermeke fejlodéséért.
e Rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozo pedagdgusokkal,
szakemberekkel.

o Eldsegitse gyermekének a kdzosségbe torténd beilleszkedését, az intézmény

rendjének, a kdzosségi élet magatartasi szabalyainak elsajatitasat.

4. 4. Az intézmény feladatai és mikodése

Neve: Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
Cime: 4163 Szerep, Kossuth utca 10. sz.

Intézményvezetd: Galgocziné Gyanyi Edit
Mini bolcséde szakmai vezetdje:

4.1. A nevelési év rendje

A nevelési év szeptember 1-t6l, kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.

A szorgalmi id6: szeptember 1.-t6] majus 31.-ig tart.

* A nevelési év helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg ¢és rogziti az

éves munkatervben, az érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.
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A mini bolcsédében, aprilis 21-én, vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti
napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanapon tartott Bélcs6dék Napja minden
évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. (15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 43. §)

Az intézmény nyari napirend szerint dolgozik junius 15. (az iskola vége) és augusztus
31. kozott.

Az intézmény sziikség szerinti felyjitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas,
valamint a dolgozok szabadsagolasa miatt, a fenntarté altal meghatarozottak szerint,
az ovoda és a mini bolcsdde a nyari idészakban bezér.(Takaritasi sziinet idOpontja:
altalaban: augusztus 21-31.) Az intézmény nyari zarva tartasarol legkésébb februar 15
- ig tajékoztatjuk a sziiloket;

Az intézmény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelés nélkiili munkanapot szervezhet,

melyrdl a sziiloket, legalabb hét nappal a zarva tartast megeldzden tajékoztatjuk.

4.2. A nyitva tartas rendje

Az intézmény hétfétol - péntekig, 7.00 — 16.000raig tart nyitva;

Az intézmény teljes nyitva tartasi ideje alatt 6vodapedagdgus/gondozond foglalkozik a
gyermekekkel, illetve dajka segiti a mindennapi munkat;

A sziilld gyermeke atoltoztetése utdn gyermekét a sajat csoportjaba, illetve a
gylilekezésre kijeldlt csoportban az 6vodapedagdgusnak, gondozoéndnek adja at;
Hazaindulaskor az 6vopedagogustol, gondozondtdl atvett gyermek biztonsdgaért a

sziilg felel!

4.3. Az érkezés és tavozds rendje

Intézményiink dolgozdi csak az épiiletbe bekisért ¢és az dvodapedagdgusnak,
gondozondnek atadott gyermekért tudnak feleldsséget vallalni;

A gyermeket a nap folyaman, igény szerint haza lehet vinni az évodapedagogussal,
gondozondvel vald egyeztetés utan.

Amennyiben a gyermek, sziil6i értesités nélkiil 16.30 6ra, utan is az intézményben
marad, az ligyeletes 6vodapedagogus, gondozond telefonon értesiti a sziilot.

Ha a szild vagy az altala megbizott nagykoru személy - akit az év eleji
adatszolgaltataskor nyilatkozatdban megjelolt - nem tud gyermekéért jonni, kérjiik,
iddben jelezze azt!

Vilas esetén a sziild koteles értesiteni az intézményt a birdi hatdrozat a gyermek
elhelyezésére vonatkozo rendelkezésérdl. A sziilok kozotti megallapodasrol (az
esetleges félreértések elkeriilése miatt) a sziilének irasban kell nyilatkoznia arrol, hogy

mikor és melyik sziild, vagy megbizottja viheti el a gyermeket az intézménybdl;
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4.4.. A gyermekeink biztonsdaga érdekében hozott intézkedések

Kérjiik, hogy a napi élet zavartalansdga érdekében a gyermek dvodapedagodgusat,
gondozondjét csak fontos iigyben hivjak telefonhoz. A neveldk sajat mobil
telefonjaikat a gyermekek kozott nem hasznalhatjak, eszkozon torténo
megkeresésiiket kérjiik, mell6zzék!

A sziilék az 6vodapedagdgust, a gondozondt, a csoportszobabdl csak akkor hivhatjak
ki gyors informdcid cserére, ha valtotarsa, illetve a dajka bent tartézkodik. Egyéb
esetekben vegyenek részt a sziiloi értekezleten vagy a fogadooran.

Az intézmény teriiletére, illetve, az intézmény 4altal, az intézményen kiviil szervezett
foglalkozasokra, vagy rendezvényekre tilos behozni, illetve oda elvinni, minden olyan
targyat €és anyagot, melyek veszélyesek vagy veszélyesek Ilehetnek az életre,
egészségre ¢és testi épségre, alkalmasak a koznyugalom vagy a kozerkodles
megsértésére;

A gyerekek épségét veszélyeztetd targyak behozatalat nem engedélyezziik!

5. 5.A gyermekek felvétele, atvétele

Beiratkozds: minden év 4prilis vagy mdjus hoénapban, a jegyzO altal meghatirozott

idépontban.

5.1. Az intézményi felvétel, atvétel rendje:

Bolcsddénkben 20 hetes kortol két és fel éves korig fogadjuk a gyermekeket. A
beiratkozas egész évben, folyamatosan torténik.

Az ovoda a gyermek harom éves koratol a tankotelezettség kezdetéig neveld
intézmény.

A bolcsddei ellatas igénybevételének €s a felvétel részletes feltételeit, a mini bolcséde
felvételi szabalyzata tartalmazza (mely, jelen Hazirend és a Mini Bolcséde Szakmai
Programjanak mellékletét képezi).

Az 6vodai nevelés, a gyermek neveléséhez sziikséges, a teljes 6vodai életet magaba
foglalo foglalkozasok keretében folyik;

A gyermek - ha a torvény masképp nem rendelkezik - abban az évben, amelyben az
harmadik életévét betdlti, koteles 6vodai nevelésben részt venni;

Az o6vodai beiratds majus honapban torténik. Az 6voda - a fenntartdo altal
meghatarozottak szerint - az 6vodai jelentkezés idejét és modjat a hataridé elott

legalabb harminc nappal koteles nyilvanossagra hozni;
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A sziilok a beiratashoz a sziilé személyi igazolvanyat, a gyermek sziiletési anyakonyvi
kivonatat, és lakcimbejelent6 kartyajukat hozzak magukkal.

Mini bolcsddébe sziikséges orvosi igazolds (a gyermek testi és mentalis allapotarol),
mely a gyermek egészségligyi alkalmassagat igazolja;

Az jonnan jelentkezd gyermekek fogadéasa a nevelési évben folyamatosan torténik;

A felvételnél meghatarozd, a Fenntarto altal meghatarozott féréhelyszam;

Az 6voda és bolesdde tényleges megkezdésekor sziikséges egy orvosi igazolds, mely
igazolja, hogy a gyermek egészséges, fertdzd betegségben nem szenved, kdzdsségbe
mehet.

Az o6vodaba ¢és bolcsédébe felvett gyermekek csoportba vald beosztasardl az
intézményvezetd dont, a sziilok véleményének figyelembevételével.

A hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii, és veszélyeztetett helyzetli gyermekeket

semmilyen jogcimen nem lehet elutasitani az 6vodabél.

5.2. Az 6vodai és bolcsidei elhelyezés megsziinése

A gyermeket masik 6voda atvette, az atvétel napjan;

A sziil¢ irasban bejelenti, hogy a 3. ¢életévét nem betoltott gyermeke Kimarad, a
bejelentésben megjeldlt napon;

A gyermeket felvették az iskolaba, a nevelési év utolso napjan;

Ha az 6vodai vagy bolcsddei elhelyezés megsziinik, akkor a gyermeket torolni kell a

nyilvantartasabol 6t napon beliil.

5.3. A beiskolazas ovodai feladatainak szabdlyai és eljardsi rendje

A gyermek, ha eléri az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettséget legkorabban, abban a
naptari évben, amelyben a hatodik, legkésébb, amelyben a nyolcadik életévét betolti,
tankotelessé valik. A gyermek, ha az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget elérte,
abban a naptari évben, amelyben a hatodik életévét augusztus 31. napjaig betolti,
megkezdi a tankotelezettség teljesitését.
Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcsolatban:

o 1igazolja, hogy a gyermek elérte az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget,

o javasolja a gyermek 6vodai nevelésben valo tovabbi részvételét,

o javasolja, hogy a gyermek - annak megallapitasa céljabol, hogy sziikséges-e a

gyermek sajatos iskolai nevelésben és oktatdsban vald részvétele, illetve elérte-e
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az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséget - szakértdi és rehabilitacids bizottsagi

vizsgalaton vegyen részt,

5.4. Az intézmény napirendje

Bolcsdde napirendje

700- 815 A gyerekek folyamatos érkezése, dtoltozés utan kézmosds a sziilével, aki
bekiseri a szobaba a gyermeket. Szabad  jatéktevékenység a
kisgyermeknevelovel. Sziikség szerint pelenkacsere, lemosds, WC hasznalat,
kézmosds

g15. g45 A gyermekek gondozasi sorrendben iilnek le az asztalhoz, és reggeliznek.
Reggeli utan sziikség szerint mosakodas

g45_ 930 Szabad jaték a szobdaban, Sziikség szerint pelenkacsere, lemosds, WC
hasznalat, kezmosas

930945 Tizorai

945.1115 | Sziikség szerint pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosas, Tervezett
Jjatéktevékenység kezdeményezés, iddjaras fiiggvényében késziilédés a szabad
levegdre. Szabad jaték az udvaron, vagy a szobaban.

110-11% | Udvarrol valé bejovetel, pelenkacsere, lemosds, WC hasznalat, kézmosds,
jaték a szobaban

11%-12% | Ebéd

12152 14%0 | Alvds, pihenés.

14%0-15% | Ebredés utin pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosds, csendes jaték
a szobaban

15%-15%0 | Uzsonna, sziikség szerint mosakodds

15%-16 Szabad jatéktevékenység a szobaban vagy az udvaron, a sziilo megérkezéséig

Ovoda napirendje
Napirend

7:00 Gyiilekezés, jaték

8:30 Tizorai

9:30 Jaték, tanulas, mindennapos testnevelés, szabad levegon tartozkodas

12:00 Ebéd, fogmosas, jaték
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13:00-13:15 Délutani pihend kezdete

14:30 Nagycsoportosok felkelése

15:00 Kis-, k6zépsd csoportosok felkelése
15:15-16:00 Uzsonna, jaték

Minden az intézménybe felvett gyermeknek orvosi igazolassal lehet 6vodaba, bolcs6débe
jonni, mely igazolja, hogy: a gyermek egészséges, kozosségbe felvehetd, ezt a csoport
6vodapedagdgusanak, bélcsédében a gondozondnek kell atadni.

Az 1) gyermekek fogadasa (egyszerre altalaban 2-3 gyermek) szeptembertdl kezdve
folyamatosan torténik. A ,beszoktatds” ideje alatt a sziildk aktivan részt vesznek
tevékenységekben, egyiitt ismerkednek meg a szokasokkal. A kozosen (gyermek-sziild), az
intézményben toltott napi idétartam fokozatosan csokken.

Mas 6vodabdl atjelentkezd gyermek esetében az dvodai valtozast jelentd értesitd sziikséges.
Az 6voda az Alapitd Okirat értelmében fogad sajatos nevelési igényti gyermekeket, melynek
alapfeltétele a szakért6i bizottsag véleménye, miszerint a gyermek kozosségben integraltan
fejleszthetd, a szakértdi bizottsag altal megszabott drakereten beliil, és tovabbi feltétel, hogy a

szakértoi véleményben, irdsban jeldlje ki intézményiinket.

Az 6vodaba beiratott gyermekeket rendszeresen kell jaratni, kiilonosen vonatkozik ez a
tankoteles koru gyermekekre!

6. 6. A gyvermekek tidvolmaradasinak, mulasztiasanak
igazolasara vonatkozo rendelkezések
e Ha a gyermek barmely ok miatt hianyzik a sziild értesiti az

ovodapedagdgust vagy a gondozondt

e Ha a tdvolmaradas elére nem lathatd, azt aznap reggel 9 oraig be
kell jelenteni

e Az egy hetet meghalad6 elére lathatd, (nem betegség miatti)
huzamosabb hidnyzast az intézményvezetdvel egyeztetni kell.

o Irasban eldre bejelentett hianyzast évente 3 alkalommal kérhet a
sziil6, alkalmanként legfeljebb 10 napig.

e Megsziinik az 6vodai elhelyezés —20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 50.§-dban foglaltak kivételével-ha a gyermek az 6vodabol
igazolatlanul tiznél tobb napot van tavol és az 6voda a sziildt
legalabb  kétszer  irasban  figyelmeztette a  hianyzas

kovetkezményeire.
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A gyermekek rendszeres 6vodaba jarasa kotelezo, attol a nevelési évtol kezddédden, amikor
betdltik 3. életéviiket. A harom éves kortdl kotelezd dvodaba jaras alol a sziilé kérelmére a
telepiilés jegyz6je adhat felmentést, a védond €s az intézményvezetd jovahagyasaval.

A csoportvezetd ovodapedagdgusok a gyermekek igazolatlan mulasztasat nyomon kovetik és
jelzik az intézményvezetdnek, ha az igazolatlan hianyzas mértéke meghaladta a megengedett
mértéket, ekkor az 6voda vezetdje torvényi szabalyozasnak megfeleléen intézkedik. Ha a
gyermek egy nevelési évben 5 napndl tobbet igazolatlanul mulaszt, az intézmény vezetdje
értesiti a gyermek lakohelye szerint illetékes jegyzot, jarasi gyamhivatalt, és a gyermekjoléti
szolgalatot.

Betegség miatti hidnyzads utdn a gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja az

o6vodapedagogus/ kisgyermeknevel

7. 7. Az intézményi étkeztetés biztositasa
Az intézmény sajat konyhat mikodtet. Az élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja

meg. Az étkezési téritési dijat — az étkezési nyersanyag-norma alapul vételével —fenntartd
hatarozata rogziti, az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

sz016 torvény rendelkezéseinek figyelembevételével.

A gyermekétkeztetés megszervezése az intézmény feladata, mely élelmiszerekbdl az
ételmintat kotelesek vagyunk 72 éran at megérizni (ANTSZ); (kivétel: sziiletésnapi, névnapi
kinalas, kirandulasok alkalmaval kiegészitd tizorai)

Ovodankban a gyermekek napi haromszori, bélcsédében napi négyszeri étkezésben
részesiilnek.

Kérjik, hogy az intézmény teriiletén ne kindljadk gyermekeiket édességgel, és egyéb
¢élelmiszerekkel.

Betegséggel érkezd gyermekek (liszt érzékeny, tej érzékeny,) étkeztetését megoldjuk, a

gyermek betegségét szakorvosi igazolassal kell igazolnia a sziilének!

8. 8. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.
Ovodakdteles és halmozottan hatranyos helyzetii gyermek esetében:

e clsd igazolatlan nap utdn (HHH gyermek esetében): a sziild irasban torténd értesitése

e az 6todik igazolatlan nap utan: a sziil6 iktatott levélben torténd értesitése
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e a tizedik igazolatlan nap utdn: a tartdzkodasi helye szerint illetékes 4altaldnos
szabalysértési hatdosagként eljaro jarasi hivatalt. és a teriiletileg illetékes gyermekjoléti
szolgalatot.(a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e Az ¢értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan

mulasztas kovetkezményeire.

9. 9. Az intézmény és a csalad egyiittmiikodésének formai

e sziil6i értekezlet

e nyilt nap

e fogado ora

e csaladlatogatas

e napi talalkozasok

e ko0z0s rendezvények

e cgyéni beszélgetések

e {innepélyek (Anyak napja, Télapd, Karacsony stb.)

e csaladi jatszodélutanok

o tajékoztatds a gyermek fejlodésérdl, ovodai fejlesztéprogramban részt vevo gyermekek
sziileinek haromhavonta

o taj¢koztatds a gyermek fejlodésérdl, fejlesztési terv, irdsos értékelés ismertetése.

Kérjik a sziiléket, hogy a reggeli informaciocsere az Ovodapedagdgussal/
kisgyermekneveldvel rovid legyen, aki hosszabb t4jékoztatast igényel gyermekérdl azt az
o6vodapedagogus/ kisgyermekneveld fogadd ordjan megteheti, elézetes iddpont egyeztetés

utan.

Az intézményben a sziilok képviseletét a Sziili munkakozosség latja el.

e Tagjait a sziilok valasztjak.

e A gyermekek nagy részét érintd kérdések eldontésében a Sziildi munkak6zdsség
tagjainak tandcskozasi és véleményezési joga van.

e Pl: az 6voda Pedagdgiai Programja, a hazirendjének elfogadasa, intézmeény atszervezés
esetében.

e Az intézmény elOterében hirdetd tdbla van, ahonnan a sziildk tdjékozodhatnak az

intézmény mitkodésérol, aktualis hirekrdl.
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Az intézményben ligynokoket, kereskeddket nem fogadunk!

10.10.A csoportba sorolas szempontjai

e A gyermekek csoportba sorolasardl az intézményvezeté dont.

e A mini bolcsddében egy csoport kialakitdsara van lehetdség, maximum 7 gyermek
szamara.

e Az 6vodaban a csoportba sorolas fobb szempontja, hogy kozel azonos korban 1évo
gyermekek keriiljenek egy csoportba,(kiscsoport, kis-kdzépsd, nagy-kozépso,
nagycsoport) ettdl eltérd csoportok kialakitasara is van lehet0ség attol fiiggden, hogy
hany éves gyermekek keriilnek felvételre az 6vodaba

e A csoportok kialakitasakor azt is figyelembe vessziik, hogy a HHH-s gyermekek

csoporton beliili aranya, a hatalyos jogszabalyi el6irasoknak megfeleljen.

11.11.A gvermekek testi épsége érdekében a gyermekek altal
betartando eloirasok

e ahelyiségek és az udvar rendjének betartasa

e ajatékok, evOeszk6zok rendeltetésszerli hasznalata

e az orrnyilasba és szdjba idegen anyagokat nem vihet be

e alvasiddben csak, az 6vodapedagogus altal engedélyezett targyat tarthatja maganal

e acsoportszobat csak engedéllyel a sziild vagy a dajka feliigyelete mellett hagyhatja el

e azudvaron tartdzkodas soran csak a jatszorészen tartdzkodhat

e az ¢piiletbdl csak a sziildvel (torvényes képviseldvel) 1éphet ki, miutan bejelentette a
pedagogusnak, kisgyermekneveldnek, s csak akkor, ha a feliigyeletet ellato pedagogus
a bejelentést tudomasul vette

e tarsat vagy tarsai jatékat nem zavarhatja

e tarsai testi épségét nem veszélyeztetheti, fizikai bantalmazéast és lelki terrort,

fenyegetést nem alkalmazhat

Kérjiik, hogy:

o Frkezéskor a szilldk személyesen adjak &t gyermekeiket a vele foglalkozo
pedagdgusnak, gondozondnek,
e illetve ugyanilyen modon jelezzék tavozasi szandékukat. Felel0sséget csak ebben az

esetben tudunk vallalni.


tel:54/476-515

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
4163 Szerep, Kossuth u.10.
tel:54/476-515, email: szerepovi@gmail.com

e A gyermekek védelme érdekében a bejarati kapu zarasa, valamennyi dolgoz6 és sziild
kotelessége.

e A gyermekeket sziileik, vagy az altaluk irasban meghatalmazott nagykort személy
viheti el az intézménybdl

e Tiz éven felilli, kiskoru gyermek, testvérét csak abban az esetben viheti el az
ovodabdl, ha a sziil6 ezt irasban kéri.

e Bolcsddés koru gyermeket, tizennégy éven aluli személy nem vihet el az 6vodabol!

e A baleseteck megelézése érdekében kérjikk, hogy gyermekeik ne viseljenek a
mindennapokban ékszert, vagy olyan ruhadarabot, ldbbelit, amely balesetveszélyes
helyzeteket teremthet.

e Az intézmény miikodése soran az illetékes szakhatosigok (ANTSZ, munkavédelmi

szakhatosag, tlizvédelmi szakhatosag) altal meghatarozott szabalyokat tartsak be.

Az intézményben bekovetkezett rendkiviili esemény (tiiz és bombariadd, természeti
katasztrofa, terror-tamadas) esetén a gyermekek elvarhat6 magatartasi, viselkedési
szabalya:

e A rendkiviili eseménynél hasznalt jelzés hallatara (hangos ,, Tliz van!!!) a gyermekek
kotelesek az Oket ellatd felndttek utasitdsait maradéktalanul végrehajtani,
képességeikhez mérten a lehetd legrovidebb ido6 alatt teljesiteni.

e Baleset, tliz- ¢és bombariadd esetén a tlizriad6 tervben meghatidrozott menekiilési
utvonalon hagyjak el a gyerekek és a felnéttek az intézmény épiiletét.

e Az intézmény dolgozodira vonatkozd védd — 6vo eldirasokat az SZMSZ tartalmazza.

e Az intézménybe jard, minden gyermeknek ¢€s sziileiknek feladatat képezi az ide
vonatkoz6 szabalyok betartasa:

o A gyermek, felnétt feligyelete nélkiil nem lehet, igy ha a sziil6 megérkezik az
intézménybe gyermekeéért, attol kezdve teljes felelosséggel felel annak testi épségéért,
abban az esetben is, ha még az intézmény teriiletén beliil tartozkodik.

e Az intézmény csak megfeleléségi jellel ellatott jatékokat vasarolhat, ezért kérjiik, hogy

otthonrdl is csak ilyen jatékokat hozzanak be gyermekeik.

12. A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

Intézményiink mitkddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat altal

meghatarozott szabalyokat szigortan be kell tartani!
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e Az intézményben csak teljesen egészséges gyermekek tartozkodhatnak!

e A gyermekek bolcsédébe/ovodaba Iépésekor — a jelentkezés soran — a sziilének
tajékoztatast kell adnia gyermeke rejtett betegsége feldl. Amennyiben ez késébb jut az
érintett 6vodapedagogus/ kisgyermekneveld tudomasara, ¢élhetiink az orvosi,
pszichologusi kivizsgalas inditvanyozasaval.

e Az o6vodaban/ bolcsodében megbetegedd lazas gyermeket a sziilonek az
értesitéstol szamitott legrovidebb idon beliil haza kell vinnie.

e A gyermekek részére gyogyszer, vagy egyéb egészségvédé szer csak tartos
betegség esetén, orvosi javaslat és szakvélemény (pl. asztma) alapjan adhaté be az
intézményben.

e Ezeket a szereket kérjik az ovodapedagdgusnak/Kisgyermeknevelének atadni
megorzésre.

o [azas, beteg, megfazott, gyogyszert fogyasztd, labadozo, fertdzd betegségben
szenved6 gyermeket a sajat, és tarsai egészségének védelmében nem vehetiink be.
Ilyen esetben az oOvodapedagdgus/kisgyermekneveld kotelessége, a gyermek
atvételének megtagadasa.

e Betegség utan az 6vodapedagdgus/kisgyermekneveld csak orvosi igazolassal egyiitt
veheti at a gydgyult gyermeket.

o Fert6z0 gyermekbetegség esetén, az intézményt azonnal értesiteni kell a tovabbi
megbetegedések elkeriilése érdekében sziikséges, preventiv intézkedések miatt
(Fokozott elovigyazatossag, fertdtlenités, véddoltas miatt).

e Az 6voda/ bolcsdde a gyermek fejtetvessége esetén, az aktudlis egészségvédelmi

rendelkezések alapjan jar el.

12.13. A gyermekek felszerelései és eszkozei

e Az ovodaba/ bolcsddébe gyermekeiket tisztan, egészségesen €s gondozottan hozzak be
sziileik.

e Az eredményes neveld/fejlesztd tevékenység érdekében az alabbi felszerelések
sziikkségesek, melyr6l minden nevelési évben sziildi értekezleten tajékoztatjuk a
sziiloket:

o Valtécipd a csoportszobai tartozkodashoz (jol szell6z6, megfeleld
labtartast biztositd labbeli)
o Udvari jatszéruha és cipd

o Mozgasos foglalkozashoz kényelmes ruha (révidnadrag, p6ld, tornacipd)
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o Egy-két valtas alsonemii €s iddjarasnak megteleld valtoruha.

e A gyermekek ruhdja és cipdje gyakran Osszecserélodhet, éppen ezért biztonsagérzetiik
fokozésa, ¢s a konnyebb felismerés érdekében is kérjiik jellel ellatni ruhaikat és
cipdiket.

e Az ovodai linnepek és egyéb rendezvények alkalméaval sziikséges linnepld, vagy egyeb
mas ruhazat sziikségességérol a sziiloket a csoportok hirdetdtablajan tajékoztatjuk.

e Vannak olyan események, amelyeken az intézmény logojaval ellatott egységes polokat
viselik a gyermekek a kdzosséghez valo tartozas erdsitése érdekében.

e A specidlis foglalkoztatas eszkozeit (logopédiai fejlesztés, kiilon szolgaltatasok
eszkOzei stb.) az érintett sziilobk az adott szakemberrel egyeztetik. =~ Az dvodai
neveléshez nem sziikséges eszk6zok behozatalat kérjiik melldzni.

e Amennyiben erre sor keriil, fontosnak tartjuk és kérjiik bejelenteni, vagy atadni a
gyermekkel foglalkoz6 6vodapedagogusnak/kisgyermeknevelének Ertékes targyakért,
behozott és viselt ékszerért — az intézmény dolgozoi nem vallalnak felelésséget. Az
¢kszerek eltlinése esetén az intézmény nem tartozik kartéritési feleldsséggel.

e A gyermekek gydgyszert, pénzt, tlzgyajtdé eszkozoket, telefont, vago-szurd
eszkozoket az intézménybe nem hozhatnak.

e A szililék gyermekeik részére cumit, cumisiiveget, vagy egyéb személyes holmit,
targyat behozhatnak.

e Kedvenc jatékeszkozoket hozhatnak be a gyermekek, de csak akkor, ha az intézményi
jatékeszk6zokhoz hasonloan (kivéve a bolcsddében) kezelik dket (mindenki jatszhat
vele a nap folyaman). Megrongalddasuk esetén azonban az intézmény karfeleldsséget
¢s kartéritést nem vallal.

e Az utcai kozlekedéshez hasznalt gyermek kerékparokat az intézményben a kijelolt
helyen lehet tarolni, O&rzésiikket az intézmény nem tudja biztositani, igy
megrongalodasuk, eltlinésiik esetén az intézményt karfelelosség és kartérités nem
terheli.

e Sajat tulajdonu kerékparok az intézmény udvaran balesetvédelmi okok miatt nem
hasznélhatoak.

e A testapolashoz sziikséges személyes targyak (fést, fogkefe) tisztantartasarol az
intézmény dolgozoi gondoskodnak.

e Bolcsédében: A gyermekek sajat ruhdzatban tartézkodnak a mini bdlcsédében. A

valtoruhat ennek értelmében a sziildk biztositjadk. A pelenkarol minden esetben a
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sziilok gondoskodnak, textil pelenkat a székletes gyermekek tisztdba rakdsa soran
teritiink a pelenkazéra. Az alapvetd textiliakrol, azok tisztitdsardl, potlasardl a mini
bolesdéde gondoskodik (eldke, abrosz stb.). Az eldirasoknak megfeleléen, gondosan
mossuk, fertotlenitjiik a textilidkat. A gyermekek személyes hasznalati targyait jellel

latjuk el.

13.14. A jutalmazé és fegyelmezé6 intézkedések formai és
alkalmazasanak elvei

Az 6vodaban/bolcsddében alkalmazott jutalmazasi intézkedések formai

szobeli dicséret négyszemkozt

szobeli dicséret a csoporttarsak elott

szobeli dicséret a sziild jelenlétében

szobeli dicséretek alkalmazasakor igyeksziink konkrétan megfogalmazni az

elismerésre mélto tevékenységet, magatartasformat vagy produktumot.

Az intézményben alkalmazott fegyelmezd intézkedések formai

szobeli figyelmeztetés

hatérozott tiltas

ovodaban leiiltetés az dvodapedagdgus mellé azzal az utasitassal, hogy gondolja végig
tettét, majd megbeszélés

a szilo jelenlétében torténd elbeszélgetés

A dicsérd és fegyelmezd intézkedések elvei

Kovetkezetesseég,

Rendszeresség,

Minden gyermeknél a személyiségéhez illesztett legeredményesebb format kell
alkalmazni

A felnétt probalja megérteni els6sorban érzelmileg a gyermeket

A gyermek magikus képzeletét vonja be a pozitiv szocidlis kapcsolatok, szokasok
kialakitasaba

A feln6tt magyarazataban jelenjen meg a dolgok pozitiv oldala

A felnétt a gyermek tevékenységéhez biztositson nagy szabadsagot a hatarok pontos
megjelolésével. Tobbszori hataratlépéssel vezessen be konzekvencidkat

A felnétt alakitsa ki a kozdsségi €élet szabalyait, legyen képes nevelési taktikat valtani,

ha egymast kdvetéen eredménytelennek érzi modszereit
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A felnétt segitse a gyermekbaratsagok kialakulasat, formalja ugy, hogy a kozosség
mas tagjaihoz is kapcsolddjanak

A konfliktust felold6 beszélgetéseket kelld figyelemmel, kivarassal hallgassa meg,
hogy véleményt tudjon mondani a torténtekrdl, ugy hogy a gyermek felelosségérzete
er6sodjon

A feln6tt batoritson minden gyermeket, hogy a belsd elégedettsége, pozitiv énképe
kialakulhasson. A  batortalan gyermekek nevelésekor, oriiljon a kisebb
elérelépéseknek, fejlédésnek

Az agressziv gyermek ne kapjon figyelmet agresszivitdsan keresztiil. A negativ
viselkedési modot szandékosan mell6zni sziikséges

A felndétt — gyermek kommunikacidjdban vildgos egyértelmii konstruktiv
beszédhelyzet jelenjen meg a kivansag és az elvaras megnevezésével. A kapcsolatok
erdsitését szolgdlja a beszéld partner megbecsiilése, megértése, ¢és a
kompromisszumkeresés.

Mellézendé a megbantds, a hibaztatds, a kritizalas, a gyakori biralas, a kioktatas, a
kiabalas, a panaszkodas, a prédikalas

A gyermek viselkedéskulturdjat fejlessze a felndttek példédja, batoritasa, tiirelme
bizalomeldlege és az a szemlélet, ami a sikert észreveteti, és a sikertelenséget segit
elviselni

Tilalom helyett a felnbttek adjanak a gyermekeknek vélasztasi lehetdséget, hogy
onallo dontéseket hozhassanak és a valtozasra képessé valjanak. A felnoétt jelezze
oromével a dicséretét, s csak félelemkeltés nélkiil jelolje meg a veszélyeket,
problémakat

A felndtt hasznalja a humort a szeretetkapcsolat kialakitdsdhoz

14.15. Zaro rendelkezés -A Hazirend modositasa

A hazirend moédositasara akkor keriil sor, ha a vonatkozd jogszabalyokban valtozas all be,

vagy ha a szililok képviseldik utjan javaslatot tesznek, s ezt a nevelOtestiilet elfogadja, ill. a

nevel6testiilet legalabb 1/3-a erre javaslatot tesz.
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Melléklet:

MINI BOLCSODEI

FELVETELI SZABALYZAT

A Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde a bolcsddei ellatas igénybevételével,

a felvétellel kapcsolatban az alabbi felvételi szabalyzatot alkotja:

VI. A SZABALYZAT HATALYA
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A szabalyzat hatalya kiterjed Szerep Kdzség Onkorméanyzata a Szerepi Kelemen Hétpettyes

Ovoda és Mini Bolcséde intézményének, Mini Bolcséde intézményegységére — Szerep,

Kossuth u. 10.

VII.

A SZABALYZAT CELJA

A szabalyzat meghatarozza a bolcsddei felvétel rendjét, figyelembe véve a helyi

sajatossagokat.

VIII.

A FELVETEL RENDJE

III/1. Altalinos felvétel

3.

4.

A felvétel rendjét

A mindenkor hatalyos jogszabalyok:

»A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsagrol” szold 1997. évi
XXXI. évi torvény 41-42.§.,
- a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl szo616 15/1998.
(V1.30.) NM rendelet,
- ,,A csaladok tdmogatéasarol” sz6lo 1998. évi LXXXIV. torvény 21. §-a,
- Szerep Ko6zség Onkormanyzatdnak ,, A személyes gondoskodast nyujtd
szocialis, valamint a gyermekjoléti alapellatasokrol” és ,,a gyermekétkeztetés
téritési dijarol” szolo hatalyos rendelete.
»A bolcsddei gondozas-nevelés minimumfeltételei, valamint a szakmai munka

részletes szabalyai” mddszertani utmutatd hatdrozzak meg.

A bolcesddei ellatas igénybevételével feltételei:

A bolcsédei felvétel rendje

A bolcsddei csoportba felvehetd gyermekek szama 7 f6, ettdl abban az esetben lehet

eltérni, ha az adott év augusztus 31-ig minden gyermek betoltotte a 2. életévét.

Ebben az esetben felvehetd gyermekek szdma 8 6.

2.1. A gyermek bolcsodei felvételét kérheti:
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e aszilod (torvényes képviseld)
e a sziil6 hozzajarulasaval:- teriileti védond
e hazi gyermekorvos, vagy haziorvos
e aszocidlis, illetve csaladgondozo, gyermekjoléti szolgalat
e a gyamhatosag
A sziilok felvételi igényiiket az intézmény vezetdjénél jelzik.
Biztositani kell az ellatast azoknak a gyermekeknek, akiknek sziilei, nevel6i gondozoi
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt elésegitd programban, képzésben valod
részvételiik, betegségiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatdsukrol nem tudnak
gondoskodni, kiilondsen:
o akiknek fejlédése érdekében allandd napkdzbeni ellatisra van sziiksége
o akit egyediilallo, vagy sziilé nevel
e akinek sziilgje, gondozodja szocialis helyzete miatt az ellatasrol nem tud
gondoskodni.
A bolcsddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményre jogosult gyermeket, akinek sziil6je, vagy mas torvényes képviseldje
igazolja, hogy
e munkaviszonyban, vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all.
e védelembevétel esetén a telepiilési onkormanyzat jegyzdje kotelezi a sziil6t,
hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermek napkozbeni ellatasat.
A telepiilési 6nkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete Szerep
kozség kozigazgatasi teriiletére terjed ki.
A sziilének, torvényes képviseldnek a gyermek bolcsddei jelentkezéséhez csatolni
kell a haziorvos igazoléasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan
bolcsddében gondozhato.
Fert6z0 betegségben szenvedd gyermek kozosségben nem gondozhat6 addig, mig a
haziorvos igazolasa alapjan gydgyultnak nem mindsiil.
2.2. A beirataskor a kovetkez6 iratokat kell hozni:

o felvételi kérelmi lap

a gyermek sziiletési anyakdnyvi kivonata
e a gyermek és a szlilok lakcimét igazold okmanyok

TAIJ kartya

a felvétel el6tti orvosi vizsgalat eredménye, mely igazolja, hogy a gyermek

egészséges, bolcsédében nevelhetd
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e cldzetes munkaltatdi igazolas
¢ ha sziikséges, iskolalatogatasi igazolast
e rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogositd hatarozatot
e a sziilok elérhetdségét biztositd telefonszamot
3.3. A gyermek felvételénél a kotelez6 sorrendiség érvényesiil:
1. helyen: Gyamhatosag, Gyermekjoléti Szolgélat, jegyz6, haziorvos, védond
kérelmére, a gyermek veszélyeztetettsége, vagy szocialis raszorultsaga miatt.
2. helyen: A sziil6 munkaba allasanak tamogatasa végett. Elozetes munkaltatoi
igazolast kériink.
3. helyen: Iskolai tanulmanyok megkezdése, folytatasa miatt. Iskolaldtogatasi
igazolas bemutatasat kérjiik.,

A sorrendiség figyelembe vétele nélkiil a gyermek boélcsédei ellatasat biztositani
kell, ha a gyamhatosag — a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0lo 1997. évi XXXI. torvény 68.§. alapjan — védelembe vételt rendelt el és
kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napkozbeni

ellatasat.

11172. A felvétel rendje a taplalékallergias gyermekek esetében

Az alabbi feltételek megléte esetén vehetd fel taplalékallergias kisgyermek:

orvosi szakvélemény.

4. A felvételt kovetden az allergias gyermek taplalasanak modjat, az élelmezési anyagok
beszerzését, egyénre szabottan, a bolcsdde orvosa, a dietetikus, az élelmezésvezetd €s
a szililé kozos konzultacion torténd megegyezés alapjan hatarozzak meg, figyelembe

véve az egyes gyermek egyéni sziikségleteit, Mindezt irdsban rogzitik.

IX. AFELVETEL MENETE

1V/1. Altaldnos esetekben
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12. A bolesoddei felvétel folyamatos egész évben, a bolcsdde személyes megkeresésével

torténik.
13. A bolcsddei ellatas igénylése torténhet:
C) a sziilok kezdeményezésére, onkéntes alapon, valamint
d) javaslatra:
- védondi szolgalat,
- gyermekorvos,
- gyermekjoléti szolgalat,
- gyamhatdsag,
- csaladsegitd intézet altal.

A hivatalos szervek irasban kezdeményezik, javasoljak a bolcsodei ellatast.

14. A sziilok jelentkezési lapon rogzitik gyermekiik bolcsddei elhelyezési szandékukat

15. A boélesddei felvételrdl minden esetben az intézményvezetd, és a mini bdlcséde
szakmai vezetdje egyiittesen dont. A dontésrdl az intézményvezetd értesiti a sziiloket

¢s bekéri a sziikséges munkahelyi, egészségligyi igazolasokat.

16. Tuljelentkezés esetén az intézmény vezetdsége és a fenntartd kozosen dont gyermek

felvételérol.

17. Az ellatas igénylését a mini bolcséde szakmai vezetdje az eldjegyzési naploban
rogziti, a gyermek, a sziild adatainak, elérhetdségének, az ellatds megkezdésének

varhato idépontjanak megjeldlésével.

18. Az ellatds megkezdésekor az intézmény ¢és a sziilé kozott megéllapodas jon 1étre az

ellatassal kapcsolatban, melyet irasba foglalnak

19. A bolcsdde szakmai vezetdje altalanos tajékoztatdst nyujt a sziildknek, aki errdl

irasban nyilatkozik

20. A mini bolcsddei ellatast igénybe vevdk nyilvantartasa sorszamozott, naplozott,

beazonosithatoak és visszakereshetdek.

21. A mini bolcsddei étkeztetés soran normativ kedvezmény igénybevételéhez a sziilének

nyilatkozatot kell tennie a megfelelé dokumentumokat csatolva
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22. Az intézményvezetO az ellatds megsziinésérdl szintén irasban tajékoztatja a sziilot.

1V/2. Tapldlékallergias gyermekek esetében

A téaplalékallergias gyermekek felvételénél a jelentkezési lap mellé csatolni sziikséges az
orvosi szakvéleményt a taplalékallergiardl és a sziikséges étrendrdl. A felvétel rendje a

tovabbiakban az altalanos esetnél felsoroltakkal megegyezo.

X.  MELLEKLETEK

7. szamu melléklet: Megéllapodas

8. szamu melléklet: Bolcsddébe valo beszoktatas folyamata
9. szamu melléklet: IX. szamu adatlap

10. szamt melléklet: Bolcsddei felvételi kérelem

11. szamu melléklet: Ertesités bolcsédei felvételrdl

12.szamu melléklet: Nyilatkozat ingyenes vagy kedvezményes gyermekétkeztetés

igényléséhez
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1. sz.melléklet ) )

MEGALLAPODAS
Mely létrejott egyrészrél a Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde Intézménye
(4163  Szerep, Kossuth u. 10..) képviseletében: ......ccccoovviiiriiieiieniiiiieieeeene,
intézményvezetd, a tovabbiakban Intézmény,
Masrészrol

Az ellatast igénybe vevo torvényes képviseldje

NV ettt ettt et naaee e
Sziiletési hely, 1d0:......cccvviviiiiieieeiieee e
ANYJA NBVE ...ctiiie ettt te e sreenee e e e
LaKCIM oot e

kozott az alabbi feltételek szerint

A bolcsddei ellatast igénybe vevo

Sziiletési helye 1deje ......cooveevveriiniriiiniiieicccceee,
ANYJANBVE L.t
LaKCIME ..ot
TAJ SZAMA ..ot
A szolgaltatast az Intézmény a Kossuth u. 10. szdm alatt nyljtja a gyermekek napkdzbeni

ellatasa céljabol.

1./ Az ellatas kezdetének id6pontja.............. €V .ieeerie e eeiee e ho.............. nap
2./ Vérhat6 idGtartama:............ccceeveveeeeennee. €Vttt ho............ nap

Az intézmény a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ellatasokat nyu;tja.

3./ A mini bdlcséde szolgaltatasai:

e Dbiztositja a torvényes képviseld kozremitkddésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,

e a bolcs6dei gondozas-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés eldsegitése,

e a bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak
megfelelden biztositja a gondozas-nevelés feltételeit,

e azérzelmi fejlédés €s a szocializacio segitése derlis 1égkdr biztositasa az egyéni

o sziikségletek kielégitése, a szocializacio, az ,eéntudat” egészséges fejlodésének

segitése,
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e a megismerési folyamatok fejlédésének segitése, a gyermek életkordnak,
érdeklodésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa,

e a gyermek étkeztetésének biztositasa (reggeli, tizorai, ebéd, uzsonna).

4./ Téritési dij megallapitasara, fizetésére vonatkozo szabalyok:

e 1997. ¢évi XXXI torvény 147. § (2) — re hivatkozva a bolcséde esetében az intézményi
téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermekek gondozasara, nevelésére,

e a személyi téritési dijat Szerep Kozség Onkorményzata a Képviseld-testiilet
rendeletben allapitja meg,

e 1997. évi XXXI torvény 147.§ (3) — re hivatkozva, a személyes gondoskodas korébe
tartozd ellatdsok intézményi téritési dijat az intézményt fenntartd6 évente kétszer
allapithatja meg,

e a normativ és egyéb kedvezmények korérdl - a vonatkozo jogszabdlyok alapjan - a
bolcsdde vezetdje koteles tajékoztatast adni.

Amennyiben a kotelezett személy a megallapitott személyi téritési dij Osszegét vitatja, az
értesités kézhezvételétél szamitott 8 napon beliil a Szerep Kozség Onkorményzatdnak

Képviselo-testiiletéhez fordulhat.

Az étkezési téritési dij Osszege:...... Ft/nap
A gondozasi téritési dij 0SSzege:.......ovvviriiiiiiiiiinann Ft/ nap
OSSZESEN ..., Ft/nap

A targyhavi étkezési és gondozasi dijat targy ho 10-15-ig kell befizetni.
Az étkezési és a gondozasi dijatdijat az élelmezésvezetonél kell befizetni
5./ A csaldd koriilményeinek a bdolcsédei elldtdsra (munkaviszony megsziinése, ,,IB”
ellatasok igénybevétele, stb.), vagy a kiskort felligyeletének ellatasara vald jogosultsagot
érintd, tovabba a természetes személyazonosité adatok megvaltozasat 8 napon beliil irasban
kotelesek bejelenteni a bolcsdde vezetdjénél.
6./ A bolcsddei ellatas megsziinik:

e amegallapodasban rogzitett hatarozott idd eltelte utan,

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével,

e s7iil6 vagy torvényes képviseld kérelmére,

e ha a sziil6 a mini bolcsdde hazirendjét az intézményvezetd irasbeli figyelmeztetése

ellenére sem tartja be,
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e a bolcsddeorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek az
ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetdleg
magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését,

e ha a gyermek a 3. évét betdltotte, és a bolcsddei gondozéas-nevelési év végéhez ért,
vagy a 4. életév betoltését kovetd augusztus 31-e utan.

7./ A mini bolcsdde miikodésének részletes szabdlyait és rendjét a Szervezeti és Miikodési
Szabéalyzat, valamint a Hazirend tartalmazza.
8./ A mini bolcsdde vezetdjének tajékoztatasat megkaptam,

e aszolgaltatasok rendjérdl és tartalmarol,

e a gyermekrdl vezetett nyilvantartasokrol,

e aboblcsddei ellatds megsziinésérdl,

e a fizetendd téritési dijrol,

e apanaszok gyakorldsanak modjarol,

e ajogosult jogait és érdekeit képvisel$ Erdekképviseleti Forumrol,

e a Hazirendrdl

9./ Az intézményi nyilvantartdsokhoz vallalom a sziikséges adatok szolgaltatasat.

szllo/torvényes képviseld intézményvezeto

Bolcsodei felvétel folyamata
1. A sziil6 felkeresi a bolcsdde szakmai vezetdjét, ahol kap egy altalanos tdjékoztatot.
Megkapja a kitdltendd nyomtatvanyokat (Bolcsddei felvételi kérelem) €s arrol is tajékoztatast
kap, hogy milyen dokumentumokat kell beszerezni.
2. Kitolti a felvételi kérelmet és csatolja hozz4 a sziikséges dokumentumokat. A kitoltott
papirokat az intézmény altal meghatarozott idén beliil visszajuttatja oda.
3. Az intézmény vezetdje a visszajuttatott dokumentumok alapjan dont a gyermek felvételérdl
¢s egy irasbeli értesitést kiild az érintetteknek.
4. A mini bolcsddei felvétel elsé napjan a bolcséde szakmai vezetdje a gyermek adatait beirja
a felvételi konyvbe. frasbeli megallapodast kot a sziil§ és az intézmény az ellatas
igénybevételérdl, valamint a sziild alair egy nyilatkozatot a tajékoztatasi kotelezettség
megtorténtérol.
Az els6 napon kertil sor a Torzslap megfeleld oldalanak kitoltésére.
Mini bolcsddei felvétellel kapcsolatos dokumentumok:
- bolcsddei felvétel iranti kérelem
- felvételi értesités
- munkaltatoi igazolas a sziilok részérdl
- megallapodas a sziild és az intézmény k6zott
- IX. sz. adatlap a gyermekjoléti ellatasban részesiild gyermekrdl
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2.sz. melléklet

Bolcsodébe valo beszoktatas folyamata
A sziildvel torténd fokozatos beszoktatas
Amikor a szlilok eldontik, hogy gyermekiiket bolcsddébe szeretnék adni, felkeresik a szakmai
vezetot, és személyes beszelgetés alapjan egyeztetik az idedlis idépontot a gyermek bolesddei
felvételérol. Ekkor kap tdjékoztatast a felvétel feltételeir6l a sziild, valamint a mini
bolesddében folyd napirendrdl, szakmai munkarol.
A beszokatas mddszerének feltételei:
- az intézményvezetd és a kisgyermekneveld korrekt tajékoztatdssal teremtse meg az
egylttmiikodés feltételeit
- a sziild részérdl a modszer elfogadasa, és egylittmiikodo részvétele
- a beszoktatas iddtartama a gyermek alkalmazkodasanak segitése érdekében legaldbb 2 hét
legyen
- Az elsO héten az anyaval (sziildvel) egyiitt van jelen a gyermek. Ebben az esetben a sziild
végzi a gondozasi miiveleteket, és a gondozond fokozatosan veszi at a gyermek gondozésat,
amit a gyermek elfogad. Fokozatosan emeljiik az itt tartozkodas idejét is. A masodik héten
mar a gyermek a sziild allando jelenléte nélkiil van a bolesddében.
- Az alvas jelenti a beszoktatas alatt a legnagyobb nehézséget a gyermeknek, ezért fontos
hogy az elaltatas és az ébredés idejében a sziild a bolcsddében tartdzkodjon
Egy gondozénd egyszerre csak egy gyermek beszoktatdsat végezheti, hogy az adott id6ben
arra az egy gyermekre tudjon figyelni.
- A fokozatos beszoktatds megszervezés€¢hez célszerli beszoktatasi tervet késziteni, igy a
csoportban dolgozd gondozondk Osszehangolhatjdk a beszokatds sorrendjét és a gyerekek
altal ott eltoltott idot.
- A gyermekek bolcsddei életének kialakitdsanal, a szakmai elvek megszabta kereteken beliil
figyelembe kell venni az otthoni szokasokat.
A beszoktatas soran a kisgyermeknevelOnek az egész csaladot, nem ,,csak” a gyermeket kell

segitenie
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3. sz. melléklet
IX. szamu adatlap

A gyermekek napkozbeni ellatdsaban és a gyermekek atmeneti gondozasaban részesiilo
gyermekrol
(Az ellaté személy vagy intézmény vezetdje tolti ki)

A nyilvantartasba vétel idOpontja: ..........oooiiiiiiiii

1. A személyes gondoskodas formaja:
- gyermekek napkdzbeni ellatasa

- gyermekek atmeneti gondozasa

2. A gyermek személyi adatai:

NV
Sziiletési hely, 1d0: ...
ATAMPOIGATSAZ: ...t e,
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

F N 1 1) SN
LaKONeLY ..ot
Tartozkodasi hely: ...

3. A torvényes képviseld személyi adatai:

NV e e
Sziiletési hely, 1d0: ...
AlAMPOIGAISAZ: ...,
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

ANYJA TIEVE! ettt
LakOhely: ... e
Tartdzkodasi hely: ... ..o
4. A sziilok személyi adatai:

ANYA NEVE: .ottt
Sziiletési hely, 1d0: ..o
AlAMPOIGAISAZ: ... oo,
(menekiilt, bevandorolt, letelepedett)

F N T 4 1) S
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LaKORely: .ot e
Tartdzkodasi hely:.......oooiiii e
N T2 T 41
Sziiletési hely, 1d0: .....oonii e
N 04 F2 T8 415 T
LaKORely: .ot e
Tartdzkodasi hely: ..o

5. Hatarozat:

Hatarozatot hozo SZerv NeVE: ........oiiiiiii i e
Hatarozat SZama: ..........c.oiiiii e
Q] L7 P
JO g OS . ei
6. A gondozasi/téritési dij adatai:

Fizetésre KOCIEZEIt NEVE: ... n e e e e,

Dijfizetés kezdete: ...
g
A AralEK 0SSZEEE: .\ttt e e

Végrehajtasi intézkedeés 1dOpontja: ........ccoovviiiiiiiii e

7. Normativ étkezési kedvezményt igénybe vett:
50%

ingyenes

8. A feliilvizsgalat adatai:

A feliilvizsgalatot végz0 szerv neve:

1S 15

Eredménye:
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16 1]
Eredménye:

16 1]
Eredménye:

06 1<) <
Eredménye:

06 1<) 1< PP
Eredménye:

9. A megszlinés adatai:

HatarozZat SZAIMA: ....oooieti et e

JO g OS: eee

10. Hatosagi kotelezés nélkiil igénybe vett szolgaltatds megsziinésének

06 18] 0107 L -
O

bolcsddei szakmai vezetd intézményvezetd
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4. sz. melléklet

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM
(a szlo tolti ki)

A GYEIMEBK NEBVEL L. bbbttt bbbt e

Sziilok adatai Apa Anya
Neév:

Sziiletési név:

Anyja neve:

Sziiletési hely, id6:
Foglalkozas:
Munkahely:

Elérhetdség (tel.,email):

Sziilok egyiitt €lnek — nem élnek egylitt (MIOLA): .....cccuveeeiiiieeiiieiiieeeiee e

Testvérek neve, sziiletési éve:

A kérelmezett gyermek jelenleg hol van elhelyezve:

1. GYES-en, GYED-en [€v0 anyaval: .........ccccoveviiiiiieeiieiiecieeieeeee e
2. BOIcSOAEDEN, NOL: ...
B B YD et ettt b et e et e e aeeenbe et eeanre e

A kérelem indokolésa (pl.: 2-€éves kor betdltése, munkaba torténd visszaallas):


tel:54/476-515

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
4163 Szerep, Kossuth u.10.
tel:54/476-515, email: szerepovi@gmail.com

Biintetdjogi feleldsségem tudataban kijelentem, hogy a fenti adatok a valosagnak

megfelelnek.

apa aldirdsa anya alairasa

A kérelemhez az alabbi dokumentumokat sziikséges mellékelni:

e A gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak mésolata,

o gyermek lakcimkartyéja, TAJ kartyaja és egyiitt €10 sziilok esetében mindkét sziild
lakcimkartydaja, vagy egyediilallo sziilo esetében az 6 lakcimkartyaja,

e gyermekorvosi igazolas a bolcsddei ellatas igénybevételéhez (a bolcsddei ellatas
megkezdésétdl szamitott 3 napnal nem régebbi),

o cgyediilallo sziild esetében a valasrol hozott birdsagi végzés masolata €s / vagy a
gyermekelhelyezést rogzitd gyamhivatali hatarozat,

o egyediilallosag esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat az emelt csaladi potlék
folyositasarol,

e cgyéb esetekben a gyamhatosag altal kibocsatott gyam-, ill. gondnokkirendeld
hatarozat,

e kedvezményes téritési dij igénybevétele esetén:

e hatarozat, gyermekvédelmi kedvezményrdl

e igazolas a csaladi potlék Osszegérdl harom vagy tobb gyermekes csalad esetén

e orvosi igazolas fogyatékos vagy tartésan beteg testvér esetén

o sériilt gyermek esetén szakorvosi vélemény,

e asziil6k munkaltatoi igazolasat a munkaba allas id6pontjarol és a munka, napi
iddtartamarol (4, 6, 8 6rds munkavégzes), vagy a munkaltatd szandéknyilatkozatat a
foglalkoztatasrol,

e tanuldi, hallgatoi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott
iskolalatogatasi igazolas,

o sikeres bolcsddei felvétel esetén a bolcsddei ellatds megkezdését megel6zd 14 napnal
nem régebbi munkaltatoi igazolas.

o A felvételrdl a becsatolt igazolasok alapjan az intézményvezetd dont.
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e A dontésrdl az intézményvezetd minden év junius 15-ig irasban értesiti a sziil6t,

torvényes képviselot.

o A kitoltott kérelmet valamint a sziikséges dokumentumokat kérjiik két héten beliil az

intézménybe visszajuttatni. A hatdridon tal érkez6 felvételi kérelmek a felvételi
eljarasban mar nem vesznek részt.
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5. sz. melléklet
Targy: Ertesités bolcsddei felvételrol

Ikt. sz.:
ERTESITES

Tisztelt Sziild!
Ez0ton  €rtesitem, hOZY....coieoiiieeiieee e nevii
gyermek, aki sziiletett: ..................... €V et ho ... nap,
ANYJA NEVE ...t

Bolcsddei felvétele iranti kérelmének helyt adok.

Szerep, 20...... €V i ho ............. nap.

intézményvezetd


tel:54/476-515

Szerepi Kelemen Hétpettyes Ovoda és Mini Bolcséde
4163 Szerep, Kossuth u.10.
tel:54/476-515, email: szerepovi@gmail.com

6. sz. melléklet

NYILATKOZAT
a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei és ovodai gyermekétkeztetés
igénybevételéhez
1. Alulirott ......ovvvvveeeeiiinnnee, (sziiletési NEV: ..cccevveeveeeieeeiee, , sziiletési hely, 1d6 ................. ,
........... ANYJA NEVE: oeevvieeiieeiieeiiienieeies) cernveerveesneesneennesnneenneeennen. SZaM alatti lakos, mint a
| SR nevii gyermek (sziiletési hely, 1d6 ................. s eeee e e anyja
NEVE: ..ottt ),
L2 e nevii gyermek (sziiletési hely, 1d6 ................. s eeen e e anyja
NEVE: .ottt ),*
L3 e nevii gyermek (sziiletési hely, 1d6 ................. s eeen e e anyja
NEVE: ..ottt ),*

sziiloje/mas torvényes képviseloje/gondviseldje (a megfeleld alahuzandd) a gyermekek
védelmérdl ¢és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény szerinti
gyermekétkeztetési normativ kedvezmény igénybevételét az alabbi jogcim alapjan kérem,
mivel a gyermek(ek):**

a) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil ...... €V e hénap ......
napjatol,

b) tartdsan beteg vagy fogyatékos,

C) csaladjaban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

d) csaladjaban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,***

e) nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag, vagy

f) csaladjaban az egy fore jutdé havi jovedelem nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér személyi jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal
csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at.

la. Az étkeztetés biztositasat

O kizarélag a déli meleg foétkezés, vagy

O a déli meleg féétkezés mellett egy kisétkezés, vagy

O a déli meleg foétkezes mellett két kisétkezes, vagy

O bolesdde esetében
0 a déli meleg foetkezes mellett a reggeli foétkezés €s két kisétkezeés, vagy
O a kovetkezd étkezések: .......oovriininiiiniininiie

vonatkozasdban kérem.

1b. Kérem diétas étrend biztositasat: igen / nem (a valasztott lehet6ség alahtizandd!) a
kovetkezd egészségi allapotra tekintettel: ..........ccooeeveeeiiieniiieniee e,

2. Biintetdjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdsdgnak
megfelelnek, egylttal hozzdjarulok a kérelemben szerepld adatoknak a gyermekétkeztetés
normativ kedvezményének igénybevételéhez torténd felhasznalasahoz.

Datum: .....oooeiiiiiiie

az ellatast igénybe vevo
(sziil6, mas torvényes képviseld, nevelésbe vett gyermek
esetén az ellatast nyujtod neveldsziild, intézményvezetd)
alairasa

* A pont csak akkor téltendd, ha az ugyanazon intézménybe jaré tobb gyermeke utin ugyanazon jogcimen igényli a sziils/mas torvényes képviseld/gondviseld a normativ
kedvezményt. Ha kiilonbozik a jogeim, gyermekenként kiilén nyilatkozatot kell kitolteni. A gyermekek szmanak megfelelden a sorok értelemszeriien bdvithetdek.

*% A megfeleld pont jeldlendd! Az f) pont kizarolag abban az esetben jelélhetd, amennyiben az ellatast igénybe vevd gyermek az a)-e)pontok szerinti feltételek egyikének sem felel
- A gyermekek szaménak meghatérozasanal figyelembe veends gyermekek kore: az cgy lakasban egyiitt lako, ott bejelentett lakshellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezs 18 éven
aluli gyermek; a 25 évesnél fiatalabb, kéznevelési intézményben nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevé, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett felnéttoktatasban részt

vevé vagy felsdoktatasi intézményben nappali képzésben tanuld gyermek és életkortol fiiggetleniil a tartosan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermek, kivéve a nevelésziilonél ideiglenes
hatéllyal elhelyezett gyermek, valamint a neveldsziilonél elhelyezett nevelésbe vett gyermek ¢és utogondozoi ellatasban részesiilo fiatal felnott
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