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I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk ¢és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

2. Azintézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény tOorvényes mikodését a hatilyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzdk meg.

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet
4/A.§. (2). d. pontja szerint a Szakmai program, melyhez mellékelni kell a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatot.

Ezen tilmenden az intézmény miikodését meghatarozzak a szakmai és gazdasagi munka
vitelét segitd kiilonféle szabalyzatok és a munkakori leirasok.

2.1. Alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat,
melyet Paty K6zség Onkorményzata készit el.

2.2. Az alapito és fenntarté megnevezése
Paty Kozség Onkormanyzata
2071 Paty Kossuth utca 83

2.3. Az alapitas éve
2020. év

2.4. Az alapito okirat szama
1/1182/2020

2.5. Az intézmény miikodési kore
Az intézmény korzeti feladatokat 1at el Paty Kozség lakohellyel, ill.
ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkezd gyermekek tekintetében
Ures féréhelyek esetén a Gyvt. lehetdséget nyujt, hogy a fér6helyszam
legfeljebb 15%-4ig az ellatasi teriiletén kiviil lakohellyel, ennek
hidnyidban tartozkodasi hellyel rendelkezd gyermek ellatasat is
biztositsuk.

3. Azintézmény iranyité és feliigyeleti szerve:
Paty Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

3.1. A feliigyelet iranyitasi feladatai kiilonosen:

3.1.1. Az alapito altal meghatarozott céloknak megfeleld miikodés ellendrzése
3.1.2. Az intézmény mukodeési koltségeinek, fejlesztésének megallapitasa
3.1.3. Gazdalkodas és a miikodés torvényességének ellendrzése

3.1.4. Az intézmény pénziigyi-gazdasagi ellenérzése:



Az intézménynél a belsé ellenérzési feladatokat a polgarmesteri hivatal altal
megbizasi jogviszonyban alkalmazott belso ellendr latja el

4. Az intézmény legfontosabb adatai

4.1. Az intézmény megnevezése:
Dédelgeto Bolcsode

4.2. Az intézmény székhely cime:
2071 Paty
Rékoczi utca 17

4.3. Telefon: +36/204685618

44. E-mail: o|csode@paty.hu
bolcsodevezeto @paty.hu

4.5. Torzskonyvi azonositészam (PIR): 45621

4.6. Adohatésagi azonositészam: 15845625-2-13
4.7. Statisztikai szamjel: 15845625-8891-322-13
4.8. Szakfeladati szama: 889110 Bolesddei ellatas

889103 Gyermekétkeztetés bolcsddében és
fogyatékosok nappali intézményében

4.9. Korméanyzati funkcié szerinti besorolasa:

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104037  Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

4.10. Az intézmény szamlaszama:
OTP Bank Zrt. 11784009-15845625

S. Az intézmény gazdalkodasi formaja:
onalléan miikodo koltségvetési szerv

6. Az intézmény jogallasa:
Onall6 jogi személy. Vezetdje az bdlcsédevezetd,
akit Paty Kozség Onkormanyzatinak az
képviseld-testiilete 5 évre nevez ki.

6.1. Pénziigyi, gazdasagi feladatokat ellato koltségvetési szerve:
Patyi Polgarmesteri Hivatal

7. Azintézmény székhelye:


mailto:bolcsode@paty.hu

2071 Paty, Rakoczi Ferenc utca 17.
Az intézmény telephelye: Rozmaring Tagbolcs6de

7.1.

7.2.

2071 Paty, Munkas tér 22-24.

Az intézmény alaptevékenysége

1997 évi XXXI. Gyvt. 41. és 42.§ adta lehetdség értelmében a gyermekek napkdzbeni
ellatasaként a csaladban €16 gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét,
gondozasat, nevelését és étkeztetését biztositjak 68 férohelyen.

A fenntart6 vallalkoz6 kézremiikodésével biztositja az intézményi €s igény esetén az
intézményen kiviili gyermekétkeztetést.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo és kiegészité tevékenységei

Az 1997. évi XXXI. Gyvt. 42.§. (4). szerint: A bolcsddei ellatas keretében az (1)
bekezdés szerinti ellatdson til - szolgaltatasként - specidlis tanacsadas, iddszakos
gyermekfeliigyelet, gyermekhotel mukodtetése vagy mas gyermeknevelést segitd
szolgéltatds is biztosithatd. ,,A koltségvetési szerv alaptevékenysége: a bdlcsdde a
csaladban nevelked6 a Gyvt.42.§(1) bekezdésében meghatarozott életkorti gyermekek
napkozbeni ellatasat, szakszerli gondozéasat és nevelését biztositja. A bolcsdde az
alapellatason tul nyujtott szolgaltatasaival, igy az iddszakos gyermekfeliigyelettel, a
jatszocsoporttal, jatekkolcsonzéssel, specidlis tandcsadassal vagy mas gyermekneveld
szolgaltatassal 6sszefiiggo feladatok ellatasaval segiti a csaladokat.

7.2.1. Intézményi vagyon miikodtetése:

7.3.

Az Onkorményzati vagyonrendelet alapjan az intézmény rendelkezésére all a
székhelyén ¢és telephelyein 1€v0 ingatlan a rajta 1évo épiilettel.
Az intézmény alaptevékenységének ellatasat kozvetleniil tdmogatd vagy azt
kiegészitd tevékenységet folytathat, ha az nem akaddlyozza az intézményben
folyd szakmai munkat.
Az intézmény rendelkezésére all tovabba a leltar szerint nyilvantartott alloeszkoz
allomany. Vagyontargyait tevékenységének ellatasahoz szabadon hasznalhatja.
A koltségvetési szerv a rendelkezésére allo helyiségeket bérletbe adhatja. A
bérletre adasra akkor van lehetdség, ha az nem akadalyozza az intézményben
foly6 szakmai munkat.
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

| Az intézmény a rendelkezésre all6 vagyont nem jogosult elidegeniteni, illetdleg
biztositékként felhasznalni.

Szakmai ellenorzés

| A 369/2013 (X.24.) Korm. rend. 3. § (1) A Kormany az Szt. és a Gyvt.
alkalmazdsa soran miikodést engedélyezd szervnek a fOvérosi és megyei
kormanyhivatalt (a tovabbiakban: kormanyhivatal) jeloli ki.

| (3) A Korminy a szolgiltatisok esetében a szolgaltatasi tevékenység
megkezdésének és folytatdsanak altaldnos szabalyairol sz6ld torvény szerinti,
szolgaltatas feliigyeletét ellatdo hatosagként - az e rendelet szerinti ellendrzésre
meghatarozott hataskorrel €s illetékességgel - a miikddést engedélyezd szerveket
jeloli ki.

| A 15/1998 (IV.30.) NM rendelet 4.§. (2) bekezdése szerint” Szocialis és
Gyermekvédelmi Foéigazgatosag - a miikodést engedélyezd szerv kirendelése
alapjan - a gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi szolgaltatd tevékenység
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engedélyezésérol, valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyrdl szolo6 kormanyrendeletben foglaltak szerint szakértéként
a) véleményezi a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok szakmai
programjat és részt vesz azok hatosagi ellenérzésében

7.4. A bolcséde egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet a Pest Megyei
Kormanyhivatal Erdi Jarasi hivatal Hatosagi Féosztaly Népegészségiigyi Osztalya
gyakorolja. Az étkeztetés szakfeliigyeletét a Pest Megyei Kormanyhivatal Erdi Jarasi
Hivatala Elelmiszerldnc Biztonsagi és Allategészségiigyi Osztalya feliigyeli.

8. Eves munkaterv
Az éves munkatervet a bolcsddevezetd és helyettese szempontok alapjan tervezik meg.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatarozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelds(ok) megnevezését,

— a feladat végrehajtasanak hatéaridejét,

— avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell kiildeni az
intézményben miikodo, vezetést segitd testiiletek, szervek, kdzosségek képviseldinek és a
feliigyeleti szervnek.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat személyes konzultidciok alkalmaval
folyamatosan ellendrzi és értékeli. Ev végén a munkatervi beszamolé szintén adott
szempontok alapjan irasban késziil el.

9. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat-és hataskori, szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

9.1.1. Az SZMSZ hatilya Kkiterjed:
| az intézmény vezetdire,
| azintézmény dolgozoira,
| az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
| azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

9.1.2. Az SZMSZ nyilvianossaga

Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast, valamint modositast kovetden
nyilvanossagra kell hozni, és meg kell ismertetni az érinettekkel.



II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore
Az intézmény szdmara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény
szervezeti egységei, dolgozoi kozotti megosztasarol az intézmény vezetdje
gondoskodik.

Ezen feladatok ¢és hataskorok megosztasa megegyezik a jogszabalyok és az alapito,
fenntartd altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire és dolgozodira
kotelezOen elgirt feladatokkal, hataskorokkel.

2. Azintézményben folyo tevékenységet az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI
torvény

©1993. évi 1. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol
1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol
2012 évi L. térvény a munka térvénykonyveérdl

© 2011 évi CXCV torvény az allamhaztartasrol
2007 évi CXXVII torvény az altalanos forgalmi adorol

2011 évi CXII. torvény az informdcios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

© 1992, évi XXXIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol szolo
2011 évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol
257/2000 (XI1.26.) Korm. Rend. A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992.évi
XXXIII. torvénynek a szocialis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarol.
235/1997.¢évi (XII.17.) Korm. rend. a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és a személyes gondoskodast ny(jto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol sz616
369/2013 (X.24.) Korm. rend. a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények ¢és halozatok hatdsdgi nyilvantartdsarol és
ellendrzésérol
15/1998 (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyjtd gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikodésiik feltételeirdl szolo.
328/2011 (XI1.29) Korm. rend. a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijairdl és igénylésiikrdl
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.
8/2000 (VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikddési nyilvantartasarol
9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.
A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol szo616
1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol
sz6l6 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet



A vezetdéi megbizassal rendelkezd szocialis szolgaltatast nyjtd személyek
vezetoképzeésérodl szolo, 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet

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

©78/2003 (XI1.27) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagarol

Ennek értelmében:

1997 évi XXXI. Gyvt. 42. §* (1) A bolcsddei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem

tesz - a harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat kell biztositani.

(2) Bolcesodei ellatast biztosithat a bolcsdde, a mini bolcséde, a munkahelyi bolesdde és a
csaladi bolesdde.

(3) " Boles6dei ellatas keretében a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelése €s gondozasa is végezheto.

(4) A bolcsddei ellatas keretében az (1) bekezdés szerinti ellatdson tul - szolgéltatasként -
specialis tandcsadas, idoszakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel miikodtetése vagy mas
gyermeknevelést segitd szolgaltatds is biztosithatd. Ezeket a szolgaltatasokat a gyermek
hatodik életévének betoltéséig lehet igénybe venni.

(5) A bolesddei nevelési év szeptember 1-jét6] a kovetkezd év augusztus 31-¢éig tart.

42/A. §" (1) Bolcsbdei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és
gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott
iddpontig,

b)" asajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

c) az a) és b) pont ala nem tartoz6 gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-¢ig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-¢ig, ha a
sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkodzbeni ellatasat eddig az
1d6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, €s 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolcsddei ellatas keretében gondozhato, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését

kdvetd augusztus 31-¢éig.



(3) A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényti gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

Bolcséde

43. §” (1) A bolcséde olyan bolcsbdei ellatast nytjtd intézmény, amely a gyermekek
napkdzbeni ellatasa keretében, a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyu végzettséggel rendelkezd személy altal, akar tobb

csoportban nyujt szakszeri gondozast és nevelést.

(2) A bolesoéde szervezetileg mikodhet

a) 6nallo bolcsddeként, annak tagintézményeként,

b) bolcsddei igazgatosag, illetve egyesitett bolcsdde szervezeti forméban, annak
tagintézményeként,

c¢) tobbcélu 6voda-bolesddeként, vagy

d) tobbcéln, kozos igazgatast intézmény 6nallod szervezeti és szakmai egységeként.

(3)" A bolcsbdei felvétel soran eldnyben kell részesiteni

a) - ha a gyermek sziildje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetod
30 napon beliill igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all -

aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

ab) a harom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

ac) az egyediilallo sziil6 altal nevelt gyermeket, és

b) a védelembe vett gyermeket.

(4) A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova, melyet a bdlcsédevezetd
a sziilok szamara minden €v februar 15-ig kdzzétesz. A fenntart6 a bolcsddei sziinet idejére a
sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi gondozéasanak,
nevelésének megszervezeésérol.

(5) A miniszter rendeletben a bdlcsédék szaméara - a boleséder dolgozdk szakmai
fejlesztése, szakmai iinnepségek megtartdsa és a bolcsddei ellatdshoz kapcsolddd szakmai
célok megvaldsitasa érdekében - nevelés-gondozas nélkiili munkanapot hatdroz meg. A

nevelés-gondozas nélkiilli munkanapon a bolcsddei nevelés és gondozds sziinetel, a



fenntartonak azonban erre iranyuld sziil6i, térvényes képviseldi kérésre gondoskodnia kell a

gyermekek feliigyeletének megszervezésérol.

A Gyvt. végrehajtasira vonatkoz6 utasitasokat a 15/1998.(IV. 30.) NM rendelete

szabalyozza. E szerint:
A bolcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatds keretében
alaptevékenységként napkodzbeni ellatast nydjt a gyermek szamara.
A bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus
testi-szellemi  fejlodésének  segitése az  életkori ¢és egyéni  sajatossagok
figyelembevételével.
A bolcsdde vallalhatja a hat éven aluli fogyatékos gyermek gondozasat, nevelését,
amennyiben ennek targyi és személyi feltételeivel rendelkezik.
Bolcsddébe a gyermek huszhetes koratol vehetd fel
a) harmadik életévének, sajatos nevelési igényli gyermek az o6todik életévének
betoltéséig,
b) annak az évnek az augusztus 31-éig, amelyben a harmadik életévét, a sajatos
nevelési igényll gyermek az 6todik életévét betdlti, vagy
c) annak az évnek a december 31-éig, amelyben a gyermek szeptember 1-je és
december 31-e kozott tolti be a harmadik életévét, ha a sziild, térvényes képviseld
vallalja, hogy a gyermek ellatasat a nevelési év végéig a bolcsdde biztositja
(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre és ovodai jelentkezését a bolcsdde
orvosa nem javasolja, bolecsédében gondozhatd negyedik életévének betoltését kovetd
augusztus 31-ig.
(2a) A bolcséde vezetdje minden év aprilis 30-4ig tdjékoztatast kiild a gyermek
lakohelye, annak hidnydban tartézkodasi helye szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjének a (2) bekezdés szerinti, harmadik életéviiket betdltott
gyermekekrdél. A telepiilési Onkormanyzat jegyzdje a bolcsdde vezetdjének
tajékoztatasdt minden ¢év madajus 15-¢ig megkiildi a gyermek lakohelye, annak
hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes kotelezd felvételt biztositd ovoda
vezetdjének.
(2b) A (2a) bekezdés szerint lejelentett gyermek sziildje, torvényes képviseldje
mentesiil a gyermek 6vodai beiratdsanak kotelezettsége alol.
(3) A gyermek bolcsddébe tortend felvételét a sziiloé hozzajarulasaval
a) a korzeti védono,
b) a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,
c¢) a szocialis, illetve csaladgondozo,
d) a gyermekjoléti szolgalat,
e) a gyamhivatal is kezdeményezheti.
(3a) A keresotevékenységet folytatd vagy folytatni kivand sziilo legkésobb a gyermek
bolcsddei ellatdsanak megkezdését megel6zd két héttel a bolcséde vezetdjének
munkaltatdi igazolast nyajt be vagy bemutatja a leend6 munkaltatdjanak igazolésat
arrol, hogy a sziil6 nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezdd iddpontjat is.



Az intézmény felvételi rendje

Gyvt. 29. § (1) A fenntarté dnkormdnyzat a személyes gondoskodast nyujto ellatasok (a
tovabbiakban: személyes gondoskodas) formadirol, azok igénybevételérdl, valamint a
fizetendo téritési dijrol rendeletet alkot.

(2) Ha torvény masként nem rendelkezik, a fenntart6 Onkormanyzat rendeletben
szabalyozza

a) az dnkormanyzat altal biztositott személyes gondoskodas formait,

b) az Onkorményzat altal biztositott ellatds igénybevételére irdnyuld kérelem
benytjtasanak modjat és a kérelem elbirdlasdnak szempontjait,

c¢) az intézményvezetd hataskorében — kiilon eljaras nélkiil — biztosithato ellatasokat,

d) az ellatas megsziinésének eseteit ¢s modjait,

e) a fizetendo téritési dijak mértékét, csokkentésének és elengedésének eseteit, modjait.

32. § (1) A személyes gondoskodast nyujto ellatasra iranyuld jogviszony keletkezését

c) a fenntarté dnkorményzat rendeletében vagy az allami fenntart6 altal
meghatarozott korben az intézményvezetd intézkedése alapozza meg.
kell a miikodtetdvel és az ellatast nyujtod intézmény vezetdjével is.

| (3) Allami fenntartast intézmény esetén az (1) bekezdés c) és d) pontja
szerinti dontésrdl az intézményvezetd értesiti a kérelmezot, illetve térvényes
képviseldjét. Az ellatas igénybevételének elutasitasa esetén a kérelmezot,
illetve torvényes képviseldjét irasban kell értesiteni.

_ (4) Ha a kérelmezd, illetve torvényes képviseldje az intézmény vezetdjének
(3) bekezdés szerinti dontését vitatja, az arrol szo616 értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. Ha az intézményvezetd
az ellatas igénybevételérdl nem intézkedik, a kérelmezd, illetve torvényes
képviseldje az arrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil a
fenntartohoz fordulhat. Ezekben az esetekben a fenntart6 hatarozattal dont.

Ennek értelmében a helyi Onkormanyzat altal fenntartott intézményekben a
gyermekek felvétele az alabbiak szerint torténik:
| A sziilék felvételi kérelmiiket majus elsd hetében, iires fér6helyek esetén az
év barmely idészakaban- a bolcsddei felvételi adatlap kitoltésével -
kozvetleniil a bolcsdde vezetdjéhez nyljtjak be.
| A felvételi kérelmet a boleséde vezetd a jelentkezések lezarultaval (altalaban
majus utolsd hete) elbiradlja és dontést hoz a gyermek felvételérdl vagy
elutasitasarol. A torvényi meghatarozasokon tul az alabbi sorrendben
figyelembe veszik, hogy a gyermek:
| Patyi lakos-e?
| A gyermek sziilei Patyi lakosok-e?
| A sziilék munkahelye a Patyon van-e?
| Bérbél és fizetésbol élnek-e?
| A csalad egy fére es6 jovedelme a - kitoltott
jovedelemnyilatkozat alapjan megallapithaté
| A jelentkezési lapot mikor adtik be?
| A sziil6k a dontésré] irasbeli értesitést kapnak.
| Nemleges valasz minden esetben a bolcsédevezetd alairdsaval, ajanlott
kiildeményként kertil feladasra. Tartalmazza az elutasitas tényét, indokat, az
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esetleges késobbi bolcsddei felvétel idopontjat, a jogorvoslati lehetdséget.
Jogorvoslatért a sziil6 irasban az Onkorményzat Képvisel testiiletéhez
fordulhat, aki a dontés Ujboli kivizsgéaldsa utdn hatarozatban értesiti a
szlil6t a rendelkezésérol.
| A bolesédébe felvett gyermekekrél az intézmény a Felvételi Konyvben és a
TEVADMIN-ban vezet nyilvantartast, majd;
| a Gyvt.32.§. (5. bekezdése értelmében az ellatas
megkezdésekor a kérelmezovel, ill. a térvényes képviselovel
megallapodast kot, melyet 15 napon beliill megkiild a
fenntartonak. A megallapodas tartalmazza: az ellatas varhato
iddtartamat, a szolgaltatasok formajat és modjat, a személyi
téritési dij megallapitdsara ¢és megfizetésére vonatkozo
szabalyokat, ha az ellatas téritési dij-fizetési kotelezettséggel
jar, fizetésére vonatkoz6 szabalyokat.
| a Gyvt. 33.§-a szerint tajékoztatja; az ellatas tartamardl és
feltételeirdl, az intézmény 4altal vezetett személyes
nyilvantartasokrol, az érték- és vagyonmegdrzés modjardl, az
intézmény hazirendjérdl ¢és napirendjérdél, a panaszjog
gyakorlasanak modjarol, a fizetendo téritési, illetve gondozasi
dijrol.
| az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviselSje
(Gyvt.33.§. (3) koteles a meghatarozott tajékoztatas
megtorténtérdl nyilatkozni.
A gyermekek bdlcsddei jelenlétét és tdvolmaradasat a bolcsddei jelenléti
lapon, ill. a TEVADMIN-ban kell jegyezni.
15/1998. NM. rend. 40.§. (1) A bolcsddei ellatas keretében a gyermek
¢letkoranak és egészségi allapotanak megfelel6en biztositani kell
a) a gondozés-nevelés feltételeit, igy kiilondsen
aa)  torvényes  képviseld  kozremiikodésével — torténd  fokozatos
beilleszkedés lehetdségét,
ab)  megfeleld textiliat, butorzatot,
ac)  ajatéktevékenység feltételeit,
ad) a szabadban valo tartozkodas feltételeit,
ae)  afogyatékos gyermek egyéni fejlesztésének feltételeit,
b) az egészséges taplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a
kiilén jogszabalyban meghatarozottak szerint.

3. A bolcsédében a gyermekekrol az alabbi nyilvantartasokat vezetik:
Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslap (fejlddési lappal egyiitt)
Téritési dijfizetés dokumentélasa 1. sz. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelethez
Az ellatdsi napokon az ellatast igénybe vevOk jelen- vagy tavollétének
dokumentalasa 2. melléklet a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez
A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentalasa 4. melléklet a 328/2011.
(XII. 29.) Korm. Rendelethez
Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz 5. melléklet a
328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelethez
Nyilvantartasi lap (TAJ alapt) a Gyvt. 135.§ (1-2)
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A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato, intézmények agazati
azonositojarol €s orszagos nyilvantartasardl szolo 226/2006 (XI1.20.) Korm.
rendelet szerint- TEVADMIN kozponti elektronikus nyilvantartas

4. Az intézmény tevékenységei

Szakagazati besorolas Szama

Bolcsddei ellatas 889110

Gyermekétkeztetés  bolcsddében  és  fogyatékosok  nappali | 889130
intézményében benne van

5. Az intézmény Kisegito, kiegészité tevékenysége

A szakfeladat megnevezése

Az Intézményi vagyon miikodtetése

Az intézmény vallalkozoi tevékenységet nem folytat

6. Az intézmény feladatmutatéi:

A feladatmutaté megnevezése Mennyiségi Mennyisége
egysége

Bolcsddei ellatas 6 68

Gyermekeétkeztetés o 68

Egyéb napkozbeni ellatas (gyermekfeliigyelet) 6

Korai gondozas-nevelés o Igény szerint

A bolcsddei gondozas nevelés részletes szabalyait, a targyi és személyi feltételek
meghatarozasat a 15/1998 (IV.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nyujtd
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikodésiik feltételeirdl szold és A bolesddei gondozads-nevelés szakmai szabalyai (NCSSZI,
2012), mddszertani levél tartalmazza.
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IIL. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint
az SZMSZ 1. szamu fliggeléke tartalmazza.

2. Az intézmény belso szervezeti egységeinek fobb feladatai

Az intézmény belsd szervezeti egységének meghatarozasdnal elsddleges cél, hogy az
intézmény feladatait zavartalanul és zokkenOmentesen lathassa el a kovetelményeknek
megfelelden.

A fenti korilmények figyelembevételével, a helyi adottsdgoknak megfelelden
intézménylinkben az alabbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

Az intézmény vezetése:

Az Intézményt a Paty Kozség Onkorményzat Képviselé-testiilete 4ltal palydzat tjan
kinevezett magasabb vezetd vezeti egyszemélyi felel6sséggel. Feladatkore és jogkdre a
munkakori leirdsdban meghatarozottakra terjed ki. FObb feladatait a fenntartd és az ellenérz6
szervek utasitdsai szerint végzi. Dontési €s intézkedési jog illeti meg az egész bolcsdde
teriiletén a  feladatok  végrehajtasanak modja  tekintetében, belsd  szervezési
atcsoportositasokban, munkaltatoi jogok gyakorlasaban.

Tavolléte, akadalyoztatasa esetén teljes jogkorben a bdolcsddevezetd-helyettes helyettesiti
utodlagos beszamolasi kotelezettséggel. Kinevezési, felmentési, jutalmazasi és kartéritési
igyekben munkaltatéi jogkoroket helyettes csak az intézményvezetd 10 munkanapot
meghalado tavolléte esetén gyakorolhat.

| Szakmai feladatok:

A Bolcsddevezetd segiti a bolcsdde csaladdsegitd feladatait. Szakmai kompetencidjanak
megfelelden figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényll vagy hatranyos, halmozottan
hatranyos helyzete miatt gondoskodast igényld gyermekek allapotat, fejlettségi szintjét.

A helyileg illetékes Pedagodgiai Szakszolgalat munkatarsa a bolcs6dei beszoktatas utan a sziild
kérésére felméri a SNI-s gyermekek fejlettségi szintjét, ennek megfeleléen Osszeallitja az
egyéni fejlesztd programjat, azt bemutatja és részletesen megbeszéli a gyermek sajat
kapcsolja, ¢€s az Nkt-ban megadott Oraszdm szerint végzi a fejlesztést, ill. a
kisgyermekneveldk szdmara gondozasba agyazott fejlesztési programot készit.

Mint a fejlesztd programért felelés szakember, folyamatos kapcsolatot tartva tajékoztatja a
sziilét gyermeke fejlédésérol.

. Gazdasagi feladatok ellatasa:
A gazdasagi feladatokat a 241/2020. (XIL.8) hatarozat értelmében a Patyi Polgarmesteri
Hivatal latja el, melyek:
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a) a

koltségvetés  tervezésével, az eldiranyzatok modositasaval,

atcsoportositasaval ¢€s felhasznalasaval (a tovabbiakban egyiitt:
gazdalkodas) kapcsolatos feladatok,

b) koltségvetés végrehajtasa,

¢) a finanszirozasi, adatszolgaltatasi, beszamolasi €és a pénziigyi, szamviteli
feladatok,

d) a hozza rendelt koltségvetési szervek mukodtetésével, a hasznalataban
1év6 vagyon hasznalataval, védelmével Osszefiiggd feladatok.

2.1. Az

onalloan mikodoé koltségvetési intézménynél pénziigyi-gazdasagi

tevékenységet ellatok kore

2.1.1. Intézményvezeto:

felelds az intézmény teljes gazdalkodasaért

felelds az intézmény koltségvetésének betartasaért

felelos az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon nyilvantartasi, vagyon
védelmi rendjének kialakitasaért

végzi a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal (hazi pénztar) kapcsolatos
feladatokat

elkésziti és folyamatosan karbantartja az intézmény szabalyzatait

szervezi az intézmény gazdasagi-pénziigyi belsd ellendrzését

a szervezeti egységek vezetdin keresztlil gondoskodik a munkakdri leirdsok
elkészitésérol

iranyitd tevékenységével biztositja az intézmény rendeltetésszerti és
gazdasdgos mukodését, szakmai Ondllosdgat és az Onkormanyzati tulajdon
védelmét

egylittmiikddik a Pénziigyi Irodéaval, felhatalmazast ad bankszamla kezelésére,
a NAYV felé torténd bevallasok, adatszolgaltatasok elkészitésére

az intézményére vetitett, a megallapitott pénziigyi keretek figyelembevételével
gazdalkodik,

a gazdasagossagi €s takarékossagi szempontok, ill. a pénzkezelési szabalyzatok
figyelembevételével betartja ¢és betartatja a bolcsdde pénzkezelési,
vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi, iratkezelési, selejtezési szabalyzatat
vezeti a raktari analitikus nyilvantartast

felméri a készpénzsziikségletet

nyilvantartja a szigori szamadasu nyomtatvanyokat

ellatja a bolcsdde gazdasagi ligyeit

végzi a pénzkezelés feliigyeletét

ellendrzi a ,,rovatos” nyilvantartasok vezetését

szamlazza a gondozasi és €tkezési téritési dijakat

felelds a szallitokkal kotott szerzddésekben foglaltak betartatasaért, a szallitott
€s atvett aru mindségi megfeleldségéért, kiilonds tekintettel az €lelmiszerekre
¢s a beszallitott készételre

felelosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értekbeli kezelésének
pontossagaert

az anyagi és szamviteli adminisztraciot az ligymenetnek, ill. az eldirdsnak
megfelelden naprakészen vezeti

ellendrzi a nyersanyagok hidnytalan felhasznalasat
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2.1.2. gazdasagi iligyintéz6:

- elkésziti az intézmény koltségvetését, gazdalkoddsardl szold beszamold
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol

- folyamatosan nyomon kdveti az intézmény gazdasagi ¢és pénziigyi
tevékenységét, a pénziigyi fegyelem megtartasat

- folyamatosan karbantartja az intézmény gazdasagi szabalyzatait

- karbantartja ¢és szervezi az intézmény konyvviteli, elszamolasi, vagyon-
nyilvantartési, vagyonvédelmi rendjét, rendszerét

- figyelemmel kiséri ¢és ellendrzi az egyesitett bolcséde héazi pénztarat,
pénzforgalma miikddését, gyakorolja az érvényesitési jogkort

- ellendrzi a kidllitott bizonylatok ¢s okmanyok szabdlyszeri kezelését, a
vonatkoz6 jogszabalyok betartasat

- kialakitja az anyaggazdalkodas rendjét, megszervezi és biztositja az intézmény
anyagellatasat

- megszervezi a targyli eszk6zok, miszaki berendezések {izemeltetését,
karbantartdsat, javitasat

- egyuttmiikodik a Pénziigyi Irodaval, folyamatos kapcsolatot tart velik a
gazdalkodasi ligyek intézésében

- adolgozokkal kapcsolatos személyi anyagok kezeli

Miikodéssel kapcesolatos iigyvitel és adminisztracios feladatok

Az intézmény Tlgyvitelét a vonatkozd jogszabalyok a kozponti és a belsd
szabalyozasok alapjan, munkakoronként, a munkakdri leirdsban meghatarozottak
alapjan latjak el a dolgozok.

3./ Munkakori leirasok

A munkakoroket és munkakori csoportokat betolté személyek részletes feladatait,
munkakori jogosultsagait és felelosségi korét a személyre szolo munkakori leirasok
tartalmazzak.

3. 1. Intézményvezeto feladatai:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény mitkodéséért és gazdalkodasaért.

Biztositja az intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket.

Képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi mitkodésének
valamennyi teriiletét.

Feladatkorébe tartozik a gazdasagi és munkaligyi tigyvitel ellatdsa, az élelmezési teriilet
ellendrzése.

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

Elldtja az intézmény mukodését érintdé jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Kiemelt figyelmet koteles forditani az Onkormdanyzat Képviseld-testiilete és bizottsagai
munkdjanak elésegitése.
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Kapcsolatot tart a feliigyeleti szervekkel, résziikre a jogszabalyokban meghatarozott rend
szerint informaciokat nyujt a bolcsdde tevékenységérol.

Megszervezi az intézmény belso ellendrzését, miikodteti a belsd kontrollrendszert.

Elkésziti az intézmény Szakmai programjat, SZMSZ-ét, kotelezOen eldirt szabalyzatait,
tovabba az intézmény miikodését segitd egyeb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

Kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai szervezetekkel,
intézményekkel.

Tamogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét.
Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkajat.

Kozvetlen beosztottjai:

- bolcsddevezetd helyettes

- kisgyermeknevel6k

- takarit6/mos6nd

- dajka

- konyhai alkalmazott

3.2. Bolesédevezeto helyettes feladatai:

Ellatando feladatait a munkakori leirds részletesen tartalmazza.

Feleldsségi kor: kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményre, a zavartalan
miikodésre, a szakmai munka mindségére, bolcsédében tartdozkodok biztonsagara,
fegyelmezett etikus munkavégzésre a bolcsddei dolgozok példaértékii viselkedésére.

Az Intézmény belsé kontroll rendszerét ismeri, jelzi, ha szabdalytalansagot, ill. kockazatok
bekovetkezésének valdszinliségét észleli. Felelds a kockazatkezelési szabalyzat kockazatok és
intézkedések nyilvantartdsdban meghatarozottakért.

Feladata az intézmény jO hirnevének 4apolasara, pénziigyi, gazdasagi, gazdalkodasi,
iratkezelési, raktarozasi szabalyzatok, jogszabalyok, eldirdsok betartisara.

Feladatai ko6zé tartozik a bolcséde szervezésére ¢és milkddésére vonatkozo torvényi
rendelkezések betartdsa €s betartatasa, a bolcsOde alapfeladatainak ellatdsahoz sziikséges
személyi és targyi feltételek szervezése.

Segit a kisgyermekneveloknek megszervezni a gyermekcsoportok napirendjét, melyet a
csoportok Osszetételéhez, életkori- és egyéni sajatossagaihoz igazit. Biztositja a feltételeit a
gyermekek egészséges ¢letmodjanak és szokaskialakitasdnak. Figyelemmel kiséri a bolcsdde
egeész dokumentaciojanak naprakész és hiteles vezetését.

3.3. Bolcsédei kisgyermeknevel6:

Munkdjat a bolcsddevezetd iranyitasaval végzi. Elsddleges feladata a rabizott gyermekek
szakszerli gondozasa és nevelése, az érvényben 1évo modszertani iranyelveknek megfelelden.
Elvéras, hogy munkaja sordn vegye figyelembe a gyermekek egyéni igényeit és életkori
sajatossagait. A gyermeket a sziilok segitségével szoktassa hozza a bolcsddei kozdsséghez €s
minden jelentds dontés vagy valtozas eldtt konzultaljon a kicsi csaladjaval. Tegyen eleget
tajékoztatasi kotelezettségének €s vezesse a sziikséges dokumentaciot.

Fokozott figyelmet forditson a diétat, ill. specidlis ellatast igénylé gyermekekrdl vald
gondoskodasra. Munk4jat tervszeriien, magas szakmai szinvonalon lassa el.

3.4. Bolcsédei dajka:
Munkdjukat a bolcsédevezetd Gtmutatdsai alapjan végzi. Elsddleges feladata a mindenkori
torvényi szabalyozéasnak €s szakmai elvarasoknak megfeleld olyan technikai segitségnyujtas,
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amely altal a gyermekek biztonsagos gondozasa a lehetdé legjobban megoldhat6. Ennek
megfelelden koteles a higiénés eldirasokat teljes kortien betartani, a takaritdsi folyamatot a
HACCP el6irasai szerint végezni, a kert, a technikai lizemeltetés, a targyi eszkdzok
feliigyelete esetén a lehetd leggondosabban eljarni. Feladatai kozé tartozik a gyermekek
feliigyelete a napirendhez igazitottan.

A foglalkozési csoportokat és a munkakori leirds mintat az SZMSZ 2. szamu melléklete
tartalmazza.

A munkakori leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt munkakdérnek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit névre
sz6ldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint a feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell. Minden
munkakdri leirast 2 évente feliilvizsgalni kotelezo.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért minden munkakor esetében a
bolcsodevezeto felelos.

4./ Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Az intézmény vezetdje a hatékony €s a magas szinvonali szakmai munka, a raciondlis
gazdalkodas kovetelményét figyelembe véve rendszeresen tajékozodik és tajékoztat a szdmara
biztositott forumokon.

4.1. Az intézményi munka iranyitasat segito forumok:
— intézményvezetdi/szakmakdzi értekezlet

— csoport értekezlet,

— dolgozdi munkaértekezlet

— kisgyermekneveldi megbeszélés

— Dolgozo6i munkaértekezlet:
Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart, melyet minden esetben dokumentalni kell.

A dolgozoi értekezlet feladata:
— t4jékozddas a belsd szervezeti egység szakmai kozdsségének munkajarol
— az aktualis és konkrét tennivalok attekintése.

Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek:

Az intézmény vezetése egyiittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

Az intézményi alkalmazottaknak lehetdségiilk van tagként a Bolcsédei Dolgozok
Demokratikus Szovetségébe tagként belépni, mely ellatja a dolgozok érdekvédelmét.

Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését.

Az intézmény vezetdje a kozalkalmazotti jogviszonybdl szarmazod jogok és kotelezettségek
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, az ezzel kapcsolatos eljards rendjérdl, az
érdekvédelmi szervezetek tdmogatdsdnak mértékérdl, a milkodési feltételek biztositasarol,
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jogszabalyok idevonatkozd rendelkezései alapjan megallapodast kot, ennek hidnyaban
megallapodast kothet.

Az intézmény mikodését segitd testiiletek, szervek ¢&s kozosségek iiléseirdl
jegyzokonyvet kell késziteni, megdrzésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
o azllés helyét, idopontjat,
a megjelentek nevét,
a targyalt napirendi pontokat,
a tanacskozas Iényegét,
a hozott dontéseket.

0 O O O
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IV.FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
1./ Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében teljes koriien figyelembe veszi az 1992. évi XXXIII.
torvény kozalkalmazottakra vonatkozo utmutatdasait, valamint a 257/2000 (XI1.26.) Kormdny
rendelet a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban térténo
vegrehajtasarol szolo iranyelveket, és ennek megfeleloen belépéskor a gyakornoki ido
figyelembe vételével vagy hatarozatlan idejii kinevezéssel alkalmazza a dolgozokat.
Megiiresedett allashelyeket kozzétesz a Kormdanyzati Személyiligyi Szolgaltatd és
Kozigazgatasi Képzési Kozpont honlapjan, kozreadja a jelentkezés feltételeit és a birdlati
szempontokat, majd a jelentkezok koziil a legmegfelelobbet valasztja ki.

Az intézmény kidolgozta a gyakornoki rendszer szabdlyzatat, melynek segitségével késziti fel
az alkalmazottakat a bolcsédei munka feladatainak elvégzésére.

Az intézmény feladatainak ellatisdra megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsos személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozdjaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idGre, atmeneti idOszakra.

1.2. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdok dijazasa
1.2.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka és mindazon juttatasok, amelyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitdsa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazasara vonatkozd megallapoddsokat munkaszerzédésben, vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni.

Az illetményt, a targyhot kovetd ho 0 5. napjaig kell kifizetni.

A kozalkalmazott a betoltott munkakor fiiggvényében illetménypétlékra jogosult.

Az illetménypo6tlék mértékét az illetményalap szazalékaban kell meghatarozni.

1.2.1.1. Vezetéi potlék

A bolcsddevezetdt vezetdi potlek illeti meg.
- a bolcsddevezetd vezetdi potlék a potlékalap a kinevezésben meghatarozott, de legalabb a
poétlékalap 200%-a.

- potlékalap illeti meg azokat a kisgyermeknevelOket is, akik specidlis igényli gyermek
ellatasaval foglalkoznak. Ennek dija minden esetben a 257/2000 (XII.26.) Korm. rendelet
altal meghatarozott 6sszeg.
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1.2.2. Rendszeres személyi juttatasok

A Patyi Onkormanyzat minden kozalkalmazott szdmara a besoroldsan til munkaltatoi
hozzajarulast, cafetériat, utazasi hozzajarulast biztosit.

1.2.2.1. Jutalom

A nem rendszeres személyi juttatisok kozott kell megtervezni a jutalom eldirdnyzatat,
melynek mértékét az onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendelete allapitja meg.

A személyi juttatasok eldiranyzatai koziil a rendszeres személyi juttatasok, a munkavégzéshez
kapcsolddo juttatasok eldiranyzat-maradvanya hasznalhato fel év kozben, illetve a kovetkezo
évben a pénzmaradvany polgarmester altali jovahagyasat kovetden jutalom kifizetésére.

1.2.2.1. Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij a munkakori leirasa szerint eldirhat6 feladatra nem fizethetd.
Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, eldzetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan a
megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

Kiilsé személlyel vagy szervezettel szellemi tevékenységre, az alabbi feladatokra kothetd
szerzOdés:

- rekredcios tevékenység, csapatépités, mediacid

- eldadomiivészeti, képzOmiivészeti tevékenység

- oktatoi tevékenység

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomdsara ¢és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetOje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek €s
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

1) a dolgozok személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

2) ellatottak, gondozottak személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok,

3) a dolgozok, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,
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A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

1.4. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elosegiteniiik:

A televizid, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:

— Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Nyilatkozattétel elott az intézményvezetd koteles a Polgarmester beleegyezését kérni.

— Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért €s pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevo hataskorébe tartozik.

— A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kiilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat kiilonos tekintettel csak a Sajtoreferens
engedélyével adhato.

1.5. A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozd belsd szabalyok kialakitdsandl a Munka Torvénykonyveérdl
sz010, 2012.¢évi L. torvény, valamint a kdzalkalmazottak jogéllasardl szo16 tobbszor modositott
1992. évi XXXIII. torvény eldirdsai az iranyadok.

A heti munkaidd 40 ora.

Az intézmény a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel (hétf6tol —
péntekig).

A bdlcs6de nyitvatartasi ideje: 11 ora, 6.30—17.30 oraig. A bolcsddei kisgyermekneveldk a
gyermekek érkezéséhez igazodva lépcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak. A csoportban
eltoltendd 1d6 napi 7 ora.

A bolcséde nyaron 5 hétig, télen Karacsony és Ujév kozott zarva van.

A Gyvt. 42. §. (5) szerint A bdlcs6de nyari nyitvatartasi rendjét a fenntarté hagyja jova. A
fenntarté a bolcsddei sziinet idejére a sziild kérésére gondoskodhat a gyermek intézményi
gondozésanak megszervezésérol.

Az intézmény munkarendjét az SZMSZ 3. szamu fiiggelé¢ke rogziti.
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1.6. Szabadsag

Az ¢éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen tervet kell késziteni. A
rendkiviilli és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult.

A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani.

1992. évi XXXIII. Torvény Kozalkalmazotti jogviszony

IV. fejezet 57. § (1) A kozalkalmazottnak a fizetési fokozatdval egyenld szami munkanap
potszabadsag jar. Az 1. fizetési fokozatban a kozalkalmazottat e cimen potszabadsdg nem
illeti meg.

(2) A magasabb vezetd megbizasu kozalkalmazottat évi tiz munkanap, a vezeté megbizasut
¢évi 0t munkanap potszabadsag illeti meg.

(3) A bolcsddékben, mini bdlcsddékben, a nevelési-oktatasi és a pedagodgiai szakszolgalati
intézményekben, a felsdfokt oktatas keretében, valamint az egészségligyi dgazatban a neveld,
nevelO-oktatd, oktatdé munkat, pedagdgiai szakszolgalati tevékenységet végzd
kozalkalmazottakat évi huszondét munkanap potszabadsag illeti meg, amelybdl legfeljebb
tizen6t munkanapot a munkaltatd neveld, nevel6-oktatd, oktato, illetéleg a neveléssel,
oktatdssal, pedagdgiai szakszolgalati tevékenységgel 0sszefliggd munkdra igénybe vehet. Az
oktatassal és neveléssel kapcsolatos munkak korét végrehajtasi rendelet allapitja meg.

4) A Dbolcsédékben, mini bolcsddékben jogszabalyban meghatarozott pedagogus-
munkakorben foglalkoztatott kdzalkalmazottakat évi huszonot munkanap potszabadsag illeti
meg. A podtszabadsagbol legfeljebb tizendt munkanapot vehet igénybe a munkaltatd neveld,
nevel§-oktatd, illetve a neveléssel-oktatassal 6sszefiiggo feladatok ellatasara.

58. § (1) A potszabadsag a kdzalkalmazottat alapszabadsagan feliil - a (2)-(3) bekezdésben
foglalt kivételekkel - egyszerre tobbféle jogcimen is megilleti.

(2) A fizetési fokozathoz kapcsolodo [57. § (1) bekezdés] és a munkakor [57. § (3)
bekezdése] alapjan jard potszabadsag koziil a magasabb mértékii potszabadsag jar.

(3) A munkakdr és a beosztas [57. § (2) bekezdése] alapjan jard potszabadsag koziil a
magasabb mértékii potszabadsag jar.

A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A
kisgyermeknevelOk szabadsagat elsddlegesen a bolcsddei zadrasokhoz kell igazitani.

Az intézményben a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a bolcsddevezetd felelds.

1.7. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartos tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetOjének a feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori
leirasokban kell rogziteni.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban
szabalyozza.

1.8. Munkakorok atadasa

Az intézmény altal kijelolt dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
véltozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.
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Az atadasrol és atvételrol késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

— az atadas-atvétel idépontjat,

— a munkakdrrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

— a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

— az atadasra keriil6 eszkozoket,

— az atado és atvevo észrevételeit,

— ajelenlévok alairasat.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell
fejezni.

A munkakor atadéas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik.

1.9. Az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozok képzése és
tovabbképzése

Az intézmény a tanulasban, tovabbképzésben elsésorban azokat a dolgozékat tamogatja,
akiknek munkakoriik betoltéséhez nélkiilozhetetlen a képzés altal nyujtott képesités
megszerzeése.

A képzés szabalyai:

| Tanuldshoz valé joggal minden dolgozd rendelkezik, fiiggetleniil attél, hogy a
szakmdjahoz kapcsolodd vagy egyéb tanulméanyokat kivan folytatni. A munkaszervezés
érdekében bejelentési kotelezettség terheli a bolesddevezeto felé a konzultacidk és vizsgak
id6pontjat illetden.

| Felsoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre.

| Kbteles leadni a tovabbtanulé dolgozoé a konzultacids és vizsga idépontokat.

| Az intézmény a konzultacios napokra és a vizsga napokra tavolléti dijat térit.

A tandijat az intézmény egyéni elbiralas alapjan, szamla ellenében fizeti. Az egyéni elbiralas

indoka lehet a munkakdréhez kapcsolodd tovabbképzés, illetve az intézményben

munkaviszonyban eltoltétt id6 intervalluma, valamint az intézmény koltségvetésében

rendelkezésre allo keretosszeg, a jelentkezOk szdma. Az intézmény finanszirozasaban

tovabbképzésben résztvevo személlyel tanulmanyi szerzédést kell kotni.

A tovabbképzés szabalyai:

A vezetd tovabbképzésére 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a vezetdi megbizéssal rendelkezd
szocidlis  szolgaltatdst nyujtd személyek vezetdképzésérdl, a kisgyermeknevelk
tovabbképzésre a 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast veégzd
személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgardl vonatkozik.

A vezetl a jogszabalyok figyelembevételével minden év februar 15.ig tovabbképzési tervet
készit.

1.10. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
1. A 39/2010 (I1.26.) Korm. rendelet foglalkozik a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi

koltségtéritéssel. A rendelet kiilon valasztja a munkdba jards, ill. a hazautazas
fogalmat.
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2. Munkéba jarasnak mindsiil, ha a munkavallal6 a lakohelye vagy tartézkodasi helye
kozott napi, valamint a munkarendtdl fliggd gyakorisagli rendszeres vagy esetenkénti
oda és visszautazas.

3. Hazautazdsnak mindsiil a munkahelyrdl legfeljebb hetente egyszer, az altalanos
munkarendtdl eltéré munkaidd beosztas esetén legfeljebb havonta négyszer lakohelyre
torténd oda-vissza utazas.

4. A munkaltaté megtériti a munkavallalé munkaba jarasat szolgélo teljes aru, valamint
a kozforgalmu személyszallitdsi utazasi kedvezményrdl szo6lé kormanyrendelet
85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet a kozforgalmii személyszallitdsi utazési
kedvezményekrdl) szerinti utazasi kedvezménnyel megvaltott menetjegy aranak
legalabb 86%-at, a nemzetgazdasagi miniszter altal a 39/2010 (I1.26.) Korm.
rendeletben évente meghatarozott felsd hatarig (minden évben az el6z6 évben
iranyadd 0Osszegnek a Kozponti Statisztikai Hivatal altal a megeldzé évre
megallapitott és kozzétett éves atlagos fogyasztoi arndovekedés mértékével ndvelt
0sszege).

A gépkocsival kozleked6k szadmara 15 Ft/km 0sszegl téritést allapit meg.

6. A 85/2006 (IV.25) Korm. rend. szerint a koltségvetési szervnél foglalkoztatott évente
12 alkalommal veheti igénybe a kozforgalmu személyszallitasi utazasra jogositod
kedvezményt, amely 50%-os kedvezményre jogosit.
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1.11. Egyéb juttatasok

1) Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott részére koltségvetési eldirdnyzata terhére munkaruhat
biztosit.

A munkaruha juttatasra jogosito munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idéket és az
egyéb feltételeket a 15/1998 (IV.30.) NM rendelet eldirdsai alapjan a munkaruha szabalyzat
rogziti.

A munkaruhat a kézalkalmazott vasarolja meg.

A beszerzésrol, a vasarlasrol - az intézmény nevére kiallitott- szabdlyos készpénzfizetési
szamlat kell leadni.

A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsagot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 a munkaviszony
kezdetétdl szamit.

2) A segélyezés szabalyai

Az intézmény a kozalkalmazott kozeli hozzatartozdjanak haldla esetén temetési segélyt
folyosit.

A temetési segély jelenlegi 0sszege sziilé halala esetén a mindenkori pétlékalap 100 %-a, a
kozalkalmazott hazastarsa vagy gyermeke haléla esetén 200 %.

1.12. Egyéb szabalyok
Dokumentumok kiadasanak szabdlyai

Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabdlyzatok, stb.) kiaddsa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.
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3./ Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni. A kartérités
mértéke a kdzalkalmazott egyhavi atlagkeresetének otven szazalékat nem haladhatja meg.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizdrolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz tekintetében. A teljes anyagi
felelosséget a pénztaros a feleldsségvallalasi nyilatkozat alairdsaval igazolja.

A leltarhianyért a leltarfelelosségi megallapodast kotott kozalkalmazott vétkességére tekintet
nélkiil a munkakori leirdsban foglaltak szerint feleldsséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egylittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre
atadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériikk aranyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A munkavallal6 kartéritési kotelezettségére a 2012. L. torvény a munka térvénykonyvérdl 179-
190 .§-a az irdnyadok.

A munkaltato kartéritési felelosségére a Mt. 168-176.§-a az iranyadok.

4./ Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozé ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6 munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii €s értékii hasznalati
értekeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan.

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkdnyvek stb. megovasaért.

5./ Az intézmény iigyfélfogadasa
Az intézmény vezetdje €s az intézmeény kijelolt dolgozoéi félfogadast tartanak.

Az ligyfélfogadast tartd dolgozok kijeldlése a fogadas rendjének szabdlyozasa az intézmény
vezetdjének feladata.

Ugyfélfogadast a bolcsédevezetd minden héten heti egy alkalommal, 12-16 éra kozott tart,
elére bejelentkezés alapjan. Az ligyfélfogadas rendjét a bolcsddében jol lathatd helyen kell
kifiiggeszteni.

Az intézmény tigyfélfogaddsanak szabalyai nyilvanosak.
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6./ Az intézmény belsé és kiilso kapcsolattartasanak rendje
6.1. A belsé kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek, a
bolcsdde és az dvoda egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmlikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok, stb.

A rendszeres ¢s konkrét idopontokat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

6.2. A Kkiils6 kapcsolattartas

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény a sziilokkel, szakmai
szervezetekkel,  tarsintézményekkel, = gazdalkodo  szervezetekkel  egylittmiikddési
megallapodast kothet.

Tarsintézményekkel valo egyiittmiikodés, kapcsolattartas

Haziorvosi, védonoéi szolgalattal
Javaslattétel bolcsodei felvételre
Csaladlatogatas eldtti illetve csaladlatogatashoz kért informaciod
Evkozben felmeriild probléma esetén

Gyermekjoléti szolgalattal
Jelzérendszeri értekezleteken valo részvétel
Folyamatos kapcsolattartas, egytittmiikodés

Ovodikkal
Ovodaba mené kisgyermekek és kisgyermeknevelék latogatasa az 6vodaba
A kisgyermeknevelOk segitsége a beilleszkedd kisgyermekeknek (szeptember)
Az o6vodapedagogusok tajékoztatisa (veszélyeztetettség, lassabban fejlddd kisgyermek
esetében)

6.2.1. Sziiloi értekezletek, fogadoorak

Az intézmény az év soran szobeli tdjékoztatast tart a sziiloknek sziiloi értekezlet,
sziilocsoportos beszélgetés és sziiloi fogadoora keretében.
Amennyiben a sziild ezen idOpontokon tul is tajékozodni szeretne, telefonon vagy irasban
iddpontot egyeztethet, a bdlcs6dés és a bolcsddébe késziild gyermekek sziilei szdmara
biztositva ezzel lehetOséget az ligyintézésre, a bolcsddérdl valo tajékozodasra.
Téjékoztatas tartalmazza:
Sziil6i értekezlet jellegét
_ Csaladlatogatas jelentdségét
Beszoktatas jellegét és modszereit
~ Napi talalkozasok lehetdségét
Sziil6 - csoportos beszélgetések jelentdségét
Uzenéfiizet irdsos tajékoztatas formajat, tartalmat

26



| Sziiléi Erdekképviseleti Forum jelentSségét
Szervezett programokon val6 taldlkozasokat

~ Nyilt napok szervezését a bolcsddében
Hirdetdtabla

6.2.2. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

| A boleséde folyamatos kapcsolatot tart a modszertani feladatok ellatdsara megbizott
Magyar Bolcsodék Egyestiletével

Pest megyei bolcsddékkel

A telepiilés maganbdlcsédéivel

A tevékenységét érintd tarsadalmi és civil szervezetekkel

I S E—

6.2.3. Uzleti kapcsolatok

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatdsa érdekében kapcsolatot tart olyan
gazdalkodo szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

7./Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott osztott rendszerben torténik. Az
intézmény miikkddésére vonatkozo iratok és levelek Orzési helye az intézmény irattara. Az
iigyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

8./ A kiadmanyozas rendje

Az intézményben kiadmanyozasi joga, ligyirat, szabalyzat, kiadvany é&rvényesitésre az
Intézményvezetdnek van. Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja a bolcsddevezetd
helyettes, irasbeli megbizas alapjan.

9./ Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kdvetkezdk jogosultak:
— Bolcsddevezetd
— Bolcsddevezetd helyettes

Az intézményben hasznélatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevd személy a nyilvantartadsban aldirasaval igazol. Az atvevok személyesen feleldsek a
bélyegzok meglrzéséért.
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A nyilvantartds vezetéséért a bolcsddevezetd felelds

A bélyegzdk beszerzésérodl, kiadasarol, nyilvantartasardl, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a bolcsédevezeté gondoskodik.

10./Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval 0sszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozésa - a jogszabalyok ¢és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével
- az intézmény vezetdjének feladata.

10.1. Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd bizza meg. A
bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a Pénziigyi Iroda rendelkezik a banknal
bejelentett, aldirasra jogosultak felhatalmazésa alapjan.

10.2. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas, érvényesités, ellenjegyzés
rendje

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, teljesitésigazolas, érvényesités, ellenjegyzés
feladatainak ellatasat Paty Onkormanyzat Kotelezettségvallalasi szabalyzata hatirozza meg,
mely Kkiterjesztve meghatarozza a Dédelgetdé Bolcséde eljarasrendjét is ezekben a
jogkorokben.

Ilyen modon kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra a vezetd, tavollétében a vezetd helyettes
jogosult. Teljesités igazolasra a vezetd, vezetd helyettes jogosult. Az érvényesitdi és
ellenjegyz6i feladatokat a munkamegosztasi megallapodas alapjan a Polgarmesteri Hivatal
munkavallaloi latjak el.

10.3. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele:

Az intézmény az altalanos forgalmi adé alanya, az ezzel kapcsolatos nyilvantartasi feladatait
és elszamolasat az Patyi Polgarmesteri Hivatal végzi.

11./ Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje

Az intézmeény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell elldtni.
Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

12./ Az intézményben végezheto reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozo csak az intézményvezeté engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara 6sztondzne.
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13./ Belso ellenorzés

Az intézmény belsé ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds.

A bels6 ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyd szakmai
tevékenységgel Osszefliggd ¢és a gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési
feladatokat.

A szakmai ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellendrzési terv az
intézményi munkaterv melléklete.

Az ellendrzési tervnek tartalmaznia kell:

— az ellendrzés formajat,

— az ellenOrzési teriileteket,

— az ellendrzés fObb szempontjait,

— az ellendrzott idészak meghatarozasat,

— az ellendrzést végzd(k) megnevezését,

— az ellendrzés befejezésének idopontjat,

— az ellendrzés tapasztalatai értékelésének idopontjat és modjat.

Az ellendrzések tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli és azok alapjan a
szlikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.

Az ellenérzések tapasztalatair6l, eredményérdl az érintetteket az intézmény vezetdje
tajékoztatja.

14./ Intézményi 0vo0, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s
testi épségilik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell a Munkavédelmi szabalyzatot és Tlizvédelmi szabélyzatot,
valamint tliz esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés utjat.

14.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomdsara jut, hogy az épiiletben bombat, vagy ahhoz hasonlé robband eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni kdteles az intézmény vezetdjét.

Az intézményvezetd a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti errdl a tényrdl az épiiletben 1évo
valamennyi személyt, majd elrendeli a kivonulasi terv szerint az épiilet elhagyasat.

Az intézményvezetd utasitdsara értesitik a rendOrséget, valamint a tlizoltdésagot a
bombariado6rol.
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V.FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

1./ Az SZMSZ hatalybalépése
Az SZMSZ, mint a bolcséde szakmai programjanak melléklete a Paty Onkormanyzat

Képviselé testiiletének jovahagyasaval 2022. jalius 11. napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig

érvényes.

Datum: 2022. jalius 11.

intézményvezetd

Jovahagyom: ...

feliigyeleti szerv
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SZMSZ fiiggelékei:

1. szamu fiiggelék:
2. szamu fiiggelék:
3. szamu fiiggelek:
3/a. szamu fliggelék:
4. szamu fliggelék:
5.szamu fliggelék:

Alapit6 okirat
Szervezeti diagramm
Munkakori leirds minta
Munkakori csoportok
Intézményi Munkarend

Megismerési zaradék
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2. sz. fiiggelék

Szervezeti diagram

e

| helyettes \

nevel6k | t | alkalmazott
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3. szamu fiiggelék

MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltato adatai:

IL.

Munkavallalo adatai:

Név:
Leanykori név:
Sziil. hely, idé6:
Anyja neve:
Lakcime:
Elérhetésége:

e aeTe

iy

III.

Munkakor megnevezése:
Kisgyermeknevel6

FEOR szam : 2432

IV.

A munkakoér célja:
A mindenkori torvényi szabalyozasnak és szakmai eldirasoknak,
elvarasoknak megfeleld olyan nyitott, csaladbarat nevelési 1égkor
megteremtése, amelyben a gyermek optimalis testi-lelki fejlodése a

lehet6 legjobban biztosithato.

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

- Frettségi, ill. kisgyermekneveldi képesités a 15/1998.(IV.30.) NM
rendelet 2 sz. melléklete szerint

- Szakképzettség megnevezése:

- Bizonyitvany szama, kelte:

- Erkolesi bizonyitvany

- Egészségligyi alkalmassag

- Tovéabbképzési kotelezettségére a 9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rend.
vonatkozik.

VL.

Szervezeti egység megnevezése:

VIIL.

Munkavégzés helyszine:

VIII.

A munkaltatoi jogkor gyakorléja:
Kinevezés, felmentés:

Egyéb munkaltatoi jogok:
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Kozvetlen felettese:

Szabadsag engedélyezése:

IX. | Munkaidd, munkarend:
Heti 40 6ras munkarend (valtoz6 munkakezdéssel és befejezéssel). A
teljes napi munkaidobdl hét orat kell a munkahelyen eltolteni a
bolesédében foglalkoztatott kisgyermeknevelonek. Napi 1 ora
felkésziilési idOvel a gyermekek érdekeit figyelembe véve az
intézményvezetd rendelkezik €s ha sziikséges, akkor ezt a plusz egy
orat vagy a gondozasi egységben, vagy a gondozasi egységen kiviil,
az intézményen beliil, illetve intézeten kiviil kell eltdltenie a
kisgyermekneveldnek.
X. | Helyettesités:
Tarskisgyermekneveldjét tavollétében helyettesiti, az 6 tavolléte
esetén pedig a tarskisgyermeknevel0 a helyettesitd személy
XI. | Munkakor jogosultsagai:
azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,
javaslattételi jog a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban,
| joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban teljes
korli tajékoztatast kérni €és kapni, kiilonods tekintettel a munkaltatd
foglalkoztatassal jard kotelezettségeire,
joga van a sz6lasszabadsaghoz, az esélyegyenldséghez,
érvényesitheti a munkahoz val6 jogot,
képzéshez, tovabbképzéshez vald jog.
XII. | Kapcsolati rendszere:
Fiiggelmi kapcsolat:
Tobbeélu intézmény vezetdje
bolcsddevezetd
Szakmai kapcsolatai:
védonoi halozat
. 6vodak
XIII. | Ellatando feladatai:

| A bolesédevezetd kozvetlen iranyitasaval dolgozik. Munkéjaban
figyelembe veszi szakmai Utmutatdsokat és az érvényben 1évo
szakmai trendeket, modszertani iranyelveket.

| Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejlédésének
elOsegitésére, kovetésére ¢&s értékelésére alkalmas pedagdgiai,
pszichologiai, egészségiigyi ¢és gondozéstechnikai ismeretei
birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitas, a
kreativitds és az Ondllosag alakuldsat, példamutatdssal formadlja
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kulturhigiénés szokdsaikat, timogatja a helyes kezdeményezéseket.
A gyermekek bolcsddei életét a folyamatos napirend elvardsainak
megfelelden ugy alakitja, hogy — a varakozasi id6t kikiiszobolve — az

¢brenléti 1d6 sokoldalu tevékenységre, tapasztalat-¢s
informaciogyijtésre adjon lehetdséget.
Szakszertien, az érvényben 1évo modszertani elvek

figyelembevételével gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.
Gondoskodik a csoportszoba otthonossa tételérdl, figyelemmel kiséri,
hogy a butorok, a jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és a
biztonsadganak megfeleldek legyenek.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsdgos
¢s a gyermekek igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl.
Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az id6jarasnak €s a nemiiknek
megfelelden legyenek feloltoztetve.

Ha egy gyermek megbetegszik, vagy balesetet szenved, jelenti a
bolcsddevezetonek és értesiti a sziiloket.

Fert6z0 megbetegedés esetén a Népegészségiigyi Intézet eldirasai
szerint jar el.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igényld
gyermekekrol valdo gondoskodasra.

SNI-s kisgyermek gondozdsa esetén koveti a Pedagogiai
Szakszolgalat utasitasait, kiemelt hangsulyt fektet a gondozasba
agyazott fejlesztésre.

Munkaja befejeztével szoban és irdsban beszamol kollégandjének a
csoportban torténtekrol.

Uj csoport inditasakor, ill. évszak valtozasakor a kollégandivel
kozosen Osszedllitja a kisgyermeknevel6k munkarendjét és a
gyermekek napirendjét, hangstlyozottan gondot fordit a ra- és ,,sajat”
gyermekeire vonatkozo részre.

A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszdmol a
gyermekiikkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Fokozott figyelmet fordit a csalad-bdlcséde kapcsolatdnak
elmélyitésére. Oszinte, partneri egyiittmiikodés kialakitasara torekszik
oly modon, hogy szakmai tuddsival, empatids készségével,
humanumaval a tartalmas napi kapcsolaton tul, a kisgyermeknevel6i
munka tarsadalmi elismertségét is novelje. Ennek érdekében (is)
szakmai felkésziiltségével, szocidlis érzékenységével és példamutatd
magatartasaval biztositja a bdlcséde nyitottsagat a
csaladlatogatasokon, sziilé1  értekezleteken, sziil6-csoportos
megbeszéléseken, nyilt napokon tulmenden is.

A sériilt gyermeket is 6nalld személyiségként fogadja el.

A sziilokkel, és a kollégandivel egyiittmiikddve csaladlatogatasi és
beszoktatasi tervet készit, az litemezésnek megfelelden megvalositja
azt.

Tudésa és tapasztalata legjavat adja, hogy eldsegitse a gyermekek
bolcsddei beilleszkedését. E célbol rugalmasan, - de a sziilével
mindig szorosan egyiittmiikodve — ¢l a rendelkezésére allo iddvel
ugy, hogy az elvalds okozta traumat mind a gyermek, mind a sziild
szdmara a lehetd legkisebbre mérsékelje.

Sziilécsoport beszélgetéseket szervez, melyeken, mint
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beszélgetésvezetd van jelen. Szakmai kérdések megvitatasaval segiti
a sziilldi kompetencia erdsodését. A beszélgetés megtartasara
felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan gazdagitja.
Kisgyermekneveldi  csoportbeszélgetésen  visszahozza az oftt
elhangzottakat, megyvitatds utan a sziilok elfogadhat6 igényeit beépiti
a munkajaba.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények betartasarol.
A csoportjaban rendet tart, a napkdzbeni takaritas ra vonatkozo részét
elvégzi (asztalok torlése étkezés utan, agynemi athuzas, szekrények
rendben tartdsa, jatékok rendszeres lemosasa, ill. takaritondi jelenlét
hianyaban étkezések utani felsoprés, kiborult étel feltorlése).

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, ¢€s
tovabbképzéseken. Tudéasat, ismereteit Ontevékeny modon is
gyarapitja.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.
Betartja a munka- ¢és tlizvédelmi eldirdasokat, az évenkénti
oktatdsokon részt vesz. Miiszaki és egyéb meghibasodast azonnal
jelenti a vezetonek.

Munkdjaban a szakma etikai eldirasai iranyadok, kiilonos tekintettel a
gyermekek és sziilok jogaira, valamint a titoktartdsra, adatvédelemre
vonatkozoan.

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Tudasanak szinten tartasa, illetve bdvitése céljabol rendszeresen
tajékozodik a szakmai elvarasok, elvek, és modszerek feldl.
Figyelemmel kiséri az agazat helyzetének alakuldsat, kiilonos
tekintettel a helyi sajatossagokra, elvarasokra és azok valtozasaira.
Rendszeresen részese a belsd tovabbképzéseknek, szakmai
rendezvényeknek.

Munkaltatdja, illetve kozvetlen vezetdje kirendelése alapjan részt
vesz kiillonbozo tovabbképzéseken.

A csoport éves munkatervének elkészitésében segiti a
bolcsédevezetdt, otleteivel, javaslataival gazdagitja azt. A munkaterv
megvalositasdban aktivan részt vesz.

A gyermekek alvasideje alatt csak bdlcsddei feladatokkal kapcsolatos
munkat végezhet. Ez 1d6 alatt azonban elsddleges feladata az alvo
gyermekcsoport feliigyelete.

Adminisztracios feladatok:

Idoszakosan (1 éves kor alatt havonta, 1 éves kor folott 3 havonta):

Vezeti a ,,B0lcsddei gyermekegészségiigyi torzslap”
kisgyermekneveldi bejegyzés rovatat. E rovatban szerepel a
csaladlatogatds datuma, a beszoktatés, ill. a gyermekek viselkedés-
¢s fejlodésmenetének roviditett, 1ényegretord, kivonatos formadja,
amelyet kiegészit a fejlodési tabla és a percentilis lap vezetése.

A csaladi flizetben a sziilok szdmara informacidt nytjt gyermekiik
fejlodésérol, bolcsddei életérdl, bejegyzi a csalddlatogatas
tapasztalatait, a beszoktatds periddusaban naponta rogziti az
eseményeket.

36




Naponta:
Vezeti a csoportnapld ra vonatkozo részét attdl fiiggden, hogy

delelbttos, vagy délutdnos miiszakban dolgozik-e.

XIV.

Elelmezéssel kapcsolatos feladatai:

A HACCP rendszer ide vonatkozo részének ismeretében az
¢lelmezéssel kapcsolatos higiéniai eldirasokat betartja.

© Reggeles miiszakjaban (legkésobb 8 6raig) lejelenti a napi igényelt
¢tkezéseket, gondot forditva a diétékra is.

| Talalaskor az ételt megkodstolja és meggydzddik réla, hogy
fogyasztasra megfelelo.

Az ¢lelmezéssel kapcsolatos észrevételeit jelzi az
¢lelmezésvezetonek, bolcsddevezetonek.

XV.

Folyamatszabalyozassal kapcsolatos feladatai:

a bolcsddei szakmai szabalyokkal kapcsolatban a kockazati
tényezok minimalisra csokkentése.

XVI.

Kornyezetvédelmi feladatai:

© gondoskodik a meglévé kornyezeti értékek védelmérol és
meglrzésérdl, a helyi kozosségek hosszii tavu egészséges
kornyezetének biztositasarol,
gondoskodik az épiilet, teriilet allagmegdvasarol,

a  lehetoségekhez ~ mérten  gondoskodik a  szelektiv
hulladékgytijtésrol,
a veszélyes anyagok ¢és hulladékok téarolasara és kezelésére
vonatkoztatva el6irds szerint jar el.

XVIL

Felelosségi kor:

feleldssége kiterjed a bolcsdde egész teriiletén tortént eseményekre,
a zavartalan mikddésre, kiemelten:

- acsoportban torténd szakmai munka mindségére,
- acsoportban tartdzkodoé gyermekek biztonsagara,

- a fegyelmezett, etikus munkavégzésre, a példaértékii
viselkedésre,

- az intézmény jo hirnevének 4polasara,
- az egészség (pszichés €és szomatikus) megovasara,

- a gazdalkodasi (készletek megdvasa), iratkezelési szabalyzatok,
jogszabalyok, eldirdsok betartdsara és betartatasara.

XVIII.

A munkakoéri leiras feliilvizsgalatanak idopontja:

Datum:

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezéen elismerem
¢s maradéektalanul teljesitem. A munkakdri leirds egy példanyat atvettem.
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A munkakori leiras késziilt 2 példanyban, kapjak:

1 pld. Munkavallalo
1pld. Irattara
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3/a. szamu fiiggelék

MUNKAKORI CSOPORTOK

e Bolcsddevezetd

e Bolcsodevezeto-helyettes
e Kisgyermeknevelo

e Bolcsédei dajka

¢ Konyhai alkalmazott

o Takarito

o Mosono
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4. szamu fiiggelék

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

A heti munkaidd 40 6ra

A munkarend szabalyozasa

A Bolcsdde a fenntartd rendelkezése alapjan 5 napos munkarend szerint tizemel. (hétfotol —
péntekig).

A bolcsode 6. 30—17. 30 6raig mitkddik

A bolcsddevezetd ¢és a bolcsddevezetd-helyettes munkarendje az intézmény felelds és
folyamatos miikodtetését biztositja. Sziikség szerint kisgyermekneveldi feladatokat latnak el.

A kisgyermeknevelok munkarendjének kialakitdsanal a gyermekek mindenekeldtti érdekét
kell figyelembe venni. A személyi allandosdg elvén nyugvo ,sajat kisgyermekneveld”
rendszerben latjak el a gyermekeket.

,Kisgyermeknevel6 munkakori feladatai

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 55. §-
a szerint a munka jellegétdl fliggben végrehajtdsi rendelet meghatdrozhatja a teljes
munkaidébdl kotelezéen a munkahelyen toltendd 1d6 tartalmat, tovabba az ezen idOtartam
alatti munkavégzés egyes sajatos szabalyait. Erre tekintettel a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasardl szolo 257/2000. (XII. 26.) Korményrendelet 7. § (1)
bekezdése eldirja, hogy a teljes napi munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltdlteni a
bolcsddében foglalkoztatott gondozonak és a szakgondozonak. A kozalkalmazott a
Korményrendeltben eldirt hét o6ra id6tartamban, illetve a fennmaradd egy Ordban a
munkahelyén koteles a munkaltatd részére munkavégzés céljabol rendelkezésére allni. Ebben
az egy Oraban a kozalkalmazott programokat szervez, irdsos adminisztraciot végez, elokésziil
¢s csaladot latogat, felkésziil a sziiléi értekezletekre, sziil6csoportos beszélgetésre. A
munkarend igazodik a gyermeklétszamhoz és a bdlcs6de nyitva tartdsdhoz. A mindségi
bolecsddel gyermekellatas megvalositasa érdekében: a munkarendet ugy kell megszervezni,
hogy a nevel6parok egylittesen csoportban toltott ideje a lehetd legmagasabb legyen
(6lelkezési 1d6 novelésével), ezt 1€pcsdzetes munkakezdéssel tudjuk biztositani. A munkarend
szervezése a bolcsddevezetd feladata. A csoportos €s segitd kisgyermeknevelok munkaidd
beosztasa a nyitvatartasi idon beliil rugalmas, a munkaidd kezdése €s befejezése a gyermek
ellatas igénye szerint, valtd munkarendben a valtotars hianyzéasa esetén 8.00 — 16.00 oraig
torténik.

Beosztasuk a kovetkezOképen alakul:

hétfotol — péntekig: délelott 6.30 — 14.30 oraig,
délutan 9.30- 17.30 o6raig

A teljes napi munkaiddbdl a kisgyermeknevelOknek hét 6rat kell a csoportjaban eltltenie. A

fennmaradd egy Oraban csaladlatogatast végez, az adminisztraciot naprakészen vezeti, és
felkészlil a kovetkezd napi feladataira. Tovabba késziil a hagyomanyos iinnepek
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megszervezésére, csoportjat disziti, ajandékot készit, jatékokat tisztan tartja, ligyel a mindségi
valtozésaira, leltdroz, jelet himez ¢és egyéb a csoportban eldforduld ¢€s azon kiviili
tevékenységre Osszpontositva szervezi munkamenetét. Ezen idészakban lehetésége van
neveléi munkajat segitd eszkdozok beszerzésére, Onképzésre, mithelymunkéra, héazi
tovabbképzéseken vald részvételre, alkototevékenységre, neveléi munkdja kontrollalasara-
onreflexidé végzésére, szakmai fejlodését eldsegitd tarsintézmények szervezett latogatisara:
6voda, bolcsdde, védond, csaladsegitd stb.

Munkavallalonak a Felnétt jelenléti iv mellékleteként, naprakészen adminisztralnia kell
tevékenységét az intézményen kiviil eltoltott +1 orarol!

A kisgyermekneveldk csoportban eltoltott munkarendje a gyermekek napirendje alapjan
késziil el, mely csusztatott munkarendben valosul meg:

6. 30— 13.30-ig,

9.30 - 16.30-ig, 10.30-17.30 oraig

A torvényi eldirdsnak megfeleléen 257/2000 (XII. 26.) Korm. Rendelet 7. § (1) bekezdése
szerint, a teljes munkaid6bol hét orat kell a munkahelyen tolteni a bolcsédében foglalkoztatott
gondozonak ¢€s a szakgondozonak.

A bolesddei csoport dajkdjanak munkaideje napi 8 oOra. Munkarendje a gyermekek
napirendjének figyelembevételével keriil kialakitasra. Az Osszehangolt jol szervezett munka
feltétele a szinvonalas, j6 ellatasnak. Egy vagy két mliszakban dolgozik, megallapodas szerint.

A konyhai dolgoz6 napi munkaideje 8 oOra. Az eldirdsok betartisa mellett, a gyermekek
mindségi ellatasanak érdekében kialakitott munkarend szerint dolgozik.
6. 30.-14. 30. oraig.

A takariton6/mosénd munkaideje napi 8 oOra. Ez id6 alatt mosasi és a kozos helyiségek
takaritasi feladatait latja el. Munkarendjét a bélcsédevezetd hatdrozza meg.

Munkarendtél vald eltérés mindegyik munkakori csoport esetében a bdlcsddevezetd
engedélyezése alapjan lehetséges.
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Kotelezden kiadni rendelt szabalyzatok
Hazirend
Elelmezési Szabalyzat — HACCP kézikonyvben
Pénzkezelési Szabalyzat ellatmany felhasznalasahoz
Kotelezettség vallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés és érvényesités Szabalyzata
Leltarozasi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Tilizvédelmi Szabalyzat
Munkavédelmi Szabalyzat
Kockazatelemzési Szabalyzat
Esélyegyenléségi Szabalyzat
Gyakornoki Szabalyzat
Onkoltségszamitasi Szabalyzat
Panasz és kozérdekii bejelentés kezelési Szabalyzat
Telefonhasznalati Szabalyzat
Bizonylati Szabalyzat
Hasznositasi és selejtezési Szabalyzat
Belso kontrollrendszer Szabalyzata
Beszerzési Szabalyzat
Ertékelési Szabalyzat
Etikai kédex

Covid 19 eljarasrend
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5.sz. fiiggelék — Megismerési Zaradék

Alulirottak nyilatkozunk, hogy a Kikelet Bolcs6de szakmai programjanak tartalmat megismertiik, azt a sajat feladatunk
vonatkozéasdban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

A szabélyozast megismertetd személy, valamint a szabalyozast megismerdk tudomadsul veszik, hogy a megismerési
nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utan meg kell ismételni.

A megismerés tényét igazoljuk:

Név Munkakor Alairas Datum




,Minden, ami él, arra vagyik, hogy nagyra néjén,
kibontakozzon, viragot hozzon, gyiimélcsét érleljen.
A gyermek is, aki rank van bizva, egész biztos,
hogy szeretne felnéni, a kor kbzepére keriilni,
értékeit felmutatni, a benne Iévé ajandékokat
kozkinccsé tenni.”

Bdjte Csaba

DEDELGETO BOLCSODE
ROZMARING TAGBOLCSODEJENEK

SZAKMAI PROGRAMJA




Fenntarté: Paty Kézség Onkormanyzat Képvisel6 testiilete
2071 Paty, Kossuth Lajos u. 83.

Intézmény neve: Dédelgeté Bolcsode

Intézmény székhelyének cime: 2071 Paty, Rakéczi ut 17.

Tagintézménye: Rozmaring Tagbolcséde

2071 Paty, Munkas tér 20-22.

Telefon/ fax: +36204685618

Programfelelés neve: Kovari Eszter Sara bolcsédevezetd
Ervényességi teriilet: Dédelgetd Bolcsode

Intézményi OM azonosité: 880318

Ervényességi id6: 2022. oktoéber 1. -2027. szeptember 30.
Féréhelyek szama: 68 f6 — 3 gondozasi egység

Székhely és telephely intézményben 28 f6+40 f6

A Rozmaring Tagbdlcs6de 2 gondozasi egységben - harom csoportszobaban 40 f6
féréhelyen biztosit bolcsddei ellatast.

Nyitvatartasi id6: 6.30 — 17.30-ig
Ellatasi formak: gyermekek napkozbeni alapellatasa
Gyermekfeliigyelet a bolcsdde lires férohelyein

korai gondozas, nevelés

Ellatasi terilet: Paty Kozség lakokorzete, lakdhely hianyaban tartézkodasi engedéllyel
rendelkezé csaladok
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A program elkészitésekor az alabbi torvényi szabalyozasnak tettiink eleget:

- ENSZ Emberi jogok nyilatkozata

- 1991. évi LXIV térvény ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairdl

- Az Eurépai Tanacs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok
szamara a napkozbeni kisgyermekellatasrol

- 1993. évi lll. torvény: a szocialis igazgatasrodl és szocialis ellatasokrol

- 1997. évi XXXI térvény: A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

- 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és eseélyegyenléséguk
biztositasaral.

- 2011. évi CXC térvény a nemzeti kznevelésrél.

- 15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddési
feltételeirdl

- 328/2011. (XII. 29.) Korm. Rendelet: a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésukhoz
felhasznalhato bizonyitékokrol

- 369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatd és halézatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenérzéserdl

- 235/1997. (Xll. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésagok, a terlleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjéléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és szemeélyek altal kezelt személyes adatokrol

- 257/2000 (XI.26.) Korm. Rend. A koézalkalmazottak jogallasardl szdlo 1992.évi
XXXIII.  térvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi
agazatban torténd végrehajtasarél

- 9/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgardl

- 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
adatainak mikddési nyilvantartasa

- 25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet alapjan vezet6képzésre kotelezett személyes
gondoskodast végz6 személy

- 37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé ajanlasokrol

- 6/2016.(l1l.24.) EMMI rendelete a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és
mikddésuk feltételeirdl szold 15/1998. (V. 30.) NM rendelet médositasarol

JOGSZABALY VALTOZAS ESETEN A SZAKMAI PROGRAMOT MODOSITANI
KELL.



I. Elldtandé célcsoport és ellatandé terulet jellemzoi

l. 1. A bolcs6de bemutatasa

A Patyi Dédelgetd Bolcséde a Pénziigyminisztérium altal 2018-ban kiirt ,Onkormanyzati
tulajdonu, bdlcs6dei ellatast nyujté intézmények fejlesztésének tamogatasa” projekt
keretében épilt meg, mely a Csibe évoda éplletével hatarosan, a f6 Ut mellett helyezkedik
el. A fenntarto6 Onkormanyzat két csoportszoba (14-14 férShely), és a hozza tartozé
kiszolgalohelyiségek megépitésére nyujtotta be projektjét. Az épulet miszaki atadasara
2020. novemberében kertlt sor, 2021. marcius 2-an kerult sor a megnyitasara.

A létesitmény épitészetileg minden részletében kielégiti a legkorszeribb igényeket és a
bolcséde létesitésére vonatkozé szabvanyokat és szakmai elvarasokat. A jol felszerelt
udvaron, flives terlleten, a biztonsagi el6irasoknak megfeleld udvari jatékok elhelyezésére
kerllt sor, melyek kielégitik a gyermekek nagy mozgasigényét. A szobak berendezése a
15/1998 (1V.30.) NM rendelet Jegyzék a bolcsbdei ellatas eszkdzeirdl és felszerelésérdl
alapjan kerilt beszerzésre.

A 2019-es becsllt adatok alapjan Paty lakossaga 7925 f6, mely az utdbbi 20 évben nétt a
dupldjara. Valdszinlleg mara mar eléri a 8400 f6t.

A Patyi Onkormanyzat esélyegyenléségi programja szerint cél, hogy valamennyi lako
szamara elérhetévé tegye a kdzszolgaltatasokat, biztositsa az idések, fogyatékkal élék és a
hatranyos helyzetliek — kiléndsen a roma lakosok — szamara az esélyegyenléséget az élet
minden terlletén.

Az agglomeracios terjeszkedéssel megnétt a betelepild fiatal — kisgyermeket neveld vagy
vallalé csaladok szama is, igy nem véletlen, hogy a boélcs6de létesitése is aktualitast nyert. A
maganintézmeények mellett szukség van olyan bdlcsédére is, ahol a bérbél és fizetésbdl éld,
illetve szocidlisan hatranyos helyzetben Iévé csaladok medfizethetd ellatast talalnak. Ezt a
célt tlzte ki maga elé Paty Képvisel6 testllete.

A 2021.év soran a Dédelgetd Bodlcs6dében 34 csalad részesult bdlcsddei ellatasban.
Ovodaba 9 gyermek tavozott. 62 érvényes jelentkezést nyuijtottak be a csaladok.

A 2022.év (jelen év) majusaban lebonyolitott jelentkezési id6szakban 55 érvényes
jelentkezés érkezett, melyhez a nyar folyaman még minden bizonnyal érkeznek felvételi
kérelmek.

Paty két maganbodlcsédéje kozul az egyik marcius honapban bezart, igy halaszthatatlanul
szukségessé valt az intézmény bdvitése.

A Dbolcsédei feréhelyszamok bévitésével célunk az is, hogy megdfeleljink a Gyermekek
Eurépdja Kormanykdzi Allandé Munkacsoport 2010 novemberében megfogalmazott
alapelveinek és ajanlasainak, melyek a kdvetkezdk:

Alapelvek, amelyekben a munkacsoport elismeri:
¢ minden gyermek alapvetd jogat arra, hogy fejlédését tamogassak, eldmozditsak
és batoritsak. Mig a szulék és gyamok felelések a gyermekek felneveléséért és
fejlédéséért, addig a kisgyermekkori nevelésnek ki kell egészitenie az otthont
azzal, hogy a lehetd legjobb intézmények megteremtésével biztositia minden
gyermek gazdag és valtozatos fejlesztését
e a szUl6k valasztasi szabadsagat, hogy akarjak-e vagy sem igénybe venni a
kisgyermekkori neveld szolgaltatasokat
e hogy a kisgyermekkori nevel6szolgaltatasok egy tagabb integralt csalad- és
gyermekpolitika részét képezik, amely magaban foglalja a gyermekgondozasi
szabadsagok rendszerét és figyelembe veszi a nemzeti térténelmi és kulturalis
Osszefuggéseket. A kisgyermekkori neveld és gondozd szolgaltatasok olyan
csoportos és csaladi keretekben szervez6dd formadlis gyermekgondozo



strukturakként kertilnek meghatéarozasra, amelyek neveld, szocidlis és gazdasagi
funkcidkat latnak el, és amelyek minden gyermeknek és csaladjanak szolnak.

A Rozmaring Tagbolcs6éde megnyitasaval - melynek a Fenntartd altal megvasarolt régi
,Kikelet Bolcséde” felujitott, és a szabvanyoknak és rendeleteknek minden tekintetben
megfeleléen atalakitott épllet nyujt otthont — Ujabb 40 kisgyermek nevelése-gondozasa
valik lehetévé. igy a Dédelgeté Bolcséde a székhelyén és telephelyén 68 f6 szamara biztosit
bdlcsédei ellatast.

A Rozmaring Tagbélcséde csaladias koérnyezetben, 2 szintes, energiatakarékos,
kérnyezetbarat, a foldszinten teljes egészében akadalymentesitett megoldasokkal kerult
megépitésre. A gyermekek nevelése-gondozas a foldszinten 2 kulonallé egységben 3
csoportban (Katica 1, Katica 2, Rozmaring csoportok) torténik, melyekhez Kkerti
jatékeszkozokkel, homokozokkal, vizpermetezével ellatott jatszokert tartozik. A
csoportszobak vilagosak, der(it és nyugalmat arasztanak. A csoportszobak melletti
folyosobdl nyilé helységben sdszoba tamogatja a gyermekek egészségének megbrzését,
melynek hangulatvilagitasa relaxaciora is lehetéséget nyujt. Részben elkllonitetten kerlltek
kiakakitasra a kiszolgalé egységek, amelyben talalo, - és tejkonyha is megtalalhato.

Az emeleten talalhaté a vezetéi iroda, a mosoda, és a korszer( kazanhaz.

Reményeink szerint foglalkozasok, szakmai tovabbképzések megtartasara alkalmas
teremmel is itt b&vil majd a bdlcséde.

l. 2. Az intézmény miikodtetésének célja, feladatai:

“Egy gyermek élete olyan, mint eqy papirlap, melyen minden arra jar6 nyomot hagy” — kinai
k6ézmondas.

A bolcséde célja a csaladban nevelkedd kisgyermekek szamara a csaladi nevelést segitve,
napkodzbeni ellatas keretében a kisgyermek sokoldalu, harmonikus fejlédésének biztositasa,
a gyermeki személyiség kibontakozasanak elésegitése az egyéni sajatossagok és az eltérd
fejlédésitem figyelembevételével. A hatranyos helyzetli, a szegény és a periférian él6
csaladok gyermekei esetében a hatranyoknak és a kdvetkezményeik enyhitése térekvés, az
esélyegyenléség biztositasa, szikség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel egyuttmikodve.

A bolcséde jelentds szocialis-gyermek és csaladvédelmi funkciét tolt be. Tartalmi
munkajanak jellegét tekintve gondozasi, nevelési és személyiségfejlesztd funkcidja a
legmeghatarozébb, hiszen a korosztaly életkorabdl adodd sajatossaga, érzékenysége és
sérulékenysége magas szintli pedagdgiai és pszicholdgiai felkészultséget igényel.

Valljuk, hogy az els6 évek nevel§ munkajanak alapozo feladata van, melyek a késébbiekben
segitik a vilag megismerését és a kotédések kialakuladsanak mélységét, mindségét.

A bélcséde feladata: A bolcsédébe jelentkezé gyermekek testi és pszichés szikségleteinek
kielégitése, a fejlédés el6segitése. A csaladban nevelkedd 0-3 éves koru, gyermekek
napkozbeni ellatasa, szakszeri gondozasa és nevelése a mindségpolitikai célok és a
gondozasi-nevelési elvek maximalis alkalmazasaval.

Amennyiben a gyermek még nem érett az ovodai nevelésre, szul6k kérésére és a
szakemberek (orvos, szaktanacsadé, bdlcsédevezetd, gydgypedagdgus) javaslata alapjan a
gyermekek 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhaté a
bdlcsédében.

Bdlcsbdei ellatas keretében a sajatos nevelési igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre
és gondozasra jogosult gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd, annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti.

A feladat ellatasa soran

fontos a rendszerességre valo térekvés

a gyermekkel val6 elégedettség megfogalmazasa

a gyermek és a felnétt, ill. az egymassal val6 egyuttmikddés megtanitéasa

partnerként valo kezelés mellett a szabalytudat kialakitasa



mindig teret adni, hogy a gyermekek kiprébaljak tgyességuket

a mozgas (szobaban és a szabadban) lehetGségének biztositasa

helyzet teremtés az egyéni dontések gyakorlasahoz

sok id6t kell szanni a beszélgetésekre, megvarni, amig a gyermek ratalal sajat
gondolataira

a nyugodt, békés egymasra figyelés biztositasa

megbizas teljesithetd feladatokkal

e a gyermeki kérdésekre hiteles, érthetd magyarazatot kell adni és meg kell tanitani éket is
kérdezni

1.3. Hitvallasunk

A bélcsédénkben folyo nevelési munkankat, a gyerekekkel torténé kapcsolattartast az
alabbi idézettel jellemeznénk:

» A szeretetlink kifogyhatatlan,
A tirelmink hatartalan,
A gyermek jatékossaga bennink van,
A mosoly, a simogatas mindig nalunk van.” (Kormis Mihaly)

Azt valljuk, hogy csak nyugodt, derUs, szeretetteljes, Iégkorben felndvd gyermekekbdl valnak
boldog, kiegyensulyozott, a vilagra nyitott, érdeklédé, dnalldan gondolkodni tuddé emberek. A
kisgyermek életében az elsé harom év, az elsé kdz6sség meghatarozé, jelentés szerepe van
a gyermek késébbi személyiségfejlédésében. A kisgyermek ebben az életszakaszaban a
legsérulékenyebb testileg, lelkileg egyarant, er6sen fligg a felnéttektél, ezért a
kisgyermeknevel6 személyisége meghatarozé. Fontosnak tartjuk a biztonsagot nyujté
kornyezetet, melyben a legteljesebb odafigyeléssel évjuk és vigyazzuk a rank bizott
gyermekeket.

l. 4. Az intézmény mindségpolitikaja
Motto: szeretettel és szakértelemmel nevelni

Minéségpolitikai célunk olyan, gyermekekre szabott gondozasi, nevelési elvek és
gyakorlatok alkalmazasa, melyek a bdélcsédei ellatas teriletén a kicsik igényeit maximalisan
kielégitik. Mindezek feltétele a szakmai igényesség, mely az iranyitasi stratégiakon, a
vezetés mobdszerén, a kapcsolatok minéségén, de legféképpen a kisgyermeknevelbk
képzettségén és neveldi attitlidjén alapul.

Gyermekkép

A bdlcsédei munkaban a legfontosabb szerepld a gyermek. A gyermek az emberi lény
sajatos létformaja és nem a felnétt kicsinyitett masa. O a csalad legfontosabb ,értéke”, aki a
legjobb mindségl ellatast érdemli. Szamara biztositani kell, hogy harmonikus, nyugodt
légkorben tolthesse napjait: kedves, szeretd, empatikus kisgyermeknevel6k vegyék korul,
akik figyelnek egyéni igényeire, személyiségének alakulasara, egészséges, kiegyensulyozott
fejlédésére. Jol felszerelt, izlésesen berendezett szobdkban, kordanak megfelels jatékokkal
veszik koril és segitik adottsagainak kibontakozasat. Akkor elégedettek, ha jol fejlédik a
gyermek, ha deris, kiegyensulyozott, ha szivesen jon kisgyermeknevel6jéhez, majd buszkén
megy 3 éves kordban az 6vodaba.

Szilékép
A bdlcsddei munka masik legfontosabb szerepléje a szilé. A szilé az intézménytdl varja
dontésének megerdsitését, hogy nyugodtan elmehet dolgozni, mert biztonsagos helyen tudja



gyermekeét. A kicsit jol képzett szakemberek gondozzak, nevelik, akik mindig fogadokészek a
szUl6 problémajara, megértdk, tamogatok vele. Szll6i kompetenciajaban erdsitik
tapasztalataikkal, javaslataikkal, dicséré szavaikkal. Ezért tiszteli a kisgyermeknevel6ket,
elismeri szaktudasukat, 6észintén elmond mindent a gyermekével kapcsolatban, ajanlja az
intézmeényt a kisgyermekes csaladoknak.

Kisgyermekneveld kép

A kisgyermeknevel§ az egyik legfontosabb személy, aki megjelenésével, szakértelmével,
ratermettségével tukrozi a szuld felé az intézmény gyermeknevelési szemléletét. A
kisgyermeknevel§ elfogadd, hiteles, empatikus személyiség. Nem zavarja a szuld jelenléte,
hanem segitségként fogadja, ha az otthoni szokasokat, ritualékat megmutatja az anya, ill.
sreceptet” ad gyermeke gondozasahoz. A kisgyermeknevel6 nem tdrekszik sajat igazat
bizonyitani, hanem az .ért6 figyelem” és az ,én-kdzlés” modszerével megteremti a
szimmetrikus kapcsolatot. Nyugodt, derlis l1égkdrben dolgozik. Tudja és érti, hogy minden
életkornak megvan a maga fontos szerepe és feladata, igy a gyermekek fejlédését
maximalisan biztositja. A szukséges valtozasokra motivalhato.

Bolcsddekép

A bolcs6dében a tervezéstdl kezdve minden a gyermekekért térténik. Rendelkezésre allnak
az optimalis eréforrasok, igy érzelmi biztonsagot nyujtd, deris, csaladias, szeretetteljes
gondoskodast nyujtd6 hely a kicsik szamara. A személyzet gondolkodasat a
gyermekkdzpontusag hatja at, a mdédszerekben a demokratikus nevelési stilust képviselik. A
gyermekekben a legkisebb életkortdl kezdve a pozitiv énképet erésitik, hogy tudjanak a
kicsik fékuszalni a kérulottik zajlé események pozitiv elemeire;

- konfliktusaikban védjék meg sajat allaspontjukat, de hallgassak meg a masik felet is

- ,szeressék dnmagukat” és tudjanak masokat elfogadni

- képesek legyenek almodozni és elképzelni vagyaikat, kivansagaikat

- készek legyenek tarsaikat segiteni, egyltt érezni vellk

- fejezzék ki érzelmeiket

- érezzék, hogy céljaik valéra valhatnak, ha hisznek azokban és dnmagukban.

Il. A bolcsédei gondozas-nevelés alapelvei

Szakmai programunk a Szocialpolitikai és Munkatgyi Intézet altal kiadott ,A bodlcsédei
nevelés — gondozas szakmai szabalyai’( Budapest, 2012.) c. Mddszertani levél elveire
épll, melyet minden bdlcséde, minden dolgozéjanak ismernie és érvényesitenie kell. Az
elvek nem atformalhatdk, nincsenek olyan helyzetek és személyek, amikor alkalmazasuk
ervényen kivul helyezhetd. Az elvek mindenkire nézve kotelez6 jelleggel birnak.

1. A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerelméletl megkozelitésének elvét, azért tartunk nagyon fontosnak, mert
tudjuk, a kisgyermek fejlédését akkor tudjuk a legjobban segiteni, ha az egész csaladot
megismerjik, ha képet kapunk arrél, hogy a csalad milyen nevelési elvet vall, milyen
nevelési légkort tud biztositani és milyen mintat lat otthon a gyermek. A gyermek
viselkedését csak akkor tudjuk pontosan megérteni, ha ismerjuk a csaladok erdsségeit,
esetleg hianyossagait és igy tudjuk a legjobban tovabbsegiteni a fejlédéstket.

Bolcs6dénkben kiemelten foglalkozunk a kisgyermekek csaléadjaival, valamint a csaladokkal
fontosnak tartjuk a folyamatos kapcsolattartast, tajékoztatast.

2. A kora-gyermekkori intervenciés szemlélet befogadasa

Az intervenciés szemlélet magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek
sajatos szlikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgalja. A kisgyermekneveld
feladatai kdzé tartozik az esetleges fejlédésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és



jelzése. Fontos szamunkra, hogy minden gyermek szamara egyéni sziiksegletéhez igazodé
utat jeldljink ki, figyeljlink a rizikéfaktorokra, az atlagtol eltérd fejlédésmenetet mutatéd
gyermekek viselkedésére, a hangulati élet rendellenességeire. A felismerést kdvetben a
szulével tapintatos beszélgetést kezdeményeziink, majd egyetértés esetén kozdsen
konzultalunk a pedagdgiai szakszolgalattal. Az intervencidés szemlélet az eddigiektél eltéré
gondolkodasmédot kivan meg a kisgyermeknevel6ktél, amely véleménylink szerint nem
tanulassal, hanem tapasztalatcserével, mintanyujtassal, sajat éimény atélésével szerezhet6
meg.

3. A csaladi nevelés elsédlegességének tisztelete

A gyermek nevelése elsGsorban a csaldad joga és kotelessége, a bdlcs6dénk ennek
tiszteletben tartasaval, erdsitésével, segitésével vesz részt a gyermekek gondozasaban,
nevelésében. Fontos tehat a szilék szamara lehetévé tenni a tevékeny, kiilénb6z6 szinteken
és mdédokon megvaldsuld bekapcsolddast a bolcséde életébe.

4. A gyermeki személyiség tiszteletének elve

A Dbolcsédei nevelésiink-gondozasunk értékkdzvetité és értékteremtd folyamat, amely a
gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara iranyul, az emberi jogok és alapvetd
szabadsagjogok tiszteletben tartasaval.

A gyermeket — mint fejl6dd személyiséget — a kisebb korl kompetenciabdl fakadd nagyobb
segitségigénye / rautaltsaga miatt kildnleges védelem illeti meg.

5. A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozé szerepe

A nevelés értékkdzvetités és értékteremtés egyben. A gyermekkel foglalkozé felnbttek - a
kozottik lévé személyiségbeli kulonbozbéségek tiszteletben tartdsaval - a gyermek
elfogadasaban, ontevékenységének biztositasaban egyetértenek, az alapvetd erkolcsi
normakat egyeztetik, nézeteiket, nevel6i gyakorlatukat egymashoz kozelitik. A
kisgyermeknevel§ személyiségén keresztul hat a gyermekre és a csaladra. A feladatok
szinvonalas megvalésitasara megfelel6 szakmai kompetenciaval, kell6 Onismerettel és
magas szintl tarsas készségekkel bir6 szakemberekre van szikség, igy fontos a szakmai
tovabbképzés.

6. Az allanddsag, biztonsag és stabilitas megteremtésének fontossaga, a fokozatossag
elve

A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandésaga ("sajat" kisgyermekneveld-
rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallandésag) ndveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgal a tajékozdédashoz, a j6 szokasok kialakuldsahoz. —A napirend folyamatossagabdl, az
egyes mozzanatok egymasra épulésébdl fakadd ismétlddések tajékozodasi lehetéséget,
stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi események soraban, névelik a gyermek
biztonsagérzetét.

7. A fokozatossag megvaldsitasa

A gyermek Uj helyzetekhez val6 fokozatos hozzaszoktatdsa segiti alkalmazkodasat, a
valtozasok elfogadasat, az Uj megismerését, a j6 szokasok kialakulasat. Az ismétlédés,
tajékozodasi lehetéséget, stabilitdst, kiszamithatésagot eredményez a napi események
soraban, noveli a gyermek biztonsagérzetét. A fokozatossag elvének megvaldsitasa
kildéndsen fontos a bdlcsédei beszoktatas, illetve az dvodaba térténd beillesztés soran. Nagy
gondot kell forditanunk arra, hogy lépésrél 1épésre haladva, minden gyermek egyéni tiré —
és alkalmazkodoképességét figyelembe véve tervezziik az adaptaciok menetét.



8. Az egyéni banasmad érvényesitése

A kisgyermeknevel6 meleg, szeretetteljes odafordulassal, a gyermek életkori- és egyéni
sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatat figyelembe
véve segiti a gyermek fejlédését. Fontos, hogy a bdlcs6débe jaré6 gyermekek mindegyike
folyamatosan érezze a rola gondoskodé felnétt elfogadasat akkor is, ha lassabban fejlédik,
akkor is, ha esetleg tobb terileten jelentés eltérést mutat az atlagos fejlédéstél, viselkedése
bizonyos esetekben kilonbdzik a megszokottdl, emiatt nehezebben kezelhet6.

A kisgyermekneveld elfogadja, tiszteletben tarta a gyermek vallasi, etnikai stb.
hovatartozasat és a lehet6ségek szerint segiti az identitastudat kialakulasat, fejl6édését,
valamint segiti a sajat és a mas kulturak, hagyomanyok megismerését és tiszteletben
tartasat.

0A gyermek fejlédéséhez alapvetd a felnétt 8szinte érdeklédése, figyelme, megbecsllése, a
kompetenciajanak elismerésén alapuld valasztasi lehetéség az egyes élethelyzetekben, a
pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa, megerdésitése, elismerése.

9. Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége

A biztonsagos és tevékenységre motivald kdérnyezet megteremtése, a probalkozasokhoz
elegendé id6 biztositasa, a gyermek 6sztdnzése, megnyilvanulasainak elismerd, tamogaté,
az igényekhez igazodd segitése, a gyermek felé iranyuld szeretet, az elfogadas és empatia
fokozzak az aktivitast és az dnallésag iranti vagyat. A kisgyermekneveld az élményszerzés
lehetéségének biztositasaval, sajat példamutatasaval, az egyes élethelyzeteknek a gyermek
szamara atlathatéva, befogadhatéva, kezelhetévé tételével, a tapasztalatok feldolgozasanak
segitésével, probalkozasok batoritasaval segiti a tanulast az egyes gondozasi helyzetekben.

A nevelés alapja a pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa, megerésitése, elismerése. A
bolcs6dei nevelés-gondozas egységének alapja a gyermeki személyiség teljes
kibontakoztatasara, az egyeéni probalkozasok tamogatasara iranyul.

10. A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A fejlédés tdmogatasa érdekében rendkivil fontos, hogy a kisgyermeknevel6 folyamatosan,
az adott szituacionak megfeleléen — gondozas és jatéktevékenységek soran - ismeretet
nyujtson a gyermekek szamara, ill. a megszerzett ismereteket pontositsa, megerdssitse,
Ujakkal bévitse, mikdzben fejleszti a gyermekek szabalytudatat és szokasainak kialakulasat.
Az elbrelathatésag érdekében tervezze meg a napi tevékenységeket, tajékoztassa a
gyermekeket a varhaté eseményekrdl, igy 6k szivesen segitenek és bevonhatokka valnak a
cselekvésekbe. Ez a ,rend” és a viselkedésekre adott pozitiv visszajelzés megerésiti a
gyermek biztonsagtudatat és tAmogatja kompetenciakésztetését.

Akkor biztositjuk a nyugalmat és a kiszamithatosagot a gyermek bdlcsédei tartézkodasa
alatt, ha azonos elvarasokat tamasztunk vele szemben, ha gondozasa azonosan torténik.
Ennek érdekében a kisgyermeknevel6knek a legaprébb részletekig kell egyeztetni
munkajukat, ill. ezt tAmogatja a ,sajat kisgyermeknevel8” rendszer is.

IL.1. Szakmai alapelvek, nevelési és fejlesztési feladatok
A bolcsédei gondozas — nevelés alapelvei a gondozasi — nevelési feladatokon keresztil
valésulnak meg, melyek az egészséges testi fejl6dés, az érzelmi- és szocializacios fejlédés,
a megismerési folyamatok fejlédésére kell, hogy iranyuljanak.

Kiemelt fontos szerepet kell, hogy kapjon a bolcs6dei életben a gyermekek
jatéktevékenységének megszervezése, mivel ez valamennyi fejlédési terlletre hatassal van.



A bolcsdédei neveléshez — gondozashoz kapcsolodo feladatok:

e Minden csoport kialakuldsakor, a beszoktatasok és a gyermekek fejlettségi szintjének
megismerése utan ki kell alakitani a csoport végleges napirendjét, melyet csak a
bélcsédevezetd jovahagyasaval lehet modositani.

e A csoportok évszakokra lebontva tervet készitenek, melyben az évszakokhoz
kapcsoléddan megtervezik a tevékenységformakat, mondokakat, énekeket, meséket, stb.

A feladatok kozott nagy jelentéséggel bir:
Az egészséges életmod alakitasa:

az egészseéges életmod és az egészséges életmddra nevelés a kisgyermekek
bolcsédei életében is fontos. A levegdn tartozkodas, levegbztetés feltételei
adottak. Toérekszink arra, hogy a még jarni nem tudd kisgyermekeknél is
biztositva legyen a levegbztetés, a kerti hempergé és levegbztetd agy
hasznalataval. Az alvas nyugodt feltételeinek biztositdsa fontos feladata mind a
kisgyermeknevel6nek, mind a bdlcséde tobbi dolgozéjanak.

az élelmezésvezeté kiemelt feladata az egészséges taplalkozasra iranyuld
folytonos torekvés, a kisgyermekek ez iranyu szikségleteinek maximalis
figyelembevétele, a korosztaly elbirasainak szem el6tt tartasaval, kielégitve az
egyéni igényeket is (érzékenység: tej, liszt, cukor stb.), ill. a sérilt kisgyermek
étkeztetése, stb.

Az érzelmi fejlédés és a szocializacié segitése

deris légkor kialakitasa.

szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelent6 kisgyermekneveld-gyermek kapcsolat.
egyéni szikségletek figyelembevétele és kielégitése, az éntudat egészséges
fejlédésének el6segitése.

a tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egyuttélés szabdlyai elfogadasaban,
nyitottsag, empatia, tolerancia fejlédésének elésegitése.

kommunikativ képességek fejl6édésének elbsegitése.

a nehezen szocializalhatd, lassabban fejl6dé, alacsonyabb fejlettségi szinten allo
érzeékszervi vagy mozgassérilt, hatranyos helyzetli, az elhanyagolt gyermekek
gondozasa-nevelése specialis torédéssel, szikség szerint mas szakemberek
bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

az érdeklédés folyamatanak, fennmaradasanak, erésddésének, az érdekl6dési
kor bovulésének a segitése.

a kommunikativ képességek és a kommunikacios kedv segitése.

a gyermek életkoranak, érdeklédésének megfelel6 tevékenységek lehetéségének
biztositasa.

a kozds tevékenységek soran élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintak
nyujtasa.

az onallé aktivitas és kreativitas tamogatasa.

az o6nallé véleményalkotasra, a dontésre, a valasztasra valé képessé valas
segitése.

ismeretnyujtas, a tajékozodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak
segitése.

A gyermek tevékenységének, tamogaté-batoritd odafigyeléssel kisérése,
megerfésitése.

”

I1.2. A bolcsédei gondozas-nevelés fébb helyzetei

A gondozas és a jaték a bdlcsddei élet egyenranguan fontos helyzetei, melyekben Iényeges
a gyermek szabad aktivitas iranti és kompetencia érzésének erésitése.



A gondozas

A csecseml és a kisgyermek nevelésének legfontosabb terllete a gondozas. A gyermek
els6sorban ezekben a helyzetekben van kettesben neveldjével, aki ilyenkor nyujthatja neki
azt a megkulonboztetett figyelmet, amelynek talajan a jo kapcsolat kialakulhat.

Tulzas nélkidl lehet azt allitani, hogy a gyermek elsésorban gondozas kozben, testi
szlkségletei kielégitése kapcsan ismeri meg Onmagat és gondozdjat. A szikségletek
érzékelésén és azok kifejezésére kapott valaszon keresztil tanula meg magat a
szukségletet (azt, hogy éhes vagy szomjas stb., és azt is, hogy 6 az, aki éhes vagy
szomjas).

Az érzelmi fejlédés szempontjabdl igen fontos szerepe van a gondozas kdzbeni testi
kontaktusnak. Ezért igen nagy hangsulyt kell helyezni arra, hogy a gondozas kdzben az
Lerint6 kéz” mozdulata tapintatos és egyltt érz6 legyen. Ezzel biztosithatjia a
kisgyermeknevel6 a gyermek biztonsag érzetét, és igy alakul ki a gyermekben, hogy
szlkségleteinek kielégitése kdzbeni testi kontaktus éromforras mindkettéjik szamara.

Csak a j6 gondozas része a nevel6i munkanak. A nem megfeleld pedig gatja a személyiség
egészséges alakulasanak. Ha a szikségleteket nem megfeleléen elégitik ki, a fizikai
biztonsagérzet hidnya gatlas ala vonja a gyermek érdeklédését dnmaga és a kullvilag irant,
korlatozza a belllrél fakadé aktivitdsanak kibontakozasat és szocialis beilleszkedését is.
Ezért bolcsédénk kisgyermeknevelbi arra torekednek, hogy a gondozas minden esetben
bensbséges interakciés helyzet legyen - a kisgyermekneveld és a gyermek kozoétt -, melynek
elsédleges célja a gyermek testi sziukségleteinek kielégitése. Tovabba mindig szem el6tt
tartjdk, hogy a szocialis kompetencia kialakulasanak egyik feltétele az, hogy a gyermek
csecsemdbkortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehet6sége
legyen ugy probalkozni, hogy kézben érzi a kisgyermeknevel6 figyelmét, biztatasat,
tamogatd segitségét. Sikeres probalkozasait meger@sitéssel, dicsérettel jutalmazzak (ez
noveli az egyuttmikodési kedvet), a sikertelenség viszont nem kap elmarasztalast.
Lényegesnek tartjak az elegend6 id6 biztositasat, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa
hosszu gyakorlast igényel. Kulonés gondot forditanak a kommunikacié érzelmi toltésére,
mivel a kisgyermeknevelének a gyermekrdl adott jelzései kihatnak az 6nelfogadasra és a
pozitiv énkép kialakuladsara, melyek nagymértékben befolyasoljak a személyiség egészséges
alakulasat.

A jaték

Az ismeretek atadasanak masik szintere a jatéktevékenység, mely végigkiséri az embert
egész élete soran, s kézben eléseqiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocialis fejlédését.
Személyiségformald erejét csak ugy lehet megtartani, ha megfelel§ szakmai tudas
birtokaban, a gyermek érdekeit mindig szem elétt tartva, a személyi- és targyi feltételek
biztositasa mellett szervezzik meg a jaték feltételeit.

A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek biztositasaval és nevel6i magatartasaval tdmogatja
az elmélyllt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek igényeitél és a helyzettdl
fuggben kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat otleteivel, javaslataival
szinesiti. A jaték ad els6ésorban lehetéséget a tarsas kapcsolatok fejlédésére is. A toébbi
gyermekkel valo egyduttlét 6romforras a kisgyermek széamara, a tarsak viselkedése mintat
nyujt, segitve a szocialis képességek fejlddését.

A jaték nemcsak azért kit(in talaja a fejlesztésnek, mert altala szinte észrevétlendl tanul a
gyermek, hanem azért is, mert a jaték kdzben ismerkedik, ill. megismeri az 6t kdrllvevd
kdrnyezetet, majd id6ben elérehaladva kiélheti, kiprébalhatja, feldolgozhatja és gyakorolhatja
az életben el6forduld szituacidkat, az 6t érd élményeket. A jaték tehat olyan komplex
tevékenységforrds, melyet a kisgyermeknevel6nek tudatosan kell felhaszndlnia a nevelés
folyamataban, célja eléréséhez.

Monddka, ének

A bolcs6dében sokrétli zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetéséget a
kdrnyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevel§ kellemes ének- és beszédhangja,
spontan dudolgatasa, ritmusos szOvegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,
megszodlaltatasa, a ko6zO0s éneklés. A gyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni
fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz igazodd, felelésséggel kivalasztott és



alkalmazott jatékos monddkak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemivek felkeltik a
kisgyermek érdekl6dését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben
atélt mondokazas, eneklés, 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 zene anyanyelv
elsajatitasat, a személyiség fejlédését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez,
valamint a csoportban a deris, baratsagos légkor megteremtéséhez. A bdlcsédei zenei
nevelés eredményes megvaldsitasa lehetéséget nyujt a gyermek tovabbi zenei fejlédésére.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen belll beszéd,
gondolkodas, emlékezet és képzelet) és szocialis fejlédésére. A versnek elsésorban a
ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztll a személyiségre. A
verselés, mesélés, képeskodnyv-nézegetés bensbéséges kommunikacidos helyzet, igy a
kisgyermek szamara alapvetd érzelmi biztonsag egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek
olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben
gazdagodik szokincse. A mese segiti az optimista életfilozéfia és az 6nallo véleményalkotas
alakulasat.

Alkot6 tevékenységek

Az orom forrasa maga a tevékenység - az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az
Onkifejezés, az alkotas - nem az eredmény. A kisgyermeknevel6 a feltételek biztositasaval,
az egyes technikdk megmutatasaval, a gyermek pillanatnyi igényeinek megfelel§ technikai
seqgitéssel, az alkotdkedv ébren tartasaval, a gyermek alkotasanak elismerésével és
megbecsulésével, megdrzésével segitheti az alkotd tevékenységek iranti érdeklédést és a
személyiségfejlédére gyakorolt hatdsok érvényesuilését.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kdz0s el6készitéséhez és megoldasahoz, az
egymasrél és a kornyezet szépségérdél valé gondoskodashoz kapcsoldédnak (pl.
virdglocsolas, veteményeskert apolasa, madaretetés, gyimodlcsnap elékészitése, stb.). Az
orém forrasai az egylttesség, a kdzds munkalkodas és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A gyermekek barmikor bekapcsolédhatnak, és barmikor
kiléphetnek, az dnkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. A helyzetek
Iényeges tanulasi lehetésége az egymasra épuld elemekbdl allé miveletsorhoz igazodassal
probalkozas, az egyuttmikddés és a feladatok megosztasa. Az egyes tevékenységek
fejlesztik az izlést, a hétkdznapi élet esztétikuma iranti igényességet, a masok felé fordulast,
masok igényeinek figyelembevételét és az empatiat.

Mozgas

Csecsems- és kisgyermekkorban a mozgas alapvetd formai alakulnak ki, fejlédnek. A
mozgasigeny rendkivul nagy, az egészséges gyermek orommel gyakorolja a mozgast. Mind
a szobaban, mind az udvaron biztositani kell a gyermekek szamara minél nagyobb
mozgasteret, mozgasfejlesztd jatékokat, melyek hasznalata soran gyakoroljak a gyermekek
az egyes mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordinaciéjuk, harmonikussa valik a mozgasuk.
A jatékeszkdzok szerepe az érdekl6dés felkeltése, a mozgas aktivitas fenntartasa.

Fontos szempont, hogy a kornyeztet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat
kikiszobdljuk. Minél valtozatosabb mozgasra van lehetésége a gyermekeknek, annal
nagyobb éromuket lelik a jatékban.

Tanulas

A teljesitmény elvarashoz kotott, erbltetett ismeretgyarapitasnak a bdlcsédében nincs helye.
A bolcsédei nevelés-gondozas terlletén a tanuldas fogalmat a lehet§ legtagabban
értelmezzik: minden olyan tapasztalat- és/vagy informacioszerzési folyamat tanulas, amely
tartos valtozast idéz el6 a viselkedésben és/vagy a gondolkodasban.



A tanulas a gyermek korabdl és fejlettségébdl adodo tevékenység, ill. tevékenységbe
agyazottan térténik. A tanulas legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisag, az
érdekl6dés.

A kisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a
felndttel és a tarsakkal vald egyittes tevékenység és kommunikacié. A tanulas formai:
utanzas, spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevel6-gyermek interakciébdl
szarmazo ismeretszerzés és szokaskialakitas.

A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlédésének feltételei a biztonsagos és tamogatd kornyezetben zajlé felnétt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi
szukségleteit, akiknek mas az anyanyelvuk, mint a nemzeti nyelv.

I1.3. Sajatos nevelési igényii gyermek gondozasa nevelése bodlcsédénkben:

e A sérult gyermek integralt formaban tortén6 gondozasa - nevelése az
egészseéges és sérllt gyermekek egyduttélési elényeire kell, hogy épitkezzen.

e Egy gyermekcsoportban legfeljebb két sérilt gyermek gondozhato, évakodni kell
a csoport, illetve a kisgyermekneveld tulterhelésérdl.

e Ha egy csalad fogyatékkal él6 kisgyermekkel jelentkezik hozzank, a Pedagdgiai
Szakszolgalathoz iranyitjuk 6t, akik gondozasra nevelésre kijeldlik a bolcsédét.

o Az integralt csoport kisgyermeknevel6i gondozasba agyazott fejlesztést
végeznek, a korai fejlesztés a kerilet Pedagodgiai Szakszolgalata altal kirendelt
gyogypedagogusok  feladata.  Szikségszeri és  elengedhetetlen az
egyuttmikddés a bolcséde és a szakszolgalat munkatarsai kdzott.

o A Dédelgetd Bolcs6édében adottak a targyi feltételek az SNI-s kisgyermekek
ellatasahoz, a szakembergarda pedig szellemiségében felkészllt az inkluziv
nevelésre.

lll. A bolcsodei élet megszervezésének elvei és médszerei

A bolcsédei gondozas-nevelés alapvet6 feladata a gyermekek szakszer(i gondozasa-
nevelése mellett, hogy a csaladokkal partneri kapcsolatot alakitsunk ki, hiszen valljuk, a
bolcsédébe kerulés utan, kdzdsen kell biztositanunk a gyermekek harmonikus fejl6dését.
Tamaszkodnunk kell a szllék informacidira, tapasztalataira, mert 6k ismerik legjobban a
gyermekek egyéni igényeit, szokasait, melyek segitségével a kisgyermeknevelbk
differencialt, személyre sz6lé6 mobdszerek alkalmazasaval, segithetik O&ket az U
kérnyezethez valé alkalmazkodashoz. A kisgyermeknevel6k pedig szaktudasukkal,
tapasztalataikkal tudjak segiteni a csaladokat. A korrekt partneri egylttmikodés feltétele
a kolcsonds bizalom, az 6szinteség, a hitelesség, a személyes hangvétell, etikai
szempontbol megfeleld, tapintatos folyamatos kommunikacio.

Mi mar a bolcs6débe kerulés elbtt torekszink arra, hogy a bizalmon alapul6é partneri
kapcsolat alapjait letegylk. Ehhez kilonb6z6 modszereket alkalmazunk, melyek segitik
egymas jobb megismerést. Ezek a mddszerek a kdvetkezbk:

e Bolcséde kostolgatéra hivjuk a szuléket és gyermekeket, ahol bemutatjuk a
hazunkat, elmondjuk szokasainkat. Meghallgatjuk az aggodalmakat, beszélgetiink a
gyermekintézmeényekkel kapcsolatos hiedelmekrdl. Ezen az ismerkeddé napon a
szUl6k kicsit belelathatnak napi munkankba, és benyomast szerezhetnek az
intézmény nevelési légkorérdl is.

o Sziil6i értekezletet tartunk a felvételt nyert gyermekek szileinek. A kbzds szUlbi
értekezleten informalis tajékoztatast adunk a bélcsédék hazirendjérdl, szervezeti és
mikodési szabalyzatardl, napirendjérél, a téritési dij dsszegérdl és a fizetés maodjardl.
A bdlcséde szakmai programjat a csaladok rendelkezésére bocsatjuk. A Gyvt.32.§(7)
bekezdés értelmében ,Megallapodast” kotink a csaladokkal a bdlcsddei ellatas
id6intervallumara, tartalmara, a személyi téritési dij megfizetésének madjara
vonatkozéan. EImondjuk, milyen dokumentumok dsszegylijtése szilkséges a
gyermek beiratkozasahoz és a dijfizetés 6sszegének megallapitashoz.



Tajékoztatjuk a csaladokat a gyermekek és szulék jogairdl, kotelezettségeirdl.
Megalakitjuk a Szul6i Erdekképviseleti Férumot, hogy a hozzank jaré csaladok
jogaikat érvényesiteni tudjak.

Szillécsoportos beszélgetést az elsd szll6i értekezletet kovetben tartjuk. Itt mar
nem az informacié atadason, hanem a kapcsolatépitésen van a hangsuly. Beszélink
a bolcsédével kapcsolatos gondolatokrol, hiedelmekrél és érzésekrdl. Fontos nekiink,
hogy tisztaban legylnk a szul6 benyomasaival, tapasztalataival, ismereteivel, hiszen
csak ennek birtokdban tudunk ra értén figyelni, esetleges szorongasait feloldani,
hiedelmeit megvaltoztatni.

Ezen a csoportbeszélgetésen megosztjuk egymassal az elvalas érzéseit és
nehézségeit.

A késébbiekben segitlink eligazodni a dacossag, akarat, félelem, a szobatisztasag
problémas helyzeteiben. A ,gondolat megosztas” altal lehet6ség adédik arra, hogy a
nevelési megoldasok kézul mindenki maga valassza ki a szamara legmegfelelébbet.
Ezaltal segitink eligazodni a gyermeknevelés rejtelmeiben, de egyben erésitjik a
szUl6i kompetenciat is.

Csaladlatogatasra megylnk el, ahol alkalom nyilk a gyermeket otthoni
koérnyezetében megismerni, szokasait, napirendjét megbeszélni és képet kaphatunk
arrél is, milyen neveldi légkdr veszi korul otthon. Latogatas alkalmaval ,beajanljuk
magunkat’is. Elmondjuk, miben vagyunk erdsek, milyen értékeink vannak, miért
vagyunk meggy6zédve arrdl, hogy a bdlcséde j6 hatassal van a gyermekek
fejlédésére és szocializacidjara. Megosztjuk a tapasztalatunkat az anyaval és
elmondjuk, miért fontos a szllével torténd beszoktatds a gyermek, a szll6 és a
kisgyermeknevel§ szempontjabdl.

Fontossaga a kisgyermeknevelbé szempontjabol:

o bizalmas kapcsolat kialakitasa,

o a szullék feszlltségoldasa,

o a gyermek megismerése sajat kdrnyezetében, medfigyelhetd a gyermek
csaladban elfoglalt helye, szerepe, fontossaga,

o csaladi hatter tisztanlatasa.

Fontossaga a gyermek és a sziil6 szempontjabdl:

o a kisgyermeknevelé megismerése a gyermek sajat kornyezetében,

o afelszabadultabb beszélgetés megkdnnyiti az informaciok atadasat,

o akisgyermekneveld ,csak rajuk” figyel, 6k vannak a figyelem kdzéppontjaban.

Szakmai feladat a csaladlatogatassal kapcsolatban:

o A szlil6 meggybzése a latogatas hasznossagarol, a gyermekre gyakorolt
pozitiv hatasarol.

o A gyermek kisgyermeknevel6i a beszoktatast megel6z6 héten, a szll6kkel
elére egyeztetett id6pontban meglatogatjak a csaladot. llyenkor a gyermeknek
aproé sajat készitésl ajandékkal kedveskednek.

o Csak akkor kell eltekinteni a csaladlatogatastdl, ha a sziul6 mereven
elzarkozik, ennek okat a kisgyermeknevelének jelezni kell a vezet6 felé.

Szulével torténd beszoktatast azért tartjuk nagyon fontosnak, hogy a kisgyermek az
édesanyja biztonsagot nyujté jelenléte mellett ismerhesse meg az Uj kdrnyezetet. A
szulébnek a (ami kb. két hétig tart) beszoktatas alatt van modja arra, hogy
megmutassa a kisgyermeknevel6nek az otthon kialakult szokasokat, ritualékat,
gondozasi modozatokat. A kisgyermeknevel6nek lehetésége adddik arra, hogy a
szllének és kisgyermekének bemutassa a bdlcsdédei szokasokat, nevelési és
gondozasi elveket és modszereket, bizalmi kapcsolatot épitsen ki a csalad és az
intézmény kozott.



A beszoktatas szempontjai:

o a Kkisgyermek felkészitése a bolcs6dei életre (beszoktatas el6tti
csaladlatogatas, szil6 felkészitése a beszoktatasra- tajékoztatas),

o lehet6ség adasa a beszoktatas el6tti ismerkedésre — bolcs6dekostolgato

o minél jobban megkdnnyiteni az anya és gyermeke kozotti elvalast,

o fokozatos legyen (1. nap 1 6réat, naponta emelked§ id6tartam- legaldbb 2 heti
periddusban),

o anya, ill. mas gyermekhez kbzeli személy jelenléte a beszoktatas alatt (a

gyermek gondozasat fokozatosan atadva a kisgyermeknevelének),

o 1 Uj gyermek fogadasa hetenként,

o a gyermeket a beszoktatdas id6szakdban ugyanaz a kisgyermeknevel®
fogadija,

o ,Sajat kisgyermeknevel5” rendszer

o ,Sajat” kisgyermekneveldé rendszer a személyi allandésag elvén nyugszik: Az
édesanyaval kialakult szoros kétédés utan a bdlcsédében kell lenni egy olyan
személynek, aki segit megkonnyiteni az elvalas és beilleszkedés nehézségeit, és
jobban figyelemmel kiséri a gyermek fejl6dését, és szamon tartja az ujabb fejlédési
allomasokat. A ,sajat” kisgyermeknevel6i rendszerben tdbb figyelem jut minden
gyermekre, szamon lehet tartani a gyermek egyéni igényeit, problémait, szokasait és
6 az a személy, akinek tobb ideje van arra, hogy atsegitse a gyermeket a bdlcsédei
élete soran adédo nehézségeken.

A nevelési médszereink megvalésitasanak elengedhetetlen feltétele:
e jOl szervezett napirend
e a korosztalyra kifejlesztett korszer( taplalkozas
e a6 targyifelszereltség (jatékok, fejleszté eszkdzok, kert, butorok)
o a ol képzett szakember garda
e agyermekcsoport idealis Iétszama

Hagyomanyodrzés, értékmentés
A Rozmaring Tagbdlcséde szakmai programjaban kiemelt szerepet kap a
hagyomany6rzés, a tradicionalis értékek megismertetése, apolasa.
Nélkulozhetetlenek az élményekben és tevékenységekben gazdag mindennapok, a
folyamatos tapasztalatszerzés.
A csoportokban a gyermekek heti két alkalommal 20-25 perces komplex mivészetre
nevelésben vehetnek részt (figyelembe véve az életkori sajatossagokat), melyben
német nyelvii gyermekdalok, hdcogtetdk, mondokak hangzanak el. A kreativ
tevékenységek elbkészitésekor megjelennek a helyi svab/német nemzetiségi népi
jelleg  motivumok, melyek kapcsolédnak az id6jarashoz, Unnepkorokhdz. A
kisgyermeknevel6k a mindennapokban is énekelgetik a szakmai felkészités (hazi
tovabbképzések) soran tanultakat.

III.1. A napirend kialakitasa
A napirend az aktualisan egy csoportba tartozé gyerekek sziikségleteinek kielégitésére
iranyulé életszervezési feladat. A gyerekek étkezési-, jaték-, pihenési sziikségletik
egyéni figyelembevételével kell kialakitani a napirendet, a csoport érdekeivel
dsszehangoltan.
A napirend szolgal alapul a gyermek szamara a tajékozodasban, és a
biztonsagérzetében.
A gyermek egyéni igényein tul meghatarozza a napirendet a gyermekek fejlettsége, a
létszam, az évszak, id6jaras. A kisgyermeknevel6k munkarendje a gyermekek
napirendjéhez kell, hogy igazodjon. A kisgyermeknevel6k a csoport kialakuldsa utan
egymassal egyeztetett allanddé napirendet és munkarendet dolgoznak ki. Ezen
valtoztatni csak kdzds, - a bolcs6devezetbvel egyeztetett — megfontolas utan lehet.



Altalanos alapelvek:

O

(0]

O

Minden egyes gyermek és a csoport igényeinek figyelembevétele,
O0sszehangolasa.

Bdlcsédei nyitvatartasi idé.

A gyermek otthoni és bdlcs6dei napirendjének egymashoz kozelitése.

A gyermekek életkori sajatsagainak, igényeinek, fejlédésiiknek szem el6tt
tartasa.

Szlkségletek valtozasa- évszakok (nyari, 6szi, tavaszi, téli napirend).

Gyakorlati szempontok:

o
o
(©]
o
o

O

elegend6 id6 hagyasa a gondozasi mlveletekre,

varakozasi id6 kikiszobdlése,

folyamatossag,

O0sszehangoltsag,

egységenkénti, ezen belll kilon Osszeallitott csoportok napirendje
(csusztatott napirend),

a kisgyermeknevel6i és technikai dolgoz6 munkarendjének igazodasa a
napirendhez,

a csoport pontos korosszetételének figyelembevétele, a gyermekek
megoszlasa a kisgyermeknevel6k kozott (vegyes-, azonos  koru
gyermekcsoport),

a csoportok alcsoportokra bomlanak a ,sajat kisgyermekneveld” elv
értelmében,

minden egyes gyermek egyéni igényének figyelembevétele.

Altalanos napirend fébb elemei

6°0- Erkezés, gyermekek fogadasa, kotetlen jaték, meghitt beszélgetések

800-8%0 Reggeli

830-940 Szabad jatéktevékenység a kisgyermeknevel6 felliigyelete és tamogato
tevékenysége mellett.

930 Tizorai

9451115 Udvari jaték / az idéjarastol fliggéen ez az idépont rugalmasan valtozik /.

1040-12%0 | A gyermekek folyamatosan jonnek be az udvarrdl a sajat kisgyermekneveldikkel.
Tisztalkodnak, ebédelnek, és pihenni térnek.

1230-15% | Pihenés, alvas. Az ébredés sorrendjében kelnek fel a gyermekek, flirdészobai
tevékenységeket végeznek. Uzsonnaig kotetlenll jatszanak.

15%0-15% | Uzsonna

15%0-17%0 | Szabad jatéktevékenység, haza adas. Sziil6k tajékoztatasa a napi eseményekrél

II1.2. A korosztalyra kifejlesztett korszeri taplalkozas

A bdlcs6débe az ételeket a Hungast Vital cég szallitja. Térekszink arra, hogy az étel
mindenben megfelelien a 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet kdzétkeztetésre vonatkozo
ajanlasainak, mely az egészséges fejlédést szolgalja. Sok nyers gyimdlcsot, izletes
fézeléket, megfelel6 mennyiségl tejet, hust, tojast szeretnénk kinalni. Orvosi javaslatra
kulon tej, tojas, lisztmentes étrendet biztositunk az arra igényt tarté6 gyermekeknek.




Az 6nallo étkezésre még nem érett gyermeket olben etetjuk. Azok ehetnek asztalnal és
prébalkozhatnak a kanal hasznalataval, akik mar biztonsagosan tudnak Ulni.

Az ételeket a melegit6 konyhaban a konyhalany késziti el6, a HACCP el6irasainak
megfeleléen. Az 6ltézdben kitett étlaprdl a szildk mar hét elején értesiinek melyik nap,
mi a menu, amihez az otthoni étrendet is igazitani tudjak.

II1.3. A j6 targyi (jatékok, fejlesztd eszkozok, kert, butorok) felszereltség
A targyi feltételek alkalmazkodnak az életkori sajatossagokhoz. Kivalasztasuknal
egészségugyi és pedagodgiai szempontokat veszunk figyelembe. Egészségugyi
szempontbol fontos, hogy a jatékok kénnyen tisztithatok legyenek, balesetet ne
okozzanak.

Pedagdgiai szempontbdl fontosnak tartjuk, hogy egy eszkdz tébb tevékenységformahoz
is alkalmas legyen. Lehessen vele épiteni, kéziigyességet fejleszteni, mozgasigényt
kielégiteni. Lényeges elem, hogy az eszk6zok a gyermekek fantaziajat felébresszék, és
sok informéaciét nyljtsanak a  vilagrol.  Minden  csoportban  megtalalhato
alapfelszerelésként a baba, a kendd, a labda, a meséskdnyv, az épitéjaték és a
mozgasfejleszté. A kicsiknél sok puha, olelgetés jaték van, a nagyobbaknal a
kreativitasfejleszté eszk6zokon van a hangsuly.

A szobak elrendezésénél figyelink arra, hogy sarkok biztositsak a kisebb csoportok
meghitt jatékat, a nagymozgasoknal nagyobb, Ures terllet alljon rendelkezésre, a
konstruald tevékenységeket nyugalmas helyen, egyszinl sima szényegeken jatszhassak
a gyermekek.

Tekintettel arra, hogy a kicsik kozott a fert6zésveszély igen nagy, igyekszink sokat
szell6ztetni, a szabadban jatszani és jol kiszellztetett szobaban aludni.

Az évszaknak megfeleléen valasztiuk meg a kerti tevékenységeket. Ha lehet,
homokozunk, csuszdazunk, bicikliziink, pancsolunk. Evente néhany alkalommal fordul
csak eld, hogy egyaltalan nem tudunk a kertbe kimenni. llyenkor vagy a folyosén vagy a
csoportszobaban biztositunk helyet arra, hogy kicsit szaladgaljanak, labdazzanak a
gyerekek, vagy éppen kis akadalypalyakon probaljak ki Ggyességlket, batorsagukat.

A bolcsdéde udvara szép tagas, a telepitett jatékokon kiviul szamos lehetéség nyilik a
gyermekek mozgasigenyének kielégitésére.

A fird6szoba, az 06lt6z6 berendezési targyai a gyermekek méretéhez igazodnak, ily
modon is segitve onallésodasukat. A bdlcsédénk egyik vonzo eleme a kis csap, a mosdo,
a gyermek WC.

II14. A jol képzett szakembergarda, a szakmai felkésziiltség
biztositasanak médja és formaja

A gyermekeket fGiskolai, ill. szakmai fels6foku végzettséggel rendelkezé
kisgyermeknevel6k latjak el. A kisgyermeknevel6i hivatas igen komoly felkésziltséget
kivan meg, mert a kisgyermeknevel6 a legérzékenyebb, legtdobb torédést, szeretetet,
dédelgetést igényl6é korosztalyt neveli, gondozza, biztositja szamara a harmonikus testi,
szellemi, valamint szocialis fejlédés lehetdségeit, feltételeit. A kisgyermeknevel6k a
gondozasi ismeretek mellett gyermeknevelési, fejlédés-lélektani, egészséglgyi, zenei
képzésben részesllnek. Ezen ismeretek birtokdban segitik a gyermekeket a vilag
megismereésében ugy, hogy aktivitasra vald igényuket tiszteletben tartjak, és nem veszik
el télik a felfedezés 6romét. Segitik 6ket a pozitiv én-kép kialakulasaban, az idealis
pszichés allapot elérésében, melyben a gyermekek boldogan, &nfeledten
tevékenykedhetnek, jatszhatnak, ,tanulhatnak”.

A szakmai ismereteken Kivul, szociologiai, szocialis és jogi képzést is kapnak
kisgyermeknevel8ink, hiszen ezen ismeretek is szlikségesek ahhoz, hogy a gyermekjéléti
alapellatas keretén belll mikddd bolcsédénkben szakszerlen tudjuk segiteni a hozzank
jaro csaladokat.

Szakembereink 4 évente kotelez6 szakmai tovabbképzéseken vesznek részt a 9/2000
(VIIl.4.) SZCSM rendelete értelmében. Emellett rendszeres hazi tovabbképzéseken is



foglalkozunk a szakmai ismeretek megujitasaval, Uj modszerek atadasaval. Lehetéséget
adunk és tamogatjuk a kolléganék tovabbtanulasi szandékat, szakmai megujulasat. A
palyakezdé kisgyermeknevel6k szakmai fejlédését gyakornoki rendszerben biztositjuk és
segitjuk.

A személyes gondoskodast végz6k jogainak védelmében a munkakari leiras ,munkaltatoi
jogosultsag” részében az alabbiakat szabalyoztuk:

= azonnali beavatkozasi jog a biztonsagi intézkedések megtételére,

» javaslattételi jog a bdlcséde szakmai feladataival kapcsolatban,

= joga van a munkakorével és a munkahelyével kapcsolatban telijes kori
tajékoztatast kérni és kapni, kilénds tekintettel a munkaltatoé foglalkoztatassal
jaro kotelezettségeire,

* joga van a szolasszabadsaghoz, az esélyegyenléséghez,

= érvényesitheti a munkahoz val6 jogot,

a képzéshez, tovabbképzéshez vald jogot.

Személyi feltételek
A minimum szakmai feltételek a 15/1998.(IV. 30) NM rendelet 1. sz. melléklete szerint

IV.

biztositottak.

Dédelgetd Bolcséde székhelyen:
Bdlcsbédevezetd: 116
Bdlcs6devezetd helyettes, gazdasagi ugyintézé: 116
Kisgyermekneveld: 4 f6
Bdlcs6dei dajka: 116
Konyhalany: 1f6
Takarito/mosoné 116 / két félallas

Rozmaring Tagbolcséde telephelyen:

Kisgyermekneveld: 6 6

Bdlcs6dei dajka: 216

Konyhalany: 16

Takarito: 16

Mosénbé: 116/ 4 6ras részmunkaidd
Osszesen: 20 f6

A bolcsdde szolgaltatasrendszere

Els6dleges és legfontosabb feladatunk az alapellatas, hogy minél nagyobb szamban

tudjuk kielégiteni a napkdzbeni kisgyermekellatasra jelentkezdket. Itt a 0-3 év kozotti
kisgyermekeket, és a 0-6 év kozotti specialis igénnyel rendelkezéket fogadjuk.

A Dbolcs6de Ures fér6helyein — az alapellatas biztositasa mellett - gyermek
felugyeletet szeretnénk mikddtetni, ahol a mama elfoglaltsaga idején biztositunk
jatéklehetéséget a bodlcsédés koru kisgyermekek szamara. Igénybe veheti a
szolgaltatast, aki részmunkaidében vagy alkalomszerien dolgozik, otthoni munkat
vallal, iskolaba jar, kilonféle tovabbképzéseken, tanfolyamon vesz részt. A téritési
dij a Gyvt. meghatarozasa szerint az 6nkdltség kalkulalt 6sszege.

Terveink szerint baba mama klubot, ill. ,,Dédelgetd jatszécsoportot” is
szerveziink, ahol tarsasagot taldlhat mama és gyermeke egyarant. A csoport
haziasszonya (a bolcs6devezetd) Otleteivel, tanacsaival segiti a szll6ket a
gondozas, nevelés és a jaték fortélyaiban eligazodni, mintanyujté szerepet télt be
a gyermekekkel valé kapcsolattartasban. Ez a csoport lehet6séget ad a
kozosséget megel6z8, szulbk jelenlétében térténd szocializaciora. Ide hivjuk a
bdlcsédébe nem jard, de kisgyermeket nevelé csaladokat tornazni, tancolni,
énekelni, ,baba-mama kapcsolatot erdsiteni”. A Hangicsalda program a
mondokak, dudolgatok, gyermekdalok és a hangszersimogaté — Zenepavilon
program - mellett kifejezetten ezt a célt szolgalja. A foglalkozasokon a kodalyi



koncepcid, az 6vodat megel6z§ korosztalyra vonatkoz6 zenei nevelési elvei
valésulnak meg, Kokas Klara zenepedagdgiai modszerei altal. ,A stabil anya-
gyermek kapcsolat kialakulasaban szerepet jatszanak az oOlbeli jatékok; mert a
gyermekek sajat zenei anyanyelviikkel talalkoznak, mert szép, értékes
dalanyaggal és él6 énekszéval, hangszerjatékkal veszik 6ket korul; mert az
els6é kozodsseégi élményeket az édesanyjukkal élhetik at; mert a zenei képességek
fejlédnek és hatnak az érzelmi intelligenciara, az értelmi képességek; emlékezet,
figyelem, képzelet, kreativitas, stb. fejlédésére, a beszéd- és a mozgasfejlédésre
is.” (Dr. Gallné, Gréh llona)

A szolgaltatas téritési dij ellenében veheté igénybe. A csoportban alkalmanként
egyszerre maximum 10 gyermeket és mamajat tudjuk fogadni, hetente két
alkalommal.

o _.Kreativ foglalkozasok szervezése:

Az alapellatasi csoportokban és a jatszécsoportban egyarant gondolkodunk kreativ
foglalkozasszervezésben, kuldndsen az Unnepekre vald készulédés soran igénylik a
csaladok az ilyen délutani alkalmakat. A komplex mivészetre nevelés segitségével
fejleszteni kivanjuk a gyermekek fantaziavilagat és kreativitasat, mikozben atélik az
alkotas 6romét is. Az elmult években Kkiprébalt népszerl csaladi délutanokat,
sz6szmotdléseket havi rendszerességgel kivanunk tartani. llyenkor kotetlen keretek
kozott a szuldk és a gyermekek egyltt készitenek kreativ aprosagokat, melyekben
megjelennek a svab népi kultira jegyei. Kdzben megismerkednek a népi
hagyomanyokkal, a jeles napokhoz kapcsol6dd szokasokkal, német nemzetiségi,
Patyon és a kornyezd telepuléseken gydjtott népdalokat és mondokakat hallanak és
tanulhatnak. Hazamenetel elétt egy délutan kicsit még elidéznek a bdlcsédében, és
egymastol, a kisgyermeknevel6ktdl Otleteket gydjthetnek, miként tehetik
tartalmasabba és valtozatosabba az otthon eltoltott mindségi id6t, s kodzben
megtapasztaljdk a kdzdsségi egyuttlét dromét is.

Az Unnepekhez (Husvét, Pulnkdsd, Advent, Karacsony) koétédve a délutanokon
lehetbség nyilik a jellegzetes svab sutemények és ételek kostolasara, az ételek
receptjeinek cseréjére.

o Egyéni beszélgetésre olyan esetekben, ill. olyan élethelyzetekben kerllhet sor;
mikor a csalad nem tud megbirkézni a kicsi gondozasanak, nevelésének bizonyos
kérdéseivel, ill. a bolcséde és a csalad kozott személyes nézeteltérés van. Legtdbb
esetben ez nemcsak a szil6é és kisgyermekneveld kézott zajlik, hanem a felnbttek
kozotti konfliktus esetén részt vesz rajta a boélcsédevezetd, a gyermekkel adédo
probléma esetén gydgypedagogus, pszicholdgus, orvos, egyéb fejleszté szakember
bevonasara is szukség lehet.

e Soészoba hasznalatanak lehet6sége a csaladok szamara is a délutani idészakban.

V. Kapcsolattartasok

Kapcsolattartas a szulokkel:
o Tajékoztatas bolcsddei felvételnél
Szil6i értekezlet
Csaladlatogatas
Beszoktatas
Napi talalkozasok
Egyéni beszélgetés szlikség szerint
Szul6 — csoportos beszélgetés
,Csaladi fuzet” /irasos tajékoztatas /
Szervezett programokon — bélcsédei Uinnepek - valo talalkozas
Sziil6i Erdekképviseleti Forum képviselje altali beszélgetések

O O O O OO O O O



o ,Nyitott bélcséde”
o Hirdetétabla

Tarsintézményekkel valé egyiittmiikodés, kapcsolattartas
Haziorvosi, védonoi halozattal:
e javaslat bolcsédei felvételre
e csaladlatogatas elétti, illetve csaladlatogatashoz kért informacio
o évkozben felmerild probléma esetén
e a veédénd idénkénti bejarasa a bolcs6débe, amely tajékozodason és
tapasztalatcserén alapul

Gyermekjoléti szolgalattal:

A gondozott gyermekek érdekében fontos kapcsolatot apolni a jelzérendszer tagjaival is,
ahonnan a felvételre kerllé gyermekekrél elézetesen, ill. mikédés kdzben is tajékoztatast
szerezhetlink. A Csaladsegit6- és gyermekjoléti szolgalat csaladgondozéi a szolgaltatast
nyujtoknal rendszeresen meglatogatjak a csaladgondozas latékorébe tartozé gyerekeket, és
tajékoztatast kérnek, ill. konzultalnak a gyermekek helyzetérdl, fejlédésérdl. Adott esetben a
gyermekjoléti szolgalat mar a felvételi jelentkezéskor tajékoztatast ad egy-egy csalad anyagi
vagy nevelési nehézségeérdl, akiknek a felvételnél elényt kell élvezniuk. Kulondésen nehéz
csaladi élethelyzetben a gyermekjoléti szolgalat igénye alapjan azonnali felvételt nyer a
kisgyermek a bolcs6débe. A kapcsolat kétoldalu; a szolgaltatd, mint a gyermekjoléti
jelzérendszer tagja, jelzést ad a szolgalat felé, ha a kicsik kdzo6tt akad olyan gyermek, akinél
nem megfelel6 szil6i banasmaodot tapasztal.

Ovodakkal:

Torekszunk arra, hogy minél kdnnyebb, zavartalanabb legyen a gyermekek 6vodaba valo
atmenetele. Ovodai beiratkozas elétt az 6vodaba mené gyermekek sziileinek szl
értekezletet tartunk (aprilis végén, az 6vodai beiratkozast megel6zéen) az 6évodavezetd
meghivasaval. Az o6vodavezetét tajékoztatjuk: veszélyeztetettség, lassabban fejl6dé
kisgyermek, gyermekvédelmi kedvezményben részesuld kisgyermekekrol.

Kornyezd bolcsddékkel:

e a kornyezd teleplléseken Budakeszin, Biatorbagyon, Budadrsoén, Telkiben
Zsambékon m(ikddd bolcsédékkel vesszik fel a kapcsolatot és szakmai latogatasra
invitaljuk 6ket vezet6i és kisgyermeknevelbi szinten is

e részt kivanunk venni a kistérségi bolcsddei talalkozdkon

e kapcsolatban vagyunk a Magyar Bolcs6dék Egyesuletével

Paty Német Nemzetiségi Onkormanyzataval:

A Rozmaring Tagbdlcs6éde a szakmai program megvaldsitdsa soran szorosan
egyuttmikodik Paty Német Nemzetiségi Onkormanyzataval. A Német Nemzetiségi
Napokon és az Civilizacié kulturalis rendezvényeken a csaladokat bevonva vesz részt az
eseményeken, ahol a népviselettel és a néptanccal is megismerkedhetnek kicsik és
nagyok.

Patyi Miivel6dési Hazzal és a Kozosségi Hazzal

VI. Gyermekvédelem
A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol az 1997. évi XXXI. Torvény
rendelkezik. A bolcs6de gyermekvédelmi feladatait a bolcsédevezetd hangolja 6ssze.

Gyermekvédelmi feladatok:

e Folyamatos kapcsolattartas: a Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, Terdleti
vezetd védénével, Pedagdgiai Szakszolgalattal.

o Veszélyeztetettség észlelése, okok feltarasa, dokumentalasa.



e A jelz6rendszer mikodtetése.
e Segitségadas felkinalasa.
o Csaladlatogatason részvétel veszélyeztetettség illetve felkérés esetén.

VIIl. Az ellatas igénybevételének maodja
A bolcséde igénybevétele dnkéntes, de a gyermek felvételét kérheti: a szil6, a gondviseld,
valamint az 6 hozzajarulasaval a korzeti védéné, a haziorvos, csaladgondozé, a korai
fejleszt6 gydgypedagdgusa és a gyermekjoléti szolgalat.
A szilék felvételi kérelmiket majus elsé hetében, Ures féréhelyek esetén az év barmely
idészakaban- a bdlcsédei felvételi adatlap kitdltésével - kdzvetlenll a bdlcséde vezetdjéhez
nyujthatjak be.

o Afelvételi kérelem személyes benyujtasaval egyidében a szulbk tajékoztatast kapnak:

. az ellatas feltételeirdl,

. az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasokrol,
. az érték és vagyonmegdrzés madjarodl,

. az intézmény hazirendjérdl, a napirendrél,

" a panaszjog gyakorlasanak madjardl,

" a fizetendd téritési dijakrol.

A felvételi kérelmet a bolcs6devezeté a jelentkezések lezarultaval (altalaban majus
utolsd hete) elbirdlja és dontést hoz a gyermek felvételérdl vagy elutasitasarol. A
torvényi meghatarozasokon tul az alabbi sorrendben figyelembe veszi, hogy a
gyermek:

= Patyi lakos-e?

A gyermek szilei Patyi lakosok-e?

A szulék munkahelye a Patyon van-e?

Bérbdl és fizetésbdl élnek-e?

A csalad egy fére es6 jovedelme a kitdltott jovedelemnyilatkozat alapjan

megallapithato

= A jelentkezési lapot a felvételi héten vagy azt kdvetden nyujtottak-e be?

A szUl6k a dontésrél irasbeli értesitést kapnak. Nemleges valasz minden esetben:
= a bdlcsédevezetd alairasaval, ajanlott kildeményként kerll feladasra.
= Tartalmazza az elutasitas tényét, indokat, az esetleges késébbi bdlcsédei felvétel
idépontjat, a jogorvoslati lehetéséget.
= Jogorvoslatért a sziil irasban az Onkormanyzat Képvisel6 testiiletéhez fordulhat,
aki a dontés Ujboli kivizsgalasa utan hatarozatban értesiti a szulét a
rendelkezésérol.
A felvételt kdvetben az ellatasra jogosult gyermek térvényes képviselbje megallapodast
kot az intézménnyel az ellatas id6tartamara és az ellatas maodjara vonatkozéan, melyben
egyben nyilatkozik, hogy az altala megadott személyes adatok a valésagnak
megfelelnek, és ha abban valtozas all be azt koteles jelezni, valamint az ellatasrél a
tajékoztatast megkapta.
Az intézményvezetd a kotelezettet a beiratkozas napjan irasban értesiti a személyi
téritési dij Osszegérdl. Ehhez szlkséges, hogy a szil§ (gondvisel6) két héttel a
beszoktatas megkezdése el6tt leadja a jovedelemnyilatkozatot és a kedvezmény
megallapitasahoz (MAK igazolas, illetve szakorvosi és szakértéi bizottsagi igazolas,
3 vagy tébb gyermeket nevel8k nyilatkozata, rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol
sz0l6 hatarozat) sziikséges dokumentumokat a bélcséde vezetdjének.
A téritési dijat a szul6 minden honap 15-ig kételes csekken befizetni és annak bizonylatat
bemutatni az intézményvezetének.
Téritési dij: A bolcsddei ellatasért a szuld havi rendszerességgel fizeti a személyi téritési
dijat, melyet a Gyvt. 147.§ értelmében kuldon meg kell hatarozni a gyermek gondozasara,
nevelésére, nappali fellgyeletére és a vele torténé foglalkozasra (a tovabbiakban egyutt:
gondozasara), valamint a 151. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a



gyermekétkeztetésre vonatkozdéan, melynek oOsszegét a telepllési ©Onkormanyzat
képviselbtestllete minden év aprilis 1-ig rendeletben hataroz meg.
Az intézményvezetd pedig a fizetendd személyi téritési dijat konkrét 6sszegben allapitja
meg, figyelembe véve, a hatalyban 1év6 kedvezményekre valo jogosultsagot.

VIII. A tajékoztatas modja
A bolcs6dérél szold tajékoztatok elérhetbk a Polgarmesteri Hivatal www.paty.hu hivatalos
oldalan, A Dédelget6 Bolcs6de www.dedelgetobolcsode.hu,
illetve megjelennek a Patyi Onkormanyzat havonta megjelend ,Patyi Kurir” folydirataban. Az
aktualis informaciokrol tajékoztatast adunk a bdlcsdéde ajtajara és az orvosi rendelékben
kihelyezett hirdetményeken.

IX. _A szolgaltatast igénybe vevok joqai:
Tilos mindennem{ hatranyos megkulénbdztetés barmilyen okbdl, igy kuléndsen az ellatott,
vagy toérvényes képvisel6je, neme, valldsa, nemzeti, etnikai hovatartozasa, politikai vagy mas
véleménye, kora, cselekv6képességének hianya vagy korlatozottsaga, fogyatékossaga,
szlletési vagy egyéb helyzete miatt. A szolgaltatast igénybe vevd jovedelmi helyzetét csak a
torvényben, illetve térvény felhatalmazasa alapjan készult kormanyrendeletben
meghatarozott esetekben és feltételek mellett lehet vizsgalni.

A gyermeknek joga van:

e a csaladja és a szocidlis ellatd rendszer részérél arra a védelemre, és
gondoskodasra, amely a megfelel6 testi, szellemi és erkolcsi fejlédéséhez szikséges,

o szll6i szeretetre, az egészséges felnevelkedését és jolétét biztositd sajat csaladi
kornyezetében torténé nevelkedéshez,

e arendszeres egészségugyi ellatashoz,

e a bdlcsédei ellatasat, napirendjét életkoranak, fejlettségi szintjének, szikségleteinek
megfeleléen alakitsak ki, hogy elegendd id6 jusson a gondozasra, jatékra, pihenésre

e arra, hogy a gyermek személyiségét, emberi méltdsagat tiszteletben tartsak,

e védelemre a testi, lelki er6szakkal szemben, - nem vethet6 ald testi fenyitésnek,
megalazasnak - az egyenld és megkulonboztetéstél mentes banasmaodra,

o ha szlkséges, segitséget kapjon a sajat csaladjaban toérténd nevelkedéshez,
személyiségének kibontakoztatasdhoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet
elharitasahoz,

e a sajatos nevelési igényd, tartdés beteg gyermeknek a fejlédését és személyisége
kibontakoztatasat segit6 kildénleges ellatashoz,

e a csaladja anyagi helyzetétdl figgben ingyenes vagy kedvezményes étkezésben
részesuljon.

A szllének joga van:

o megvalasztani a bolcsédét, melyre a gyermeke gondozasat, nevelését bizza,

e megismerni a bolcs6de gondozasi-nevelési elveit, hazirendjét,

e megismerni a gyermekcsoport életét, ahol gyermekét gondozzak-nevelik,

e tanacsot, gyermeke fejl6désérél rendszeresen tajékoztatast kérni és kapni a
kisgyermeknevel6tdl, szakemberektél

e megismerni a gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat,

e a bolcs6de munkajat tamogatni, segit6 javaslattal, véleménnyel,

o kezdeményezni a Sziilsi Erdekképviseleti Férum létrehozasat, mint megvalaszto,
illetve megvalaszthatd személy; személyesen vagy képviselé utjan részt venni az
érdekeit érint6 dontések meghozatalaban,
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e a szul6 panasszal élhet a Bolcs6devezeténél, a Sziléi Erdekképviseleti Foérum
elndkénél vagy a fenntartonal az ellatast érinté kifogadsok orvoslasa érdekében, a
gyermeki jogok sérelme, tovabba a bolcséde dolgozéi kdtelezettségszegése esetén.

A kisgyermekneveld jogai:

e munkajaval kapcsolatban megilleti az a jog, hogy hozzajusson a szikséges
informacidkhoz

e megilleti az a jog, hogy személyét megbecsiljék — amennyiben a tevékenysége
megfeleld szinvonalu- kisgyermeknevelbi tevékenységét elismerjék

o a kisgyermeknevel6 munkaja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd
vagy etikatlan banasmaéddal szemben

¢ munkaja soran a gyermekek érdekeit tartja elsédlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait.

e A dolgozdnak joga van a Bdlcsddei Dolgozék Demokratikus Szakszervezetéhez és a
Magyar Bolcsédék Egyesiileti tagsagahoz csatlakozni jogvédelme érdekében

Erdekképviseleti forum célja és feladata az ellatasban részesiilék érdekeinek védelme.

E szerint a gyermek szul6je vagy mas torvényes képviselbje, tovabba a gyermekek
érdekeinek védelmét ellatdé érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak
szerint panasszal élhetnek a boélcséde vezetbjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:

- az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

- agyermeki jogok sérelmére,

- az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.
Az érdekképviseleti forum tagjai:

- anevelési egyseget képviseld szulbk,

- abdlcsddét képviseld kisgyermeknevelbk,

- afenntarté 6nkormanyzat delegaltja.

Az aktualis tagok névsorat jol lathaté helyen a sziil6k tudomasara kell hozni.
Az érdekképviseleti forum feladata:

- azintézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,

hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo tgyek vizsgalata, dontés,

- intézkedések kezdeményezése a fenntartonal, a gyermekjogi képviselénél, illetve mas
hataskaorrel rendelkez6 szervnél,

az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgéltatasok tervezésére
mikodtetésére, valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasara vonatkozoé
javaslattétel,

- a hazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.



Ha valami jelzés érkezik, akkor az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti féorum a
panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjara.

A gyermek szul6je vagy mas térvényes képviselbje, ha 15 napon belll nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény
fenntartéjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hdz fordulhat jogorvoslateért.

A férum szabalyos mikddtetése érdekében évente legalabb két alkalommal Glésezik
(aktualis probléma esetén szlikség szerint).

A szocialis dgazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban allé6 személyek esetében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolédé megbecsilést megkapjak, tiszteletben
tartsak emberi méltdésagukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a
munkaltaté megfeleld munkavégzési kdrilményeket biztositson szamukra.

X. Az ellenorzés és értékelés rendszere

A bolcsédében tobb rétegi ellenérzési feladatot kell végezni. A nevelési-gondozasi
program csak a pedagogiai munkarol szél, ezért itt a program megvalosulasat és a
pedagdgiai munka ellenérzését kell rendszeresen elvégezni. Fontos, a
tapasztalatokrél feljegyzéseket  késziteni, valamint kdzds  kiértékeléseket,
megbeszéléseket tartani, mert a kdzds célok elérése eredményesebb lehet, ha
mindenki visszajelzést kap a munkajarol.
A pedagodgiai munka felelés vezet6je a bdlcsédevezetd, ezért az ellendrzés is
alapvetéen az 6 feladata. Munkajat segiti a bdlcs6devezetd helyettes, aki szintén
megfigyelésekkel, k6zds kiértékelésekkel és hazi tovabbképzések szervezésével
segiti a bodlcséde egységes pedagogiai szemléletének kialakitasat. Ezen kivil a
gyakornokok szakmai segitése, fejlédésuk nyomon kdvetése is kiemelt feladatként
jelenik meg, hiszen a fiatal palyakezdd kollégandk elméleti tudasat at kell Ultetni a
gyakorlatba, és segiteni kell 6ket abban is, hogy a szul6kkel megtalaljak a megfelelé
hangnemet és partneri kapcsolatot tudjanak kiépiteni vellk.
A szakmai programhoz szorosan kapcsolodik:
e az éves munkaterv, mely minden évben tartalmazza azokat a kiemelt tertleteket,
melyekre az elkévetkezendd évben figyelmet kell szentelni,
e az ellendrzések kiterjednek a napi, havi és negyedéves dokumentaciok
ellenérzésére.

Ezen kivul az ellendrzések kiterjednek a technikai dolgozok munkajanak
megfigyelésére, a higiénés szabalyok betartdsara, valamint a meglévd eszkdzok
szabvanyoknak, eléirdsoknak valé megfelel6ségére is.

Xl. Dokumentacié
Bolcsédevezeté illetve a helyettes altal vezetett dokumentacié nyilvantartasok:

Dolgozoékrol
e [Egészségugyi nyilatkozat, egészségugyi alkalmassagi vizsgalatok nyomon
kovetése

Munkakoari leirasok

Szabadsagok nyilvantartasa

Jelenléti kimutatas

Létszamjelentés — negyedévente

Személyi anyagok vezetése

Nyilatkozat — ,nem folyik ellene gyermekbantalmazas miatti eljaras”



e Dolgozok tovabbképzési kotelezettségével kapcsolatos nyilvantartasok,
jelentések

o Kis- és nagy értékl eszk6zok nyilvantartasa, leltar

e Munka- és tlizvédelmi naplo

e Munkaruha nyilvantartas

Gyermekekrol:

o Felvételi kdnyv

Megallapodas az ellatas igénybevételérél
Szul6i nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl
Havi statisztika — ,Bolcsédei jelentés”
Nyilvantartas az étkezést igénybe vevokrol
Intézményi téritési dijkedvezmeény elszamolasa
Téritési dijkedvezmények kilénb6zd jogon
Eves statisztikai kérd&ivek

Heti étrend

Fert6z6 betegségekrdl kimutatas

Oltasokrol kimutatas

o Tetvességi nyilvantartas

Egyéb feladatok:

o Kaoltségvetés nyomon kdvetése
. Szakmai program, munkaterv, munkatervi beszamolo készitése

Kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentacio:

Bolcs6dei gyermek egészséglgyi tdrzslap — a csaladlatogatas idépontjanak

bejegyzésével, a beszoktatas dsszefoglaléjaval, ill. a meghatarozott id6kozonkénti
fejlédésmenet leirasaval (a gyermek 1 éves koraig havonta, késébb negyedévente
vezetve).

Percentil tabla — ranézésre is szemléletesen mutatja a linearis magassag- és
sulyfejlédést

Csaladi flizet — a bolcs6éde adataival, leirasaval, majd a szulé altali adatok
bejegyzésével inditott olyan életre sz6lé6 dokumentum, amelyben a gyermek
ovodaba meneteléig a kisgyermeknevel6k rendszeres bejegyzései altal belekerul a
bdlcsédés kis életének levonata

Csoportnapl6 — naponkénti vezetéssel

az 6vodaba mend gyermekek jelentlapja

kisgyermeknevel6i jellemzés a szakért6i és egyéb szakvizsgalatokhoz

XII. Mellékletek:

Hazirend
Megallapodas



( Paty Kézség Onkormanyzata

Dédelgetd Bolcséde — Rozmaring Tagbolcséde

Hazirend

Bolcsédevezetd: Koévari Eszter Sara
Bolcsddevezetd - helyettes: Monosné Vasuta Terézia
A bolcséde nyitvatartasi ideje: 6,30 — 17,30 6raig
Etkezési idépontok:

Reggeli: 8 — 8% ¢raig

Tizorai: 9%° —Kkor

Ebéd: 113° - 12 ¢6raig

Uzsonna: 15 — 15°° ¢6raig

10.

11.

Kérjuk a kedves szulSket, segitsék a csoportok napirendjének kialakitasat azzal, hogy
gyermekikkel legkésébb 9.30-ig megérkeznek a bdlcsédébe. Ha valamilyen oknal fogva kés6bb
érkeznek, elére jelezzék azt gyermekik nevelbjének. Fontos, hogy étkezés kézben ne zavarjak
a csoportot, mert a kisgyermeknevel6k akkor nem tudnak megfeleléen odafigyelni az érkezé
gyermekre.

A gyermekek hazavitelérdl a nyitvatartasi idén beldl kell gondoskodni, ezért kérjik, hogy
legkésébb 17.15-ig érjenek az intézménybe.

A bolcs6débdl a gyermeket csak a szlil§ vagy az altala irasban meghatalmazott személy vihet
el. 14 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg és a kisgyermeknevel6 nem adhatja ki a
gyermeket olyan személynek sem, aki ittas!

A szulé vagy az altala megbizott személy megérkezése utan, ha a kisgyermeknevelé mar
L2atadta” a gyermeket, a kicsi testi épségéért a gyermekért érkez6é személy a felelds.

A bolcs6éde atadodjaban mindenkinek van szekrénye, ahol a ruhak tarolhatok. Kérjik, itt csak a
legszikségesebb dolgokat helyezzék el, mert a bdlcs6dében hagyott, ill. a gyermeken 1évd
(nyaklanc, karkot®) targyakért nem tudunk felel6sséget vallalni.

Az eldobhato pelenkarol és a torl6kendérél a szilének kell gondoskodnia.

A bolcsédében csak egészséges gyermek hozhatd. A kdzdsség érdekében lazas (37,5 °C és
ennél magasabb hémérsékletli), antibiotikumot szed6 vagy fertézésre gyanus gyermek nem
latogathatja az intézményt. A csaladban el6forduld fert6z6 betegségrdl a bolcsédét értesiteni
kell. Ha a gyermek gyogyszert vagy gydgyhatasu készitményt kap, arrél a szil6 irasban koteles
tajékoztatni a gyermeke kisgyermekneveldjét.

Abban az esetben, ha a gyermek napkézben megbetegszik a bélcsédében, a kisgyermekneveld
értesiti a szuléket vagy a szulék altal kijelolt hozzatartozot. Fontos, hogy ilyen esetben minél
elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasarol, ezzel is novelve a
mielébbi gyogyulas esélyét. Az értesitéshez feltétlenil szikséges a pontos cim és telefonszam,
amit az izen6 flizetbe kériink beirni. Ha adatvaltozas torténik, (lakcim, telefonszam) jelezzék a
bdlcsé8devezetd, illetve a kisgyermekneveld felé az uj elérhetéséglket.

Ha a szil6 betegség vagy mas ok miatt nem hozza gyermekét bdlcs6débe, kérjik a
tavolmaradast legkésébb reggel 9 o6raig kozdlje a bodlcs6devezetbvel vagy helyettessel.
Betegség utan mindig, egyéb tavollét esetén harom nap utan kériink igazolast. A véddoltasok
megtorténtérdl folyamatosan tajékoztassanak minket.

Abban az esetben, ha a gyermek nem jon bdlcs6débe, az étkezésért nem kell fizetni. A
kovetkezdé gondozasi naptdl azonban ezt csak ugy tudjuk érvényesiteni, ha délutan 16 oraig
jelzik a masnapi hianyzast, vagy ha a kicsi a bolcs6débdl betegen tavozik.

Egy honapos folyamatos hianyzas utén csak kialdndsen indokolt esetben és egyéni elbiralas
alapjan tudjuk a féréhelyet fenntartani.

A gyermekuk gyogyszer és ételérzékenységérdl feltétlenul tajékoztassanak bennlnket, a
szakorvosi kivizsgalas eredményét kérjiuk bemutatni. Az orvosi el8irdsoknak megfelel6en



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

vallaljuk a sziikséges diétak elkészitését. A vegetarianus taplalkozas a bdlcs6dében nem
megengedett.

Az Uzen6 fluzetbe kisgyermeknevelbink havi, illetve negyedévi rendszerességgel tajékoztatast
adnak a gyermekek fejlettségérdl. Orémmel fogadjuk, ha a szilék is bejegyzéseikkel
gazdagitjadk ismereteinket a gyermek egészségi allapotara, fejl6désére, vagy otthoni
eseményekre vonatkozoan.

A bdlcs6de lehetBséget biztosit a szUl6knek, hogy betekintést nyerjenek az intézmeény szakmai
munkajaba, megismerjék nevelési célkitizéseinket, a kisgyermeknevelbink altal alkalmazott
nevelési modszereket, és a gyermekek fejlettségéhez igazitott kulturhigiénés szokasok
elsajatitasanak eredményeit.

A 15/1998. NM rendelet 36§ (3a) pontja értelmében a keres6tevékenységet folytatdé vagy
folytatni kivand sziilének legkés6bb a gyermek bdlcsédei ellatasanak megkezdését megel6zd
két héttel a bolcséde vezetbjének be kell mutatnia munkaltatéi igazolast, annak hianyaban
munkaltatoéjanak igazolasat arrol, hogy a sziilé nala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak
kezdé idépontjat is.

A munkaltatéi igazolassal egy idében a szllének le kell adnia személyi téritési dij
megallapitasahoz szukséges jovedelemnyilatkozatot és egyéb kedvezmeény igényléséhez
szlkséges dokumentumot is az ellatasi megallapodas megkétéséhez, valamint a beszoktatas
megkezdéséhez. Ha ezek a dokumentumok nem allnak rendelkezésre, nem tudjuk megkezdeni
a gyermek beszoktatast.

A bolcséde a Paty Onkormanyzat KépviselStestiilete altal jovahagyott idépontban nyaron 5
hétre bezar. Kérjik a kedves szul6ket, a zaras ideje alatt gondoskodjanak gyermekeik
elhelyezésérél. Sziikség szerint a bolcséde Ugyeletet biztosit. A zaras idépontjarél minden év
februar 15-ig tajékoztatjuk Onoket.

A személyi téritési dijat a Paty Onkormanyzat 11/2018 (I11.22.) szamu rendelete szabalyozza,
mely magaba foglalja az étkezésért és a gondozasért fizetend6 téritési dijat, ill. a
kedvezményezettek korét és mértékeét.

A bdlcsbdei gondozés esetén gondozasi dijmentesség illeti meg a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményben részesil6, a tartds beteg vagy fogyatékos, a harom vagy tobbgyermekes
csalad gyermekét, illetve atmeneti gondozasban Iévé, az ideiglenes hatallyal nevel6szulénél,
gyermekotthonban, atmeneti vagy tartés nevelésbe vett gyermek csaladjat. A személyre szabott
téritési dijrol az Onok altal benyuijtott jdvedelemnyilatkozat alapjan tudunk hatarozatot hozni,
ezért szukséges azt a beszoktatas els6 napjan leadni.

A befizetés készpénzzel vagy atutalassal torténhet, melyet minden hénapban a megadott
hatérideig kérjuk teljesiteni.

Felhivjuk a szlldk figyelmét, hogy a bdlcsdde terlletén és annak 5 m-es korzetében tilos a
dohanyzas.

Egyéb — a gyermek ellatasaval kapcsolatos észrevétellket szivesen fogadjuk. Panasz esetén
forduljanak bizalommal a kisgyermeknevel6khdz. Amennyiben nem kapnak érdemi segitséget,
ugy azt jelezzék az intézményvezetéjének széban vagy irasban.

A bdlcséde Erdekképviseleti Férumot miikddtet.

A héazirend betartasat koszonjuk, reméljuk, egyittmikodésiinket segiti.

Erdekképviseleti Forum elndke Bdlcsédevezetd

A hazirendben foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve koételezének tartom.

szUl6 alairasa

Paty, 202



Megallapodas

mely létrejott a Dédelgeté Bolcs6de (2071 Paty, Rakoczi ut 17.) vezetéje - mint a napkdzbeni
ellatast biztositd intézmény -, valamint a bdlcsédei ellatasban részesilé gyermek szildje
(torvényes képviselbje) kozott.

Szilé (torvényes képviseld adatai): Gyermek adatai:
Név: Név:
Szlletési név: Szuletési hely, id6:
Anyja neve: Anyja neve:
Lakcime: Lakcime:
TAJ szam:
e A gyermek bolcsddei ellatasa: 20............. tol kezdddik, és hatdrozatlan idére sz6l, de

megsziinik az ellatas, ha a gyermek a 3. életévét betdltotte és a bolcsddei gondozasi-
nevelési év végéhez ért. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, és Ovodai jelentkezését a bdlcsdde
orvosa nem javasolja, bolcsddében gondozhatdo negyedik életévének betdltését kovetd
augusztus 31-ig. Ha a gyermek szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be a
harmadik életévét, szintén a kovetkezO bdlcsddei nevelési év végéig gondozhatd
bolesddében, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a nevelési év végéig a
bolcsddei ellatast kivanja igénybe venni.

e A sajatos nevelési igényl gyermek bolcsddei nevelésben, gondozasban legfeljebb annak az
évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt, amely évben a hatodik életévét betolti.
Ezen idGszak alatt fent nevezett gyermek a bolcsdde altal nytjtott alapellatasokra jogosult,
ill. fejlédése érdekében az intézmény egylittmiikddik a gyermek korai fejlesztését és
gondozasat, vagy a fejlesztd nevelését ellato teriiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalati
intézménnyel.

e A sajatos nevelési igényll gyermek bolcsédébe abban az esetben vehetd fel, ha a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 4. § 25. pontjaban foglaltak szerinti sajatos
nevelési igényét megallapitottdk. A gyermeket probaiddvel lehet felvenni, melynek
legrovidebb iddtartama egy honap. A probaidd letelte utan a gyermekkel kozvetleniil
foglalkoz6 szakmai csoport (bdlcsdde orvos, gyogypedagogus, kisgyermekneveld,
bolcsddevezetd) véleményének figyelembevételével kell donteni a gyermek tovabbi
nevelésérdl, gondozasarol.

Elutasitas esetén a gyermeket tovabbi korai fejlesztése érdekében a 15/1998 (IV. 30.) NM
rendelet 36. § (4) bekezdése szerint a bolcsdde értesiti a gyermek fejlesztését ellato
tertiletileg illetékes pedagogiai szakszolgalatot.

e A bolcsddei ellatasért a sziilé havi rendszerességgel fizeti a személyi téritési dijat, melyet a
Gyvt. 147.§ értelmében kiilon meg kell hatdrozni a gyermek gondozasdra, nevelésére,
nappali feliigyeletére €s a vele torténd foglalkozésra (a tovabbiakban egyiitt: gondozasara),
valamint a 151. § (3) bekezdésében foglaltak szerint a gyermekétkeztetésre vonatkozoan,
melynek Osszegét a telepiilési onkormanyzat képviseldtestiilete minden év aprilis 1-ig
rendeletben hatdroz meg.

e Az intézményvezetd a kotelezettet a beiratkozas napjan irasban értesiti a személyi téritési
dij Osszegérdl. Ehhez sziikséges, hogy a sziild (gondviseld) két héttel a beszoktatas



megkezdése elott leadja a jovedelemnyilatkozatot és a kedvezmény megallapitdsdhoz
(MAK igazolas, illetve szakorvosi és szakértdi bizottsagi igazolas, 3 vagy tobb gyermeket
neveldk nyilatkozata, rendszeres gyermekvédelmi tamogatasrol szol6 hatarozat) sziikséges
dokumentumokat a bolcsdde vezetdjének.

A téritési dijat a sziil6 minden honap 15-ig koteles csekken befizetni és annak bizonylatat
bemutatni az intézmény vezetdjének.

e A bolcsddei ellatas keretében az intézmény a gyermek és a sziilok szamara biztositja a
Bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyaiban eldirt szakmai feltételeket ¢és
eléirasokat.

e A megallapodds megkotésével egy iddben nyilatkozom, hogy a Dédelgeté Bolcsdde
vezetdjének szobeli tajékoztatasat megkaptam:

a) ellatas tartalmarol és feltételeirol,

b) az intézmény altal vezetett személyes nyilvantartasokrol, *
c) az érték- és vagyonmegdrzés modjarol,

d) az intézmény hézirendjérol,

e) panaszjoga gyakorlasanak modjarol,

f) a fizetendd személyi téritési dijrol, mely magaban foglalja a gondozési és étkezi dijat
egyarant,
g) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol,

*Mint az ellatasra jogosult gyermek sziiloje (torvényes képviseld) kotelességem az
intézményi nyilvantartdsokhoz sziikséges adatokrol és az azokban tortént valtozasokrol
informaciot szolgaltatni.

Az intézményben folyd gondozd-neveld munkardl és az a-g pontokban felsoroltakrdl a szobeli
tajékoztatast tudomasul veszem, az intézmény hazirendjét atvettem és az abban foglaltakat
betartom.

Paty, 20
Sziild, vagy (tdrvényes képviseld)

Torvényi hattér:

Az 1997.évi XXXI. Gyermekvédelmi torvény 32§.(5) bekezdése értelmében:

Allami fenntartast intézmény esetén, ha az igénybevételrél az intézményvezetd dont, ugy az ellatas megkezdése
elétt, a kérelmezdvel, illetve térvényes képviseldjével irasban megallapodast kot, melyet tizen6t napon beliil
megkiild a fenntartonak.

A 32.§ (7) bekezdése értelmében a megallapodas tartalmazza:

a) az ellatas kezdetének idopontjat,

b) az intézményi ellatas idGtartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan id6tartam megjelolését),

c¢) a gyermek szamara nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalmat, modjat,

d) a személyi téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozo szabalyokat.

e) az ellatds megsziintetésének modjat.

f) a gyermek ¢és torvényes képviseldje, valamint a fiatal felnétt személyazonosito adatait

Gyvt. 1997. évi XXXI. torvény 33. § (1) A személyes gondoskodés feltételeirdl a kérelem benytjtasakor a
kérelmez6t tajékoztatni kell.



(2) A személyes gondoskodast nyujto ellatas esetén az ellatds megkezdésekor az ellatasra jogosult gyermeket és
torvényes képviseldjét, illetve a fiatal felndttet tajékoztatni kell

a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, rea vonatkozo6 nyilvantartasokrol,

(3) Az ellatasra jogosult gyermek térvényes képviseldje, illetve a fiatal felndtt koteles

a) a(2) bekezdésben meghatarozott tajékoztatas megtorténtérol nyilatkozni,

b) az e térvény alapjan vezetett intézményi nyilvantartasokhoz adatokat szolgaltatni,

¢) nyilatkozni a jogosultsagi feltételekben, valamint a személyazonosito adatokban beallott valtozasokrol.



