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Salgoétarjan Megyei Jogh Varos Polgarmesteri Hivatala
Humanszolgaltatisi és Szervezési Iroda

Iktatoszam: 2.078-1/2020,

Javaslat a Salgétarjani Osszevont Ovoda ¢s Bolesddével kapesolatos dontések
meghozataldra

Tisztelt Bizottsag!

A Kozgytlés 2019. majus 29-ei iilésén 107/2019. (V. 29.) hatdrozataval dontsétl a
Salgotarjani Osszevont Ovoda alapito okiratanak médositasarol.

A modositas rendelkezik arrdl, hogy a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde a 3100
Salgotarjan, Gyermekkert utca 1. szdm alatti tagintézményében 8 6 féréhelyszamon mini
bolesddei ellatas keriil biztositasra.

A Tundérkert Mini Bolesdde kialakitasa befejezddott, a szolgaltatoi nyilvantartasba torténd
bejegyzés a Nograd Megyei Kormanyhivatal hatdskorébe tartozik.

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és halézatok
hatosagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol szolo 369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet 5.
mellekletének rendelkezései szerint a szolgaltatoi nyilvantartisba t6rténd bejegyzés iranti
kérelemhez mellékelni kell a mini boleséde — jogszabalyban meghatarozottak szerint
elkészitett — szakmai programjat. A szakmai programot a személyes gondoskodést nyujté
gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és
miikddésiik feltételeirdl 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet (a tovdbbiakban: NM rendelet) 41. §
(2) bekezdése szerint a Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramija alapjan kell
elkésziteni.

Az NM rendelet 4/A. §-dnak elirdsai szerint a mini bolcséde szakmai programjanak
tartalmaznia kell:
- az intézmény nevét, székhelyét, telephelyét;
- az ellatando célcsoport és az ellatando teriilet jellemzoit;
- a szolgaltatas céljat, feladatat, alapelveit, igy kiilondsen

- a megvalositani kivant program konkrét bemutatdsat, a létrejové kapacitasok, a

nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasat,

- az intézményen beliili és mas intézményekkel t6rténd egylittmiikddés modjat,
- a feladatellatds szakmai tartalmat, modjat, a biztositott szolgaltatisok formait, korét,
rendszerességét, valamint a szolgéltatasi tipusnak megfeleléen a gondozasi, nevelési,
fejlesztési feladatok jellegét, tartalmat, modjat;
- az ellatas igénybevételénck maédjat;
- a mini béleséde szolgaltatasarol sz016 tédjékoztatas helyi modjat;
- az igénybe vevok és a személyes gondoskodast végzd személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabdalyokat;
- a szolgéltatast nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasanak modjat, formait.

3100 Salgotarjan, Muzeum tér 1.
Tel.: (32) 422-381, e-mail: human(a)salgotarian.hu




A szakmai programhoz mellékelni kell a gycrmekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz0l6 1997, ¢vi XXX orvény (a tovabbiakban: Gyvt) cldirasai szerint elkészitett
megdllapodds tervezetét.

A “lindérkert Mini Bolesdde Szakmai Programja clkésziilt, melycet az 1. hatarozati javaslat
szerinti tartalommal terjesztek a Tiszlelt Bizottsag elé.

A Tiindérkert Mini Béleséde Szakmai Programjanak elfogaddsan tal javaslom a Salgdtarjani
Osszevont Ovoda és Boleséde Mini Bolesddéje Szakmai Programjanak, valamint a
Salgétarjani  Osszevont Ovoda és Bolesdde Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak
modositasat az alabbi indokok alapjan:

- A Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Mini Bolesédéje Szakmai Programjanak
modositasat indokolja egyrészt a Mini Boleséde elnevezése (Bocsoda Mini Boéleséde).
masrészt a Szakmai Program aktualizalasa, kiegészitése. A mddositott Szakmai Programra a
[I. hatdrozati javaslat melléklete szerinti tartalommal teszek javaslatot. (A Szakmai Program
modositéasait kiemeléssel jeleztiik.)

- A Tiindérkert Mini Boleséde 1étrejottével, a Bocsoda Mini Boleséde elnevezésével, illetve a
Jovdhagyas ota sziikségessé valt modositasok atvezetése miatt a Salgdtarjani Osszevont
Ovoda ¢és Bolesdde Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat javaslom a III.
hatarozati javaslat melléklete szerinti tartalommal.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az elterjesztést megvitatni és az alabbi hatdrozati
javaslatokat elfogadni sziveskedjen!

I. Hatarozati javaslat

Salgétarjan Megyei Jogi Véros Onkormanyzata Kézgyiilésének Népjoléti Bizottsaga az
Onkorményzat és Szervei Szervezeti és Miksdési Szabélyzatarol szold 13/2013. (II. 21))
0nkormanyzat1 rendelet 6. § (3) bekezdése, valamint 6. melléklete alapjan jovahagyja a
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde Tiindérkert Mini Boles6déjének Szakmai
Programjat az 1. melléklet szerint.

Hataridd: azonnal
Felelds: Czene Gyula bizottsagi elnok

II. Hatarozati javaslat

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(ilésének Népjoléti Bizottsaga az
Onkorményzat és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabélyzatarol szolo 13/2013. (II. 21.)
onkormanyzat1 rendelet 6. § (3) bekezdése, valamint 6. melléklete alapjan jovahagyja a
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Bocsoda Mini Bolcs6déjének modositott Szakmai
Programjat az 1. melléklet szerint.

Hatarid6: azonnal
Felelds: Czene Gyula bizottsagi elndk




Salgotarjan Megyei Jogu Viaros Onkormanyzata Kozgyllésének Népjoléti Bizottsaga az
Onkorményzat és Szervei Szervezeli és Miikodési Szabalyzatarél szolé 13/2013. (II 21.)
onkormanyzati rendelet 6. § (3) bekezdése, valamint 6. melléklete alapjan jOvahagyja a
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Béleséde modositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

az 1. melléklet szerint.
Hataridd: azonnal

Felelés: Czene Gyula bizottsagi elndk

Salgétarjan, 2020. januar 17.

Gorocesné Godo Orsolya
irbdavezetd
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Salgdtarjani Osszevont Ovoda ¢és Bélesdde
Tlndérkert Mini Bélesoédéjének Szakimai Programija

., Hozzon a gyermekeknek mindenki, amit tud
Jatékot, zenét, oromel.

Hogy mit fogad el azt bizzuk ra.

Az a szellemi taplalék vdlik javara,

Amit maga is megkivdn.

”

(Kodaly Zoltan)

1.Bevezetés

A Bolesodei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak célja, hogy kerctet adjon a

Magyarorszagon miikodé bolesddei ellatast biztositd intézményben foly6 szakmai munkéanak. Az

Alapprogram tartalma és szemlélete 6sszhangban van Magyarorszag Alaptorvényével, a 3 év alatti

korosztaly ellatdsara és nevelésére-gondozasira vonatkozd jogszabalyokban foglaltakkal, a

bolcsodei ellatas keretében végzett nevelés hagyomanyaival, telhalmozott értékeivel, a nemzeti

sajatossagokkal, a legijabb koragyermekkori kutatasok eredményeivel.

A bolcsédei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek, és a kisgyermeket nevel6 csaladok allnak.

1.1. A bélesédék szakmai programjat meghatarozé jogszabalyok, irdnyelvek
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az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek vedelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és milkodésiik
feltételeirdl,

235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatésigok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd szervek
és szemeélyek altal kezelt személyes adatokrol.

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

257/2000 (XII. 26) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6lé 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasardl

369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények és hal6zatok hat6sagi nyilvantartasarol és ellen6rzésérol

3



Salgdtarjani Osszevont Ovoda és Bélesdde

Tiindérkert Mini Boélcsédéjének Szakmai Progiaimja
415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevo nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél
8/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol.
9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésétdl ¢s a szocidlis szakvizsgérdl.
37/2014.(1V.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas egészségligyi
eldirasokrol
2011. évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol.

381/2016.(X11.2.) Korm. rendelet az Integralt Jogvédelmi Szolgalatrol.

Szakmai iranvelvek, mddszertani levelek:

Folyamatos napirend a bolcsédében. Modszertani levél. Bélesédek Orszagos
Moédszertani Intézete, Bp.1982

Boélcsdei Nevelés — Gondozas Orszagos Alapprogramja

Bolcsddei adaptacio. Modszertani levél. In: Eléadasok- kozlemények dokumentumok.
Moédszertani levelek, iranyelvek. Bolcsddék Orszagos Mddszertani Intézete, Bp.1982
Sziilovel torténd fokozatos bolcsédei beszoktatds. Kiegészité modszertani Gtmutatd a
fokozatos beszoktatis c¢. modszertani levélhez. Bo6lcsédék Orszagos Modszertani
Intézete, Bp. 1982.

Jaték a bolcs6dében. Modszertani levél. Bolcsdédék Orszagos Modszertani Intézete,
Bp. 1997

Az egészséges csecsemd taplalasanak iranyelvei (ajanlas). (Az Orszagos Csecsemd- €s
Gyermekegészségiigy Intézet altal 1994-ben Osszeallitott, ,,az egészséges csecsemo

taplalasanak irnyelveir6l” c. visel6 47. szamu mddszertani levél helyébe 1ép. 2011

Korai fejlesztés a bolcs6dében. Mddszertani levél. Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai
Intézet, Bp. 2003
A csalad és a bolcsdde kapcesolata. Mddszertani levél. Kézirat. Magyar Bolcsdédék

Egyesiilete, Pedagdgus- Pszicholégus Tagozat anyaga 2007

A bolcesddei nevelés—gondozas szakmai szabalyai — SZMI 2009.



Salgotarjani Osszevont Ovoda ¢s Bolesode
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1.2.Altalanos adatok

Az intézményi telephely neve: Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bélcsdde

Tlndérkert Mini Bolcsodéje

Cime: 3100 Salgétarjan, Gyermekkert utca 1.

Az intézmény székhelye: Salgotarjani Osszevont Ovoda és Béleséde

Cime: 3100 Salgotarjan, Arany Janos Ut 19/A.

A fenntart6 neve: Salgétarjan Megyei Jogt Véros Onkorményzata

A fenntarté székhelye: 3100 Salgoétarjan, Muzeum tér 1.

A fenntartoé képviselgje: Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmestere

Iranyité és feliigyeleti szerve: Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatéanak
Kozgytlése

Férohelyek szama: 8 16

1.3.Az ellatando célcsoport és az ellatandé teriilet jellemzoi

A csaladban nevelkedd 3 éven aluli kisgyermek napkdzbeni gondozasi-nevelési feladatait szervezett

forméban a boélcsdde latja el.

A bolesédei nevelés az életkor altal megkivant rugalmas napirenddel, a személyre szabott
folyamatos érdekl6dés kielégitésével a csaladi nevelés mellett, azt kiegészitve biztonsagos

koérnyezetet nyujt a személyiség fejlodéséhez.

Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkorményzata a bolcsddei ellatast egyrészt a Salgotarjan és
Térsége Onkormanyzatainak Térsulasa fenntartdsaban miikédd Szdzszorszép Bolcséde

(engedélyezett férohelyek szama: 52 f6) Gitjan, masrészt mini bolesédék fenntartasaval biztositja.

Salgbtarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak fenntartisiban mini bélcsédei csoportok
keriiltek kialakitasra a Salgétarjini Osszevont Ovoda és Bolcsdde Bocsoda Mini Bélesddéjében 2
bolcsbdei csoportban (engedélyezett férdhelyek szama: 16 £6), valamint a Salgoétarjani Osszevont
Ovoda és Boleséde Tiindérkert Mini Bolcsédéjében 8 6 férdhelyszamon. A mini bolesédei

csoportok a varos teljes teriiletérdl fogadjak azokat a gyermekeket, akiknek sziilei dolgoznak.

A bolcsédék nyitvatartasi ideje, a csaladok igényei alapjan, a kisgyermekek egyéni sziikségleteihez

igazitottan lett kialakitva.



Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde
Tundérkert Mini Bélesédéjének Szakmai Programja
1.4.Az intézmények mindségpolitikaja
A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Tiindérkert Mini Bolesédéje elkotelezett minden olyan
tevékenységben, amely a gyermekek szileinek, a bélcsdde neveldinek, alkalmazottainak és
partnereinek egylttmikodésével megteremti a kisgyermekek szamara a szeretetteljes, biztonsagos,
csaladias 1égkort. Mindségpolitikank a folyamatos fejlesztés annak érdekében, hogy a 3 éven aluli

gyermekek ellatdsa a legmagasabb szakmai szinten valdsuljon meg.

Pedagodgiai hitvallasunk

Valljuk, hogy csak nyugodt, deriis, szeretetteljes 1égkorben felndvd gyermekekbodl valnak boldog,
kiegyensulyozott, a vilagra nyitott, érdekldd6, onalléan gondolkodni tudé emberek. A kisgyermek
¢letében az els6 3 évnek, az els6 kozOsségnek meghatdrozd szerepe van a késébbi
személyiségfejlodésben. A kisgyermek ebben az életszakaszban a legsériilékenyebb testileg, lelkileg
egyarant, erdsen fligg a feln6ttektol, ezért a kisgyermekneveld személyisége meghatarozo. Fontosnak
tartjuk a biztonsagot nyujté kérnyezetet, melyben a legteljesebb odafigyeléssel 6vjuk és vigyazzuk

a rank bizott gyermekeket.

Nevelési célunk

Célunk, hogy hosszl tava jo szinvonal(l alapellatast biztositsunk a csalddok szamara. Kiemelt
feladatunknak tekintjilk munkank soran, hogy a kisgyermeket nevel6 csalddok segitséget kapjanak

gyermekilk neveléséhez, biztositott legyen szamukra a napkozbeni ellatds magas szinvonalon.

A szakszerli nevelés — gondozas soran, kiemelt szerepet kap a gyermekkozpontu pedagogiai
megkozelités. A bolcsddei nevelésiink soran a kisgyermekek sajatitsak el azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik ¢ket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan viselkedjenek
sajat kulturalis koryezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak a valtozasokhoz. Mindezt olyan
szemlélettel és modszerekkel tessziik, amelyek segitik a csaladi nevelés elsddlegességének

tiszteletét.

Tovabbi célunk, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletével Osszhangban minden
kisgyermekre, és csaladjara kiterjedd prevencios tevékenységet folytassunk. A bolesédénk
csaladbarat intézményként jaruljon hozza a csaladok életminéségének javitdsahoz, a sziilok

munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.
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A mini béleséde gondozasi elényei:
o kis csoportlétszam, mely lehet6vé teszi az egyénre szabott foglalkozast
o afertbzéses megbetegedések ritkabbak, mint a nagyobb létszamu gyermek kozosségekben
e akuldnleges banasmodot igényld gyermek sziikségletei jobban kielégithetok

e a csaladias koriilmények megkdnnyitik a kisgyenmek szamara a sziil6tél valo elszakadast.

Gyermekképiink

Minden gyermek egyedi és megismételhetetlen, egyéni sziikségletekkel rendelkezd személyiség.
Védelem, kiilonleges bandsméd illeti meg. Fejlodését a genetikai adottsigai, az €rés
torvényszeriiségei, a csalad érzelmi 1égkore és szociokulturalis hattere, a spontan €s tervszerlien
alkalmazott komyezeti hatdsok egyiittesen hatdrozzak meg. A csecsemdkor az alapvetd bizalom, a
kisgyermekkor az autondmia-érzés kialakulasanak id6szaka. Az els6 évek a legmeghatarozobbak a
gyermek életében, személyisége fejlodésében.

A csecsemd és a kisgyermek magaval hozott képességeinek kibontakoztatasahoz nagyon fontos a
kedvez feltételek megteremtése, kiegyenshlyozott személyiségfejlodésének biztositasa. Mindezek

alapjan a célunk:
% Egy sokoldaluan, harmonikusan fejl6d6 gyermek, aki testileg, lelkileg egészseges.
% Nyitott az 6t kériilvevd vildg ingereinek befogadasara. Erdekl6ds, kreativ, kitarto.

% A sajat teljesito képességének megfelelden tevékenykedik. JO1 érzi magat a kozdsseégben.

Orémben, nyugalomban, szeretetteljes 1égkdrben éli meg mindennapjait.

% Olyan gyermekeket szeretnénk nevelni, akik egyéni iitemben, sajatos modon fejlédnek, a mai

értékeket vesztett, rohano vilagban is képesek szeretetet adni

Bolcsodeképiink

Mini bolcsédénk nyitott a kisgyermekes csalddok szamara. Torekvésiink, hogy minden kisgyermek
és feln6tt jOl, otthonosan érezze magat az intézményben. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek
nyugodt, biztonsigot nyujté nevel6i 1égkorben, a jatékon keresztill, a jatékba integraltan tanulassal
gazdagodjanak értelmileg, érzelmileg és szocidlisan. A jaték, mint legfontosabb tevékenység

hatdrozza meg arculatunkat, melyben figyelembe vessziik az életkori sajatossagokat €s az egyéni
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képességeket is. Esztétikus, fejlesztd, optimalisan inger gazdag komyezetet teremtiink. Ennek

érdekében olyan csaladbarat bolcsddékként kivanunk mitkodni:

R/
A4

ahol az ellatas 6sszhangban van a gyermekek sziikségleteivel,

ami megfelel a sziilok igényeinek,

ami képes a valtozd igényekhez aktivan alkalmazkodni,

amely nyitott a felé megnyilvanulo igényekre, kész azok elfogadasara,

ahol az alkalmazottaink naprakész tudassal rendelkeznek, szakképzettségiik szintje

folyamatosan emelkedik,

amely képes a megszerzett tudasat, tapasztalatokat alkalmazni.

Kisgyermeknevel6 képiink

A kisgyermekneveld legfobb munkaeszkize a személyisége. Alapvetd tulajdonsaga az empétia, az

elfogadas ¢és a hitelesség. Neveloi attitlidje elfogadd-engedékeny. Képes érzelmi biztonsagot nyujtd

kapcsolat kialakitasdra minden kisgyermekkel. JOl ismeri a kisgyermekek életkori sajatossagait,

egyéniségét, tiamogatja a személyiség kibontakozasat, az aktivitast, az 6nallosodast. Képes a sziilokkel

partneri kapcsolatban egyiittmiikddve elGsegiteni a szokasok és a viselkedési szabalyok elsajatitasat.

Képes a szakmai fejlodésre, a folyamatos megujulasra. Tudatdban van annak, hogy személye,

viselkedése példa a gyermek és a sziilék szamara. Eppen ezért:

¢l
¢
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neveldi attitidje elfogadd-engedékeny
empatia, az elfogadas ¢és a hitelesség
személyisége érzelmi biztonsagot nyujtd

jol ismeri a kisgyermekek életkori sajatossagait, egyéniségét, timogatja a személyiség
kibontakozasat, az aktivitast, az 6nallosodast

a sziilokkel partneri kapcsolatot apol
a gyermekek ellatasat elhivatottsaggal, professzionalisan, igényesen végzi
képes a szakmai fejlédésre, a folyamatos megujuldsra

személye, viselkedése példa a gyermek és a szlil0k szamara
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1.5.Az intézményi szolgaltatas célja, feladatai, alapelvei

Célunk a csaladban nevelkedé kisgyermek szamara a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével, feltétel
nélkiili szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasaval, identitasanak erdsitésével, kompetenciajanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési

lehet6ség biztositasaval, viselkedési mintak nyujtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlodést.

Feladatunk a csalddban nevelked6 - 20 hetestél a harom éves koru kisgyermekek szakszer(
nevelése, gondozasa. A gyermekek testi és pszichés szitkségleteinek kielégitése, a fejlédés

elosegitése.

1.6.A bolcsddei nevelés-gondozas alapelvei

53

% A csaldd rendszerszemléletii megkozelitése
A Dbolcsddei nevelésben elsddleges szempontunk a csalad mikddésének megismerése, megértése.
Az interakciés mintdkat a kisgyermek visszatiikr6zi, ezaltal képet kaphatunk a csalad erésségeir6l,
gyengeségeir6l. Az erdsségek hangsilyozasa altal a szakember hozzajarulhat a csalad
¢letmindségének javitasahoz.

% A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa:
A bolesddei ellatast nyujté intézmény, szolgaltaté funkcidjat tekintve alkalmas szintér a
koragyermekkor intervencioszemlélet alkalmazéasara. A kisgyermeknevel$ feladata az esetlegesen
felmeriil6 fejlodési elmaradasok, megtorpanasok felismerése jelzése.

% A csaladi nevelés elsédlegességének tisztelete
A gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége. A bolesdde a csaladi nevelés értékeit,
hagyomanyait és szokdasait tiszteletben tartva és lehet0ség szerint erdsitve vesz részt a gyermekek
nevelésében-gondozasaban, illetve sziikség esetén lehetdségeihez mérten torekedve a csaladi nevelés
hidnyossagainak kompenzalasara, korrigal4sara. Fontos tehat a sziilok szdmara lehetdvé tenni a

tevékeny, killonb6z6 szinteken és médokon megvalosuld bekapesolddast a bdlesdde életébe.
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% A kisgyermeki személyiség tisztelete
A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheté individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezo, fejlédé személyiség. Kiilonleges védelem, banasmod illeti meg. A
bélesédei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocialis és a
kognitiv kompetencidk fejlddésének segitésére iranyul, az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben
tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturdlis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és
mentalis képességbeli kiilonbozoségek iranti tolerancia kialakitasara.

% A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe
A bolcsédei nevelésben meghatarozo a kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat
a kisgyermekre és a csaladra. A feladatok szinvonalas megvalositasira megfelelé szakmai
kompetencidval ¢s identitassal, kelld Gnismerettel, magas szintii tarsas készségekkel bird szakember
képes. A kisgyermekneveld felelés a szakmai tudasa szinten tartasaért, gyarapitasaért, szakmai
kompetencidi fejlesztéséért.

“* A biztonsag és a stabilitas elve
A kisgyermek egyéni igényeit6l fliggd bolesddei ellatast nyijtd intézménybe t6rténd beszoktatasra,
adaptacios id6szakra ugy tekintlink, mint a kisgyermek elveszett biztonsaganak Gjrateremtésére.
A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allandosaga (,,sajat kisgyermekneveld”- rendszer,
felmendrendszer, csoport- és helyallandosag) ndveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a
tajékozodashoz, a jo szokasok kialakulasahoz.
A napirend folyamatossagabodl, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakadd ismétlddések
tajékozddasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi események soraban,
novelik a gyermek biztonsagérzetét.

% Fokozatossag megvalositasa
A fokozatossdgnak a bolcsdédei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek vj helyzetekhez valé fokozatos hozzéaszoktatdsa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az \j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulésat.

% Egyéni bandsmod érvényesitése
A kisgyermek fejlodéséhez alapvetd feltétel a kisgyermeknevel6 elfogadd, empatikus, hiteles nevel6i
magatartasa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan érésének, egyéni
fejlédésének litemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai,
kulturélis és vallasi hovatartozasat. A fejlédés iitemét mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva
kell megitélni. Minden 1;j fejlédési allomasnak kiindulépontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy

a bolcsddei ellatast nyhjté intézménybe jard kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez
10
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igazodd mériékben részesiiljon érzelmi biztonsagot nytjté gondoskodasban és tdmogatasban.

% Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége
A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakciojanak bensdéséges, intim
helyzetei. A gondozasi helyzetek megvalosuldsa soran a nevelésnek ¢és a gondozasnak
clvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés
helyzetei, lehetdségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fizioldgias sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit. A professzionalis
gondozas hozzgjarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsahoz, és a nevelési feladatok
megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere.

% A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatisa
A korai életévekben alapozdédnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuknak kiemelt szerepe van a bélcsédei nevelésben. Biztositani kell annak alehet6ségét,
hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és kiilonb6z6 tevékenységeken keresztiil
ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulds Oromét,
meger6s6djon benne a vildg megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartdsaval, pozit.iv
visszajelzések biztositisaval segiteni kell 6nallé6 kezdeményezéseit, megteremtve ez altal az egész

életen 4t tartd tanulds igényének, folyamatanak biztos alapjait.

1.7. A boélcsddei szolgaltatasrol szolé tajékoztatas helyi modjai
e intézményi honlap (www.stovodak.hu),
o kozOsségi portalok zart csoportja,
e varosi televizid,

e helyi ujsag.

11
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2. A megvaldsitani kivant program bemutatasa, a létrejovo kapacitasok, a
nyujtott szolgaltatiaselemek, tevékenységek leirasa

2.1. A szakmai elvekre és kiivetelményrendszerre épiil6 célok, feladatok bemutatasa

A bdlcsédei nevelés - gondozasnak a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara az emberi
jogok és alapveté szabadsagjogok tiszteletben tartdsara kell irdnyulnia. Bdlcsédénkben,
tajékozédunk minden kisgyermek otthoni helyzetérdl. Csalddlatogatés, a sziilével torténd
beszélgetések, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel fenntartott folyamatos kapcsolat
biztositja a fenti elv érvényesiilését. Tiszteletben tartjuk a gyermeki személyiséget, a gyermek
o6nmagaban képtelen megvédeni magat és érdekeit. A védtelensége miatt illeti meg a sajatos

kiilonleges védelem.

Programunk alapja a csaladi nevelés, kiegészitve a kiilonb6z6 szociokulturalis hattérbdl érkezo
gyermekek sokoldalt, harmonikus személyiségének kibontakoztatdsanak elosegitése. Fejlodjon a

gyermek testi, lelki, értelmi érettség terén, valjon alkalmassé az évodai életre.
2.2.Személyi feltételek

A Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde élén az intézményvezetd all, aki az intézmény

egyszemélyi felel6se. Az intézményvezeté munkajat a mini bélestde szakmai vezetdje segiti, aki

iranyitja és feliigyeli a mini bdlesdédékben folyé munkat.

A Tindérkert Mini B6lcsddében 2 £6 kisgyermekneveld és 1 £6 bolesddei dajka keriil alkalmazasra.
A szakdolgozdk munkarendje igazodik a gyermekek napirendjéhez.

A Mini Bélcséde reggel 6°0-8%-ig és délutan 16%°-17%-ig iigyelet keretében biztositja a kisgyermekek
ellatasat. Az lgyelet idétartama alatt legaldbb 1 {6 kisgyermekneveld vagy 1 {6 bolcsddei dajka
biztositja a gyermekek feliigyeletét.

A Tindérkert Mini Bélcs6de egy bolesddei csoporttal miikddik. Mind a kigyermekneveldk, mind

pedig a bdlcsddei dajka megismeri a gyermekeket.

A helyettesitésnél a gyermek szakszerii és biztonsdgos ellatdsa érdekében kiemelt cél, hogy a
szakemberek ennek az elvarasnak megfeleljenek az iigyeleti id6szakban is. Mivel a Salgotarjani
Osszevont Ovoda és Béleséde intézménye 2 tagintézményében miikddik mini bolcsdde, megfeleld

képzettségli szakemberek foglalkoztatdsaval, sziikség esetén a helyettesités szakszerli megvaldsitasa

12



Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde
Tindérkert Mini Bolcsédéjének Szakmai Programja

az 6 bevonasukkal valosul meg.

Munkankat segiti a védénd, a gyermekorvos és sziikség szerint specialis szakemberek.

13
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2.3. Targyi feltételek

Mini Bélcsédénk dnkormanyzati fenntartast, amely a Gyermekkert Tagdvodéaban 1 csoporttal keriilt
kialakitasra. Az épiillet akadalymentesitett, infokommunikaciéos eszkozokkel felszerelt,
energiatakarékossagi szempontb6l megfeleld.

A Tundérkert Mini Boles6de egy csoportszobabdl, hozza kapcsolodd mosddhelyiségbdl,
gyermekoltézobdl all. A folyosén kertilt kialakitasra a babakocsi tarold. Ezen kiviil rendelkezésre
allnak azok a kiszolgalé helyiségek, amelyek a személyzet szikségleteit illetve szakmai
felkésziiltségét szolgaljak ki.

A Mini Bélcséde napi négyszeri étkezést biztosit a kisgyermekek szdmara.

Ez a négy étkezés a reggeli, a tizérai (gyliimolcs vagy zoldség), az ebéd, és az uzsonna.

A Mini Bolcsédében talalokonyha, valamint a csecsemdk taplalasahoz, tapszer tarolasahoz kiilon
tejkonyha is talalhato.

A nevelés, gondozas eszkOzei szakmailag tudatosan tervezettek, pedagogiailag célszerlien
kialakitottak, megfelelnek a mai, modern kisgyermeknevelés elvarasainak. A csoportszoba
berendezése gyermekkOzpontl, hangulatos, otthonos, esztétikus. A jatékeszkozoket a gyermekek
életkori sajatossagainak és egyéni fejlettségi szintjének, valamint a szakmai eldirasoknak megfelel6en
valogattuk Ossze. Fontos szdmunkra, hogy a jatékok egészségiigyi és a pedagogiai szempontoknak is
megfeleljenek, ne legyenek balesetveszélyesek. A polcokat stabilan rogzitettiik, €s ugy helyeztiik el,
hogy a nagymozgasos tevékenységekre, és a csendes, aktiv jatszasra is lehetdséget biztositsanak.

Az étkezes, és a pihenés is a csoportszobaban torténik.

A mosdohelyiségek kozvetlenill kapcsolédnak a csoportszobdkhoz, iiveges ablak biztositja az

atlathatosagot.

A mosdohelyiségben az el6irasoknak megfelelé méretben mosdd, gyermek WC, pelenkazé asztal,
és zuhanyzo, torolk6zotartd, szeméttarold biztositott. A szabvanynak megfelel6 akadalymentes WC

az el6térben talalhato.

A gyermekoltoz6ben bardtsdgos kdmyezet fogadja az érkezd és tavozd kisgyermekeket, és
sziileiket. Minden gyermek szdmara jellel ellatott szekrény biztositott a ruhék, cip6k tarolasara. A

gyermekek sajat ruhajukban vannak.

Az intézmény mogétti részen alakitottuk ki a mini boles6de jatszokertjét, melyet keritéssel

valasztottunk el az 6voda udvaratol.

A Mini Bolcséde épliletét, jatszokertjét, berendezését oly modon alakitottuk ki, hogy az szolgalja

14
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a gyermekek biztonsagat, megfeleljen testméretiiknek, biztositsa egészségiik megOrzését,
fejlédését, tegye lehet6vé mozgas- és jatékigényiik kielégitését.
A targyi feltételek biztositasa soran a mindségre toreksziink, és a gyermekekhez is kézelalld

természetes anyagok hasznalatat részesitjiikk elényben.
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3.Az intézményen beliili és mas intézményekkel torténé egyiittmilkodés
modja

3.1. A bolcsdde és az 6voda kapcsolata

A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boles6de Gyermekkert Tagovodaja 150 f6 féréhelyen, mig a
Tindérkert Mini Bolesdde 8 f6 féréhelyen biztositja a gyermekek ellatasat. Figyelemmel arra,
hogy a Mini Bolcséde az évoda épiiletében keriilt kialakitasra az Intézmények napi kapcsolatot
apolnak.

Toreksziink az 6voda és a mini bolcséde kozotti tartalmas kapcsolat kialakitasara, amely a
kolcsonds érdekloédés révén lehetdvé teszi egymas munkdjanak, - pedagdgiai, ill. szakmai
programjanak, - céljainak megismerését, megértését mely kiindulési alap az dvodaban folyd
munkahoz. Az évodapedagdgusok szdmara lehetdséget biztositunk arra, hogy tobb alkalommal
meglatogathassdk a csoportjukba jelentkezd kisgyerekeket, megismerjék ket bolcsodei
tevékenység kozben. Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a gyerekek kell§ fejlettséggel,

érdeklédéssel, 6rommel induljanak az 6vodaba, és az atmenet zokkend mentesebbé valjon.

Az o6vodaba felvételt nyert gyermekek Ovodai latogatast tesznek a kisgyermekneveldvel. A
dolgozok informaciokkal segitik egymdst a gyermek intézményvaltasinak megkonnyitése

érdekében. Osszel a kisgyermeknevel meglatogatja az vodaban a volt blesddés gyermekeit.

3.2. A sziilokkel valé egyiittmiikodés, a veliik valé kapcsolattartas formai

A bdlesddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A gyermekek egészséges szocializacioja, a személyiségfejlédése érdekében kiemelt
szakmai feladat a csaldd — bolcs6de kozotti kapesolat erdsitése, a csaladi nevelés segitése. A
csaladi és a bolcsodei nevelés kozotti 6sszhang, a sziilok és a kisgyermekneveld kozott kialakult
bizalom, egylittmitkodés eldsegiti a gyermekek egészséges, testi, lelki és szocialis fejlodését.

Hangsulyozzuk a csaladi nevelés elsddlegességét, a bolcsédei ellatds csaladi nevelésre vald
éplilését. A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb forméja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt

be, ezért célszerl parhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.

< A csaladlitogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilok otthoni

komyezetben valé megismerése. Lehet6ség szerint az elsé csalddlatogatisra a beszoktatés
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megkezdése elott, a kisgyermek ébrenléti idejében kertljon sor. A csaladlatogatds arra is
lehetOséget nyujt, hogy a sziilé bévebben informéalodjon a bolesddei életrdl, jobban megismerje a
kisgyermeknevel6t, akire a gyermekét bizza. A csalddlatogatas fontos szintere a bizalmi kapcsolat

megalapozasanak, ami feltétele a kés6bbi jo egylittmiikodésnek.

% Beszoktatas (adaptacid) - sziilével torténé fokozatos beszoktatas

Mini Boélcsédénkben a sziildvel torténéd fokozatos beszoktatast, a csaladdal vald egytittmitkddést
helyezziik el6térbe. A gyermekek kéthetes beszoktatasi modszer segitségével valnak el a sziil6kt6],
ezzel a gyengéd atmenetet, az {1j kornyezethez vald alkalmazkodast biztositjuk. A beszoktatés
soran a kisgyermek és a kisgyermeknevel$ k6zott fokozatos kialakulo érzelmi kotodés segiti a
gyermeket 0j kornyezetének elfogadasaban. A beszoktatds elére megtervezett litemterv alapjan
torténik. Az anya, apa, vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, és
megkonnyiti az j kdmyezethez valé alkalmazkodasat, és csokkenti az adaptacio soran fellépd
reakciok stlyossagat, idobeni elhuzddasat. Minden beszoktatast csaladlatogatas eléz meg. Minden
kisgyermeknek lehetdséget teremtiink a beszoktatast segit6 kedvenc targyainak behozatalara. Ezek

az eszkzok a nap egészében a gyermekek kozelében vannak.

% Napi kapcsolattartis

A napi kapcsolattartas célja a r6vid, kolcsonds informdlas a kisgyermek érzelmi dllapotérdl,
hangulatarél, az 6t érintd napi torténésekrél, valtozasokrdl. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcios helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrsl is tényszerii tdjékoztatds torténik, a szakmai etikai
szabalyoknak és az idOkereteknek megfeleléen. A reggeli atvételnél a kisgyermekneveld
érdeklddik a gyermekkel tortént el6z6 napi eseményekrol, délutan pedig az atadaskor tajékoztatja

a sziilét az aznapi torténésekrol.

% Egyéni beszélgetés (fogadoira)

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejloddésérdl szol6 részletes, kolesonds tajékozodast vagy a
hosszabb megbeszélést igényl6 kérdések, nevelési problémék kozés atgondolasat szolgald
talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermekneveld, az intézményvezetd. A szakmai

kompetencidn tilmend kérdésben kérhetd egyéb szakember kézremiikodése.
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% A sziilocsoportos beszélgetések

A sziilécsoportos beszélgetések altalanos, minden csaladot érintd nevelési kérdések megvitatasa,
a kbézosen meghozand6 dontések mellett a kézvetlenebb, az adott csoportot érintd kérdések
megbeszélésére adunk lehetOséget. A sziilok konkrét gyermeknevelési kérdésekben is segitséget
kaphatnak egymastol, és a kisgyermeknevel6tol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermekneveld
vezeti, a sziil6kkel kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémék megosztasa, egymas
meghallgatisa segiti a sziiléi kompetenciaérzés megtartasat. A kisgyermeknevel6tél kapott

megerdsitések befolydsolhatjak a sziilok nevelési szokasait.

¢ Sziiloi értekezletek

Egy nevelési éven belill harom alkalommal tartunk (beszoktatasok eldtt, a beszoktatdasokat
kovetben és a nevelési év vége felé), kiilonleges helyzetekben rendkivilli sziiléi értekezlet
Osszehivasara is sor keriilhet. Az elsé sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast a felvételhez
sziikkséges dokumentumokrol, a csaladlatogatasrdl, a beszoktatasrol, valamint a gyermekeket
érintd, kozosen meghozandd dontések elésegitését szolgalja. Ismertetjiik a héazirendet, a napi
bolcsdédei  élettel  kapcsolatos  tudnivalokat, ¢és  megismerkedhetnek — gyermekiik
kisgyermeknevel6jével. A masodik és harmadik sziiléi értekezletet év kozben szervezzik, a
beszoktatasok befejezése utan és az 6vodai beiratkozasok elétt. Témajuk ezeknek megfeleléen

alakul.

% Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tijékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi forméakat. Az irasbeli
tajékoztatok, (lizend fiizet) hirdetétablak, honlap, szoérdlap, kozdsségi oldalakon vald
megjelenések lehetéséget adnak az ismeretterjesztésre. Faligjsagon tajékoztatjuk a sziiléket az
altalanos, minden csalddot érinté aktudlis programokrél, valtozasokrol, fontos tudnivalokrol. Itt
kertil elhelyezésre a hazirend, a heti étlap, a nevelési év rendje és minden egyéb informacio, ami

a gyermekek ellatasat érinti és segiti az intézményben.
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3.3. Egyiittmiikodés a tarsintézményekkel, szakemberekkel

A kompetenciahatarok kélesonds tiszteletben tardséval kooperativ kapesolatokat kell kialakitani

mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba keriilnek:

»

V VV V V V V V VYV VY

Védonoéi Szolgalat,

Héazi Gyermekorvosi Szolgalat,

Csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalattal, Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,
gyermekorvosokkal, védénokkel.

Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,
Gézenguz Alapitvannyal,

Nograd Megyei Kormanyhivatal szervezeti egységeivel,

Nograd megye bolcsddéivel,

Nograd Megyei Pedagégiai- Szakmai Szolgaltatd és Szakszolgaltato Intézettel,
Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag,

Magyar Bolcsddék Egyesiiletével, megyei modszertani tanacsaddval.

A bolcséde, mint jelzérendszerbe tartozd intézmény, kotelességének és feladatdnak tekinti a

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont felé vald jelzést, igy jo kapcsolatot alakitunk ki az ott dolgozo

munkatarsakkal, illetve a hazi gyermekorvosokkal. Felismerjiik a testi, lelki fizikai bantalmazas,

clhanyagolas jeleit, és a veszélyezettséget jelentjilk. Szilkség esetén esetmegbeszélésen,

jelzérendszeri gyiiléseken vesz részt a kisgyermekneveld.

Bélcsédéink, és akiilonbdzo civil szervezetek kozotti egyiittmitkodés sok tekintetben hozzajarulhat

a bolcsddei ellatas fejlodéséhez.
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4. A feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgaltatasok
formai, gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok

4.1. A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése

A Mini Boéles6de, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriilé elsé gyermekintézmény,
jelentds szerepet tolt be a szil6i kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek megismerése,
tamogatasa a pozitivumok kiemelésével valdsul meg.

A csaladi és bolesddei nevelés Gsszhangja, a sziilok és a kisgyermeknevel6 kozotti egyenrangy,
konstruktiv, kélcsonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat, elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek
harmonikus fejlédéséhez. A szilé ismeri legjobban gyermekét, igy kodzvetiteni tudja szokasait,
igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén
alapuld differencialt, egyéni banasmod kialakitdsdban. A kisgyermekneveld, mint szakember,
szaktuddsara, tapasztalataira épitve, a sziilok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori

fejlodéssel, neveléssel kapcesolatos ismereteket, mdédszereket.

4.2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

Kiemelt feladatunk a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentalasa, tdmogatasa, a
harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezet megteremtése.
A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valésul meg. A
rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodd napirend
biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad
levegbn vald aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmod, az egészségnevelés

érdekében torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokéasok kialakitasara.

A prevencids, és korrekcios feladatok megvalositasara szitkség esetén specidlis szakembereket is

bevonunk: gyermekorvos, gydgypedagogus, pszichologus, stb.

Evszakhoz, id6jarasi viszonyokhoz igazodé rugalmas napirenddel biztositjuk a szabad levegén valé
aktiv tevékenységet, (jatékot, mozgast) és pihenést. A nagymozgasok gyakorldsahoz, kiilonféle
mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkozokkel felszerelt tornaszobat hasznalhatunk. Sok zoldség és
gyumdlcsfogyasztas mellett igyeksziink a cukor, és cukros ételek bevitelét csdkkenteni, valamint a

gyermekeket ragasra 6sztondzni. Folyadékpdtlasra elsdsorban a vizfogyasztast szorgalmazzuk.
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Higiénés szabalyok betartasa:
v" tudatos testapolasi szokasokat alakitunk ki a gondozasi miiveletek soran
étkezések eldtti kézmosas,

papir zsebkendo, papirszalvéta hasznalata

<SS X

fiirdészobaban a higiénés szabalyok betartasa: pelenkdzé asztal, bili, WC
fertdtlenitése, kézfert6tlenités,

a csoportszoba gyakori szelldztetése,

napi, heti, takaritas, fertotlenités,

agynemicsere kéthetente, illetve sziikség esetén

SRR NERN

torolkozdcsere hetente
4.3. Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

A kisgyermek bolcsédébe keriilése tobb lehetdséget teremt a tarsas kapcsolatok megtapasztaldsara.
Az egyiittlét helyzetei az én-érvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorlasanak szinterei, amelyek
hozzéjarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztéséhez.

Torekedni kell az egyiittélés szabalyainak elfogadtatisara, a masok iranti nyitottsag megérzésére.
A kisgyermeknevel feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikécids kedv felkeltése és
fenntartdsa a nevelés minden helyzetében, monddkak, énekek, versek, mesék kozvetitésével.
Kiilonos figyelmet kell forditani a sajatos nevelési igényl és a hatranyos helyzetli gyermekek
tarsas és ¢érzelmi kompetencidinak fejlesztésére szikség esetén mdas segitd szakemberek

bevonasaval is.

4.4. A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A bolcsddei nevelés-gondozas soran ismereteket nyujtunk, segitjiik a tajékozodast, a tapasztalatok
és élmények feldolgozasat, és ezek altal olyan képességeket fejlesztiink, amelyek képessé teszik a
gyermeket a tanuldsra. Az Onall6 valasztas és a dontési képesség kialakuldsat segiti a batorito,
0sztdnzé nevel6i magatartds. A kotetlenség, az érdeklédése szerinti szabadon valaszthatdsag
fontos a gyermeknek.

A személyiségfejlesztés tudatos és tervszeri pedagogiai modszerekkel torténik. A kisgyermek
érdeklddésének erOsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulas lehetdségeinek
megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfelel6 kdmyezet kialakitasaval

torténik.
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4.5. A bolesodei nevelés helyzete

Célunk a nevelés-gondozas valamennyi helyzetének a gyermek testi-lelki harmoniajanak
elosegitése, melyhez hozzatartozik a személyi és targyi kdrnyezettel valo harmonia is. Lehetdséget
kell biztositani a kisgyerek szamara ahhoz, hogy érdeklodésének, sziikségleteinek megfeleléen
ismerkedhessen személyi, - és targyi kornyezetével ugy, hogy viselkedésmintat és segitséget
kapjon optimalis és sokoldalu fejlédéséhez és szocializaciojahoz.

Valamennyi tevékenységforma oromforras kell, hogy legyen a gyerek szdmara, részvételre
motivalo, tapasztalatszerzési lehet6ségekre epiild, tanulasi élményeket biztositd, tarsas kdzegben
zajlo, 6sztonzo.

Nagyon fontos az dnkéntesség, a gyerekek barmikor bekapcsolodhatnak, barmikor kiléphetnek. A
gyermekek szdmara biztositjuk, hogy koruknak és fejlettségiiknek megfelelden vegyenek részt az

egyes élethelyzetek, tevékenységek eldkészitésében, kivalasztasdban, alakitdsaban.

¢ Tanulas

A bdlcsbédei nevelés teriiletén a tanulas fogalmat a lehet6 legtagabban értelmezziik. Tanulas, minden
olyan tapasztalat-, illetve informacidszerzési folyamat, amely tartés valtozast idéz el6 a
viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint elsegiti, hogy a gyermek megismerje Onmagat ¢és
kornyezetét. A tanulds a gyermek korabol és fejlettségébdl adodd tevékenységekbe agyazottan
torténik.

A tanulas legfontosabb iranyit6ja a személyes kivancsisag, az érdeklédés. A kisgyermekkori tanulds
szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a felndttel és a tarsakkal valéd egyiittes
tevékenység és a kommunikacid. A tanulds formai az utanzas, a spontan jatékos tapasztalatszerzés,
a kisgyermeknevel6-gyermek interakciobdl szdrmazo ismeretszerzés és szokéskialakitds. A
kisgyermekneveldnek a sajatos nevelési igényl gyermekek esetében szem eldtt kell tartania, hogy
naluk mas jellegii és hosszabb id6t vesz igénybe a tanulasi folyamat. A beszéd a kisgyermekkori

tanulds nagyon fontos eleme.

¢ Gondozas

A gondozas bensdséges interakcids helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozott, amelynek
elsédleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek kielégitése.
A személyes és a szocialis kompetenciak kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek

csecsemOkortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetosége legyen ugy
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probalkozni, hogy kdzben érzi a kisgyermeknevel6 figyelmét, biztatasat, timogat6 segitségét.

Sikeres probalkozasait a felnétt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami noveli az
egyuttmiikodési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras.
Lenyeges, hogy elegendd idé alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa
gyakorlast igényel. A gondozas mindsége jelentés mértékben befolyasolja a szokasok kialakulasat

¢és az Onallosodas folyamatat.

% Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vildg megismerésében és
befogadasaban, eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocilis fejlédést. A kisgyermekneveld a jaték
feltételeinek (megfeleld hangulat, hely, 1d6, eszk6z0k) biztositisaval és neveldi magatartasaval
tamogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A kisgyermeknevel$ a gyermek
1igényeit]l és a helyzettél fiiggben kezdeményez, esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a
jatékban, annak tartalmat Gtleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsésorban lehetdséget a
tarsas kapcsolatok alakuldsara. A kisgyermeknevelGvel, a tobbi gyermekkel vald egyiittlét
oromforrés a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis képességek

fejlédését.

A jaték fejlodésének folyamata

A jaték alapja a csecsemdk manipulacidja. A bolesédés korti gyermek f6 tevékenysége a gyakorld
jaték, mely masfél éves kortdl alakul ki. Ezt a jatékot a funkcié 6roméért gyakorolja, kiilonbdzd
mozgasokat, miiveleteket utanoz.

Keét éves kor koriil megjelenik az én- tudat. Az ,.én akarom”, ,én idézem el6” a jatékban is
megfigyelheto.

Harom éves korban a gyermekek szeretnének hasonlitani a kérnyezetiikben 1év6 felnbttekhez,
utanozzak Oket, elkezdenek szerepet jatszani.

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

v" A hang és beszéd gyakorlasa fokozza beszédkedviiket, gyarapitja szokincsiiket. Ezt
rovid monddékak mondogatasaval, kitalalt szoveggel, jatékos mozdulatok ismétlésével
végezzik.

v A mozgast gyakorl6 jaték sordn, egy — egy mozgas miiveletet ismételnek, a sikeres

végrehajtas az 6rom forrasa.
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v Eszkozzel valo jatszas kozben rakosgatjak, tologatjak a targyakat, gyakran mozgassal
kisérve. Ezekbo] a tevékenységekbol alakul ki az épito és konstruald jaték.
v Alkoté jaték soran megtapasztaljak a kiilonbozd anyagok tulajdonsagait (viz, papir,
gyurma, homok) fejlédik képzeletiik, kreativitasuk, sok ismeretet, tapasztalatot szereznek.
A bolesddeir csoportunkban a legjobb feltételeket biztositjuk gyermekeinknek. Szamukra a
kisgyermekneveld személye a legfontosabb. O biztositja a jatékhoz szitkséges idot, helyet, 1égkort,

ha kell otleteket ad, segitséget nyujt.

% Mozgas

A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, szamukra 6romforras a mozgas, ezért igyeksziink
a szobaban és a jatszoudvaron is nagy mozgasteret, és mozgasfejleszté jatékokat biztositani. A
jatékeszkozokkel szemben 1ényeges, hogy felkeltsék az érdeklddést, fenntartsdk a
mozgasaktivitast ¢s hasznalatuk biztonsagos legyen.

Igyeksziink a veszélyforrasokat kikiiszobolni. Csecsemdknek jarokat biztositunk, amely védett, de
elegendo hely 4ll rendelkezésre a mozgashoz.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetoség nyilik, mint a
szobaban. T6bb nagymozgasra ad lehetdséget a fejlesztd jatékokkal felszerelt tornaszobank is.

A mozgasfejlesztd eszkdzok hasznalata soran a kisgyermekek szabadon prébalhatjak, az egyes

mozgasformakat, fejlodik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a mozgasuk.

s Monddka, ének

A boles6dében sokrétli zenei élmény atélésre, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kornyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevelé kellemes ének- és beszédhangja, spontan
dudolgatésa, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa, megszolaltatasa,
a kozds éneklés. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés,
zenehallgatas pozitiv érzelmeket keltenek, Oromélményt, érzelmi biztonsdgot adnak a
kisgyermeknek. Az ismétlodések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei
emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség
fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a derts,
baratsdgos légkor megteremtéséhez. A bélcsédei zenei nevelés eredményes megvaldsitasa
lehetoséget nyljt a gyermek tovabbi zenei fejlédésére.

A monddkak, versek az érdekes ritmikus hangzasuk miatt, mozgasélménnyel 6sszekapcsolva

pedig az érzelmek kivéltasa miatt vonzdak. Az altalunk valasztott monddokak, versek, énekek
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mindig 6sszhangban vannak a jatékkal, témajukban vagy hangulatukban igazodnak hozza.

Kilon repertodrja van a gyermekek éltal megtanulhaté monddkéaknak, dalos jatékoknak és a
nchezebb szovegli vagy dallamu verseknek, énekeknek, amelyeket a felndtt a hangulat
megteremtéséhez hasznal.

A zenei nevelés alapjaul a Kodaly-médszer szolgal Forrai Katalin: Enck a bolcsédében, cimi
konyve alapjan. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt monddkazas, éneklés,
zenchallgatas pozitiv érzelmeket kelt, oromélményt, érzelmi biztonsagot ad a kisgyermeknek.

A hang, a ritmus els6 benyomadsai, - mint altat6, hintaztatd, ringatd, lovagoltaté — a bensdséges
személyes kapcsolat megerdsitését szolgalja.

Bolcsodénk zenei nevelésében nagy hangsilyt kapnak a népdalok, a népi gyermekjatékok,
mondokak, ritmusjatékok, hallasfejleszt6 gyakorlatok, zenehallgatas.

F6 feladatunk a ritmusképzés. A gyermekhez kozel all a ritmus, hiszen jatékos mozgasa, jarasa,
utdgetése, tapsoldsa, kopogasa mind ezt a készséget mutatja. A gyermekek korében nagy
érdeklodést keltenek a ritmus hangszerek (dob, csorgd, ritmus palca, stb.), hiszen 1atjak azt, aki
zenél, latjak a hangok eldcsalogatasdnak modjat, élvezhetik a ritmus és a liiktetés vilagat. A
csoportszobaban a gyermekek altal elérhetd helyen helyezziik el a hangszereket, hogy barmikor

hasznalhassék.

¢ Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlédésére (ezen beliil a beszéd,
a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szocidlis fejlédésre. A versnek
elsésorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken Kkeresztiil a személyiségre. A
verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensOséges kommunikacios helyzet, igy egyszerre
feltétele és eredménye a kisgyermek alapveté érzelmi biztonsdgdnak. A gyermek olyan
tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs
lehetsége. A k6z6s mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakuldsat és a vilagrol vald
ismeretek megszerzését.

A bolcsddei ellatast nyujto intézményben, szolgaltatonal a népi és az irodalmi miiveknek egyarant
helye van.

A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado igényei
befolyasoljak elsGsorban.

Nagy gonddal valogatjuk a ,mesepolcra” vald konyveket. Fontosnak tartjuk, hogy mind a

lapozgatni valé gyermekk6nyvek, mind pedig a felnéttek szamara hasznélatos konyvek igényes
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kivitelGek és muvészileg a legjobb valogatasok legyenek.
A képeskonyv egyben jatékszer is, a gyermekek szamara mindig hozzaférhetdek. Targyképes
konyvek, szoveges lapozgatdk, természeti képeskonyvek vagy szépen illusztralt mesekdnyvek,
mind a gyermekek anyanyelvi fejlédését szolgaljak.
A mesélés, verselés, éneklés megjelenési formai:

o Ko6z06s képeskonyv nézegetés

e Monddkazas, éneklés 6lbeli jatékokkal

e Versek, ¢nekek a hangulat fokozasara

e Mondokak mozgasos jatékokhoz

e Enekes korjatékok jatszasa

o Enecklés, ritmus hangszerek hasznélataval

e Csendes mesehallgatas elalvas el6tt.

¢ Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrasa maga a tevékenység, nem annak az eredménye. A kisgyermekneveld feladata a
targyi feltételek és elegend6 1d6 biztositasa, az egyes technikdk, eszkdzhasznélat megmutatésa, a
kisgyermek pillanatnyi igényének megfelelé technikai segitségnyujtissal az alkotokedv
¢brentartasa.

A kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az alkoto
tevékenységek iranti érdekl6dés fenntartdsat és az alkotasbol fakadé 6rom szemeélyiségfejlodésre
gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkoto tevékenységi formak a
bolcsddei ellatast nydjtd intézményben, szolgaltatonal: nyomhagyo eszk6zok hasznalata, firkalas,

gyurmazas, ragasztas, gylrés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés.

s Egyéb tevékenységek
Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet k6zos el6készitéséhez és megoldasahoz, a kornyezet
aktiv megismeréséhez, az egymasrol és a kornyezetrdl valé gondoskodashoz kapcsoldédnak (pl.
babafiirdetés, viraglocsolas, 6szi falevelek gereblyézése, kardcsonyi siiteményszaggatés,
gylimolcssalata készitése stb.). Az 6rom forrasai az ,,én csindlom” élményének, az egyiittességnek,
a ko6z0s munkéalkodasnak és a tevékenység fontossiginak, hasznossdganak atélése. A
kisgyermekek barmikor bekapcsolédhatnak, és barmikor kiléphetnek az Onkéntesség nagyon
fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetdséget nyujtanak az
egyiittmlkodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati 6sszefliggések felfedezésére, megértésére.
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4.6. A bolcsédei nevelés megvalositasanak sajatos feltételei

4.6.1. ,Sajat kisgyermeknevelé”- rendszer

A személyi allanddsag, biztonsag, és stabilitas elvén nyugszik. Mini bolcsdde esetében az egy
kisgyermeknevel6 az egész csoportét felelés. A ,sajat” kisgyermekneveld szoktatja be a
gyermeket a bolcs6débe, a nevelés-gondozas mellett 6 kiséri figyelemmel a gyermekek fejldését,
vezeti a feljegyzéseket, torzslapot, fejlédési naplét, 6 vezeti a gyermek dokumentécidjat,
elsésorban ¢ tartja a kapcsolatot a sziildkkel. A sajat kisgyermekneveld” rendszerben tobb
figyelem jut minden gyermekre, szdmon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait,
szokasait, elsdsorban a ,sajat” kisgyermekneveld segiti at dket a bolcsddei élet sordan adédo

nehézségeken.

4.6.2. Gyermekcsoportok szervezése

A mini bélcsédei gyermekcsoport 1étszamat jogszabaly hatdrozza meg. Ennél magasabb 1étszam
szakmailag nem fogadhat6 el, a megengedettnél tébb gyermek nem csupan ellatasi problémat
jelent a kisgyermeknevel6nek, hanem nagyobb a zaj a csoportban, valdsziniisithetden tobb a
konfliktus, megterhel6bb az alkalmazkodas, kevesebb a lehet8ség az egyéni banadsmaddra.

A gyermekek a bolcsodébe jaras teljes idGtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jarnak.
Intézménylinkben egy vegyes csoportot alakitottunk ki, a gyermekek kozotti nagy egyéni
kiilonbségek kezelése nem konnyt feladat. A vegyes korcsoport elényei a bdlcsédés korban
kevésbé érvényesiilnek, mint a kés6bbi életszakaszokban. (a nagyok hizderdt jelentenck a

kicsiknek, a kicsikkel valé egyiittlét sordn empatiajuk, tolerancidjuk né)

4.6.3. Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszdmithatd, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvaldsitasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatdsagot, az aktivitas és az
onalloésodas lehetdségét. A napirenden belill az egyes kisgyermek igényeit ugy kell kielégiteni,
hogy kdzben a csoport életében is attekinthet6 rendszer legyen, a gyermekek téjékozodhassanak a
varhaté eseményekrdl, kiiktatodjon a felesleges vérakozasi idé. Ez egyben a csoport belsé

nyugalmat is biztositja.

A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de
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befolyasoljak azt az évszakok, az idGjaras, a csoportlétszam és egyéb tényezOk is. A napirend
kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandosag (,,sajat kisgyermekneveld”- rendszer), a
targyi feltételek, a jo munkaszervezés, a bolcs6dei dajkaval vald Osszehangolt munka, a

kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

6%- 8" | 4 gyerekek folyamatos érkezése, dtoltvzés utan kézmosds a szilével, aki
bekiséri a szobdba a  gyermeket. Szabad  jdtéktevékenység a
kisgyermekneveldvel. Sziikség szerint pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat,
kézmosas.

8- 8% | Kézmosds utdn a gyermekek asztalndl iilve reggeliznek, csaldadias, oldott
légkorben, a neveldk folyamatosan segitik ondllosoddsi torekvéseiket. Reggeli
utan sziikség szerinti kézmosas.

8- 930\ Szabad jaték a szobdban, Sziikség szerint pelenkacsere, lemosds, WC
haszndlat, kézmosds

930_9% Tizorai.

95117 | Sziikség szerint pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosds, Tervezett
Jatéktevékenység kezdeményezés, idGjdrds fiiggvényében késziilédés a szabad
levegdre. Szabad jaték az udvaron, vagy a szobdban.

119-11°% | Udvarrél valé bejovetel, pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosds,
jaték a szobaban.

11°0- 12 | Ebéd.

1299 1439 Alvds, pihenés.

14°9-14% | Ebredés utdn pelenkacsere, lemosds, WC haszndlat, kézmosds, szabad jaték
a szobdban

14%-15% | Uzsonna, sziikség szerint mosakodds

1590-17% | Szabad jdtéktevékenység a szobdban vagy az udvaron, a szillé megérkezéséig
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5. A bolesodei ellatas igénybevételének modja

A bdlcs6débe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a tdrvényes képviseld
terjeszthet elo.
A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a sziilo hozzajaruldsaval:

e akorzeti védono,

e ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

e acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

e agyamhatdsag

is kezdeményezheti.
Bolcsddébe a gyermek hiszhetes koratol nevelhetd és gondozhatd, ha a harmadik életévét januar

1-je és augusztus 31-e koz6tt tolti be, az adott év augusztus 31-éig; ha szeptember 1-je és december
31-e kOz6tt tolti be, kovetkez6 év augusztus 31-€ig, ha a sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik
arr6l, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idépontig bolesddei ellatas keretébenkivanja

megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az dvodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhatd, nevelhet6 a gyermek negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-
ig.

A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig

vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A mini bolcs6dékben gyermek csoportonként legfeljebb 7 16, 2 évesnél idosebb gyermekek
csoportjaban legfeljebb 8 gyermeket gondozunk 2 {6 szakképzett kisgyermeknevelovel ¢és 1
fo szakképzett bolcsodei dajkaval.

Bolcsédei ellatis keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei,
torvényes képviseloi, munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt eldsegité programban,
képzésben valé részvételiik, nappali rendszerii iskolai oktatiasban, a nappali oktatas
munkarendje szerint szervezett felnitt oktatisban, fels6oktatasi intézményben, nappali
képzésben valé részvételiik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem
tudnak gondoskodni.

A bolesoédei felvételi kérelmek benyujtasdra minden év majusaban — elére meghirdetett napokon

—tovéabba az év folyaman folyamatosan van lehetdség, amennyiben van tires féréhely.
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A bolcsddei felvételnél eldnyben kell részesiteni
- haa gyermek sziiloje, mas térvényes képvisel6je a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30 napon

beliil igazolja, hogy munkaviszonyban, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban 4ll:

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
e ahdrom vagy t6bb gyermeket neveld csalddban él6 gyermeket,
e az egyediil allo szl altal nevelt gyermeket

- nevelésbe vett gyermeket

A felvételi kérelmet a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde intézményvezetSjchez kell
benyujtani. A dontésrdl az intézményvezetd irdsban értesiti a sziil6t/torvényes képviselét.
Ha a torvényes képvisel6 az intézményvezetd dontését vitatja, az arrél szold értesités

kézhezvételéto] szamitott 8 napon beliil a fenntartohoz fordulhat. A fenntart6 hatarozattal dént.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:
e a gyermek és a felvételt kér6 szil6/térvényes képviseld lakcimkartydjanak masolati
(fénymasolt) példanyat,

e tanuldi jogviszony esetén az oktatdsi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi igazolast,

o az illetékes allami foglalkoztatdsi szerv igazolasat a munkaerd piaci képzésen vald
részvétel idejérol,

e asziild betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

o az ellatds indokoltsagat igazol6 gyermekorvos igazolasat,

e cgyediilallosdg esetén a jarasi hivatal igazoldsat csaladi potlék folydsitasardl

¢ a csalddban nevelt harom vagy t6bb kiskori gyermek esetén a jarasi hivatal igazoldsat
csaladi potlék folydsitasardl (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre a
gyermek nem jogosult)

e sajatos nevelési igényl gyermek esetén a Tanuldsi Képességet Vizsgilé Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag szakértéi véleményét

e Ahdzi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota

alapjan bolcsédében gondozhato, a beszoktatas megkezdésekor kell bemutatni

Amennyiben a felvételi kérelem — féréhelyhidny miatt — nem teljesithetd, a torvényes képviseld
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kérelmére a ,,vardlistara” vesszik és iiresedés esetén az elhelyezés idépontjarol irasban vagy
telefonon értesitjiik.

Szintén vérdlistara kerill az a gyermek, aki a felvételi eljaras soran felvételt nyert, am bélcsddei
férohelyét a felvételi kérelmen jelzett iddponthoz képest egy honapon belill nem veszi igénybe, ha
mas igazoltan indokolhaté felvételi kérelem teljesitése — az indokolatlanul lefoglalt fér6hely miatt
—nem lehetséges.

A bolcesddei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a térvényes képviseldvel megallapodast

kot, amely tartalmazza:

®,

% az ellatas kezdetének idépontjat

% A személyi téritési dij megallapitasara és megfizetésre vonatkozo szabalyokat
“* A nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalmat és modjat

% azintézményi ellatas id6tartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam)
% az ellatas megsziintetésének modjait,

% agyermek és torvényes képviseldje személyazonositd adatait,

% SzUl6 vagy torvényes képviseld nyilatkozatat a tajékoztatas megtorténtérol.
Ellatasi korzeten kiviilrol érkezé gyermekek fogadasa

Korzeten kivilli gyermekeket csak abban az esetben fogadunk, ha a korzetben €16k igényeit
kielégitettiik, és van szabad kapacitdsunk. Mik6dési célunk, hogy az intézményi szolgaltatast
igénybe vevo sziilok szamara, lehetévé tegyiik, hogy gyermekiik feligyeletét megoldva munkat

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

Téritési dij

A téritési dijra vonatkozo rendelkezéseket a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol
$z016 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozza. A Gyvt. rendelkezései szerint
a mini bolcsddei ellatasért téritési dijat kell fizetni. A személyi téritési dij Osszegét az
intézményvezetd konkrét 6sszegben allapitja meg.
A téritési dij megfizetésére a sziil6i feliigyeleti joggal rendelkezd sziilé, vagy més toérvényes
képviseld koteles elore, egy Osszegben minden honapban a megjelolt idépontig a bdlcs6dében
befizetni. A boélcsdde az igénybe nem vett étkezésre befizetett téritési dijat, tulfizetésként a
kovetkez6 hénapra elszamolja, vagy az ellatds megszlinésekor visszafizeti. Ha a sziil a személyi
téritési dij Gsszegét vitatja, illetve annak csGkkentését vagy elengedését kéri, akkor a Népjoléti
Bizottsdghoz fordulhat, megkiild6tt levélben kérheti a feltilvizsgalatot.
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% Az intézményi téritési dij Osszegét Salgétarjan Megyei Jog Varos Onkormanyzatinak
Kézgytlése hatdrozza meg.

% A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei, mini bolcsédei és
ovodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez a szild a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

6. melléklete szerinti nyilatkozatot benytjtja az intézményvezetonek.
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6.Minoségi munkavégzés a bolesédében, a nevelémunka belso ellenorzése

Mindségnek nevezziik a nevelési-gondozasi munka azon jellemzdit €és sajatossagait, amelyek az
¢letkori sajatossagoknak és egyéni igényeknek megfeleld bandsmodot az elhelyezett gyermekek

egészséges fejlodését, a gyermekkdzpontisagot biztositjak.

Feladatok:

e A Dbobles6de milkodését szabalyzd dokumentumokban foglaltaknak megfeleld
munkavégzés (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bdlcsddei gondozés-
nevelés szakmai szabalyai, belsé szabalyzatok).

o Az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentacioja

o A sziilék elvarasainak megismerése, kompetenciajuk biztositasa, 0j egyiittmitkodési
formak keresése.

o A miikddés targyi feltételeinek javitasa érdekében palyazati lehetoségek keresése.

o A dolgozok érdekeltté tétele a minGségi munkavégzésben: értékelési és jutalmazasi
rendszer kidolgozasa

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a bolcs6dében folyd nevelés-gondozas hatékonysaganak
nyomon kovetése, a sziikséges korrekciok elvégzése.

A bolesddei csoportban dolgozok munkajat legalabb évente egy alkalommal értékelni kell, az
ellen6rzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozodval, akinek joga van arra irdsban

észrevételt tenni. A sziil6i elégedettséget évente sziiléi elégedettségi kérddiv formdjaban mérjiik.
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7.Gyermekvédelmi terv

A bolesodék gyermekvédelmi tevékenységi kore feladatai, a gyermekek napkozbeni ellatdsaban:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol az 1997. évi XXXI. torvény rendelkezik.

A bolcs6déknek €s az ott dolgozd szakembereknek meghatarozott feladatai vannak a

gyermekvédelemmel kapcsolatban:

gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok ismertetése, betartdsa, betartatasa,
szocialis feladatok feltételeinek biztositasa,

prevencios megoldasok ¢€s javaslatok,

egyéni banasmod hatékony alkalmazasa a gondozasban és a nevelésben,

egylittmtikdodés a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a szakemberekkel, j6 szakmai
kapcsolatot tartunk a védénokkel, a Pedagdgiai Szakszolgalattal.

veszélyeztetettség esetén a jelzérendszer muiikodtetése, jelzés a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont felé,

évente beszamol6 a gyermekvédelmi feladatokrol.
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8.Szakmai dokumentacio

A boleséde a gyermek fejlédésének nyomon kdvetése, a fejlodési folyamat alakulasardl vald
tajekozodas céljabdl az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott médon dokumentaciot
vezet. A dokumenticié vezetése, az abban szereplé adatok, informacidk felhasznalasa a
gyermekrol valo lehetd legmagasabb szinvonalt gondoskodés biztositasa, a gyermek fejlédésének
segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek
enyhitése érdekében torténjék. A dokumentacié semmiféleképpen sem a gyermekek mindsitését
szolgalja.
A dokumentacid vezetésénél fontos szempontok:

e atargyszeriiség (objektivitas),

e avaliditas (a szempontok, kategéridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek,

folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznaljak dket),
e ahitelesség,
e az amyaltsag,

e arendszeresség, ill. a folyamatossag.

A bolcsddébe felvett sajatos nevelési igényli gyermekek korai fejlesztését a Pedagogiai

Szakszolgalat szakemberei végzik.

A kisgyermekneveld altal vezetett dokumentumok:

A bolesddei gyermekek egészségiigyi torzslapja —

Fejlddési naplé tartalmazza a csaladlatogatast, a beszoktatas menetét, a gyermek fejlodését 1 év
alatt havonta, 1 -3éves korig negyedévente vezetve.

Uzend fiizet

Fejlédési tablazat

Csoportnapld vezetése napi rendszerességgel;

Napi jelenléti kimutatas vezetése a gyermekekrol;

Kisgyermekneveldi jellemzés a szakért6i és egyéb szakvizsgalatokhoz;
Sziil6i értekezlet dokumentalasa (jegyz6konyv)

Egyéb: sziildcsoportos beszélgetések dokumentalasa (jegyzokonyv)

Bolcs6dénk nevelé- gondozé munkéjanak nyomon kdvetése érdekében minden évben elkészitjiik

az adott év feladatait tartalmaz6 munkatervet. Az éves munkaterv havi bontadsban van kidolgozva,
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ebben rogzitjiik a feladat meghatarozasok mellett, az ellenérzési feladatokat, a feleldsségi koroket,
a tovabbképzések litemezését, és kapesolattartasok formakat.

A dokumentacio fontos része a csoportnaplé, amely tartalmazza a gyermekek nevét, jelét,
életkorat, a sziiletésnapok idépontjat.

A heti tervben rogzitjiik a napi kezdeményezéseket témakorok szerint:
% Komyez6 vilag tevékeny megismerése
“ Mondoka, ének

% Mozgas

% Vers, mese

% Alkot6 tevékenység

A kisgyermeknevel6 feladata, hogy tudatosan megtervezze a tevékenységeket. A napi
kezdeményezések lehet6leg azonos id6szakaban kerlilnek megvalésitasra. A gyermekek adott
hangulatanak megfelel6en, az érdekl6désiik felkeltése utan a kezdeményezéseken vald részvétel
Onkéntes.

A csoportnaploban minden nap délel6tti illetve délutani feljegyzés készul, annak hitelességét
alairdsunkkal latjuk el.

A kisgyermeknevel6 3 havonkénti, megfigyelésekre alapuld, élményszerli bejegyzéseinek
tilkrozni kell a gyermek folyamatos fejlodését. Az iizend fiizetbe keriil bejegyzésre a gyermekkel
kapcsolatos barmely jelents esemény, torténés.

A gyermek fejlodésének nyomon koévetése érdekében torzslapot, fejlédési naplot vezetiink, a
fejlodési folyamat alakulasardl valo tajékozodas céljabol.

Sajatos nevelési igényl gyermekek esetében a nevelés-gondozas feladatait — a Nograd Megyei
Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye alapjan végezzik, a fejlesztést végzod

szakemberrel egytittmtikodve.
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9. A fejlodés jellemzoi bolesodés kor végére

A gyermek belsé érése: a csaladi nevelés és a bolcsédei nevelési — gondozasi folyamat

eredményeként a kisgyermekek tobbsége a bolcsddéskor végére eléri az dvodai élet

megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

\/
°oe

Nagyon sok teriileten 6nallo a gyermek: egyedill étkezik, 06ltozkodik, tisztalkodik,
legfeljebb apro segitséget igényel.

Mar nemcsak a szoros felnétt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsagban, hanem
szivesen jatszik tarsaival is.

Biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak, ugralnak, tornaznak.
Finom mozgasaik folyamatosan fejlédnek, képesek aprobb jatékokkal jatszani.
Prébalkoznak a ceruzafogassal, rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak.

Beszédfejlodésiik eltéré szinten van, de elsésorban beszéd utjan tartanak kapcsolatot

felnéttel, gyermekkel.

Ismerik a legfontosabb megszolitasi szabalyokat, koszonnek, helyesen alkalmazzik, a
kérem — koszonom kifejezéseket.

Rovid verseket, mondokakat, dalokat felidéznek.

Rovid mesét végighallgatnak.

Ismerik a neviiket.

Konyvnézegetés kdzben felismerik a latottakat.

Jatéktevékenységekben képesek egylittmiikodésre tarsaikkal és a feln6ttekkel.

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

Kornyezetiik irant nyitottak, érdekldd6ek, szivesen vesznek részt uj tevékenységekben.

Gyermekek tobbsége szobatiszta.
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10.Az igénybevevik és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak

védelmével kapcsolatos jogszabalyok

A gyermek joga, hogy:

X/
L4

R/

R/
0’0

segitséget kapjon a sajat csalddjaban t6rténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz, a tdrsadalombavalé
beilleszkedéséhez,

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

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

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

a hatranyos megkilonboztetés minden forméajatél mentes nevelésben, gondozasban

részestiiljon.

A sziil6 joga, hogy:

7
L X4

megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,
megismerhesse a gyermekcsoportok életét, nevelési, gondozasi elveket,

tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke kisgyermeknevel6jétol,
véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcs6de mitkddésével kapcsolatban,

megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy:

,
L X4

a gyermeke ellatasdban kézremi(ikdo személyekkel €s intézményekkel egyiittmiikodjon,
a fizetend$ személyi téritési dijat idében rendezze,
az intézmény hazirend;jét betartsa.

a gyermeke ellatdsaban kozremiikodé személyekkel és intézményekkel egylittmiikodjon.
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A személyes gondoskodast végzoé személyek jogainak védelme

Az intézmények kozalkalmazottai kérében csak olyan személy allhat alkalmazasban, akivel

szemben nem all fenn Gyvt-ben meghatarozott kizard ok.

Az intézmények dolgozodit és vezetdjét panasztétel esetén munkaltatdjuk és fenntartojuk védelme
illeti meg a kivizsgalasi id0szak végéig.

A dolgozok személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozd és titoktartasi szabalyok
szerint kezeltek.

Az alkalmazotti k6z6sség munkaszervezése soran kiilonds figyelmet kap a csaldd és hézassag
intézményének védelme. Kiilonds védelem illeti tovabba a varandds anyat, és a kisgyermeket
neveld anyat.

A dolgozdk érdekeinek figyelembe vétele nem befolyasolhatja hatranyosan a bolcsédei ellatasban

résztvevo kisgyermekek érdekeit.

A megyében miikodo ellatott jogi képviselo:
Galyasné Dosa Katalin
Tel: 06 20/ 489-96-54

e-mail: katalin.galvasne@iib.emmi.gov.hu

A megyében miikodé gyermekjogi képviselo:
Juhész Leventéné
Tel: 0620/48-99-629

e-mail: Jeventene.juhasz@iijb.emmi.gov.hu

11. A szolgaltatast nytjtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasanak moédja, formai

Kiemelkedden fontosnak tartjuk a szolgaltatast nyujtok szakmai felkésziiltségének folyamatos
biztositasat. Ennek érdekében biztositjuk dolgozdinknak a képzés, tovabbképzés lehetdségét, kiilsé

szakemberek és munkatarsaink szervezésével is.
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Z.aro rendelkezés

Jelen szakmai a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

A program évente a vonatkozo jogszabalyok el6irasai, illetve intézményi mitkodési valtozasok

esetén feliilvizsgalando.

Az intézmény dolgozéi a program mellékletét képezé megismerési zaradék aldirasaval

igazoljak a szakmai program ismeretét.

Salgotarjan, 2020. januar 6.

Andoné Angyal Maria
intézményvezetd
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1. sz. melléklet

Hazirend

Kedves Sziilok!

Kérjiik Onoket a Hazirend megismerésére és betartdsara!

Elérhetiségek:
Intézményvezeto: Andéné Angyal Maria 32/314-821

A megyében miikodo ellatott jogi képviseld:
Galyasné Dosa Katalin
Tel: 06 20/ 489-96-54

e-mail: katalin.galyasne@ijb.emmi.gov.hu

A megyében mitkédé gyermekjogi képviseld:
Juhész Leventéné
Tel: 0620/48-99-629

e-mail: ]Jeventene.juhasz@ijb.emmi.gov.hu

A hazirend hatalya:
e A hézirend a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Tiindérkert Mini Bolcsédéjébe
jérd gyerekekre, a gyerekek sziileire, a bolcsdéde dolgozdira vonatkozik.
e A héazirend célja a kiillonb6z6 szabalyokban megfogalmazott jogok, kdotelességek

érvényesitilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat mitkodésének bels6 szabalyzoja.

A hazirend pontjai:

A bélcsdde hétfotsl péntekig reggel 6,00-17,00-ig tart nyitva. A Mini Bolcsdde reggel 6%°-8%-ig és
délutan 16%°-17%-ig iigyelet keretében biztositja a kisgyermekek ellatasat. Az iigyelet idétartama alatt
legalabb 1 6 kisgyermeknevel6 vagy 1 16 bolcsédei dajka biztositja a gyermekek feliigyeletét.
Kérjiik, hogy 8,00 és 8,30 k6z6tt ne zavarjak a reggeliztetést, gyermekiikkel elétte vagy utina
érkezzenek. Reggelente a sziild mossa meg a gyermek kezét, valtsa at a kinti cipdt bentire, és gy
kisérje be a csoportba.

A bdlcs6débol a gyermeket csak sziilé vagy az ltala irdssban megbizott személy viheti el. 14 év alatti
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kiskoru e feladattal nem bizhaté meg.
A sziil6 a beszoktatdsi id6n tdl a csoportszobaban nem tartézkodhat. A belépés csak
valtocipdben lehetséges.
Tavozaskor, miutan a gyermekét atvette, a bolcsode cgész teriiletén a sziilé viseli a teljes
felelosséget gyermeke irant.
A bolcsddei atadéban minden gyermeknek kiilon, jellel ellatott szekrénye van a ruhak
tarolasara. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat (valtéruha, valtocipd) taroljak a
szekrényben, mert a bolcsddében hagyott, illetve a gyermeken 1évd ¢kszerekért, vagy hozott
targyakért felelésséget nem tudunk vallalni. Az 6ltoz6szekrényben élelmiszer nem
tarolhato!
A boles6débe csak egészséges gyermek hozhaté. A koz0sség egészsége érdekében lazas,
antibiotikumot szed$ vagy fertézésre gyanis gyermek a bolcsddét nem latogathatja. A
csaladban el6forduld fert6z6 betegségrol a bolesddét értesiteni kell. A gyermek gyogyszer és
ételérzékenységér6l a szlld tdjékoztassa a bolcs6dét, a kivizsgalas eredményét kérjiik
bemutatni.
A bolcsddét rendszeresen latogatja a bolcsdde orvosa.
Abban az esetben, ha a gyermek napkézben megbetegszik, a kisgyermekneveld értesiti a sziilot,
illetve hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim, és telefonszam. Kérjiik, hogy
ilyen esetben minél el6bb gondoskodjon a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatasérol,
ezzel is ndvelve a mieldbbi gydgyulas esélyét.
Gyogyszert a sziil6 a kisgyermeknevelének nem adhat at gyermeke gyogykezelésére.
Kivétel, egyes nem fert6z6 (allergia, anyagcsere, vese-hugytti epilepszia, stb.) betegségben
szenvedd gyermeknek, ha szilkséges, a haziorvosa altal el6irt gyogyszerét beadhatjdk a
bolesédében. Siirgés esetben csak 14z és fajdalomesillapitot kap a gyermek, amelyrd] a sziilét
nyilatkoztatni sziikséges.
Ha a sziil6 gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem hozza bdlcsddébe, a tdvolmaradast
reggel 9,00 oraig kell jeleznie személyesen, vagy telefonon.
Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal jarhat ismét k6zosségbe. A sziilé azigazolast
kételes a kisgyermekneveldnek a bolesddébe érkezéskor atadni.
A csalad, és a boleséde kapesolatainak erdsitésére lehetdséget biztositunk a sziilovel torténd
tul a kisgyermeknevelé- sziilé talidlkozasaira, az lizend flizeten (minden kisgyermek
rendelkezik izen6 flizettel) keresztiil torténd informacié cserére, sziiloi értekezletekre,
csoportbeszélgetésekre. Az aktudlis, intézményt érinté informécié a hirdetd tablan keriil
kiirasra.
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Az iizend fiizetbe torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik, akdr a gyermek egészségiigyi
allapotara, akar a gyermek fejlodésére, vagy az otthoni eseményekre vonatkozik.

A bolesddék egész teriiletén és a bolesddék udvaran a dohanyzas szigorian tilos!

A bolcsddék udvarara kerékpart behozni, vagy az udvar teriiletén tarolni balesetveszélyes, és
tilos! Allatot (kutyat, macskat) szintén tilos behozni.

A babakocsikat csak az erre kijeldlt helyen kérjiik tarolni, mas helyiségekben betolni, vagy
bevinni tilos!

A boles6dék a térvény altal biztositott innepnapokon zarva tartanak. A nyari, és téli leallasokat
az intézményvezetdvel elbzetes egyeztetés utan a fenntartd engedélyezi.

Az ellatas koriilményeit érint6 kifogasok, vagy egy€b sérelem esetén a szill§ panasszal élhet az
intézmény vezetdjénél.

Amennyiben egy probléma a csaladok egy csoportjat kézosen érinti, ugy a bolcsédénck
kotelessége az érintett csaladokkal a témat rendezni, megbeszélni.

Az intézményvezetd az 6nkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatast
megsziinteti, ha jogosult a hazirendet ismételten, silyosan megsérti, vagy az ellatés feltételei,
okai mar nem allnak fenn.

Az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas
megszintetésér6l, valamint az ellene teheté panaszrdl irasban értesiti a jogosultat, vagy a
torvényes képviseldjét, egyet nem értés esetén a jogosult vagy torvényes képviseldje az
értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill a fenntartbhoz fordulhat. A (3a) bekezdés
szerinti eset kivételével a fenntart6 végrehajthatd hatarozataig az ellatast biztositani kell. Gyvt.
36 § A gyermek, a gyermek szil6je vagy mas térvényes képvisel6je, valamint a gyermek
onkormanyzat és a fiatal feln6tt, tovabbad a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az
intézmény vezetdjénél.

a) az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozbi kotelezettségszegése esetén,

c) a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetGje a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatist ad a panasz orvosldsanak mas
lehetséges modjarol. A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, valamint a
gyermekdnkormanyzat és a gyermek, illetve fiatal feln6tt az intézmény fenntart6jahoz vagy a
gyermekjogi képvisel6héz fordulhat, ha az intézmény vezetdje 15 napon beliil nem kiild

értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.
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A boilesddei ellatas megsziinik, ha:
- anevelési év végén a gyermek bet6ltdtie a 3. ¢letévet, dvodacdretté valik
- a gyermeket gondozo szilé kéri az elhelyezés megsziinését
- a gyermek orvosi szakvélemény szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem

gondozhato.

Salgoétarjan, 2020. januar 6.

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

Andoné Angyal Maria
intézményvezetd

ZARADEK

A hazirendet Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata Kozgyiilésének Népjoléti
Bizottsaga .../2020. (...) hatarozataval jovahagyta.
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2. sz. melléklet

Megallapodas
Amely létrejott
Egyrészrol:
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde KEpviselBie: .oovvnvvrnnneriieneereennnns. intézményvezetod
A B ESS £ 4 (0 ) SOOI -1 | [0
.................................................................................................. nevi
gyermekének bolesodei elhelyezés targyaban.
A sziil6 adatai: A gyermek adatai:
TAJ SZAM: oo cieiiaieaenss TAJ sZam: ....ooviviiiiiiiiii e
Sziiletési-hely,- 1d0—nssmsmammmmmmaassam Sziiletési hely, id6:.........cooovviiiiiiiiiiis
ANYja NEVE! ..iviirieiiriinieriiaeiaaiaeanaas ANYJa NEVEI....iiireiiitieaaieaeiiiieiaan,
| ;1063 { 10 Lakeim: ssammssiasmeasismmeeiimayasima s
A bolcsddei ellatas kezdO idOPONta. .. .c.vuvivrinieiiiiiieae e cieien e aeieeneeaa
Az intézményi ellatas idétartama: ... -ig sz616 hatarozott — hatarozatlan id6re
sz6l.

Bolcs6débe a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és gondozhatd, ha a harmadik életévét janudar
1-je €s augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig; ha szeptember 1-je és december
31-e kozott tolti be, kovetkezd év augusztus 31-éig, ha a sziild, torvényes képviseld nyilatkozik
arrol, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az iddpontig bolesddei ellatas keretében kivanja
megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem €rett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bélcsddei ellatas
keretében gondozhato, nevelhett a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-
ig.

A bolcsédei ellatasban a sajatos nevelési igénytii gyermek annak az évnek az augusztus 3 1. napjaig

vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.
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A bdlesédei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara:

e Szakszer(i gondozast, nevelést, testi-lelki sziikségletek kiclégitését, fejlédését €s a
szocializacid segitségét,

e Napi négyszeri étkezést,

o Fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos komyezetet,

o Epészségvédelmet, egészségnevelést, kultirhigiénés szokasok kialakulasanak segitését,

e Allandésagot (sajat kisgyermekneveld rendszer) egyéni banasmodot,

o Megfelel6 1d6t a szabadban valo tartézkodashoz,

e Személyes higiéné feltételeinek biztositasat,
e Korcsoportnak megfelel6 jatékeszkozoket,
o Ovodai életre valo felkészitését,
e Bolcsdde orvosi ellatast.
A bolcesode a sziilé szamara biztositja:
e A hazirend megismertetését,
o Adaptacidhoz sziikséges id6t, feltételeket,
o Téjékoztatast a gyermekével napkozben tortént eseményekrol,

e Rendszeres betekintést a kisgyermeknevel6 altal vezetett egyéni dokumentéacioba (iizend

flizet)
o Sziildi értekezlet, egyéni beszélgetést (kisgyermekneveldvel, vezetovel)
e Nyilt napon val6 egyiittmlikodést,
o Téjékoztatdk, étrendek megismertetését,

o Gyermekiik jatéktevékenységébe vald betekintést.

A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 146. § (1) bekezdése szerint a mini bolcsédei ellatasért téritési dijat kell
fizetni. A személyi téritési dij sszegét az intézményvezet konkrét 6sszegben éllapitja meg.

A téritési dij megfizetésére a sziildi feliigyeleti joggal rendelkezd sziild, vagy mas torvényes
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kepviseld koteles elore, egy Osszegben minden honapban a megjel6lt idépontig a bolcsddében
befizetni. A bélesdde az igénybe nem vett étkezésre befizetett téritési dijat, tulfizetésként a
kovetkezd honapra elszamolja, vagy az ellatas megsziinésekor visszafizeti. Ha a sziild a személyi
téritési dij Osszegét vitatja, illetve annak csokkentését vagy elengedését kéri, akkor a Népjoléti
Bizottsaghoz fordulhat, megkiildott levélben kérheti a feliilvizsgalatot.
Az intézményi téritési dij Osszegét Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzatanak
Kozgyilése hatdrozza meg. Az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermek
gondozasara, nevelésére, nappali feliigyeletére és a vele t6rténd foglalkozasra (a tovébbiakban
egyitt: gondozasara), valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozdan.
A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsddei, mini bolcsédei és dvodai
gyermekétkeztetés igénybevételéhez a sziild a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti nyilatkozatot benyujtja az intézményvezet6nek.
A személyi téritési dij megallapitasinal a gyermek csaladjaban az egy fore jutd rendszeres havi
jovedelmet kell figyelembe venni. A személyi téritési dij Gsszege igénybe vevonként nem
haladhatja meg az igy meghatarozott jovedelem - ha a fenntartd a bolcsédei ellatds keretében
biztositott gyermekétkeztetés mellett a bolcsddei ellatds keretében nyujtott gondozasra is
megallapit intézményi téritési dijat, és a gyermek
- nem részesiil ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben -, 25%-4t,
- ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben részestil -, 20%-4t.

Mini bdlcsdédében nyujtott bolesddei ellatas esetén

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,

- a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,

- a harom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,

- az atmeneti gondozasban 1év6, az ideiglenes hatallyal nevel8sziilénél vagy gyermekotthonban

elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek,

- a védelembe vett gyermek

gondozasat téritésmentesen kell biztositani.

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az intézményvezeté az intézményi téritési dij napi

Osszeg altalanos forgalmi addéval névelt Gsszegének és az igénybe vett étkezések szdmanak,

valamint a Gyvt. 21/B. §-ban megjel6lt normativ kedvezményeknek a figyelembevételével allapitja

meg.
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A fizetésre kotelezett:

NEVEE v s e I S I A A A s e S T R0 s o AT e e T

Az ellatas megsziinik:
- ahatarozott idejli elhelyezés esetén a meghatarozott idétartam elteltével,

- ajogosultsagi feltételek megsziinésével.

Az cllatds megsziintetését a torvényes képviselé kérelmezheti, melynek alapjan az

intézményvezet$ az ellatast megszinteti. Az ellatas a megegyezés idépontjaban sziinik meg.

Az intézményvezetdé az ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hézirendet ismételten sulyosan

megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

Az intézményvezetd ellatds megsziintetésérol, valamint az ellene tehetd panaszrol irasban értesiti
torvényes képvisel6t. Egyet nem értés esetén a torvényes képviseld az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A fenntarté végrehajthaté hatdrozataig az

ellatast biztositani kell.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan

egészségi allapota miatt bolcsédében nem gondozhato.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy:
e abolcsddei hazirendet betartja,
o egyiittmiikodik a gyermeke ellatdsdban kézremiik6do személyekkel,

e a megallapodasban foglalt, az intézmény részér6l fennalld kotelezettségek elmulasztisa

esetén a sziild panaszaval a bolcsdédevezetohdz fordulhat,

o az cllatast igénybevevd a vitatott intézkedéssel szemben a fenntarté 6nkorméanyzathoz

fordulhat,

e a jogosultsagi feltételekben, személyazonosité adatokban torténé valtozast

haladéktalanul bejelenti,

e panaszkezelés mddja a Gyvt. 36.§ (1) alapjan.
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A megyében miikodo ellatott jogi képviselo:
Galyasné Dosa Katalin

Tel: 06 20/ 489-96-54

A megyében miikodé gyermekjogi képviseld:
Juhasz Leventéné
Tel: 0620/48-99-629

e-mail: leventene.juhasz@ijb.emmi.gov.hu

Alulirott alairdsommal igazolom, hogy a Gyvt. 33. § (2) bekezdése értelmében a tdjékoztatasi

kotelezettségének az ellatast nydjtd intézmény eleget tett.

Salgoétarjan, 2020.................... hé ....nap

---------------------------------------------------------------------------

Szulod intézményvezetd
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. Hozzon a gyermekeknek mindenki, amit tud
Jatékot, zenél, dréimet.

Hogy mil fogad el azt bizzuk ra.

Az a szellemi taplalék valik javara

Amit maga is megkivan.”

3

(Kodaly Zoltan)

1. Bevezetés

A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak célja, hogy keretet adjon a

Magyarorszagon miikodé bolcsddei ellatast biztositd intézményben foly6 szakmai munkanak. Az

Alapprogram tartalma és szemlélete 6sszhangban van Magyarorszag Alaptorvényével, a 3 év alatti

korosztaly ellatasira és nevelésére-gondozasara vonatkozé jogszabdlyokban foglaltakkal, a

bolesddei ellatas keretében végzett nevelés hagyomanyaival, felhalmozott értekeivel, a nemzeti

sajatossagokkal, a leglijabb koragyermekkori kutatasok eredményeivel.

A bolcsbdei nevelés kdzéppontjaban a kisgyermek, ¢és a kisgyermeket nevel6 csaladok allnak.

1.1. A bélcséde szakmai programjat meghatarozé jogszabalyok, iranyelvek

)
L4

)
L X4

&
R X4

az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol,

1992, évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérél és a kozérdekl adatok
nyilvanossagarél (adatvédelmi torvény).

Magyarorszag 2017. évi kdzponti koltségvetésérol szo16 2016. évi XC. torvény

a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik
feltételeirol,

235/1997. (XII. 17.) Korményrendelet a gydmhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujto szervek
és személyek altal kezelt személyes adatokrol.

328/2011. (XII. 29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtéo gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhatd bizonyitékokrol

259/2002. (XII. 18.) Koun. rendelet a gyetmekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd

tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekvédelmi vallalkozoi cngedélyezésrol
3
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< 257/2000 (XI1. 26) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992 évi

XXXII. torvénynck a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

% 309/2013. (X. 24)) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és haldzatok hatosagi nyilvantartasarol és cllendrzeésérol

% 415/2015. (X11. 23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

% igénybevevd nyilvantartasrdl és az orszagos jelentési rendszerrol

% 8/2000 (VII1.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikddési nyilvantartasba vételérol.

% 9/2000 (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbkeépzésétol és a szocialis szakvizsgarol.

% Az Emberi Er6forrasok Minisztériumanak 6/2016.(I11.24.) a személyes gondoskodast
nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatair6l és miikodésiik feltételeir6l szolo 15/1998.(1V.30.) NM rendelet

% 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas egészségiigyi

elbirasokrol

Szakmai irdnyelvek, mddszertani levelek:

e Folyamatos napirend a bolcsédében. Mddszertani levél. Bolesdédék Orszagos

Modszertani Intézete, Bp.1982

e Bolcsddei Nevelés — Gondozds Orszdgos Alapprogramja

e Bolcs6dei adaptacio. Mddszertani levél. In: Eléadasok- kdzlemények dokumentumok.
Modszertani levelek, iranyelvek. Bélcsédék Orszagos Modszertani Intézete, Bp.1982
o Szildvel torténd fokozatos bolcsédei beszoktatas. Kiegészitd modszertani dtmutato a
fokozatos beszoktatds c. mddszertani levélhez. Bolcs6dék Orszagos Modszertani
Intézete, Bp. 1982.
e Jaték a bolcsddében. Modszertani levél. Bolesddék Orszagos Modszertani Intézete,
Bp. 1997
o Az egészséges csecsem¢ taplalasanak irdnyelvei (ajanlas). (Az Orszagos Csecsemo- €s
Gyermekegészségiigy Intézet altal 1994-ben Osszeallitott, ,,az egészséges csecsemd

taplalasanak irdnyelveirdl” c. viseld 47. szama modszertani levél helyébe 1ép. 2011
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e Korai fejlesztés a bilesGdében. Modszertani level. Nemzeti Csalad- ¢s Szocidlpolitikai
Intézet, Bp. 2003.
e A csalad és a bolesdde kapesolata. Mddszertani levél. Kézirat. Magyar Bolesodék

Egyesiilete, Pedagogus- Pszichologus Tagozat anyaga 2007

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

1.2. Altalanos adatok

A feladatellatasi hely neve: Salgétarjani Osszevont (_')vggl_a. ¢és Bolesdde
Bocsoda Mini Bolesddéje

Cime: 3100 Salgétarian, Arany Janos Ut 19/A.

Az intézmény székhelye: Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélcs6de

Cime: 3100 Salgdtarjan, Arany Janos ut 19/A.

A fenntarté neve: Salgdtarjan Megyei Jogli Véaros Onkormanyzata

A fenntart6 székhelve: 3100 Salgdtarjan, Mizeum tér 1.

A fenntart6 képviselbie: Salgdtarian Megyei Jogu Varos Polgarmestere

Iranyito és felligyeleti szerve: Salgdtarjan Megyei Jogi  Véros Onkorméanyzatédnak
Kozgytilése

Férbhelyek szama; 16 16

1.3. Az ellatando célcsoport és az ellatandé teriilet jellemzdi
A csaladban nevelked6 3 éven aluli kisgyermek napkozbeni gondozasi-nevelési feladatait szervezett
formaban a bolcsdde 1atja el.

A bolcsédei nevelés az életkor altal megkivant rugalmas napirenddel, a személyre szabott
folyamatos érdekl6dés kielégitésével a csaladi nevelés mellett, azt kiegészitve biztonsagos

kémyezetet nyujt a személyiség fejlédéséhez.

Salgotarjan Megyei Jogii Varos Onkormdnyzata a bilesédei elldidst egyrészt a Salgdtarian és

Térsége  Onkormdnyzatainak Tdrsuldsa fenntartdsdban mitkods  Szdzszorszép  Bolcsbéde

(engedélyezell féréhelyek szama: 52 16) utjidn, masrészt mini bélesddék fenntartdasdaval biztositja.
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Saleotarjan Meeyvei Joen Varos Onkormcnyvzatanak jenmtartasaban mini haolesadei csoportok

keriilick kialakitasra a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde Bocsoda Mini Bolesédéjében 2

Ovodu és Bolesdde Tiindérkert Mini Bilesddéicben 8 16 férdhelyszdamon. A mini bolesGdei esoportok

a varos teljes teriiletérdl fogadjak azokat a gyermekeket, akiknek sziilei dolgoznak.

A bodlesddek nyitvatartasi ideje, a csaladok igényei alapjan, a kisgyermekek egyéni sziikségleteihez

1gazitottan lett kialakitva.

1.4. Az intézmények minéségpolitikaja

A Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bélesdde Bocsoda Mini Bolesédéje elkételezett minden olyan

tevékenységben, amely a gyermekek szileinek, a bdlcséde neveldinek, alkalmazottainak és
partnereinek egyiittmiikodésével megteremti a kisgyermekek szamara a szeretetteljes, biztonsagos,
csaladias légkort. Mindségpolitikank a folyamatos fejlesztés annak érdekében, hogy a 3 éven aluli

gyermekek ellatasa a legmagasabb szakmai szinten valdsuljon meg.

Pedagogiai hitvallasunk

Valljuk, hogy csak nyugodt, der(s, szeretetteljes 1égkorben felndvd gyermekekbdl véalnak boldog,
kiegyensulyozott, a vilgra nyitott, érdeklddd, 6nalloan gondolkodni tudé emberek. A kisgyermek
¢életében az els6 3 évnek, az els6 kozOsségnek meghatdrozd szerepe van, a késobbi
személyiségfejlodésében. A kisgyermek ebben az életszakaszaban a legsériilékenyebb testileg,
lelkileg egyarant, erésen fiigg a felndttektol, ezért a kisgyermekneveld személyisége meghatarozo.
Fontosnak tartjuk a biztonsagot nyujté kérmyezetet, melyben a legteljesebb odafigyeléssel ovjuk és

vigyazzuk a rank bizott gyermekeket.

Nevelési célunk

Célunk, hogy hosszli tava jo szinvonald alapellatast biztositsunk a csaladok szdmara. Kiemelt
feladatunknak tekintjilk munkénk sordn, hogy a kisgyermeket nevel6 csaladok segitséget kapjanak

gyermekiik neveléséhez, biztositott legyen szamukra a napkdzbeni ellatds magas szinvonalon.

A szakszerli nevelés — gondozas soran, kiemelt szerepet kap a gyermekkdzpontd pedagogiai

megkozelités. A bolesddei nevelésiink soran a kisgyermekek sajatitsak el azokat a keészségeket,
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képessépeket, amelyek segitik dket abban, hogy hatékonyan ¢és kiegyensulyozottan viselkedjenck
sajat kulturalis kornyezetitkben, sikeresen alkalmazkodjanak a valtozdsokhoz. Mindezt olyan
szemlélettel ¢s modszerekkel (esszik, amelyck scgitik a csaladi nevelés  clsOdlegességének
tiszteletét.

Tovabbi célunk, hogy a koragyermekkori intervencio szemléletével Gsszhangban minden
kisgyermekre, ¢és csaladjara kiterjedd prevencios tevékenységet folytassunk. A bolcsédénk
csaladbarat intézményként, jaruljon hozza a csaladok életmindségének javitasahoz, a sziilok

munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

A mini b6lcsdde gondozasi eldnvei:

e kis csoport 1étszam, mely lehetdvé teszi az egyénre szabott foglalkozast
e afertézéses megbetegedések ritkabbak, mint a nagyobb létszamu gyermek kozosségekben
e akiilonleges banasmodot igénylé gyermek sziikségletei jobban kielégithetok

e a csaladias korilmények megkonnyitik a kisgyermek szamara a sziil6tol vald elszakadast.

Gyermekképiink

Minden gvermek egvedi és megismételhetetlen, egyéni sziikségletekkel rendelkezd személyiség.

Védelem, kiilonleges bdndsmdod illeti meg.  Fejlédésél  a  genetikai  adoltsdgai, az  érés

torvényszervségei, a csalad érzelmi légkore és szociokulturdlis hdttere, a spontdan és tervszertien

alkalmazott kornvezeti hatdsok egviittesen hatdrozzdak meg. A csecsemdkor az alapveld bizalom, a

kisgyermekkor az autondmia-érzés kialakuldsdanak iddszaka. Az elsd évek a legmeghatdrozobbak a

gvermek életében, személvisége fejlédésében.

A csecsemd és a kisgvermek magdval hozotl képességeinek kibontakoztatdsdhoz nagvon fontos a

kedvezd feltételek megteremitése, kiegyensulyozott személyiségfejlédésének biztositasa. Mindezek

alapidn a célunk:

% Egy sokoldaluan, harmonikusan fejl6d6 gyermek, aki testileg, lelkileg egészséges.
% Nyitott az 6t korillvevé vilag ingereinek befogadésara. Erdekldds, kreativ, kitarto.

% A sajat teljesitd képességének megfeleléen tevékenykedik. JO1 érzi magat a k6zOsségben.

Oromben, nyugalomban, szeretetteljes 1égkorben éli meg mindennapyjait.
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% Olyan gyermekeket szeretnénk nevelni, akik egyéni Glemben, sajatos modon fejlodnek, a mai

¢rickeket vesztelt, rohano vilagban is képesck szeretetet adni

Bolesédeképiink

Mini bolesodénk nyitott a kisgyvermekes esalddok szamdra. Torcekvésiink, hogy minden kisgyermek és

hiztonsdagot nyujlo _neveldi légkirben, a jatékon kervesztiil, a jaiékba integrdltan tanuldssal

gazdagodjanak értelmileg. érzelmileg és szocidlisan. A jaték. mint legfontosabb tevékenység

hatarozza meg arculatunkat, melyben figyvelembe vessziik az életkori sajatossdgokat és az egyéni

képességekel is. Lsziétikus, fefleszid, optimalisan inger gazdag kirnyezetet teremtiink. Ennek

érdekében olyan csaladbarat boles6dékként kivanunk mitkddni:
% ahol az ellatas 6sszhangban van a gyermekek sziikségleteivel,
“ ami megfelel a sziil6k igényeinek,
¢ ami képes a valtozé igényekhez aktivan alkalmazkodni,
< amely nyitott a felé megnyilvanul¢6 igényekre, kész azok elfogadésara,

% ahol az alkalmazottaink naprakész tudassal rendelkeznek, szakképzettségiik szintje
folyamatosan emelkedik,

% amely képes a megszerzett tudasat, tapasztalatokat alkalmazni.

Kisgyermekneveld képiink

A kisgyermekneveld legfobb munkaeszkoze a személyisége. Alapvetd tulajdonsdga az empdtia, az

elfogadas és a hitelesség. Neveldi attitiidie elfogadi-engedékeny. Képes érzelmi biztonsdgot nyiijto

kapcsolat kialakitdsara minden kisgyvermekkel Jol ismeri a kisgvermekek életkori sajdtossdgait,

egveniseeel, tamogaija a személyiség kibontakozdsdl, az aktivitast, az dndallosoddast. Képes a sziil6kkel

partneri kapesolatban egyiittmiikidve eldsegiteni a szokasok és a viselkedési szabdlyok elsajatitasdt.

Képes a szakmai fejlddésre, a folyamatos megujuldsra. Tudatdban van annak, hogy személye,

viselkedése példa a gyermek és a sziil6k szamdra. Eppen ezért;

** neveldi attitlidje clfogadd-engedékeny

% empatia, az clfogadas és a hitelesség
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% személyisége ¢érzelmi biztonsagot nyujtd

% jol ismeri a kisgyermekek életkori sajatossagait, egyéniségét, tamogatja a személyiség
kibontakozasat, az aktivitast, az 6nallosodast

¢ a sziilokkel partneri kapcsolatot apol
% a gyermekek ellatasat elhivatottsaggal, professzionalisan, igényesen végzi
% képes a szakmai fejlédésre, a folyamatos megujuldsra

% személye, viselkedése példa a gyermek és a sziil6k szdmara

1.5. Az intézményi szolgaltatas célja, feladatai, alapelvei

Célunk, a csaladban nevelked$ kisgyermek szdmara a csaladi nevelést segitve, napkozbeni
ellatas keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével,
feltétel nélkiili szeretettel és elfogaddssal, a gyermek nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak
tiszteletben tartdsdval, identitdsdnak erOsitésével, kompetencidjanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehet0ség biztositdsaval, viselkedési mintdk nyujtasdval elOsegiteni a

harmonikus fejlédést.

Feladatunk, a csaladban nevelked6 - 20 hetestél a harom éves kort kisgyermekek szakszer(i
nevelése, gondozdsa. A gyermekek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése, a fejlédés

elosegitése.

1.6. A bilcsédei nevelés-gondozas alapelvei

% A csalad rendszerszemléletii megkozelitése
A bolcesddei nevelésben elsédleges szempontunk a csalad mikodésének megismerése, megértése.
Az interakciés mintakat a kisgyermek visszatiikr6zi, ezaltal képet kaphatunk a csalad erdsségeirdl,
gyengeségeirdl. Az erOsségek hangsulyozasa altal a szakember hozzajarulhat a csalad
¢letmindségének javitasahoz.

% A koragyermekKkori intervenciés szemlélet befogadasa:
A bolcsédei ellatdst nydjté intézmény, szolgéltaté funkcidjat tekintve alkalmas szintér a
koragyermekkor intervencidszemlélet alkalmazasara. A kisgyermekneveld feladata az esetlegesen

felmeril6 fejlédési elmaradasok, megtorpanasok felismerése jelzése.
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“* A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete
A gyermek nevelése elsgsorban a csalad joga és kotelessége. A bélesdde a csaladi nevelés értékeit,
hagyomanyait ¢s szokasait tiszteletben tartva és lehetdség szerint erésitve vesz részt a gyermekek
nevelésében-gondozasaban, illetve sziikség esetén lehetségeihez mérten térekedve a csaladi nevelés
hianyossagainak kompenzalasara, korrigalasara. Fontos tehat a sziilék szamara lehetévé tenni a
tevékeny, kiilonbozo szinteken és modokon megvaldsuld bekapcsolddast a bolesdde életébe.

% A Kkisgyermeki személyiség tisztelete
A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetdé individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkez6, fejlédd személyiség. Kiilonleges védelem, banasmod illeti meg. A
bolcsddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocialis és a
kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére iranyul, az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben
tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és
mentalis képességbeli kiillonbozéségek iranti tolerancia kialakitasara.

% A Kkisgyermeknevelé személyiségének meghatirozé szerepe
A bdlesddei nevelésben meghatarozo a kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat
a kisgyermekre és a csaladra. A feladatok szinvonalas megvaldsitisira megfelelé szakmai
kompetencidval és identitassal, kellé dnismerettel, magas szintii tarsas készségekkel bird szakember
képes. A kisgyermeknevel6 felel6s a szakmai tudasa szinten tartisaért, gyarapitasaért, szakmai
kompetencidi fejlesztéséért.

% A biztonsag és a stabilitis elve
A kisgyermek egyéni igényeit6] fliggd bolcsbdei ellatast nyujtd intézménybe torténd beszoktatasra,
adaptacids idszakra ugy tekintlink, mint a kisgyermek elveszett biztonsaganak ujrateremtésére.
A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allanddsaga (,,sajat kisgyermeknevel”’- rendszer,
felmendrendszer, csoport- ¢és helyallanddsag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgil a
tajékozodashoz, a jo szokasok kialakulasahoz.
A napirend folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymasra ¢piilésébol fakado ismétlédések
tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi események soraban,
novelik a gyermek biztonsagérzetét.

% Fokozatossag megvalésitasa
A fokozatossdgnak a bolcs6dei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 1j helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatdsa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.
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% Egyéni banasméd érvényesitése
A kisgyermek fejlodéséhez alapvet6 feltétel a kisgyermeknevel6 elfogadd, empatikus, hiteles nevel6i
magatartasa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontén érésének, egyéni
fejlodésének ttemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai,
kulturalis és vallasi hovatartozasat. A fejlédés ttemét mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva
kell megitélni. Minden 4j fejlédési allomasnak kiindulopontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy
a bolcsodei ellatast nyujtd intézménybe jard kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez
igazodd mértékben részesiiljon érzelmi biztonsagot nydjtéd gondoskodasban és tdmogatasban.

% Gondozasi helyzetek kiemelt jelentésége
A gondozési helyzetek a kisgyermeknevel$ és a kisgyermek interakcidjanak benséséges, intim
helyzetei. A gondozasi helyzetek megvaldsuldsa soran a nevelésnek és a gondozdsnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés

- helyzetei; lehetéségei-nem- korlatozédhatnak-a-gondozasi-helyzetekre--A fiziolégias szitkségletek

kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit. A professzionalis
gondozas hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakulasahoz, és a nevelési feladatok
megvaldsuldsanak egyik kiemelt szintere.

% A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa
A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuknak kiemelt szerepe van a bélcsédei nevelésben. Biztositani kell annak alehetoségeét,
hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és kiilonbozé tevékenységeken keresztiil
ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, &atélhesse a spontan tanulds Ordmét,
meger0sddjon benne a vilag megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartdsaval, pozitiv
visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nallé kezdeményezéseit, megteremtve ez éltal az egész

¢életen 4t tart6 tanulas igényének, folyamatanak biztos alapjait.

1.7. A bélesodei szolgaltatasrol szolo tajékoztatas helyi modjai
e intézményi honlap (www.stovodak.hu),
e kozOsségi portalok zart csoportja,
e varosi televizio,

e helyi ujsag.
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2. A megvaloésitani kivant program bemutatasa, a létrejovo kapacitasok, a
nyujtott szolgaltataselemek, tevékenységek leirasa

2.1. A szakmai clvekre és kivetelményrendszerre épiilé célok, feladatok bemutatisa

A bolcsédei nevelés - gondozasnak a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara az emberi
jogok és alapvetd szabadsagjogok tiszteletben tartasara kell irdnyulnia. Bdlcsédénkben,
tajékozdédunk minden kisgyermek otthoni helyzetérél. Csaladlatogatas, a sziilovel torténd
beszélgetések, a Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel fenntartott folyamatos kapcesolat
biztositja a fenti elv érvényesiilését. Tiszteletben tartjuk a gyermeki személyiséget, a gyermek
onmagaban képtelen megvédeni magat és érdekeit. A védtelensége miatt illeti meg a sajatos

kiilonleges védelem.

Programunk alapja a csaladi nevelés, kiegészitve a kiilonboz6 szociokulturalis hattérbol érkezé gyermekek
sokoldalt, harmonikus személyiségének kibontakoztatdsanak el6segitése. Fejlodjon a gyermek testi, lelki,

értelmi érettség terén, valjon alkalmassa az 6vodai életre

2.2. Személyi feltételek

A Bocsoda Mini Bélcséde a Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde tagintézménye, 6nallo
szakmai egységet képez.
A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélcséde élén az intézményvezetd 4ll, aki az intézmény

egyszemélyi feleldse.

A Mini Bolesédében 3 f0 kisgyermekneveld és csoportonként 1 fG bolcsddei dajka keriil alkalmazdsra.

A szakdolgozdk munkarendje igazodik a gyermekek napirendjéhez.

A Mini Bolcséde reggel 6*-8"-ig és délutan 15°°-16%-ig tigyelet keretében biztositja a kisgyermekek

ellatasat. Az tigyelet iddtartama alatt 1 {6 kisgvermekneveld biztositja a gyermekek feliigyeletét.
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A helvettesitésnél a gvermek szakszerii és biztonsageos ellatasa érdekében kiemelt ¢él, hogy a

szakemberek ennck az celvarasnak megfelelienck az digyeleti iddszakban is. Mivel a Salgotarjani

Osszevont Ovoda 8s Bolesode intézmenye 2 tagintézményében miikodik mine bolesode, megfelelo

képzettségii szakemberek foglalkoztatasdaval, sziikség esetén a helyellesités szakszeri megvalositasa

az 0 bevonasukkal valosul meg.

Munkainkat segiti a védoénd, a gyermcekorvos és sziikség szerint specialis szakemberek.

2.3.Targyi feltételek

Mini Bblesddénk onkorményzati fenntartasu, amely a Mackévar Kozponti Ovoda épiiletében keriilt
kialakitasra. Az ¢piilet akadalymentesitett, infokommunikacios eszkdzokkel felszerelt,
energiatakarékossagi szempontbol megfeleld.

A gondozasi rész két gyermekszobabol, hozzajuk kapcsolédd  mosdohelyiségekbol,
gyermekoltozobol (atadobol) all. A folyoson keriilt kialakitasra a babakocsi tarolod. Ezen kiviil
rendelkezésre allnak azok a kiszolgald helyiségek, amelyek a személyzet sziikségleteit illetve szakmai
felkésziiltségét szolgaljak ki.

A mini bélcséde napi négyszeri étkezést biztosit a kisgyermekek szamdra.

Ez a négy étkez€s a reggeli, a tizorai (gytimolcs vagy zoldség), az ebéd, és az uzsonna.

Az intézményiinkben talalokonyha, valamint a csecsemok taplalasahoz, tadpszer tarolasahoz kiilon
tejkonyha is talalhato.

Mini bdlesédénkben a nevelés, gondozas eszkozei szakmailag tudatosan tervezettek, pedagogiailag
célszerlien kialakitottak, megfelelnek a mai, modem kisgyermeknevelés elvarasainak. A
csoportszobak berendezése gyermekkozpontd, hangulatos, otthonos, esztétikus. A jatékeszkozoket a
gyermekek életkori sajatossagainak és egyéni fejlettségi szintjének, valamint a szakmai el6irasoknak
megfeleléen valogattuk Ossze. Fontos szamunkra, hogy a jatékok egészségiigyi ¢s a pedagogiai
szempontoknak is megfeleljenek, ne legyenek balesetveszélyesek. A polcokat stabilan régzitettiik, és
ugy helyeztiik el, hogy a nagymozgasos tevékenységekre, €s a csendes, aktiv jatszasra is lehetoséget
biztositsanak.

Az étkezés és a pihenés is a csoportszobaban torténik.

A mosddhelyiségek kozvetleniil kapcsoldédnak a csoportszobdkhoz, iiveges ablak biztositja az

atlathatosagot.
A mosdohelyiségekben az eldirasoknak megfelelé méretben mosdd, gyermek WC, pelenkazd
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asztal és zuhanyzo, torolkozotartd, szeméttarold biztositottak. A szabvanynak megfeleld

akadalymentes WC az elétérben talalhatd.

A gyermekdltézoben baratsagos komyezet fogadja az érkezd és tavozo kisgyermekeket, és
sziileiket. Minden gyermek szamara jellel ellatott szekrény biztositott a ruhak, cipdk tarolasara. A

gyermekek sajat ruhdjukban vannak.

Az intézmény mogotti részen alakitottuk ki a mini bolcséde jatszokertjét, melyet keritéssel

valasztottunk el az évoda udvaratol.

A mini bdles6de épiiletét, jatszokertjét, berendezését igyeksziink oly modon kialakitani, hogy az
szolgélja a gyermekek biztonsagat, megfeleljen testméretiiknek, biztositsa egészségiik megdrzését,

fejlodését, tegye lehetové mozgas- €s jatekigényiik kielégitését.

A targyi feltételek biztositasa soran a mindségre toreksziink, és a gyermekekhez is kozelalld

természetes anyagok hasznalatat részesitjiik eldnybhen. -
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3. Az intézményen beliili és mas intézményekkel torténé egyiittmiitkodés
modja

3.1. A bélesdéde és az 6voda kapcesolata

Intézménylink szervezeti felépitése miatt nagyon szoros kapcsolatot apol az egy éplletben
talalhato ovodankkal. Az atmeneti segitése érdekében kolcsonds egyiittmikddésre €piild,
tartalmas, partneri kapcsolat kialakitasa sziikséges, amely lehetové teszi egymas szakmai elveinek,
céljainak megismerését, megértését.

Toreksziink az 6voda és a mini bolcsdde kozotti tartalmas kapcsolat kialakitasara, amely a
kolesonds érdeklodés révén lehetdvé teszi egymas munkajanak, - pedagdgiai, ill. szakmai
programjanak -, céljainak megismerését, megértését mely kiinduldsi alap az dvodaban folyd
munkahoz. Az dévodapedagogusok szamara lehet6séget biztositunk arra, hogy tobb alkalommal
meglétogathassak a csoportjukba— jelentkezé kisgyerekeket, —megismerjék—o6ket boleséder——
tevékenység kozben. Mindent megtesziink annak érdekében, hogy a gyerekek kello fejlettséggel,

érdeklédéssel, 6rommel induljanak az 6vodaba, és az atmenet zokkend mentesebbé valjon.

Az oOvodaba felvételt nyert gyermekek Ovodai latogatast tesznek a kisgyermekneveldvel. A
dolgozdk informdcidkkal segitik egymast a gyermek intézményvaltasanak megkonnyitése

érdekében. Osszel a kisgyermeknevel meglatogatja az 6vodaban a volt blcsédés gyermekeit.
3.2. A sziilokkel valé egyiittmiikodés, a veliik valé kapcsolattartias formai

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A gyermekek egészséges szocializacidja, a személyiségfejlddése érdekében kiemelt
szakmai feladat a csalad — boleséde kozotti kapesolat erdsitése, a csaladi nevelés segitése. A
csaladi ¢s a bolcsddei nevelés kozotti 6sszhang, a sziilok és a kisgyermekneveld kozott kialakult
bizalom, egylittmiik6dés elosegiti a gyermekek egészséges, testi, lelki és szocialis fejlodését.

Hangsulyozzuk a csaladi nevelés els6dlegességét, a bolcsodei ellatds csaladi nevelésre valo
éptileését. A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt

be, ezért célszerii pArhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.

% A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilék otthoni

kdmyezetben valé6 megismerése. Lehet6ség szerint az els6 csalddlatogatisra a beszoktatas

15



Salgdtarjani Osszevont Ovoda ¢és Bélesdde
Bocsoda Mini Bolesddéjének Szakmai Programja

megkezdése elott, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csaladlatogatas arra is
Iehetéséget nyujt, hogy a szl bovebben informalddjon a bélesdder életrdl, jobban megismerje a
kisgyermekneveldt, akire a gyermekét bizza. A csaladlatogatas fontos szintere a bizalmi kapcsolat

megalapozasanak, ami feltétele a kés6bbi jo egylittmitkddésnek.

< Beszoktatas (adaptacid) - sziilovel torténo fokozatos beszoktatas

Mini Boles6dénkben a sziilével torténd fokozatos beszoktatast, a csaladdal vald egylttmiikddést
helyezziik eltérbe. A gyermekek kéthetes beszoktatasi modszer segitségével valnak el a sziloktol,
ezzel a gyengéd atmenetet, az Uj kdrnyezethez valé alkalmazkodast biztositjuk. A beszoktatas
soran a kisgyermek, ¢és a kisgyermeknevel6 kozott fokozatos kialakuld érzelmi kotodés segiti a
gyermeket 1) kornyezetének elfogadasaban. A beszoktatas elére megtervezett litemterv alapjan
torténik. Az anya, apa, vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, ¢s
megkonnyiti az 0j kérnyezethez vald alkalmazkodasat, és csokkenti az adaptacié sordn fellépod
reakciok sulyossagat, idébeni elhiizodasat. Minden beszoktatast csaladlatogatas el6z meg. Minden
kisgyermeknek Ichet6séget teremtiink a beszoktatast segitd kedvenc targyainak behozatalara. Ezek

az eszk6z0k a nap egészében a gyermekek kozelében vannak.

% Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolcsonds informalas a kisgyermek érzelmi allapotarol,
hangulatarol, az 6t érinté napi torténésekrol, valtozasokrdl. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakciés helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszerli tajékoztatds torténik, a szakmai etikai
szabalyoknak és az idGkereteknek megfeleléen. A reggeli atvételnél a kisgyermekneveld
érdeklédik a gyermekkel tortént €16z6 napi eseményekr6l, délutan pedig az atadaskor tajékoztatja

a szul6t az aznapi torténésekrol.

< Egyéni beszélgetés (fogaddoora)

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlddésérdl szolo részletes, kdlesonds tajékozodast vagy a
hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kozds atgondolasat szolgald
talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermekneveld, az intézményvezetd. A szakmai

kompetencian tilmené kérdésben kérhet6 egyéb szakember kdzremiikodése.
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% A sziilécsoportos beszélgetések

A szllécsoportos beszélgetések altalanos, minden csaladot érintd nevelési kérdések megvitatasa,
a kozosen meghozandd dontések mellett a kdzvetlenebb, az adott csoportot érintd kérdések
megbeszélésére adunk lehetdséget. A sziildk konkrét gyermeknevelési kérdésekben is segitséget
kaphatnak egymadstdl, és a kisgyermeknevel6tSl. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermekneveld
vezeti, a sziilokkel kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémak megosztasa, egymas
meghallgatdsa segiti a sziildi kompetenciaérzés megtartasat. A kisgyermeknevel6tdl kapott

megerdsitések befolydsolhatjak a szlilok nevelési szokasait.

¢ Sziil6i értekezletek

Egy nevelési éven belill hdarom alkalommal tartunk (beszoktatasok el6tt, a beszoktatasokat
osszehivasara is sor kerlilhet. Az els6 sziléi értekezleten kapnak tajékoztatast a felvételhez
sziikséges dokumentumokrol, a csaladlatogatasrdl, a beszoktatasrol, valamint a gyermekeket
érint6, kéz6sen meghozandd dontések eldsegitését szolgalja. Ismertetjilk a hazirendet, a napi
bélcsédei  élettel  kapcsolatos  tudnivaldkat, és  megismerkedhetnek  gyermekiik
kisgyermeknevel6jével. A mdasodik és harmadik sziiléi értekezletet év kozben szervezzik, a
beszoktatasok befejezése utan és az 6vodai beiratkozasok eldtt. Téméjuk ezeknek megfelel6en

alakul.

% Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tijékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irasbeli
tajékoztatok, (lizend fiizet) hirdetStablak, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon vald
megjelenések lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre. Falijsagon tdjékoztatjuk a szildket az
altalanos, minden csaladot érint6 aktualis programokrol, valtozasokrol, fontos tudnivalokrol. Itt
keriil elhelyezésre a hazirend, a heti étlap, a nevelési év rendje €s minden egyéb informacio, ami

a gyermekek ellatasat érinti és segiti az intézményben.
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3.3. Egyiittmiikodés a tarsintézményckkel, szakemberekkel

A kompetenciahatarok kolcsonos tiszteletben tarasaval kooperativ kapesolatokat kell kialakitani

mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok kapcsolatba kertilnek:

Y

YV V.V V V V VY V VYV V

Védondi Szolgalat,

Hazi Gyermekorvosi Szolgalat,

csalad- ¢és gyermekjoléti szolgalattal, Csalad- és Gyermekjoléti Kozponttal,
gyermekorvosokkal, védénédkkel.

Salgotarjan Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeivel,
Gézenguz Alapitvannyal,

Noégrad Megyei Kormanyhivatal szervezeti egységeivel,

Noégrad megye bolcsddéivel,

Nograd Megyei Pedagogiai- Szakmai Szolgaltatd és Szakszolgaltato Intézettel,
Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag,

Magyar Bolcsédék Egyestiletével, megvei modszertani tandcsaddval.

A bolcséde, mint jelzérendszerbe tartozo intézmény, kotelességének és feladatanak tekinti a

Csalad- ¢s Gyermekjoléti Kozpont felé val6 jelzést, igy jo kapcsolatot alakitunk ki az ott dolgozd

munkatarsakkal, illetve a hdzi gyermekorvosokkal. Felismerjiik a testi, lelki fizikai bantalmazas,

elhanyagolds jeleit, és a veszélyezettséget jelentjiik. Sziikség esetén esetmegbeszélésen,

jelzdrendszeri gytiléseken vesz részt a kisgyermekneveld.

Boélesddéink, és akiilonbozé civil szervezetek kozotti egytittmiikodés sok tekintetben hozzajarulhat

a bolcsddei ellatas fejlodéséhez.
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4. A feladatellatas szakmai tartalma, modja, a biztositott szolgaltatasok
formai, gondozasi, nevelési, fejlesztési feladatok

4.1. A csaladok timogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiléi kompetencia fejlesztése

A Mini Béles6de, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriilo elsé gyermekintézmény,
jelentds szerepet tolt be a sziil6i kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek megismerése,
tdmogatasa a pozitivumok kiemelésével valdsul meg.

A csaladi és bolcs6dei nevelés 6sszhangja, a sziilok és a kisgyermekneveld kozotti egyenrangq,
konstruktiv, kélcsonos bizalmon alapuld partneri kapcsolat, elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek
harmonikus fejlddéséhez. A sziild ismeri legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait,
igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek ismeretén
alapuld differencialt, egyéni banasméd kialakitasdban. A kisgyermekneveld, mint szakember,
- szaktuddsara, tapasztalataira- épitve, a sziilok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori

fejlddéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, modszereket.

4.2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

Kiemelt feladatunk a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentalasa, tdmogatasa, a
harmonikus testi és lelki fejlddéséhez sziikséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezet megteremtése.
A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul meg. A
rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodo napirend
biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad
levegdn vald aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmod, az egészségnevelés

érdekében torekedni kell az alapvet6 kulturhigiénés szokasok kialakitdsara.

A prevencios, és korrekcids feladatok megvaldsitasara sziikség esetén specialis szakembereket is

bevonunk: gyermekorvos, gyogypedagdgus, pszicholdgus, stb.

Evszakhoz, id6jarasi viszonyokhoz igazodé rugalmas napirenddel biztositjuk a szabad levegén valé
aktiv tevékenységet, (jatékot, mozgast) és pihenést. A nagymozgasok gyakorlasdhoz, kiilonféle
mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkozokkel felszerelt tornaszobat hasznalhatunk. Sok z6ldség és
gyiimélesfogyasztas mellett igyeksziink a cukor, és cukros ételek bevitelét csdkkenteni, valamint a

gycrmckeket ragdsra 6sztontzni. Folyadékpdtldsra clsésorban a vizfogyasztast szorgalmazzuk.
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Higiénés szabalyok betartisa:
v' tudatos testapolasi szokdsokat alakitunk ki a gondozasi mtvelctek sordn
v’ étkezések eldtti kézmosas,
V' papir zsebkendd, papirszalvéta hasznalata
v' furddszobaban a higiénés szabalyok betartdsa: pelenkazo asztal, bili, WC
fertotlenitése, kézfertdtlenités,
a csoportszoba gyakori szell6ztetése,
napi, heti, takaritas, fert6tlenités,

agynemicsere kéthetente, illetve sziikség esetén

D NI N

torolkozocsere hetente

4.3. Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A kisgyermek bolcsddébe keriilése tobb lehetGséget teremt a tarsas kapcsolatok megtapasztalaséra.
Az egyiittlét helyzetei az én-érvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorlasanak szinterei, amelyek
hozzéjarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztéséhez.

Torekedni kell az egytittélés szabalyainak elfogadtatasara, a masok iranti nyitottsag megorzésére.
A kisgyermeknevel6 feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikacios kedv felkeltése és
fenntartasa a nevelés minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék kozvetitésével.
Kiilonds figyelmet kell forditani a sajatos nevelési igény(i és a hatranyos helyzetli gyermekek
tarsas €s érzelmi kompetencidinak fejlesztésére sziikség esetén mas segitd szakemberek

bevonasaval is.

4.4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A bolcsédei nevelés-gondozas sordn ismereteket nyjtunk, segitjiik a tdjékozodast, a tapasztalatok
és €élmények feldolgozasat, és ezek altal olyan képességeket fejlesztiink, amelyek képessé teszik a
gyermeket a tanuldsra. Az Onall6 valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batoritd,
0sztonzd neveldi magatartas. A kotetlenség, az érdeklodése szerinti szabadon valaszthatosag
fontos a gyermeknek.

A személyiségfejlesztés tudatos és tervszerli pedagdgiai mddszerekkel torténik. A kisgyermek
érdeklodésének erGsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds lehetdségeinek
megteremtése a kisgyermeknevel$ aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet kialakitasaval
torténik.
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4.5. A bolesédei nevelés helyzete

s

eldsegitése, melyhez hozzatartozik a személyi és targyi kornyezettel vald harmonia is. Lehetséget
kell biztositani a kisgyerek szdmara ahhoz, hogy érdeklédésének, sziikségleteinek megfeleléen
ismerkedhessen személyi, - és targyi koryezetével Ugy, hogy viselkedésmintat és segitséget
kapjon optimalis és sokoldalu fejlodéséhez és szocializacidjahoz.

Valamennyi tevékenységforma oOromforras kell, hogy legyen a gyerek szamara, részvételre
motivalo, tapasztalatszerzési lehetdségekre épiild, tanuléasi élményeket biztosito, tarsas kozegben
zajlo, 06sztonzo.

Nagyon fontos az 6nkéntesség, a gyerekek barmikor bekapcsolodhatnak, barmikor kiléphetnek. A
gyermekek szamara biztositjuk, hogy koruknak és fejlettségitknek megfeleléen vegyenek részt az

egyes élethelyzetek, tevékenységek elokészitésében, kivalasztasaban, alakitasaban.

+¢ Tanulas

A bdlcsOdei nevelés teriiletén a tanulds fogalmat a lehet6 legtagabban értelmezziik. Tanulas, minden
olyan tapasztalat-, illetve informdcioszerzési folyamat, amely tartés valtozast idéz el6 a
viselkedésben, illetve a gondolkodésban, valamint el6segiti, hogy a gyermek megismerje 6nmagat és
kornyezetét. A tanulds a gyermek kordbol és fejlettségébdl adodd tevékenységekbe agyazottan
torténik.

A tanulds legfontosabb iranyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklédés. A kisgyermekkori tanulas
szinterei a természetes €élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a felndttel és a tarsakkal vald egyiittes
tevékenység és a kommunikacid. A tanulds formai az utanzas, a spontan jatékos tapasztalatszerzés,
a kisgyermekneveld-gyermek interakciobol szdrmazd ismeretszerzés ¢€s szokaskialakitds. A
kisgyermeknevelének a sajatos nevelési igényli gyermekek esetében szem elott kell tartania, hogy
naluk mas jellegli és hosszabb id6t vesz igénybe a tanulasi folyamat. A beszéd a kisgyermekkori

tanulds nagyon fontos eleme.

% Gondozas

A gondozas bensdséges interakcids helyzet a kisgyermeknevel$ és gyermek kozott, amelynek
elsédleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek kielégitése.
A személyes és a szocidlis kompetencidk kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek

csecsemOkortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen ugy
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probalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermeknevel6 figyelmét, biztatasat, tamogato segitségét.

Sikeres probalkozasait a felnétt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami ndveli az
egylttmikodési kedvet. A gondozéasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvéras.
Lényeges, hogy elegend6 1d6 alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanulasa
gyakorlast igényel. A gondozas minésége jelentds mértékben befolyasolja a szokasok kialakuldsat

¢€s az Onalldsodas folyamatat.

% Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vilag megismerésében és
befogadasaban, elésegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlddést. A kisgyermekneveld a jaték
feltételeinek (megfelelé hangulat, hely, id6, eszk6z6k) biztositasaval és neveldi magatartasaval
tamogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A kisgyermeknevel0 a gyermek
igényeitdl ¢és a helyzettél fiiggden kezdeményez, esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a
jatékban, annak tartalmat Otleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsésorban lehetdséget a
tarsas kapcsolatok alakulasara. A kisgyermeknevel6vel, a tobbi gyermekkel vald egytittlét
oromforras a kisgyermek szdmara, a tarsak viselkedése mintat ny0jt, segitve a szocialis képességek

fejlodését.

A jaték fejlodésének folyamata
A jaték alapja, a csecsem6k manipulacidja. A boles6dés koru gyermek f6 tevékenysége a gyakorld
jaték, mely masfél éves kortdl alakul ki. Ezt a jatékot a funkcidé 6roméért gyakorolja, kiilonb6z6

mozgasokat, miiveleteket utanoz.

Két éves kor koriil megjelenik az én- tudat. Az ,.én akarom”, ,.én idézem el8” a jatékban is
megfigyelhetd.

Héarom éves korban a gyermekek szeretnének hasonlitani a kornyezetiikben 1év6 felnéttekhez,
utanozzak Oket, elkezdenek szerepet jatszani.

Boles6dés kort gyermekeinknél a gyakorléjatékot tartjuk a legfontosabbnak, mert valtozatosan
lehet alkalmazni.

v A hang és beszéd gyakorlasa fokozza beszédkedviiket, gyarapitja szokincstiiket. Ezt
rovid monddkak mondogatasaval, kitalalt szoveggel, jatékos mozdulatok ismétlésével
végezziik.

v A mozgist gyakorlo jaték sordn, egy — egy mozgas miiveletet ismételnek, a sikeres

végrehajtas az 6rom forrasa.
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V' Eszkézzel valé jatszas kozben rakosgatjak, tologatjék a targyakat, gyakran mozgassal
kisérve. Ezekbol a tevékenységekbdl alakul ki az épitd ¢és konstrualo jaték.
v Alkot6 jaték sordn megtapasztaljak a kiillonb6z6 anyagok tulajdonsagait (viz, papir,
gyurma, homok) fejlédik képzeletik, kreativitasuk, sok ismeretet, tapasztalatot szereznek.
A bolesédel csoportunkban a legjobb feltételeket biztositjuk gyermekeinknek. Szamukra a
kisgyermekneveld személye a legfontosabb. O biztositja a jatékhoz sziikséges iddt, helyet, 1égkért,

ha kell otleteket ad, segitséget nyujt.

% Mozgais

A kisgyermekek mozgésigénye rendkiviil nagy, szamukra 6romforras a mozgas, ezért igyeksziink
a szobaban ¢és a jatszoudvaron is nagy mozgasteret, és mozgasfejlesztd jatékokat biztositani. A
jatékeszkozokkel szemben 1ényeges, hogy felkeltsék az érdeklddést, fenntartsak a
mozgéasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen.. —

Igyeksziink a veszélyforrasokat kikiisz6bolni. CsecsemOknek jarokat biztositunk, amely védett, de
elegendo hely 4ll rendelkezésre a mozgashoz.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetoség nyilik, mint a
szobaban. Tobb nagymozgasra ad lehetdséget a fejlesztd jatékokkal felszerelt tormaszobank is.

A mozgasfejleszté eszk6zok haszndlata soran a kisgyermekek szabadon probalhatjék, az egyes

mozgésformakat, fejlédik mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa valik a mozgésuk.

% Monddka, ének

A boles6dében sokrétli zenei élmény atélésre, tapasztalatszerzésre ad lehetdséget a kdrnyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevelé kellemes ének- és beszédhangja, spontan
dudolgatasa, ritmusos sz6vegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa, megszolaltatésa,
a kozos éneklés. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokazas, éneklés,
zenehallgatds pozitiv érzelmeket keltenek, Oromélményt, érzelmi biztonsagot adnak a
kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei
emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség
fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a derts,
baratsagos légkor megteremtéséhez. A bolcs6dei zenei nevelés eredményes megvalositasa
lehet6séget nyujt a gyermek tovabbi zenei fejlédésére.

A mondokék, versek az érdekes ritmikus hangzasuk miatt, mozgasélménnyel Osszekapcsolva

pedig az érzelmek kivaltasa miatt vonzdéak. Az altalunk valasztott mondokak, versek, énekek
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mindig dsszhangban vannak a jatékkal, témajukban vagy hangulatukban igazodnak hozza.

Kiilon repertodarja van a gyermekek altal megtanulhatd monddkaknak, dalos jatékoknak és a
nehezebb szovegli vagy dallamt verseknek, énckeknek, amelyeket a felnétt a hangulat
megteremtés¢hez hasznal.

A zenei nevelés alapjaul a Kodaly-modszer szolgal Forrai Katalin: Enek a bblcsédében, cimii
konyve alapjan. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt mondokézas, ¢neklés,
zenehallgatés pozitiv érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsagot ad a kisgyermeknek.

A hang, a ritmus elsé benyomadsai, - mint altatd, hintaztato, ringatd, lovagoltaté — a bensdséges
személyes kapcsolat megerositését szolgalja.

Bolesdédénk zenei nevelésében nagy hangsulyt kapnak a népdalok, a népi gyermekjatékok,
monddkak, ritmusjatékok, hallasfejleszté gyakorlatok, zenehallgatas.

F6 feladatunk a ritmusképzés. A gyermekhez kozel all a ritmus, hiszen jatékos mozgasa, jarasa,
itdgetése, tapsoldsa, kopogasa mind ezt a készséget mutatja. A gyermekek korében nagy
érdeklddést keltenek a ritmus hangszerek (dob, csorgé, ritmus palca, stb.), hiszen latjak azt, aki
zenél, latjak a hangok el6csalogatasdnak modjat, élvezhetik a ritmus és a liktetés vilagat. A
csoportszobdban a gyermekek altal elérheté helyen helyezziik el a hangszereket, hogy barmikor
hasznalhassék.

®,

< Vers, mese

A vers, mese nagy hatéassal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen beliil a beszéd,
a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szocialis fejlodésre. A versnek
elsésorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre. A
verselés, mesélés, képeskOnyv-nézegetés bensOséges kommunikacids helyzet, igy egyszerre
feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsdganak. A gyermek olyan
tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs
lehetésége. A k6zO6s mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakulasat és a vilagrol vald
ismeretek megszerzését.

A bolcsbdei ellatast nyujto intézményben, szolgaltatonal a népi és az irodalmi miiveknek egyarant
helye van.

A helyzetek alakitasat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado igényei
befolyasoljak elsdsorban.

Nagy gonddal valogatjuk a ,,mesepolcra” valé konyveket. Fontosnak tartjuk, hogy mind a

lapozgatni valé gycrmckkonyvek, mind pedig a feln6ttck szamara haszndlatos konyvek igényes
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kiviteltiek és muvészileg a legjobb valogatasok legyenek.
A képeskonyv egyben jatékszer is, a gyermekek szamara mindig hozzaférhetoek. Targykeépes
konyvek, szoveges lapozgatdk, természeti képeskonyvek vagy szépen illusztralt mesekonyvek,
mind a gyermekek anyanyelvi fejlodését szolgaljak.
A mesélés, verselés, éneklés megjelenési formai:

o Ko6z0s képeskonyv nézegetés

e Monddkazas, éneklés 6lbeli jatékokkal

e Versek, énekek a hangulat fokozasara

e Mondokak mozgasos jatékokhoz

e Enekes korjatékok jatszasa

e Eneklés, ritmus hangszerek hasznalataval

e (Csendes meschallgatas elalvas el6tt.

O/

< Alkoté tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység, nem annak az eredménye. A kisgyermeknevel6 feladata a
targyi feltételek és elegendd id6 biztositasa, az egyes technikak, eszkozhasznédlat megmutatasa, a
kisgyermek pillanatnyi igényének megfeleld technikai segitségnyujtassal az alkotokedv
¢brentartasa.

A kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermeknevel6 segiti az alkotd
tevékenységek iranti érdeklddés fenntartasat és az alkotasbol fakadd 6rom személyiségfejlodésre
gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkotd tevékenységi forméak a
bolesodei ellatast nyujto intézményben, szolgaltatonal: nyomhagyo eszk6zok hasznalata, firkélés,

gyurmazas, ragasztas, gylirés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés.

% Egyéb tevékenységek
Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos eldkészitéséhez és megoldasdhoz, a kdrnyezet
aktiv megismerés¢hez, az egymasrdl és a kornyezetrdl valo gondoskodashoz kapcsolodnak (pl.
babafiirdetés, virdglocsolas, 0Oszi falevelek gereblyézése, kardcsonyi siiteményszaggatas,
gyumolcssalata készitése stb.). Az 6rom forrasai az ,,én csindlom” élményének, az egyiittességnek,
a ko0z06s munkalkodasnak ¢és a tevékenység fontossaganak, hasznossaganak atélése. A
kisgyermekek barmikor bekapcsolédhatnak, és barmikor kiléphetnek az Onkéntesség nagyon
fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehetdséget nyujtanak az

egylittmikddésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati 6sszefiiggések felfedezésére, megértésére.
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4.6. A bilesddei nevelés megvalositasanak sajatos feltételei

4.6.1. ,,Sajat kisgyermeknevel6”- rendszer

A személyi allanddsag, biztonsag, és stabilitas elvén nyugszik. Mini bdlcsdde esetében az egy
kisgyermekneveld az egész csoportét felelds. A ,sajat” kisgyermekneveld szoktatja be a
gyermeket a bolcsddébe, a nevelés-gondozas mellett 6 kiséri tigyelemmel a gyermekek fejlodését,
elsésorban ¢ tartja a kapcsolatot a sziilokkel. A ,sajat kisgyermekneveld” rendszerben tobb
figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait,
szokasait, elsdsorban a ,sajat” kisgyermeknevel6 segiti at dket a bdlcsodei élet soran adddo

nehézségeken.

4.6.2. Gyermekcesoportok szervezése

A mini bolcsddei gyermekcesoport 1étszamat jogszabaly hatdrozza meg. Ennél magasabb létszam
szakmailag nem fogadhaté el, a megengedettnél tobb gyermek nem csupan ellatasi problémat
jelent a kisgyermekneveldnek, hanem nagyobb a zaj a csoportban, valdszintisithetéen tobb a
konfliktus, megterhel6bb az alkalmazkodas, kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra.

A gyermekek a bolcsédébe jaras teljes idGtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jarnak.
Intézményiinkben egy vegyes csoportot alakitottunk ki, a gyermekek kozotti nagy egyéni
kiilonbségek kezelése nem konnyli feladat. A vegyes korcsoport eldnyei a bolcsddés korban
kevésbé érvényesiilnek, mint a késébbi életszakaszokban. (a nagyok huzoderét jelentenek a

kicsiknek, a kicsikkel valo egytittlét soran empatiajuk, tolerancidjuk no)

4.6.3. Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithatd, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvaldsitasat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitas és az
Onallésodas lehetdségét. A napirenden belill az egyes kisgyermek igényeit ugy kell kielégiteni,
hogy kézben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tdjékozodhassanak a
varhat6 eseményekrol, kiiktatodjon a felesleges vérakozasi id6. Ez egyben a csoport belso

nyugalmat is biztositja.
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A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori Gsszetételetol, fejlettségetol, szikségleteitdl, de

befolyasoljak azt az ¢évszakok, az iddjaras, a csoportlétszam ¢és egyéb tényezok is. A napirend

kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allanddsag (..sajat kisgyermeknevelé”- rendszer), a

targyi feltételek, a jo munkaszervezés, a bolesddei dajkaval valo Osszehangolt munka, a

kisgyermekek otthoni ¢letének, ¢letritmusanak lehetoség szerinti figyelembevétele.

67-87 | A gyerekek folyamatos érkezése, atoltozes utén kézmosds a szilével, aki |
bekiséri a szobaba a gycrmcket. Szabad  jatéktevékenység a
kisgyermeknevel6vel. Sziikség szerint pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat,
kézmosas

- = Kézmosds utdn a gyermekek asztalndl iilve reggeliznek, csalddias, oldott
legkérben, a neveldk folyamatosan segitik ondlldsodidsi torekvéseiket. Reggei
utan sziikség szerint kézmosas

83V- 9V Szabad jaték a szobaban, Sziikség szerint pelenkacsere, lemosas, WC
hasznalat, kézmosas

93094 Tizérai

9%-11" | Sziikség szerint pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat, kézmosas, Tervezett
jatéktevékenység kezdeményezés, idéjaras fliggvényében késziilédés a szabad
levegére. Szabad jaték az udvaron, vagy a szobaban.

115-11% | Udvarrél valé bejovetel, pelenkacsere, lemosas, WC hasznalat, kézmosas,
jaték a szobaban

11%- 121 | Ebéd

12152 14%0 | Alvas, pihenés.

14%0-15% | Ebredés utan pelenkacsere, lemosas, WC hasznélat, kézmosas, szabad jaték
a szobaban

15%-15% | Uzsonna, sziikség szerint mosakodas

1529-16% | Szabad jatéktevékenység a szobaban vagy az udvaron, a sziild megérkezéséig
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5. A bolcsodei ellatas igénybevételének modja

A bolcsddébe a felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a torvényes keépviseld
terjeszthet el6.
A gyermek bdlcsédébe torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval:

e akorzeti védono,

e ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

e acsalad- és gyermekjoléti szolgalat,

e agyamhat6sag

is kezdeményezheti.
Bolcsddébe a gyermek huszhetes koratdl nevelhet6 és gondozhato, ha a harmadik életévét januar

1-je és augusztus 31-e kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-¢éig; ha szeptember 1-je és december

31-e kozott t6lti be, kévetkez6 év augusztus 31-éig, ha a sziil6, torvényes képviseld nyilatkozik

megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsodei ellatas
keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betdltését kdvetd augusztus 31-
1g.

A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényili gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig

vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A mini bdlesédékben gyermek csoportonként legfeljebb 7 {6, 2 évesnél idosebb gyermekek
csoportjaban legfeljebb 8 gyermeket gondozunk 3 {6 szakképzett kisgyermekneveldvel és 2 16
szakképzett bolcsddei dajkaval.

Bolcsodei ellatas keretében azon gyermekek ellatasat kell biztositani, akiknek sziilei, torvényes
képviseldi, munkavégzésiik, munkaerd piaci részvételt eldsegité programban, képzésben vald
részvételiik, nappali rendszert iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarend;je szerint szervezett
feln6tt oktatasban, felsGoktatasi intézményben, nappali képzésben vald részvételiik, betegségiik

vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.
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A bolesodei felvételi kérelmek benytjtasara minden év majusaban - elére meghirdetett napokon

— tovabba az ¢év folyaman folyamatosan van Ichetdség, amennyiben van tres férohely.

A bolesédei felvételnél elonyben kell részesiteni
- haa gyermek sziil6je, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30 napon
beliil igazolja, hogy munkaviszonyban, munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
e ahdrom vagy tobb gyermeket nevel6 csaladban €16 gyermeket,
e az egyedil all6 sziild altal nevelt gyermeket

- nevelésbe vett gyermeket

A felvételi kérelmet a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde intézményvezetdjchez kell
benyujtani. A dontésrol az intézményvezet6 irasban értesiti a sziilot/torvényes képviselot.
Ha a torvényes képvisel6 az intézményvezetd dontését vitatja, az arrdl szold értesités

kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil a fenntartdhoz fordulhat. A fenntart6 hatarozattal dont.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:
e a gyermek és a felvételt kéré sziild/térvényes képviseld lakcimkartydjanak masolati
(fénymasolt) példanyat,

e tanuloi jogviszony esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi igazolast,

o az illetékes allami foglalkoztatdsi szerv igazolasdt a munkaerd piaci képzésen vald
részvétel idejérol,

e asziil6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,

e az ellatas indokoltsagat igazolo gyermekorvos igazolésat,

o cgyediilallosag esetén a jarasi hivatal igazolasat csaladi potlék folyositasarol

e a csaladban nevelt harom vagy tobb kiskorti gyermek esetén a jarasi hivatal igazolasat
csaladi potlék folyositasardl (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre a
gyermek nem jogosult)

e sajatos nevelési igényl gyermek esetén a Tanuldsi Képességet Vizsgald Szakértdi és
Rehabilitacios Bizottsag szakért6i véleményét

e A hazi gyermekorvos vagy a haziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota

alapjan bolcs6dében gondozhatd, a beszoktatas megkezdésekor kell bemutatni

Amennyiben a felvételi kérelem — fér6helyhidny miatt — nem teljesithetd, a térvényes képviseld
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kérelmére a ,.varolistara” vesszilk és liresedés esetén az elhelyezés idopontjardl irdsban vagy
telefonon értesitjuk.
Szintén varolistara keriil az a gyermek, aki a felvételi eljaras soran felvételt nyert, am bolcsddei
téréhelyét a felvételi kérelmen jelzett idoponthoz képest egy honapon beliil nem veszi igénybe, ha
mas igazoltan indokolhato felvételi kérelem teljesitése — az indokolatlanul lefoglalt féréhely miatt
—nem lehetséges.
A bdlcsodei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel megallapodast
kot, amely tartalmazza:

% az ellatas kezdetének idépontjat

% A személyi téritési dij megallapitasara és megfizetésre vonatkozé szabalyokat

% A nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalmat és modjat

% az intézményi ellatas idétartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan idétartam)
% az cllatas megsziintetésének modjait,
s agyermek és torvényes képviseldje személyazonosito adatait,

% Szild vagy térvényes képviseld nyilatkozatat a tajékoztatas megtorténtérol.
Ellatasi korzeten kiviilrél érkezo gyermekek fogadasa

Korzeten kiviili gyermekeket csak abban az esetben fogadunk, ha a korzetben €éldk igényeit
kielégitettiik, és van szabad kapacitdsunk. Miikédési célunk, hogy az intézményi szolgaltatast
igénybe vevd szilok szamara, lehetévé tegyiik, hogy gyermekiik feliigyeletét megoldva munkat

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

Téritési dij

A téritési dijra vonatkozo6 rendelkezéseket a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
sz016 1997. évi XXXI. térvény (a tovabbiakban: Gyvt.) szabalyozza. A Gyvt. rendelkezései szerint
a mini bolcsédei ellatasért téritési dijat kell fizetni. A személyi téritési dij Osszegét az
intézményvezetd konkrét 6sszegben allapitja meg.
A téritési dij megfizetésére a sziildi felligyeleti joggal rendelkezd sziild, vagy mas toérvényes
képvisel6 koteles elore, egy Osszegben minden honapban a megjelolt idépontig a bdlesédében
befizetni. A bolcséde az igénybe nem vett étkezésre befizetett téritési dijat, talfizetésként a
kovetkez6 honapra elszamolja, vagy az ellatas megsziinésekor visszafizeti. Ha a sziil6 a személyi
téritési dij Osszegét vitatja, illetve annak cs6kkentését vagy elengedését kéri, akkor a Népjoléti
Bizottsdghoz fordulhat, megkiildott levélben kérheti a feliilvizsgalatot.
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< Az intézményi téritési dij dsszegét Salgétarjan Megyei Joghi Varos Onkormdnyzatanak

Kozgytlése hatarozza meg.

% A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolesddei, mini bolesddei és
ovodai gyermekétkeztetés igénybevétel¢hez a sziil6 a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet

6. melléklete szerinti nyilatkozatot benyujtja az intézményvezetonek.

6. Minoségi munkavégzés a boles6dében, a nevelomunka belso ellendrzése

Mindségnek nevezziik a nevelési-gondozasi munka azon jellemzgit és sajatossagait, amelyek az
életkori sajatossagoknak és egyéni igényeknek megfelelé banasmodot az elhelyezett gyermekek

egészseges fejlodését, a gyermekkozpontisagot biztositjak.

Feladatok:

e A bolecsdde miikodését szabalyz6 dokumentumokban foglaltaknak megfeleld
munkavégzés (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bdlcsédei gondozas-
nevelés szakmai szabalyai, bels6 szabalyzatok).

e Az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentacidja

o A sziilok elvardsainak megismerése, kompetenciajuk biztositasa, uj egylittmikddési
formak keresése.

e A mikddés targyi feltételeinek javitasa érdekében palyazati lehetdségek keresése.

o A dolgozok érdekeltté tétele a min6ségi munkavégzésben: értékelési és jutalmazasi
rendszer kidolgozasa

A belsé ellendrzés legfontosabb feladata a bolcsddében folyd nevelés-gondozas hatékonysaganak
nyomon kovetése, a sziikséges korrekciok elvégzése.

A boélcsédei csoportban dolgozok munkajat legalabb évente egy alkalommal értékelni kell, az
ellenérzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozdval, akinek joga van arra irasban

észrevételt tenni. A sziil6i elégedettséget évente sziil6i elégedettségi kérddiv formajaban mérjiik.
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7. Gyermekvédelmi terv

A boles6dék gyermekvédelmi tevékenységi kore feladatai, a gyermekek napkdzbeni ellatasaban:

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol az 1997. évi XXXI. térvény rendelkezik.

A bolesddeknek és az ott dolgozé szakemberecknek meghatéarozott feladatai vannak a

gyermekvédelemmel kapcsolatban:

gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok ismertetése, betartdsa, betartatasa,
szocialis feladatok feltételeinek biztositasa,

prevencios megoldasok és javaslatok,

egyéni bandsmod hatékony alkalmazasa a gondozasban és a nevelésben,

egylittmikodés a Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal, a szakemberekkel, j6 szakmai
kapcsolatot tartunk a védénokkel, a Pedagogiai Szakszolgalattal.

veszélyeztetettség esetén a jelzérendszer mikodtetése, jelzés a Csalad- és Gyermekjoléti
Kozpont felé,

évente beszamolo a gyermekvédelmi feladatokrol.
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8. Szakmai dokumentacio

A boleséde a gyermek fejlédésének nyomon kovetése, a fejlddési folyamat alakuldsarol vald

tajekozodas céljabdl az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott médon dokumentaciot

vezet. A dokumentacio vezetése, az abban szerepld adatok, informéciok felhasznéilasa a

gyermekrol valo lehet6 legmagasabb szinvonalt gondoskodas biztositasa, a gyermek fejlédésének

segitése, a hatranyos helyzetli gyermekek esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek

enyhitése érdekében torténjék. A dokumentacié semmiféleképpen sem a gyermekek min6sitését

szolgalja.

A dokumentacid vezetésénél fontos szempontok:

e atargyszeriiség (objektivitas),

o avaliditas (a szempontok, kategériak, kritériumok stb. alkalmasak annak a helyzetnek,
folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznaljak 6ket),

¢ ahitelesség,

e az arnyaltsag,

e arendszeresség, ill. a folyamatossag.

A bdlcsddébe felvett sajatos nevelési igényli gyermekek korai fejlesztését a Pedagdgiai

Szakszolgalat szakemberei végzik.

A kisgyermekneveld altal vezetett dokumentumok:

A bolcsddei gyermekek egészségiligyi torzslapja —

Fejlodési naplé tartalmazza a csaladlatogatast, a beszoktatds menetét, a gyermek fejlédését 1 év
alatt havonta, 1 -3éves korig negyedévente vezetve.

Uzend fiizet

Fejlodési tablazat

Csoportnapld vezetése napi rendszerességgel;

Napi jelenléti kimutatas vezetése a gyermekekrol,

Kisgyermeknevel6i jellemzés a szakért6i és egyéb szakvizsgalatokhoz;
Sziildi értekezlet dokumentéldsa (jegyzékonyv)

Egyéb: sziillécsoportos beszélgetések dokumentalasa (jegyzokonyv)

Bolcsédénk neveld- gondozoé munkajanak nyomon kdvetése érdekében minden évben elkészitjiik

az adott év feladatait tartalmaz6 munkatervet. Az éves munkaterv havi bontasban van kidolgozva,
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ebben rogzitjiik a feladat meghatarozasok mellett, az ellenérzési feladatokat, a feleldsségi koroket,
a tovabbképzések iitemezését, és kapcesolattartasok formakat.

A dokumentacié fontos része a csoportnaplo, amely tartalmazza a gyermekek nevét, jelét,
¢letkorat, a sziiletésnapok idopontjat.

A heti tervben rogzitjiik a napi kezdeményezéseket témakorok szerint:
s Komyezo0 vilag tevékeny megismerése

« Mondoka, ének

&  Mozgas

«  Vers, mese

< Alkoto tevékenység

A kisgyermeknevel6 feladata, hogy tudatosan megtervezze a tevékenységeket. A napi
kezdeményezések lehetbleg azonos id8szakéaban keriilnek megvaldsitasra. A gyermekek adott
hangulatanak megfelel6en, az érdeklédésiik felkeltése utan a kezdeményezéseken vald részvétel
onkéntes.

A csoportnaploban minden nap délelétti illetve délutani feljegyzés késziil, annak hitelességét
alairasunkkal latjuk el.

A kisgyermekneveld 3 havonkénti, megfigyelésekre alapuld, élményszerli bejegyzéseinek
tiikrozni kell a gyermek folyamatos fejlédését. Az iizené fiizetbe kertil bejegyzésre a gyermekkel
kapcsolatos barmely jelent6s esemény, torténes.

A gyermek fejlédésének nyomon kiovetése érdekében torzslapot, fejlodési naplot vezetiink, a
fejlédési folyamat alakulasarodl valo tajékozodas céljabol.

Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében a nevelés-gondozés feladatait — a Nograd Megyei
Szakért6i és Rehabiliticios Bizottsag szakvéleménye alapjan végezzik, a fejlesztést végzd

szakemberrel egyiittmiikodve.

34



Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde
Bocsoda Mini Bolesddéjének Szakmai Programja

9. A fejlodés jellemzoi bolesodés kor végére

A gyermek belsé érése: a csaladi nevelés és a bolesédei nevelési — gondozasi folyamat

eredményeként a kisgyermekek tobbsége a bilesédéskor végére eléri az Ovodai élet

megkezdéséhez sziikséges fejlettségi szintet.

®,
R4

®,
*

o
S

°0

R/
*

)
*

Nagyon sok teriileten 6ndlld a gyermek: egyedill étkezik, o6ltozkddik, tisztalkodik,
legfeljebb apro segitséget igényel.

Mar nemcsak a szoros felndtt-gyermek kapcsolatban érzi magat biztonsagban, hanem
szivesen jatszik tarsaival is.

Biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak, ugralnak, tornaznak.
Finom mozgésaik folyamatosan fejlddnek, képesek aprobb jatékokkal jatszani.
Probalkoznak a ceruzafogassal, rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak.

Beszédfejlodésiik eltérd szinten van, de els6sorban beszéd utjan tartanak kapcsolatot

felnéttel, gyermekkel.

Ismerik a legfontosabb megszolitasi szabalyokat, koszonnek, helyesen alkalmazzik, a
kérem — koszonom kifejezéseket.

Rovid verseket, mondokakat, dalokat felidéznek.

R&vid mesét végighallgatnak.

Ismerik a neviiket.

Konyvnézegetés kozben felismerik a latottakat.

Jatéktevékenységekben képesek egyiittmiikodésre tarsaikkal és a felndttekkel.

Jol tajékozodnak kornyezetiikben, ismerik a napi eseményeket, a csoportban kialakitott
szokasokat, szabélyokat, az ezekhez val6 alkalmazkodas nem jelent nehézséget szamukra.

Ko6rnyezetiik irant nyitottak, érdekl6déek, szivesen vesznek részt j tevékenységekben.

Gyermekek tobbsége szobatiszta.
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10.Az igénybevevik és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak

védelmével kapcsolatos jogszabalyok

A gyermek joga, hogy:

K/
e

_erdszakkal -, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon,

segitséget kapjon a sajat csalddjdban térténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasadhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalombavalo
beilleszkedéséhez,

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

a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesiiljon,

emberi méltosdgat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki

a hatranyos megkiilonboztetés minden forméjatél mentes nevelésben, gondozasban

részesiiljon.

A sziil6 joga, hogy:

megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,
megismerhesse a gyermekcsoportok életét, nevelési, gondozasi elveket,

tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke kisgyermeknevel§jétol,
véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcsdéde miikodésével kapcsolatban,

megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelessége, hogy:

a gyermeke ellatasaban k6zremiikodé személyekkel és intézményekkel egyiittmiikodjon,
a fizetend6 személyi téritési dijat idében rendezze,
az intézmény hazirendjét betartsa.

a gyermeke ellatasaban k6zrem(ikodo személyekkel és intézményekkel egytittmiikodjon.
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A személyes gondoskodast végzo személyck jogainak védelme

Az intézmények kozalkalmazottai korében csak olyan személy allhat alkalmazasban, akivel

szemben nem 4all fenn Gyvt-ben meghatarozott kizard ok.

Az intézmények dolgozoit és vezet6jét panasztétel esetén munkaltatdjuk és fenntartdjuk védelme
illeti meg a kivizsgalasi id6szak végéig.

A dolgozdk személyes adatai a személyes adatok kezelésére vonatkozé és titoktartasi szabalyok
szerint kezeltek.

Az alkalmazotti k6z0sség munkaszervezése soran kiilonds figyelmet kap a csalad és hazassag
intézményének védelme. Kiilonos védelem illeti tovabba a varandds anyat, €és a kisgyermeket
neveld anyat.

A dolgozok érdekeinek figyelembe vétele nem befolyasolhatja hatranyosan a bolcsédei ellatasban

résztvevo kisgyermekek érdekeit.

A megyében mitkodo ellatott jogi képviseld:
Galyasné Désa Katalin
Tel: 06 20/ 489-96-54

e-mail: katalin.galyasne@jijb.emmi.gov.hu

A megyében miikodo gyermekjogi képviselo:
Juhész Leventéné
Tel: 0620/48-99-629

e-mail: leventene.juhasz(@jijb.emmi.gov.hu

3. A szolgaltatast nyijtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasanak mddja, formai

Kiemelkedden fontosnak tartjuk a szolgaltatdst nydjtok szakmai felkésziiltségének folyamatos
biztositasat. Ennek érdekében biztositjuk dolgozodinknak a képzés, tovabbképzés lehetségét, kiilsd

szakemberek és munkatarsaink szervezésével is.
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Z.aro rendelkezés
Jelen szakmai a jovahagyas napjan 1ép hatéalyba.

A program évente a vonatkozo6 jogszabalyok eldirasai, illetve intézményi mikodési valtozasok

esetén feliilvizsgalando.

Az intézmény dolgoz6i a program mellékletét képez6 megismerési zaradék alairasaval

igazoljak a szakmai program ismeretét.

Salgotarjan, 2020. januar 6.

Andoné Angyal Mdria

intézményvezeto
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1. sz. melléklet

Hazirend
Kedves Sziilok!

Kérjiik Ondket a Hazirend megismerésére és betartasara!

Elérhetdségek:
Intézményvezeto: Andoné Angyal Maria 32/314-821

A megyében miitkédé ellatott jogi képviselo:
Galyasné Dosa Katalin

Tel: 06 20/ 489-96-54

e-mail: katalin.galyasne@ijb.emmi.gov.hu

A megyében mitkodo gyermekjogi képvisel6:
Juhasz Leventéné
Tel: 0620/48-99-629

e-mail: leventene.juhasz@iib.emmi.gov.hu

A hazirend hatalya:

e A hézirend a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélcséde Bocsoda Mini Bilcsédéjébe

jaro gyerekekre, a gyerekek sziileire, a bolcséde dolgozoira vonatkozik.
e A hézirend célja a kiilonb6z6 szabalyokban megfogalmazott jogok, kotelességek

érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat miikodésének belsd szabalyzoja.

A hazirend pontjai:

A bolesdde hétfotol péntekig reggel 6,45-16,45-ig tart nyitva. 4 bolcséde reggel 6°-8"-ig és délutdn

15°7-16%-ig iigyelet keretében biztositja a kisgyermekek elldtdsdt. Az iigyelet idtartama alatt 1 {5

kisgyermekneveld biztositia a gyermekek feliigyeletét.

Kérjiik, hogy 8,15 és 8,45 kozo6tt ne zavarjak a reggeliztetést, gyermekiikkel elbtte vagy utana
érkezzenek. Reggelente a sziil6 mossa meg a gyermek kezét, valtsa at a kinti cip6t bentire, és

ugy kisérje be a csoportba.
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A bolesddebdl a gyermeket csak szl vagy az altala irdsban megbizott személy viheti el. 14 ¢y alatti
kiskoru e feladattal nem bizhato meg.
A szild a beszoktatasi id6én tul a csoportszobaban nem tartézkodhat. A belépés csak
valtdcipdben lehetséges.
Tavozaskor, miutdn a gyermekét atvette, a bolcsdde egész teriletén a sziilé viseli a teljes
felelosséget gyermeke irant.
A bolcsdder atadoban minden gyermeknek kiilon, jellel ellatott szekrénye van a ruhak
taroldsdra. Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat (valtéruha, valtocipd) taroljak a
szekrényben, mert a bolesdédében hagyott, illetve a gyermeken 1évo ékszerekért, vagy hozott
targyakért felelosséget nem tudunk vallalni. Az 6ltézoszekrényben élelmiszer nem
tarolhato!
A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében 1dzas,
antibiotikumot szed¢ vagy fertézésre gyantis gyermek a bdlcsédét nem latogathatja. A
csaladban el6forduld fertézé betegségrol a bolesddét-értesiteni kell. A-gyermek gyogyszer és
ételérzékenységérol a szild tdjékoztassa a boles6dét, a kivizsgalas eredményét kérjlik
bemutatni.
A bolcsédét rendszeresen latogatja a bolesdde orvosa.
Abban az esetben, ha a gyermek napkézben megbetegszik, a kisgyermeknevel6 értesiti a sziilét,
illetve hozzatartoz6t. Ehhez feltétleniil sziikkséges a pontos cim, és telefonszam. Kérjiik, hogy
ilyen esetben minél elébb gondoskodjon a gyermek hazavitelérol, illetve orvosi ellatasardl,
ezzel is ndvelve a mieloébbi gydgyulas esélyét.
Gyégyszert a sziilé6 a kisgyermeknevelonek nem adhat at gyermeke gydgykezelésére.
Kivétel, egyes nem fert6z6 (allergia, anyagcsere, vese-higyuti epilepszia, stb.) betegségben
szenvedd gyermeknek, ha sziikséges, a hdziorvosa éaltal el6irt gyogyszerét beadhatjak a
bolcsddében. Siirgds esetben csak 1az és fajdalomesillapitot kap a gyermek, amelyrdl a sziilét
nyilatkoztatni sziikséges.
Ha a sziil6 gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem hozza bdlcsédébe, a tavolmaradast
reggel 9,00 oraig kell jeleznie személyesen, vagy telefonon.
Betegség utan a gyermek csak orvosi igazolassal jarhat ismét k6zosségbe. A sziilo azigazolast
koteles a kisgyermeknevelonek a bolcsédébe érkezéskor atadni.
A csalad, és a bolcsdde kapcsolatainak erésitésére lehetséget biztositunk a sziilovel torténd tal
a kisgyermeknevelé- sziil6 talalkozasaira, az lizen6 flizeten (minden kisgyermek rendelkezik
lizend  flizettel) keresztil torténd  informdacié  cserére, sziiléi  értekezletekre,
csoportbeszélgetésekre. Az aktualis, intézményt érinté informacio a hirdeté tablan keriil
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kiirasra.
Az iizend fiizetbe tor1énd bejegyzésciket szivesen vessziik, akdr a gyermek cgészségligyi
allapotara, akar a gyermek fejlodésére, vagy az otthoni eseményekre vonatkozik.
A bolesddék egéesz teriiletén és a bolesddék udvaran a dohanyzas szigorian tilos!
A bolesddék udvarara kerékpart behozni, vagy az udvar teriiletén tarolni balesetveszélyes, és
tilos! Allatot (kutyat, macskat) szintén tilos behozni.
A babakocsikat csak az erre kijeldlt helyen kérjiik tarolni, mas helyiségekben betolni, vagy
bevinni tilos!
A bolesddék a torvény altal biztositott tinnepnapokon zarva tartanak. A nyari, és téli leallasokat
az intézményvezetovel eldzetes egyeztetés utan a fenntartd engedélyezi.
Az ellatéas koriilményeit érint6 kifogasok, vagy egyéb sérelem esetén a sziil6 panasszal élhet az
intézmény vezet6jénél.
Amennyiben egy probléma a csaladok egy csoportjat kozdsen érinti, ugy a bolcsédének
— kotelessége az érintett csalddokkal a témiat rendezni, megbeszéini.
Az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatast
megsziinteti, ha jogosult a hazirendet ismételten, siilyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei,
okai mar nem allnak fenn.
Az intézményvezeté az Onkéntesen igénybe vett gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatas
megsziintetéserél, valamint az ellene tehetd panaszrél irdsban értesiti a jogosultat, vagy a
torvényes képvisel6jét, egyet nem értés esetén a jogosult vagy torvényes képviseldje az
értesités kézhezvételétdl szamitott 8 napon belill a fenntartohoz fordulhat. A (3a) bekezdés
szerinti eset kivételével a fenntartd végrehajthat6 hatarozataig az ellatast biztositani kell. Gyvt.
36 § A gyermek, a gyermek sziiléje vagy més térvényes képviseldje, valamint a gyermek
Onkormanyzat és a fiatal felnbtt, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellato
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az
intézmény vezetdjénél.
a) az ellatast érint6 kifogdsok orvoslasa érdekében,
b) a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoéi kotelezettségszegése esetén,

c) a 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

Az intézmény vezetOje a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas
lehetséges modjarél. A gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje, valamint a
gyermekdnkormanyzat €s a gyermek, illetve fiatal felnétt az intézmény fenntart6jahoz vagy a
gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha az intézmény vezetdje 15 napon belill nem kiild
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¢riesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyct.

A bolesddei ellatas megsziinik, ha:
- anevelési év végén a gyermek betdltotte a 3. életévét, dvodaéretté valik
- a gyermeket gondozo sziil6 kéri az elhelyezés megsziinését
- a gyermek orvosi szakvélemény szerint egészségi allapota miatt bolesddében nem

gondozhatd.

Salgdtarjan, 2020. januar 6.

Andoné Angyal Maria
intézményvezetod

ZARADEK
A hazirendet Salgétarjan Megyei Jogi Varos Onkormanyzata Kozgytlésének Népjoléti
Bizottsaga .../2020. (...) hatarozataval jovahagyta.
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2. sz. melléklet

Megallapodas
Mely létrejott
Egyrészrol:
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde képviseldje: ..ovvmnnnerrrrrniiirivinnnnn. intézményvezetd
MASTESZIOL: sammruinsnarsistin by iisaimals e s’ i 3 Saia e  EAaa s 6 8 S8 G ks Aoy i assiatoss - SZU O
................................................................................................... neva
gyermekének bolcsddei elhelyezés targyaban.
A sziil6 adatai: A gyermek adatai:
TAJ SZAM: ..o TATJ SZAM: ..ot
Sziiletési hely, 1d6: ..ocoeviviiiiniiininannnn. Sziletési_hely, 1d0:....coeinrieniiniannannnns
ANYJa NEVE! snususmasnosessemsmssmmin e ANYja NEVE:............ cscssscmimemveisi s
Lakeimiusammassmmimnacssssissannisinii.. LakeimMisminss s ampsamnsssammiiiiniasiasaoiis
A bblcsddei ellatas kezdd idOpontjaiaisss revsinmsiiiecsmeis s sy eas
Az intézményi ellatas idétartama: ... -ig sz616 hatarozott — hatarozatlan idére
szol.

Bolcsddebe a gyermek huszhetes koratdl nevelhetéd és gondozhatd, ha a harmadik életévét januar
1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig; ha szeptember 1-je és december
31-e kozott tolti be, kovetkezd év augusztus 31-éig, ha a sziil6, torvényes képviseld nyilatkozik
arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az id6pontig bolesddei ellatas keretében kivanja
megoldani.

Ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még
nem érett az 6vodai nevelésre, €s 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei ellatas
keretében gondozhatd, nevelhet6 a gyermek negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-
ig.

A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igény(i gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig

vehet részt, amelyben a hatodik életévét betdlti.
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A boélesddei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamara:

o Szakszerli gondozast, nevelést, testi-lelki szikségletek kielégitését, fejlodését és a
szocializacio segitségét,

e Napi négyszeri étkezést,

e Fejlodéshez szitkséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezetet,

o Egészségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitését,

e Allandésagot (sajat kisgyermekneveld rendszer) egyéni banasmodot,

o Megfeleld id6t a szabadban valo tartézkodashoz,

e Személyes higiéné feltételeinek biztositasat,
e Korcsoportnak megfelel jatékeszkozoket,
o Ovodai életre valo felkészitését,
e Bolcsdde orvosi ellatast.
A bolesdde a sziilé szamara biztositja:
¢ A hézirend megismertetését,
e Adaptacidhoz sziikséges 1d6t, feltételeket,
o Téajékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol,

o Rendszeres betekintést a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni dokumentacioba (iizend

fiizet)
o Sziil6i értekezlet, egyéni beszélgetést (kisgyermekneveldvel, vezetdvel)
e Nyilt napon vald egyiittmlkodést,
o Téjékoztatdk, étrendek megismertetését,
e Gyermekiik jatéktevékenységébe vald betekintést.

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.) 146. § (1) bekezdése szerint a mini bolcsddei ellatasért téritési dijat kell
fizetni. A személyi téritési dij Osszegét az intézményvezetd konkrét Gsszegben allapitja meg.

A téritési dij megtizetésére a sziildi felligyeleti joggal rendelkezd sziilo, vagy mas torvényes
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képviseld koteles clore, cgy Osszegben minden honapban a megjeldlt idopontig a boélesdédeben
befizetni. A boleséde az igénybe nem vetl ¢tkezésre befizetett téritési dijat, talfizetésként a
kovetkezd honapra clszamolja, vagy az ellatas megsziinésckor visszafizeti. Ha a szi]6 a személyi
téritési dij osszegét vitatja, illetve annak csokkentését vagy elengedését kéri, akkor a Népjoléti
Bizottsaghoz fordulhat, megkiildott levélben kérheti a felillvizsgalatot.
Az intézményi téritési dij Osszegét Salgotarjin Megyei Jogi Véros Onkorméanyzatanak
Kozgyllése hatarozza meg. Az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatdrozni a gyermek
gondozdsdra, nevelésére, nappali feliigyeletére €s a vele torténd foglalkozasra (a tovabbiakban
egyltt: gondozasara), valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozdan.
A Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bdlcsédei, mini bolesddei €s dvodai
gyermekétkeztetés igénybevételéhez a szil6 a 328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet 6. melléklete
szerinti nyilatkozatot benyujtja az intézményvezetonek.
A személyi téritési dij megallapitasanal a gyermek csalddjaban az egy fore jutod rendszeres havi
jovedelmet kell figyelembe venni. A személyi téritési dij Osszege igénybe vevonként nem
haladhatja meg az igy meghatarozott jovedelem - ha a fenntartd a bolesddei ellatas keretében
biztositott gyermekétkeztetés mellett a bolcsddei ellatas keretében nyujtott gondozasra is
megallapit intézményi téritési dijat, és a gyermek
- nem részesiil ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben -, 25%-4at,
- ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben részesil -, 20%-at.
Mini bdlesédében nyujtott bolesddei ellatas esetén
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,
- a tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek,
- a harom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,
- az atmeneti gondozasban 1év0, az ideiglenes hatallyal nevel6sziilonél vagy gyermekotthonban
elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek,
- a védelembe vett gyermek
gondozasat téritésmentesen kell biztositani.
A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az intézményvezetd az intézményi téritési dij napi
Osszeg altalanos forgalmi addval novelt Gsszegének és az igénybe vett étkezések szamanak,
valamint a Gyvt. 21/B. §-ban megjel6lt normativ kedvezményeknek a figyelembevételével allapitja

meg.
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A fizetésre kotelezett:
Neve: . o B o B . . o

Cime: ...

Az ellatas megsziinik:
- ahatdrozott idejii elhelyezés esetén a meghatarozott idétartam elteltével,

- ajogosultsagi feltételek megsziinésével.

Az cllatas megsziintetését a térvényes képviseldo kérelmezheti, melynek alapjan az

intézményvezetd az ellatast megsziinteti. Az ellatas a megegyezés idépontjaban szlinik meg.

Az intézményvezetd az ecllatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten sulyosan

megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai mar nem allnak fenn.

Az intézményvezet6 ellatas megsziintetésérdl, valamint az ellene tehetd panaszrol irasban értesiti
torvényes képviseldt. Egyet nem értés esetén a torvényes képviseld az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A fenntarté végrehajthaté hatarozataig az

ellatast biztositani kell.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan
egészségi allapota miatt bolcsdédében nem gondozhato.

A sziilé tudomasul veszi, hogy:
e abolcsddei hdzirendet betartja,
o egyiittmiikodik a gyermeke ellatdsdban kézremiikodé személyekkel,

e a megallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fennalld kotelezettségek elmulasztasa

esetén a szilild panaszaval a bélcsddevezetdhoz fordulhat,

e az ellatast igénybevevé a vitatott intézkedéssel szemben a fenntartd 6nkorméanyzathoz

fordulhat,

e g jogosultsagi feltételekben, személyazonosité  adatokban  torténd  vdltozds!

haladéktalanul bejelenti,

e panaszkezelés mddja a Gyvt. 36.§ (1) alapjan.
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A megyében miikodo ellatott jogi képviselo:
Galyasné Désa Katalin
Tel: 06 20/ 489-96-54

c-mail: katalin.galyasne@)jb.emmi.gov.hu

A megyében mitkodo gyermekjogi képviselo:
Juhasz Leventéné
Tel: 0620/48-99-629

e-mail: leventene.juhasz@ijb.emmi.gov.hu

Alulirott aladirasommal igazolom, hogy a Gyvt. 33. § (2) bekezdése értelmében a tajékoztatasi

kotelezettségének az ellatast nyujtéd intézmény eleget tett.

Salgdtarjan, 2020............c........ ho ....nap

---------------------------------------------------------------------------

Sziilé intézményvezetd
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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, hatalya

A nemzeti kéznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény a (tovabbiakban Nkt.) 25.§ (1)
bekezdésében foglaltak alapjan, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)
célja, hogy a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde (a tovabbiakban: intézmény) 10
intézmeényegységében a torvényben foglalt jogi eldirasok hatékonyan érvényesiiljenek.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mikodés belsd
¢s kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitasait és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a
jogszabaly mas hataskorébe nem utalt.

Az SZMSZ  tartalma  Osszhangban 4ll a  jogszabalyokkal, intézményi
alapdokumentumokkal, nem szikiti azokat.

A Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzat a kialakitott céirendszerek, tevékenységcsoportok ¢s
folyamatok dsszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat hatalya Kiterjed:
e Az dvodaba és a mini bolcsodei csoportokba jaré gyermekek kdzosségére
A gyermekek sziileinek illetve térvényes képviseldinek k6zosségére
A neveldtestiiletre
A neveldmunkat kézvetleniil segité dolgozdkra
Egyéb munkakdorben dolgozdkra

Az SZMSZ hatalya a felsoroltakon kiviil kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé
személyekre, illetve mindazokra, akik belépnek az intézmény tertiletére, hasznaljak helyiségeit.
Eldirasai érvényesek az intézmény terliletén, valamint a kiilsé helyszineken szervezett

rendezvényeken.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismertetése, megtartasa, megtartatasa feladata és kotelessége
az intézmény minden vezet6jének, pedagégusanak, egyéb alkalmazottjanak.

A koltségvetési szerv (intézmény) neve
Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde

Székhelye
3100 Salgotarjan, Arany Janos ut 19/A.

Intézményegységek neve, cime

Intézményegység megnevezése Cime
Salgétarjini Osszevont Ovoda és 3100 Salgdtarjdin, Arany Jdnos ut 19/A4.
Bélcsode Mackdvdr Kozponti
Ovodija (székhelyen miikidi
intézményegység)
Salgétarjani Osszevont Ovoda és 3104 Salgoétarjan, Baratsag utca 6.
Boélcsdde Aprofalva Tagovodaja
Salgotarjani Osszevont Ovoda és 3102 Salgotarjan, Pet6fi ut 88.
Bolcséde Baglyasi Tagdévodaja
Salgétarjini Osszevont Ovoda és Bolesdde 3100 Salgoétarjan, Gyermekkert utca 1.
Gyermekkert Tagovoddja
Salgétarjani Osszevont Ovoda és BSlcséde 3100 Salgotarjan, Acélgyari ut 63.
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Hétszinvirag, Tagovodaja
Salgotarjani Osszevont Ovoda ¢s Bolesode
KoratiTagdvodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda ¢s Bolesdde
Nyitnik¢k Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda ¢és Bolesdde

Pitypang Tagovodaja

Salgdtarjani Osszevont Ovoda és Bdlcsdde
Szivarvany Tagovodaja

3100 Salgdtarjan, FFay Andras krt.35.

3104 Salgotarjan, Budapesti Gt 60.

3100 Salgdtarjan, Meredek utca 5.

3100 Salgotarjan, Forgach Antal Gt 2.

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde

3141 Salgotarjan, Orhegy ut 2.

 Vadvirag Tagovodaja
Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bolcsdde
Bocsoda Mini Bolcsddéje
Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bilcséde
Tiindeérkert Mini Bélcsodéje

3100 Salgétarjdn, Arany Jdnos it 19/4

3100 Salgotarjan, Gyermekkert utca 1.

A székhelyen miik6d6 intézményegység ¢s a tagintézményként mikodo intézményegységek
egyutt feladatellatasi helyek.
A koltségvetési szerv (intézmény) fenntartoja:

Salgotarjan Megyei Jogi Varos Onkorméanyzata

Salgotarjan, Mazeum tér 1.

Az alapitéi jogokkal felruhazott iranyité szerv
Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgytlése
3100 Salgétarjan, Mizeum tér 1.

1.2. Az intézmény miikodési rendjét meghatiarozé dokumentumok

1.2.1. Alapité Okirat

Az intézmény jogallasara, tevékenységére vonatkozé rendelkezéseket az intézmény
mindenkor hatdlyos Alapitd Okirata tartalmazza.

1.2.2. Munkaterv
Az intézményvezetd az intézmény éves feladatainak végrehajtdsara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv hatdrozza meg az dvodai nevelési év helyi rendjét. Az éves
munkaterv Osszeallitasdhoz, annak tervezésekor véleményt kér a fenntartétol, a sziiloi
szervezettdl €s az intézményi dolgozd kdzosségtol.
A munkaterv tartalmazza:
o Az éves kiemelt feladatok meghatdrozasat
o A feladat végrehajtasaért felelGs nevét, a feladat végrehajtasanak hatéridejét
e Az dvodai és bdlcsddei nevelési év rendjét
— az ovodai és bolcsddei nevelés nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat
— aszinetek idOtartamat
— az dvodai és bolcsddei élethez kapcsoldodo linnepek idépontjat
— az elore tervezhetd nevel6testiileti értekezletek, fogadodrak idopontjat
— az dvodai és bolcsddei nyilt napok tervezett idépontjat
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1.2.3.minden egyéb, a neveldtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést.

1.2.4.Hazirend
Az intézmény hézirendjében keriil szabalyozasra:
e A gyermek tdvolmaradasdnak, mulasztasanak, késésének igazoldsdra vonatkozo eldiras
e A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozd rendelkezés
o A sziilok rendszeres tajékoztatasanak rendje és formai
o A gyermekek altal bevitt targyakkal kapcsolatos szabalyzas
¢ A gyermekek jutalmazasanak elvei és formai
o A fegyelmezd intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

1.2.5. Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (SZMSZ)

Az intézmény SZMSZ-e tartalmazza:

e A mukddés rendjét, ezen belill a gyermekeknek, az alkalmazottaknak és a vezetéknek az
intézményben vald benntartozkodasanak rend;jét

o A pedagogiai munka belsé ellendrzésének rendjét

e A belépés ¢s benntartézkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

= Az intézmény tagintézményeivel vald kapcsolattartis rend;jét

o A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetok kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait

e Az intézményvezetd vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendjét

o A vezet6k és a sziiloi szervezet, koz0sség kozotti kapesolattartas formajat, rendjét

e A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket

e A kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat

e Az ilinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyoméanyok apoldsaval kapcsolatos
feladatokat

e A szakmai munkak$zosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét

e Az intézményi védo, 6vo elbirasokat

e Azokat az iigyeket, amelyekben a sziiloi szervezetet, k6zosséget az SZMSZ
vélemenyezési joggal ruhdzza fel

e Az elektronikus uton elballitott papiralap nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét

e Munkakori leiras mintékat

e Az intézmény biztonsagos miikddését garantald szabalyokat, amelyek megtartasa
kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziildknek, valamint az intézménnyel
kapcsolatban nem 4ll6 mas személyeknek

Az SZMSZ-t a sziiloéi szervezet véleményének kikérését kovetden az intézmény
nevelOtestiilete fogadja el.
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Pedagdgiai program
Az intézmény az Ovodai nevelés orszagos alapprogramja alapjan késziti pedagdgiai
programjat
A pedagogiai program meghatirozza:
e Az 6voda helyi nevelési alapelveit, értékeit, célkitiizéseit
e Arzokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjak a gyermek
szem¢lyiségének fejlédését, kozosségi életre torténd felkészitését
o A kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek egyéni fejlesztését, fejlédésének segitését
e A szocialis hatranyok enyhitését segit6 tevékenységet
e A gyermekvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységet
e A sziil6, a gyermek, a pedagogus egyittmiikodésének formait
¢ A nemzetiség kultirajanak és nyelvének apolasaval jaré feladatokat
o Az egészségnevelési €s kdrnyezeti nevelési elveket
e A gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket
o A gyermekek fejlédésének nyomon kévetésére vonatkozo feladatokat, elveket,
szabalyokat

1.2.6. Bolcsbédei gondozas, nevelés szakmai programja
Az intézmény a Bolcsédei nevelés- gondozés orszagos alapprogramja alapjan késziti el a mini
bolcsodei ellatas szakmai programjat. A mini bélesdde szakmai programja nyilvanos.

1.2.7. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikédését meghatarozd egyéb, mindenkori torvényi elbirasoknak megfeleld
szabalyzatok, dokumentumok:

e Adatkezelési szabalyzat
Belso ellenérzési szabalyzat
Ellatmany és készpénzkezelési szabalyzat
Esélyegyenl6ségi intézkedési terv
Etikai kodex
Felesleges vagyontargyak  hasznositisanak, selejtezésének és  helyiségek
bérbeadasanak szabalyzata
Gyakornoki szabalyzat
HACCP
Iratkezelési szabalyzat
Kollektiv szerz6dés
Koézalkalmazotti megallapodas
Kozbeszerzési szabalyzat
Kiilonds kozzétételi lista
Munkakéri leirdsok (minta: SZMSZ melléklet)
Munkavédelmi szabalyzat
OTM munkatervek
Sziil6i szervezet mitkodési szabalyzata
Tovabbképzési szabalyzat — Eves beiskolazasi terv
Tlzvédelmi szabalyzat
Vagyonnyilatkozat-tételi szabalyzat
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2. Az intézmény altalanos jellemzoi

Az intézmény nyilvantartasi szaima
674126

A koltségvetési szerv alapitasdnak datuma: 1979. januar 1.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése

Kormanyzati funkciészam Kormanyzati funkcié megnevezése

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek 6vodai
nevelésének, ellatasanak szakmai feladatai

091130 Nemzetiségi 6vodai nevelés, ellatas szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas miikodtetési feladatai

096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben

096025 Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben

104031 Gyermekek bolesédében és mini bdlcsdédében torténd
cllatasa

104035 Gyermekétkeztetés bélcsédében, fogyatékosok nappali
intézményében

104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

A koltségvetési szerv miitkodési kore
- ovoda vonatkozdsaban: Salgotarjin  Megyei Jogu Viros kozigazgatasi  teriilete
Salgotarjdn Megvei Jogu Viros Kozeyilésének az ovodai beiratkozdsrol szolo
hatarozataval, feladatelldatdasi helyenként meghatdarozottak szerint
- mini bélcséde vonatkozasiban: Salgotarjan Megyei Jogu Varos kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv alaptevékenysége

Az o6voda valamennyi feladatellatasi helyén biztositja az dvodai nevelést a gyermek
haroméves koratol a tankotelezettség kezdetéig. Az 6vodai nevelés a gyermek neveléséhez
sziikséges, a teljes ovodai életet magaba foglald foglalkozasok keretében folyik. Az évoda
valamennyi feladat ellatasi helyén ellatja a gyermekek napkozbeni ellatdsdval Osszefliggd
feladatokat is. Feladatabol adddéan alaptevékenységi korében megalapozza a gyermek
személyiségének és képességeinek fejlodését. Az 6voda valamennyi feladat ellatasi helyén
biztositja a hatranyos helyzetli gyermekek integralt nevelését a helyi pedagdgiai programok
alapjan, 6vodai fejlesztd program keretében.

Az 6voda a Hétszinvirdg tagévodaban biztositja a nemzetiség Ovodai nevelésének
iranyelve és a nemzetiség iskolai oktatisanak irAnyelve kiadasarél szo16 17/2013. (I111.1.) EMMI
rendelet 4. § (3) c) pontja szerinti nemzetiségi dvodai nevelést.

Az 6voda a Bocsoda Mini Bélcs6dében és a Tiindérkert Mini Bolcsddében biztositja a Gyvt.
43/A. §-a szerinti mini bolcsddei ellatast.

Az 6vodai és mini bolesddei ellatottak részére nyhjtott intézményi gyermekétkeztetéssel és
gyermekétkeztetéssel Gsszefliggod feladatok ellatasa.

A szervezeti és milkodési szabalyzat készitésének jogszabalyi alapja
e Magyarorszag alaptorvénye,
e 2011. évi CXC toérvény a nemzeti koznevelésrol



Salgdtarjani Osszevont Ovoda ¢és Bolesode
Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata

e 20/2012. (VIIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 229/2012. (VL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold torvény
végrehajtasardl,

e 1992 évi XXXIII. tv. a kdzalkalmazottak jogallasarol,

e 363/2013. (XIL 17.) Korm. rendelet az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjarol

e 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartdsrél (Aht.)

e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 toérvény
végrehajtasarol (Avr.)

e 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

e 2012. évi IL. térvény a szabalysértésekrél, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartasi rendszerr6l

e 2011. évi CXII. tdrvény az informaciés Onrendelkezési jogrél ¢és az

informacidszabadsagrél

2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairdl

62/2011. (XII. 29.) BM rendelet a katasztréfak elleni védekezés egyes szabalyairol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrol

335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

e 1995. évi LXVI. térvény a kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol

e 44/2007. OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati
feladatairol,

e 1999. évi XLII. térvény a nem dohanyzok védelmérél, és a dohanytermékek
fogyasztasanak egyes szabalyairol

e 33/1998. (VL 24.) NM rendelet, a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatardl és véleményezésérol,

Bolcsodei tevékenységre vonatkozo jogszabalyok

e A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény

e A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998. (IV.30.) NM
rendelet

* A személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak mitkodési nyilvantartasardl sz41o
8/2000. (V111.04.) SZCSM. rendelet

e A személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol
sz616 9/2000. (VIIL.04.) SZCSM. rendelet.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése és mitkodésének rendszere

A Salgétarjani Osszevont Ovoda ¢és Boleséde élén az intézményvezetd all, aki az
intézmény egyszemélyi felelose. A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII.
torvény 23. § alapjan Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgyiilése bizza meg a magasabb
vezetdi beosztas ellatasaval palyazat Gitjan jogszabalyban meghatarozott, de legfeljebb 6t évig
terjedd hatarozott idére.

Felette az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. A vezetdr megbizas
legfontosabb kovetelménye: az intézmény-tipusnak megfeleld felsofoku iskolai végzettség és
szakképzettség, pedagdgus szakvizsga és a pedagogus munkakorben vald hatarozatlan ideji
alkalmazas, valamint a sziikséges szakmai gyakorlat.

3.1. Ovoda szervezeti egységének felépitése, mitkodésének feltételei

Az intézményvezetd munkajat az intézményvezetd-helyettesek, a tagovoda-vezetdk és a
szakmai vezet0 segitik.

Megbizatasukat a nevelétestiiletek véleményének kikérésével az intézményvezetd adja.

A tagovodak nevel6testiiletei munkakozosségeket hozhatnak létre, amelyek évodan belil
(belsé szakmai munkak6zosségek), és 6vodakdzi (intézményi szakmai munkakozosségek)
szinten mikddnek.

Az intézményi szakmai munkak6zGsségek vezetdit az intézményvezetd, a tagintézményi
(bels6) munkakozosségek vezetdit az intézményegység-vezetd, illetve a tagévoda-vezetd bizza
meg az adott tertilet legfelkésziiltebb dvodapedagdgusai koziil.

A nevelétestillet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. Tovabbi foglalkoztatottak a
neveld-oktatdé munkat segitok (6vodai dajkak) és egyéb alkalmazottak (dvodatitkarok,
pedagogiai asszisztensek).

A szakszervezet képviseldi, és a Sziil6i Szervezet megbizott tagjai, véleményezési,
egyetertesi jogokat gyakorolnak az Osszevont Ovoda és Bolcséde mitkodésével kapcsolatban.

A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde szervezeti egységei megegyeznek az 1.
fejezetben felsorolt intézményegységekkel, ezen beliil gazdasagi szervezet nincs.

Ovoda csoport

Salgdotarjini Osszevont Ovoda és Bilesdde Mackdvir Kozponti O'vodriig

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Apréfalva Tagovodaja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Baglyasi Tagovodaja

Salgotariani Osszevont Ovoda és Bileside Gyermekkert Tagovodija

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Hétszinvirag Tagbvodaja

Salg6tarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Koriti Tagovodaja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Nyitnikék Tagbvodaja

Salgétarjéni Osszevont Ovoda és Bolcséde Pitypang Tagovodaja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde Szivarvany Tagévodéja

Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde Vadvirag Tagovodaja

Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bileséde Bocsoda Mini Bélesodeje

ININNNM\O\NNIMNL»'E

Salgétarjini Osszevont Ovoda és Bileside Tiindérkert Mini Bilesddéje
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Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélcséde
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata

Osszesen: 38 ovodai
3 mini bolcsodei

Engedélyezett Iétszam: Salgotarjan Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak éves koltségvetési
rendelete szerint.

3.2. A mini bdlcsdde szervezeti egységének felépitése, miikodésének feltételei

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet alapjan a mini b6lcsédében, egy csoportban legfeljebb
hét gyermek nevelhetd, gondozhatd, kivéve, ha a boélcsédei csoportban valamennyi
gyermek betoltotte a masodik életévét, ez esetben a mini bolcsddei csoportban legfeljebb
nyolc gyermek nevelhetd, gondozhatd. Ha a bolcsddei nevelési év kdzben a gyermek
bolcsddébe, mini bolcsGdébe torténd felvételére veszélyeztetettsége miatt keriil sor, a
bolcsédére, mini bolesédére az e rendeletben meghatarozott csoportlétszam legfeljebb a
bolcsédei nevelési év végéig 1 fvel talléphetd.

Mini Bilcsode csoport
Salgdtarjini Osszevont Ovoda és Bileséde Bocsoda Mini 2
‘Bé!csc’;’défe
algétarjini Osszevont Ovoda és Bolcsdde Tiindérkert Mini 1
Bilcsodéje

Engedélyezett 1étszam: A szolgéltatdi nyilvantartasba bejegyzett adatok szerint.

11



4!

(
e
=

Sesiexr]

019Z3AAUQWZIYuU]

039Z3A-BP0AQSE) 012ZoA 39sAGaAupmuzoyuy
*$9139A[9Y-0)9ZaAAuwmzyu| $391124A19Y-0)9ZaAAuWzyuy $31)9A19Y-033ZaAKuwiZajuy
\ P, .
A

(wersouesi) as9)1d[a) NOZIAIIZS APYSI[OY 9 BPOA() JUOAIZSS() tueliejodres v

N N [ N N T N 2\ ( \ 2
= ~ 5 | z Z1 = z
= < E = = =
< : = g = = o
& & 2 = g o) S Sy 58 = 3 >
< =S = | = @ < & S S| St z 8 =N
ﬂ = I8 o 3 £ O < Dk (2 b3 [l = [\ <
2 = | < || R 2 S B g S e 2 = — -
(=1 s |~
= | & = 5 2 3 =x L1 KB s S & & & =
s _ o8 0o al = o o NS 2 | o = =8 =y ae
O~ < [« o pos N o— N 0 o < 2 O~
< o < e < 9 = ™ 2 S S <
s 2 - : : = 3 2 || & :
= i 1y & = ] o I~y g
. _ N /O _ S\ # J _ AN | k \ J r_ \. |
i
/ ~N ~ e _\ \Ya ,\ N
~3 ~3 — -
& ko
& S @ S @ S 0
| 019754 DY D2S < 8 < 8 2 8 <
019Z3A 019ZaA 015ZaA 010ZoA 2p05]0g TN S 5 m. & 8 8 g
o i)
epoA0Se] | | epoao3er || -epoaoSey epoA0SE], S ® ﬁ @
[ A SN . NS /
o I A 4 A N
|
| FaN .\ﬂ )
|
_ | # _ _

BIEZA[RqRZS 1S9PONNIA 59 HOZOAISZS
9POSOIQY $9 SPYSO[QF S BPOA() JU0AIZSS() IuElrejoB[es



Salgotarjani Osszevont Ovoda ¢s Bolesode
Szervezeti és Miikodési Szabalyzala

Az intézmény alkalmazott dolgozdéi

Az intézmény valamennyi dolgozojanak a személyi nyilvantartasa a tagéovodak Torzskényvében

intézményvezeto,

intézményvezeto-helyettesck,

tagdvoda vezetdk,
Ovodapszichologus,
ovodapedagdgusok,
kisgyermekneveldk
pedagdgiai asszisztensek,
ovodatitkarok,

ovodai és bdlcsddei dajkak.

talalhato.

A Torzskonyv rogziti a kozponti- és tagovodikra vonatkozoé adatokon kiviil, a dolgozok

munkafelvételének, illetve kzalkalmazotti jogviszony megsziinésének idejét.
A Torzskonyvet minden tagévoda-vezet6 6nallo felel6sséggel vezeti a sajat tagovodajaban.

A dolgozék személyi anyaga a Mackévar Kozponti Ovodaban talilhaté, melyet az

intézményvezetd kezel.

A dolgozdk intézményen beliil - mas telephelyre - torténd dthelyezését a kinevezési okmany

tartalmazza.

3.1

3.2.

Munkaltatoi jogkor gyakorlasa

e Az intézményvezetSt palyazat utjan, Salgétarjan Megyei Jogu Varos Kozgytilése
bizza meg, felette az egyéb munkaltatoi jogokat Salgdtarjan Megyei Jogt Viéros
polgarmestere gyakorolja.

e Az intézményvezetd helyetteseket és a tagovodak vezet6it az intézményvezetd
nevezi ki, az intézményegységek nevelbtestiileteinek, dolgozokozosségeinek, sziiloi
szervezetek véleményét figyelembe véve.

e Bolcsode szakmai vezeté megbizasanak rendje. A megbizas idétartama: hatarozatlan
iddre szol, visszavonasig érvényes. Mddja: a bolcsdde szakmai vezet6i megbizasarol
és a megbizas visszavondsarol az intézmény vezetbje dont.

e A tagovodak dolgozoinak munkaltatdja az intézményvezeto.

e A bolcsédei- és 6vodai feladatok ellatasat végzd egységek szakmai szempontbol
onalléak, tevékenységiiket a rajuk vonatkozd jogszabalyok, szakmai eloirasok
alapjan latjak el.

o Az iires allashelyek betdltése palyazati kiiras utjan, a fenntart6 és a nevel6testiilet
véleményének kikérése utan torténik.

Az intézmény vezetdjének, az intézményepysép-vezetonek és a tagdvoda-vezetok feladat és

hatéaskore

Az intézményvezet feladatai

A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde szakszerti és torvényes mikodtetése

A nevel6testiilet irdnyitasa, vezetése

A pedagdgiai munka irdnyitasa, ellendrzési, mérési, értékelési és mindségfejlesztési
rendszerének mikddtetése a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde az ahhoz
kapcsolddé helyi pedagdgiai programok figyelembevételével, kozosen az
intézményegység- vezetdivel és a szakmai munkakozosség, illetve team-vezetdkkel

Az alkalmazottak élet- és munkahelyi koriilményeire vonatkoz6 kérdések megoldasa —
a tagovoda-vezetdk bevonasaval — a civil szervezetekkel torténé egyeztetés alapjan
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Salgotarjani Osszevont Ovoda és Béleséde
Szervezeti ¢s Miikodést Szabalyzata

Az Nkt. 70.§ alapjan a neveldtestiiletek jogkorébe tartozd dontések ¢érvényesitésének
ellendrzése

A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde
miukodtetéséhez szitkséges személyi és targyi feltételek biztositasa — egyeztetve a
Salgdtarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgéalatdval ¢és a tagdvodak
vezetdivel — az ésszer(, takarékos gazdalkodas megvalositasa érdekében

A Sziildi Szervezetekkel, a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel (szakszervezet,
kézalkalmazotti tanacs) vald egylittmiikodés, az intézmény képviselete

A gyermekvédelmi térvény alapjan a gyermekvédelmi munka iranyitasa, a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek nevelésével kapcsolatos komplex, integralt rendszeri
feladatellatas

A nemzeti és 0vodai tinnepek helyi pedagogiai programokhoz, a bolesdde helyi szakmai
programjahoz és a munkarendhez igazodo, méltd megszervezésének biztositdsa az
intézményegységek vezetoivel egyiitt.

A balesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok irdnyitasa, ellendrzése

Rendkiviili sziinet elrendelése, ha iddjaras, jarvany, természeti csapds, vagy mas
elhérithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi intézmény miikddtetése nem biztosithato,
vagy az intézkedés elmaradasa jelentGs veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéshez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, ha ez nem lehetséges a fenntartot
értesiteni kell

Az intézményvezeté feladatainak teriiletei:
—~ pedagdgiai;
— munkaiigyi;

gazdalkodas;

— tanligy 1gazgatasi.

Az intézményvezetd kizarélagos hatiaskiore

— A munkaltatéi, utalvanyozasi jogkor a személyi jellegli kifizetéseknél, valamint
kotelezettségvallalas

— Személyi és munkatigyi feladatok ellatasa

— Dontés — az egyetértési kotelezettség megtartisdval — az intézmény mikodésével
kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly, vagy a Kollektiv
Szerzédés, Kozalkalmazotti Szabalyzat mas hataskérébe nem utal

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény belsd szabalyzatai tartalmazzdk azokat a képviseleti és gazdalkodasi
jogkordket, amelyeket az intézményvezetd — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése
mellett — atruhaz az intézményegység-vezetokre.

Az altalinos intézményvezeté-helyettes feladatai
Feladatait az intézményvezetd kozvetlen iranyitisa, valamint munkakori leirasa alapjan

végzi. Szakmai teriiletén a tagdvoda-vezetdk kozremiikddésével iranyitja, szervezi,
ellen6rzi, értékeli a neveldmunkat, a Pedagdgiai Program céljainak, feladatainak
megvalositasat.

A szakmai intézményvezeti-helyettes feladatai
Feladatait az intézményvezetd kbzvetlen iranyitasa, valamint munkakori leirasa alapjan

végzi. Szakmai terliletén az intézményegység-vezetdk kozremiikddésével iranyitja,
szervezi, ellenérzi, értékeli a neveldomunkat, a Nevelési Program céljainak, feladatainak
megvalositasat.



Salgdtarjani Osszevont Ovoda ¢s Bolesode
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

A szervezési intézményvezeto-helyettes feladatai
Feladatait az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa, valamint munkakoéri leirasa alapjan

végzi. Segiti az intézményvezetd ¢s az intézmény feladatainak ellatdsat a szervezési
feladatok elvégzésével, a kollégak bevonasaval, a munka megfelelé minéségii elosztasaval.

A tagévoda-vezetik feladatai
e Az intézményegység nevelokozosségének vezetése

e A helyi nevelési program és a helyi szakmai program figyclembevételével a pedagdgiai
munka tervezése, iranyitdsa, ellendrzése, értékelése, az értékelési mindseglejlesztési
rendszer miikodtetéséhez

o A nevel6kozdsség jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasanak szakszer(i
szervezeése, ellendrzése

e A koltségvetés elkészitéséhez gazdalkodasi, fejlesztési, karbantartasi terv készitése. A
Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde altal biztositott pénzeszkozokkel valo
ésszerti gazdalkodas, az elszdmolasi kotelezettség betartasa, betartatasa, kapcsolattartas
a gazdasagi csoporttal

o A gyermekek fejlédéséhez, fejlesztéséhez sziikséges targyi és személyi feltételekrol
vald gondoskodas, az intézményvezet6vel torténd egyeztetés alapjan

e A gyermekvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, a halmozottan hatranyos helyzetii
gyermekek nevelésével kapesolatos komplex, integralt rendszert fcladatellatas

e Pedagdgiai palyazatok irdsa, irdsanak 6sztonzése a nevelokozosség korében

e A helyi hagyomanyoknak megfelel6en az tinnepek, jeles napok mélto szervezése a helyi
nevelési program és a helyi szakmai program alapjan

e A helyi dontések el6készitésében egyiittmiikdés a munkavallaloi érdekképviselettel

e Egylittmiikodés a fenntartoval, tarsintézményekkel, Salgotarjani Pedagdgiai Oktatasi
Kozponttal, a Nograd Megyei Pedagogiai  Szakszolgalat  Salgoétarjani
Tagintézményével, a Nograd Megyei Pedagogiai Szakszolgilat Megyei Szakértoi
Bizottsagaval, az Illyés Gyulané Ovoda, Altalanos Iskola, Szakiskola és
Készségfejlesztd Iskolaval, a Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalattal, a teriileti
onkormanyzati képvisel6vel, gyermekorvossal, védéndvel.

e Az intézményegységekben a megosztott munkaidében foglalkoztatott alkalmazottak
feladatainak meghatdrozasa, ellenérzése, koordinalasa a tarsdvoda vezetdjével

e A sziildkkel, a sziiléi szervezettel vald egyittmiikddés és a kapcsolatrendszer
tovabbfejlesztése a nevelési programok figyelembe vételével

e A taniigy igazgatasi feladatok ellatasa, informacios kotelezettség betartasa az dsszevont
ovoda felé

eA 277/1997. (IV.22) Korm.rendelet figyelembevételével az ovodapedagogusok
kotelezd tovabbképzésének megtervezése — az intézményvezetbvel torténd
egyeztetéssel. A Tovabbképzési Alapprogram és az éves Beiskolazasi Terv elkészitése.
A tovabbképzésen résztvevok jelenlétérdl, felkésziilésérdl, a tanultak tovabbadasarol
valé gondoskodas

e A balesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok iranyitasa

e A dolgozok egészségiigyi sziirdvizsgalatainak nyomon kovetése, végrehajtésa,
ellenérzése — mindezért anyagi felel6sségvallalas (szabalytalansagok feltarasa esetén)

o Feladatainak teriiletei:
— pedagdgiai;
— hataskorébe utalt munkaiigyi;
— hatéskorébe utalt gazdalkodasi,
— hataskorébe utalt tanligy igazgatasi.




Salgotarjani Osszevont Ovoda és Bolesode
Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

A helvettesités rendje és az ezelhez kapesolodo felelosséoi szabalyok

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén az altalanos intézményvezeté-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezetd tavolléte esetén, teljes felelosséggel, a vezetdi jogkor
gyakorlasara jogosult.

Az intézményvezetd és az Aaltalanos intézményvezetd-helyettes egyiittes
akaddlyoztatdsa esetén, a szakmai intézményvezeté-helyettes helyettesit,
mindkettdjiik tavolléte esetén, teljes felel6sséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasara
jogosult.

Az intézményvezetd, altalinos intézményvezeté-helyettes és a szakmai
intézményvezet6- helyettes egylittes akadalyoztatisa esetén, a szervezési
intézményvezeto-helyettes helyettesit, mindhdrmuk tavolléte esetén, teljes
felel0sséggel, a vezetoi jogkor gyakorlasara jogosult.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek egyidejii akadalyoztatasa
esetén, a kijelolt tagovoda-vezetd teljes felelosséggel, a vezetdi jogkor gyakorlasara
jogosult.

A vezetd beosztasa dolgozok egyiittes tavolléte esetén korlatozott jogkorben el nem
halaszthato ligyek intézését az altaluk megbizott 6vodapedagogus latja el feladatait
(pl. munkakozisség-vezet6). A megbizast az érintett dvodapedagdgus tudomasara
kell hozni a munkarendben meghatéarozottak szerint. A vezetdi feladatokkal megbizott
ovodapedagogus felelossége, intézkedési jogkore — a jelzett idészakon belil — az
SZMSZ, illetve a munkaltaté eltérdé intézkedéseinek hianyaban, kizardlag az
intézmény zOkkendmentes miikodésével, a gyermekek biztonsdgdnak megdvasaval
Osszefliggh, azonnali dontést igényld lgyekre terjed ki. A helyettesités sordn a
helyettes a jogszabély, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben
kizar6lag az intézményvezetd, intézményegység-vezetd és tagovoda- vezetdk
jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

A mini bolcséde szakmai vezetéjének jogkore

Az intézményvezetd irdnyitdsa mellett szervezi, koordinalja a mini bélcsédében folyo
munkat, figyelemmel kiséri a Szakmai Program megvaldsitasat.
Kozremiikodik:
—a bolcsbéde értékelési rendszerénck miikodtetésében
—a gondozasi tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtésében a
gyermekbalesetek megelézésében alkalmazotti értekezletek
elokészitésében
—a tagovodakkal vald egylittmiikédésben
—a bolcsddei hagyomanyok, az tinnepélyek szervezésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban
—a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban
—a munka és balesetvédelmi, valamint tizvédelmi el6irdsok betartasaban
—a  kozalkalmazotti  tandccsal,  Sziilsi  Erdekképviselettel  vald
egylittm(ik6désben a sziildk részére az intézményt érintd kozérdeki
informéacidk atadasaban
—kozalkalmazotti jogviszony létesitése, illetve megsziintetése esetén
véleményezési jogkdre van
felelos a gyermekvédelmi tevékenység koordinalasaért
Rendszeres kapcsolatot tart a bolesode orvosaval
—a gyermekek rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésével
—a vizsgalatok dokumentacidjanak elokészitésével

o Naponta ellendrzi az ételek mindségét, kdstolasi naplot vezet
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Salgdtarjani Osszevont Ovoda és Bolesdde
Szervezet ¢s Miikodési Szabalyzata

3.3. A nevelbtestilet feladatai és jogai
A nevelétestiilet az intézmény pedagdgusainak k6zossége, nevelési és oktatasi kérdésckben
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozoé szerve.
A nevel6testiilet véleményezési és dontési jogkorrel rendelkezik.

Véleménynyilvanitasi jogkor

Intézményvezetodi, tagovoda-vezetdi palyazathoz készitett szakmai program
véleményezése
A nevelési év rendjének kialakitasa

Dontési jogkor

A pedagdgiai program modositasa és a nevelési évre sz6l6 Munkaterv elfogadasa

A Hézirend és a SZMSZ mddositasanak elfogadasa

A nevelési intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldok
elfogadasa

A szakmai munkak6zdsség vezetdk elfogadasa

A gyermek iskolakésziiltségének megallapitasa

3.4. A bolcsbdei gondozas-nevelésben résztvevok jogai és kotelezettségel

0 — 3 éves kisgyermek joga, hogy

Biztonsagot nyujto, szeretetteljes 1égkorben élhessen, fejlodhessen

Fejlodéshez sziikséges feltételek biztositva legyenek

Veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

Lehetosége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

Rossz szocialis korilmények esetén kapjon meg minden segitséget a lehetséges
fejlédéshez

Rendszeres egészségiigyi felligyeletben részesiiljon

A szil6 joga

Megvaélassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza
Ismerje meg a gondozasi-nevelési elveket, melyek alapjan gyermekét gondozzak,
nevelik

Tanacsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gondozondtol, megismerhesse a
gyermekcsoport €letét

A bdlcsdde miikodésérdl véleményt mondjon

A sziil6 kotelessége

Amennyiben igénybe veszi, fogadja el a boles6dei rendet, ahhoz alkalmazkodjon Az
intézmény altal meghatarozott napon fizessenek téritési dijat.

A kisgyvermekneveld joga

A gondozasi-nevelési elveket megfelel6 modszereket szakmailag 6nalldan gyakorolja,
alakitva ezzel a bolcsdde életét

A munkdjahoz szilikséges feltételek biztositva legyenek

Részt vegyen tovabbképzésben, munkajanak eredményességét szolgald szakmai
rendezvényeken

Megillesse a lelkiismereti szabadsag
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A kisgyermekneveld:

e A gondozasi-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a torvényben és a jogszabalyban
rogzitett munkaiigyi el6irdsoknak megfeleléen, meghatarozott munkaidében, az
intézményvezetd iranyitasaval és ellendrzésével lassa el

e Tartsa tiszteletben gyermek személyiségét és jogait

A bolcsédei orvos joga
e A kisgyermekneveldket segitd orvos joga és kitelessége, hogy a gondozasi nevelési elvek
alapjan segitse a raszoruld gyermeket, illetve a bolcsddei munkat

3.5. A szakmai munkakozosségek egyiittmikodése, kapesolatiartdsanak rendje

A tagévodak nevelokozosségei munkakozosségeket hozhatnak létre, amelyek 6vodan beliil
(bels6 szakmai munkakdzosségek), és dvodakozi (intézményi szakmai munkakozosségek)
szinten miikodnek. Az Nkt. 71.§ (1) alapjan, a nevelési-oktatasi intézményben, legaldbb 5
pedagégus hozhat 1étre szakmai munkakozosséget. Intézményiinkben legfeljebb tiz szakmai
munkakozosség mitkédhet nevelési évenként.

A munkak6z0sségek, a munkakozosség vezetdk irdnyitasaval kidolgozzak éves
munkaterviiket, amelyek magukba foglaljék a tervezést, szervezést, elemzést egyarant.

Az ovodapedagégusok dltal az intézményegységben le nem toltott munkaidérészben, a
nevelési intézményben végezheté feladatok
e Tanligyi dokumentumok vezetése
Szemléltetd eszk6zok készitése
Sziiloi értekezletek, fogadddrak szervezése, megtartasa
Unnepekre, tinnepélyekre valo felkésziilés
Unnepek, iinnepélyek szervezése, lebonyolitdsa
Faliujsag frissitése, csoportszobak dekoraldsa
Belsd tovabbképzéseken, szakmai konzultacidkon vald részvétel
Gyermekekkel kapcsolatos dokumentacidk vezetése
Pélyéazatiras és kezelés
Nevelbtestiileti munkaban valé részvétel
e A pedagbgiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gylijtése, rendszerezése

Az 6vodapedagégus altal le nem toltott munkaidérészben, a nevelési intézményen Kiviil
végezhet6 feladatok
o  Onképzés, tovabbképzésen val6 részvétel
e Szemléltetd eszk6zok készitése
Pélyazatiras és kezelés
Kulturalis bemutatdk szervezése és lebonyolitasa
Unnepek, {innepélyek szervezése és lebonyolitasa
Kiranduldsok szervezése és lebonyolitisa
Iranyitott foglalkozasra, kezdeményezésre vald felkésziilés
Gyermekek kisérete
A pedagogiai tevékenységhez sziikséges adatok, informaciok gyiijtése, rendszerezése

A szakmai munkakozisség-vezetéjének feladatai

e  Munkakozosségi [oglalkozasok szervezése

e Bemutat6 foglalkozasok szervezése

e Az intézményvezetdvel, intézményegység vezetdvel, tagdvoda-vezetdvel egyeztetve
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részvétel az adott pedagogiai teriilet ellenérzésében, elemzésében és értékelésében

e Meérési szempontok, modszerek, cljarasok kimunkalasa a munkakézosség tagjaival

o Kutatasok, kisérletek segitése, szakirodalmi anyag feldolgozasa, felhasznalasa a
gyakorlati munka korszer(i segitéséhez

o Irésos elemzés, értékelés a munkakozosség munkajardl a nevelési év végén, beszamolo
a neveldtestiilet elott, javaslatok a tovabbfejlesztéshez

o A pedagbgiai szemlélet korszerlsitése, a gyakorlati pedagogia kiemelkedd eljarasainak
terjesztése, az egyes tagovodikban dolgozd pedagogusok kozotti munkakapcsolat
fejlesztése

Véleménynyilvanitasi jogkor:
e Szakmai program véleményezese
e A nevelési év rendjének kialakitasa

Doéntési jogkor:
e Pedagdgiai program modositasa és a nevelési évre sz616 Munkaterv elfogadasa
e A hazirend és az SZMSZ modositasanak elfogadasa
e A nevelési intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelése, beszamoldk elfogaddsa

Az atruhazott jogkor gyakorldja koteles tajékoztatni a neveldtestiiletet azokrol az lgyekrol,
amelyekben megbizdsabol eljart (szdobeli tajékoztatas, irasos beszamolok).
Az intézmény miitkodési rendjére vonatkozd tovabbi rendelkezéseket a I11. fejezet tartalmazza.

A pénziigyi-gazdasagi tevékenysépet ellatd személyek feladatkdrének, munkakorének meghatirozisa

Ovodatitkar.

Segiti az intézményvezetét a gazdalkodashoz kapcsolodod feladatainak ellatdsaban,
egydttal biztositja a Salgotarjani Koltségvetési Intézmények Gazdasagi Szolgalata
(tovabbiakban: KIGSZ) és az onalldan miik6dd intézmény kozott 1étrejott munkamegosztasi,
egyuttmiikodési megallapodasban meghatarozott feladatok ellatasat.

» A KIGSZ irényitésaval elkésziti a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcséde elemi
koltségvetését. Folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését,
kezdeményezi a sziikséges sajat hataskori eldiranyzat modositasokat

= Rendszeresen tajékoztatja felettesét a koltségvetés alakuldsardl, javaslatot tesz a
sziikséges intézkedések megtételére.

» Meghatalmazés alapjan ellatja az érvényesitéi feladatkort. Osszegytijti, rendezi az
intézményhez beérkez6 bizonylatokat, a sziikséges kellékekkel ellatva tovabbitja a
KIGSZ részére

» Gazdélkodik a KIGSZ hazipénztarabol felvett ellatmannyal, eléleggel, biztositja annak
szabalyszerti felhasznalasat, elszamolasat. Gondoskodik a készpénzben beszedett
bevételek szabalyszerii elszamolasardl

" Vezeti az egyiittmiikodési megallapodasban nevesitett analitikus nyilvantartasokat

= Részt vesz a nagy értékii targyi eszkozok leltarozdsaban, megszervezi és lebonyolitja
a kis értékli eszkdzok leltdrozasat. Sziikség esetén kezdeményezi és megszervezi a
targyi eszk6zok selejtezési eljarasat

* Ellatja a munkatigyi feladatokat, kinevezések, atsorolasok elkészitését, munkaligyi
nyilvantartdsok vezetését, kikiildetéssel kapcsolatos teenddket. Folyamatosan
kontrollalja a bérfclhasznélas alakuldsat

» Elkésziti az egyiittmilkodési megallapodasban meghatarozott, a gazdasagi
tevékenységgel 0sszefiiggd szabalyzatokat
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3.7. A KOltségvetés tervezesével ¢s véprchajtasaval kapesolatos sajdtos eldirasok. feltételek
A koltségvetés tervezésével ¢és végrehajtasaval  kapesolatos  sajatos  cldirasokrol,
[eltételekrdl az intézmény (mint 6nalléan makodo kéltségvetési szerv) ¢s a KIGSZ (mint
6nalldan miksdo és gazdalkodd koltségvetési szerv) kozotti egyiittmiitkodési megallapodas
rendelkezik.
3.8. A szervezeti integritast sértd események kezelésénck eljarasrendije
A koltségvetési szervek belsd  kontrollrendszerérdl és belsé  ellendrzésérdl  szolo
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) 2. § u) pontja értelmében szervezeti
integritast sértd esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo szabalyoktol,
valamint a jogszabalyi kerctek kozott a koltségvetési szerv vezetdje €s az irdnyito szerv altal
meghatarozott szervezeti célkit(izéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld miikodéstol eltér.
A Bkr. 6. § (4)-(5) bekezdései értelmében a koltségvetési szerv vezetdje koteles
szabalyozni a szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendjét, valamint az
integralt kockazatkezelés eljarasrendjét.

3.9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok az egyes vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségrol szolo 2007. évi CLII térvény értelmében:
¢ Intézményvezetd
e Intézményvezetd-helyettes
e Tagdvoda vezetd
e Szakmai vezetd
o Kozbeszerzési eljarasban résztvevo alkalmazott

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezettek kétévenként, a kozbeszerzési
eljarasban résztvevo évenként kotelesek eleget tenni.

Az intézményvezetd vagyonnyilatkozatinak Orzésérédl a fenntartd, a tovabbi
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezettek vagyonnyilatkozatanak 6rzésérdl az intézmény-vezetd
gondoskodik.

r

3.10. Dajkéak
Elkilonilt feladatuk alapjan szervezeti egységnek nem mindsiild és  0Onallo
jogositvanyokkal nem rendelkezd kozosséget alkotnak. Részletes feladataikat a munkakori
leirasuk tartalmazza.
Az vodai feladatokat ellatdé szervezeti egységek szakmai szempontbdl onalloak,
tevékenységiiket a rajuk vonatkozo jogszabalyok, szakmai el6irasok alapjan latjak el.

3.11. A szulok kozo6sségei

Minden intézményegységben Sziildi Szervezet mikddik.

A Sziiléi Szervezet tagjai a kdznevelési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességlk teljesitése érdekében folyamatos kapcsolatot tartanak az intézménnyel. Maguk
koziil vezetdt valasztanak (Szlldi Szervezet elndk). Az elndk mellett a pénziigyekkel
kapcsolatos feladatokat a pénztaros latja el. A Sziildi Szervezet altal 6sszegylijtott penzosszeget
az intézmény fejlesztésére forditjak.

3.12. Kozalkalmazotti Tanacs

Az intézmény a jogszabdlynak megfeleléen létrehozza a megvaltozott létszamnak
megfelelé Kozalkalmazotti Tanacsot (a tovabbiakban: KT), és megvalasztja annak vezetoségét
¢s elnokét.
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A Kozalkalmazotti Tanacs elnoke

A KT elndke munkéjat a Kozalkalmazotti Szabalyzatban foglaltaknak, valamint a KT
igyrendjében foglaltaknak megfelelden latja el.

Megbizasa a Kjt. 14. §-a szerintiek alapjan torténé KT megvalasztasat kovetd 15 napon
beliil torténik, a KT elnokvalasztd iilésén. Megbizasanak ideje a KT mitkédésével azonos
id6tartamra szol.

Visszavonasat, lemondésat, Gjravalasztasat a KT ligyrendje szabalyozza.

A Kozalkalmazotti Tanacs elnokének feladata
e A KT vezetése, a mikodés biztositasa.
e A kozalkalmazottak nevében részvételi jog gyakorlasa, a kdzalkalmazottak élet- és

munkakoriilményeit illetd joléti- és szocialis kérdések targyaldsakor.

e Az O6vodavezetdvel az eredményes egylttmitk6dés feladatainak ellatasa, jogositvanya
szerint a munkavallalé képviseletének szem elott tartasa.

o A szakszervezettel valo egyiittmiikédés fenntartasa.

e A szabalyzatban rogzitett jogositvanyokkal (egyetértési, véleményezési, betekintési,

tajékoztataskérési) és kotelezettségekkel Osszefiiggd feladatok végzése.

A KT vezetdjének és az intézményvezetdnek a munkakapcsolatat a Kodzalkalmazotti
Szabalyzat rogziti.
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4. Mikodési szabalyok

4.1. A mitkodés rendje

e  Anevelési ¢v rendje
A nevelési év helyi rendje tartalmazza az intézmény mutikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idopontokat:
e A nevelbtestiileti értekezletek idépontjait
e Az intézményi rendezvények ¢€s tinnepségek modjat és idépontjat
e A sziinetek idopontjat a fenntartéi dontés alapjan
¢ A nyilt napok megtartdsanak rendjét és idejét
A fentiek id6pontjat az intézmények éves munkaterve tartalmazza.

A tagévodakban, valamint a mini bolcsddében a nevelési év szeptember 1-t6] a kovetkezo év
augusztus 31-ig tart.
A tagovodékban
o A fenntartoval valo elozetes egyeztetés alapjan, a nyari ¢letrend megszervezése,
a gyermekeket fogadd tagintézmények kijelblése az Osszevont dvoda éves
munkatervében kerlil meghatdrozasra. Ilyenkor torténik az dvodak szikség
szerinti feljitasa, karbantartdsa, valamint a nagytakaritas. A zaras idejérél a
sziiloket minden év februarjaban a tagovoda-vezetok tajékoztatjak.
e A tagévodak zarva tartasi ideje alatt, hetente egy alkalommal — kiilon
megallapitott beosztas szerint — ligyeletet kell tartani az intézményben.
o Téli sziinetben az Gsszevont 6voda éves munkatervében kijelolt évoda tart
nyitva, a sziilok igényének megfeleléen fogadjuk a gyermekeket.
®
A mini bdlcséde nyari nyitva tartasi rendjét Salgotarjan Megyei Jogu Varos Kozgyllésének Népjoléti
Bizottsdga hagyja jova.

A tagovoddkban nevelés nélkiili munkanapokat (legfeljebb 5 nap) a jogszabalyban
meghatdrozott célra az intézményvezetd engedélyével tervezik a tagintézmények vezetdi a
nevelési év munkatervében. A zarva tartas idejér6l a sziiléket 7 nappal el6bb értesiteni kell. Ez
idére a sziillo kérése esetén a gyermekek részére ellatast kell biztositani valamely mas
tagovodaban.

° A tagovodak munkarendje, nyitva tartidsa

e A tagovoddk miikodési rendje a hazirendben és az éves munkatervben
meghatarozottak alapjan torténik.

e Az 6voda telephelyén hétfot6] péntekig tarté 6tnapos munkarenddel, legalabb
heti 50 Oras idokeretben laGa ¢l a gyermekek mnevelesevel Osszelliggd
feladatokat.

¢ A munkarend a sziil6k munkakezdéséhez, igényeihez igazodva alakithato ki a
nevelési évre érvényesen.

e A gyermekek napirendje az Ovodak pedagogiai programjai alapjan a
csoportnaploban nyer megfogalmazast.

° A vezetdk benntartozkodasa

e A tagdvoda-vezet$ a kotelezd oraszam és a teljes munkaidd kézotti idében 1atja
el a vezet6i megbizassal kapcsolatos feladatokat (a vezeto kotelezd oraszamat
meghatarozza a tagintézmény gyermeklétszama).
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Vezetd beosztas megnevezése | Az intézményben valo tartézkodas rendje

Intézményvezetd
Kotelezo 6raszama: 6 6ra

Intézményvezeto-
helyettesek, Tagdévoda-

vezetok

Minden munkanap: 8-16 oraig

Kivétel: tagévodak latogatasa az 6voddk havi
programjanak  ¢s az  ellendrzési  tervnek
megfeleléen, valamint cgyéb hivatalos
elfoglaltsag

1. hét: 7 — 15 6réig

— koételezd oraszamok: 2. hét: 917 6raig

200-449 16 gyermeklétszam: 22 6ra
50-199 16 gyermeklétszdm: 24 ora
50 6 alatti gyermeklétszam: 26 éra

° A kozalkalmazottak munkarendije

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kdzalkalmazottak munkarendje
Iépesozetes munkakezdéssel illetoleg befejezéssel torténik

A napi munkavégzés igazolasara a kotelez6en el6irt jelenléti iv szolgal

A munkarend valtozasanak okai lehetnek nyari szlinet, munkanap athelyezése
A munkarend beosztas rendje, valamint a nyari munkarend, az 6évodak éves
munkatervében talalhatd

) A pedagdgusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje
kotelez6 6rabol, valamint a nevel6-oktatd munkaval osszefliggd feladatok
ellatasahoz szitkséges id6bol all, amely heti 40 6ra. A gyermekek korében
letéltend6 id6, napi 6,5 6ra, a fennmarad6 id6szak a felkésziilésre, egyéb
pedagogiai feladatok végzésére szolgal

Rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat az el6z6 nap, de legaldbb az adott
munkanapon munkaidejének kezdete elott koteles jelenteni az intézmény
vezetojének

Egyéb esetben a pedagdgus az intézmény vezetdjétol kérhet engedélyt legalabb
egy nappal el6bb a tdvolmaradasra

Mindennemii hianyzast, beosztascserét az Ovodavezetd, illetve a tagévoda-
vezeto tudtara kell hozni.

® A kisgvermeknevel6k munkarendie

A csoportban napi 7 orat sziikséges bent tartézkodni, napi egy Ordban az
adminisztracios feladatokkal az intézmény éptiletén beliil tartézkodnak
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Az 6voda a gyermek haroméves koratél a tankitelezettség kezdetéig nevelé intézmény.

) Az ovodai felvétel rendje

Az dvodai felvétel jelentkezés Gtjan torténik

A felvételnél meghatérozo a fenntarto altal megéallapitott férdhelyszam

A gyermeket abba az dvodaba kell felvenni, atvenni, amelynek kémyezetében
(korzetében) lakik, illetve sziil6je dolgozik, rugalmasan biztositva (a térvényi
szabalyoknak megfelel6en) a sziilé szamara a szabad 6vodavalasztast

Az Ovodai jelentkezés modjat, a hataridé el6tt legalabb 30 nappal,
nyilvanossagra hozza a fenntartd

A felvételt a tagdvoda-vezetdk, az dvodavezetovel egyeztetve, annak dontése
alapjan bonyolitjak

Minden jelentkez6 gyermeket nyilvantartasba kell venni

A szil6 gyermeke felvételét barmikor kérheti a torvényi eldirasok hatarain beliil.

A beiratashoz szikséges:

a gyermek személyi azonositoja és lakcimkdrtydja,
az egyik sziild személyi igazolvdanya és lakcimkartydja.

° A bdlesddei felvétel rendje

Bolcsodében a gyermek 20 hetes kordtol 3 éves kordnak betoltéséig, ill. annak az
évnek a december 31. napjdig gondozhatd, amelyben ovodakitelessé vilik. Ha a
gyermek a 3. életévét betoltotie, de testi vagy szellemi fejletiségi szintje alapjan nem
érett az ovodai nevelésre, és az dvodai nevelését a gyermekorvos nem javasolja,
bilcsodében gondozhato a negvedik évének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

Boélesddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek a sziilei valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani napkozbeni gondozasat.

* ha mind a két sziil6 dolgozik,

* az anya GYES mellett munkat vallal, vagy iskolarendszerii oktatasban vesz részt,

= az anya nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva gyermekorvos, védénd,

gyermekjoléti szolgalat javasolja felvételét,

* az anya egészségi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését.
A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szol6 1997. évi XXXI. torvény
kiemeli olyan kisgyermek felvételi lehetdségét, akinek szocidlis vagy egyéb okok
miatt egészséges fejlodése érdekében sziikséges a bolcsédei gondozasa, nevelése.

A bolcesddei felvételre valo jelentkezés folyamatos. A bolcsédébe valo felvételrdl az
intézményvezet6 dont.

° Intézménvi Ovo, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozo6janak alapvetd feladata, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzésehez szitkséges ismereteket atadja, haleset megeldzése
érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozdnak ismerni kell a Munkavédelmi Szabalyzatot és Tlizvédelmi
Szabalyzatot, valamint t{iz esetén el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

° A dolgozok munkakoéri alkalmassagi vizsgdlata

Az intézmény dolgozdinak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998.
(VI1.24.) NM rendelet alapjan torténik. Munkéba 1€pés el6tt valamennyi dolgozd
koteles foglalkozas — egészségiigyi vizsgélaton részt venni, az intézmény,
foglalkozas - egészségligyi orvosanal.
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e A dolgozdk iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a mindenkori
¢rvényes jogszabalyban cléirtak szerint.

4.2. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagdgiai munka belso ellenérzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi
pedagogiai tevekenységére kiterjed.

4.2.1. A belso ellendrzés célja

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltarasa, majd a feltardst kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masreszt a
pedagogiai munka hatékonysdganak fokozésa.
e Biztositsa az intézmény vezetdi szdmara az informdaciot az intézményben folyo
nevel6-oktaté munka tartalmarol és annak szinvonalarol
e Segitse a vezetdi irdnyitast, a dontések eldkészitését és megalapozasat, biztositsa
az intézmény torvényes, belsd utasitdsokban eloirt pedagdgiai mikodését
e Megszilarditsa a belso rendet és fegyelmet

4.2.2. A pedapOgial muuka belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kovetclményck

e Fogja at a pedagdgiai munka egészét

e Segitse eld valamennyi pedagdgiai munka emelked szinvonalu ellatasat

o A sziil8i kozOsség észrevételei kapcsan objektiven segitse az intézmény valamennyi
szerepl6jének megfelelé pedagdgiai modszer megtalalasat

e Tamogassa a kiilonféle szintii vezetSi utasitisok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartisat

o Hatékonyan miikodjon a megel6z6 szerepe

4.2.3. Az ellen6rzési utemterv

e Az ellendrzés teriileteit, targyat, modszerét és titemezését az egy nevelési évre
elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza

e Az ellentrzési iitemtervet a tagovoda-vezetd késziti el, bevonva a munkak6zdsség
vezetOket

o Az ellentrzési tervet nyilvanossagra kell hozni

o Az ellendrzési tervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasardl a tagovoda-
vezetd dont

4.2.4. A belsé ellendrzésre jogosult személyek
e Intézményvezetd

Intézményvezetd-helyettesek

Tagovoda vezetdk

Szakmai vezetd

Munkak$zosség-vezetok,

Az intézményvezetd és az intézményvezets-helyettesek minden tagévodéaban foly6 valamennyi
tevékenységet ellenorizheti.

A tagévoda vezetok ellendrzési tevékenységét a vezet6i munkamegosztasbol és a munkakori
leirdsokbél ad6dé teriileteken végzik. A szakmai vezetd a mini bolcsédében folyd szakmai
tevékenységet ellenérzi.

A munkakozosség-vezetok a pedagdégiai munkat csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellendrizni.
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4.2.5. Az ellenbrzés teriiletet
o A pedagogiai tevékenység megfigyelése a gyakorlatban
o Irdsos dokumentumok vizsgélata és elemzése

e A latogatasok tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziiks€g szerint a
munkakdzosség tagjaival kell megbeszélni

4.2.6. Az cllenbrzés formai

e Szobeli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas

¢ Dokumentumellenérzés

e Csoportlatogatas, tevékenység/foglalkozas-latogatas
o Felmérések, tesztek, vizsgalatok

4.2.7. Az ellenbrzés kiterjed
e A munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének modjara, mindségére
¢ A munkafegyelemmel 6sszefliggd kérdésekre
o A mikodési feltételek vizsgalatara

4.2.8. Az ellenOrzés fajtai

o Tervszerii, elore egyeztetett szempontok szerint

e Spontan, alkalomszerd,
— aproblémak feltarasa, megoldasa érdekében
— anapi felkésziltség mérése érdekében

4.2.9, Visszacsatolas az ellen6rzésre

azonnali megbeszélés az ellen6rzott személlyel

vezetdi megbeszélések keretén beliil

foglalkozasokon

nevelési évet értékeld munkatérsi és nevel6testiileti értekezleteken

4.2.10. Az ellendrzés szempontjai

a torvényesség betartasa

a pedagogiai program €s a szakmai program teljesitése

az intézmény miikodését meghatarozo szabalyzatok betartasa

a dolgoz6 munkakori leirasanak teljesitése

pedagogiai eredményesség

szakmai, modszertani kultira

Mindenkori szempont a gyermek fejlettségi-, neveltségi, viselkedési szintjének,
szokas-, szabalyrend-szerének, tirsakhoz vald viszonyénak, jaték tevékenységének
megfigyelése, illetve az évente elfogadott szempontok alapjan.

4.2.11. Az ellendrzés kovetelményei
e Az Ovodapedagogusok személyiségének, egyéniségének, egyéni adottsagainak
megfigyelése a nyolc kompetencia teriilet alapjan
o Az ellen6rzott személy véleményének meghallgatasa
e Az ellen6rzést mindenkor értékelésnek kell kdvetnie, amelynek segitenie kell a
fejlesztést, az elemzés utan konkrét feladatokat kell meghatarozni, hataridével, mely
része az Onfejlesztési tervnek
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¢ Az ellenérzésnek mindenkor realis helyzetet figyelembevevonek, clfogulatlannak
kell lennie

4.2.12. Kiils6 ellendrzés, tanfeliigyelet

o (¢lja: Az intézmény mukodésére vonatkozo kiilso és belsd szabalyozdknak valo
megfelelés vizsgalata. Az irott dokumentumok, koévetelmények, normak
Osszehasonlitasa, megfeleltetése a valodi miikodésnek

e Az intézmény vezetése meghatarozza miikod6é folyamatainak ellendrzésével
kapcsolatos hataskoroket, modszereket. Meghatarozza az ellendrzés sordn nyert
informaciok felhasznalasanak modjat és az ellendrzést kovetd beavatkozast

o Az ellentrzés kiterjed a nevelémunkara, az 6voda egész munkdjara, a szervezeti
kultarara

3 szinten valosul meg:
e pedagdgus,

o vezetd

e intézmény

4.3. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

» Sziilék és hozzatartozok intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa

e Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben a gyermeket
hoz6 és az elvitelére jogosult személy, illetve az intézményben dolgozok
hozzatartozoi (indokolt esetben)

o A gyermekek érkezésének, tavozasanak rendje az intézmények hazirendjében
meghatarozottak alapjan torténik

e A fenntartéi, szakértéi, szaktandcsadoi és egyéb hivatalos latogatds az
intézményvezetovel, intézményvezetd-helyettessel, intézményegység vezetovel
torténod egyeztetés szerint

e Az 6vodai csoportok, és foglalkozasok latogatisat mas személyek részére az
intézményvezeto és a tagovoda-vezetd engedélyezi

o A tagdvodéban a tagovoda-vezet$ fogadja az 6vodaval jogviszonyban nem allé
kiils6 latogatdkat

> Helyiségek bérbeaddsakor belépdkre vonatkozd szabalyok

e Az intézmény vezetdje, az dvodai helyiségek oktatas céljara torténd bérbeadasa
esetén, az intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozo szabalyokat a bérleti
szerz6désben rogziti

e Az intézménnyel jogviszonyban allokon, illetve a sziil6kon kiviil az intézmény
teriiletén csak azok tartézkodhatnak, akik a bérleti szerz6dés szerinti oktatdson
vesznek részt, illetve esetenként valamilyen rendezvény résztvevoi (pl.
termékbemutato, lakossagi férum, valasztas stb.)

e Azeseti rendezvények résztvevoi a rendezvény megkezdése el6tt a szerzodésben
megfogalmazott iddben foglalhatjak el a kijelolt helyiséget, s a rendezvény
befejezése utan el kell hagyniuk az intézmény teriiletét. Csak a kijeldlt termet és
a mosdo helyiségeket hasznalhatjak
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4.4. A tagovodakkal valo kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kovetelmények

A tagovodékkal a Salgotarjani Osszevont Ovoda ¢és Bolesédének folyamatos, napi
kapcsolatot kell fenntartania
A napi kapcsolattartasndl az intézményvezetének ¢s a tagovoda-vezetdnek is
kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt
A rendszeres megbeszélések iitemezését célszerii rogziteni
Az intézményvezetd a kapcsolattartasnal kételes figyelembe venni az alabbiakat:
— Az egyes vezetéi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagdvodakat,
illetve annak dolgozoéit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti
— Az 6sszevont 6voda munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszervezni, iranyitani,
hogy a tagdvoda is megfeleld sulyt kapjon

A tagdvodak vezetbi kotelesek minden intézményvezet6i jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az intézményvezetd felé
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4.5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formai

Vezet6t szint

Szervezeti egység

1. Intézményvezeto-
helyettes, tagovoda-
vezetok.

A kapcsolattartas formaja

— Informacios értekezlet.

— Vezet6i munkakozosségi foglalkozasok.

— Irasos tajékoztatas.

— Ertekezletek (tanévnyitd, tanévzard nevelési
értekezlet).

— Telefonos egyeztetés az aktudlis

informéciénak megfelel6en.

2. Ovodatitkérok.
Intézményvez

— Informacios megbeszélesek.
— Ertekezletek (gazdalkodasi feladatok
tervezése, értékelése).

t6 T
o 3. Az intézmény éaltal

szervezett munkakozosségek.

— Munkakozosségi foglalkozasokon vald
részvétel.
— Irasos tajékoztatas, beszamolok.

1. Szul6i szervezet
intézményi szinten.

Informdci6s megbeszélések.
— Ertekezletek az aktualitasnak megfelelden.

5. Ko6zalkalmazotti Tandcs.

— Informaciés megbeszélés.
— Irasos tajékoztatas.

6. Szakszervezet.

— Informaciés megbeszélés.
— Irasos tajékoztatas.

A szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendje

Kozépvezetoi

. Szervezeti egysé
szint gyseg

A kapcsolattartas formaja

1. Bels6 munkak6zosség.

— Munkako6zdsségi foglalkozasokon valo
részvétel.
— Irasos tajékoztatas, beszamolok.

Tagovoda
vezetok,
intézményegység
vezeto.

2. Sziil6i Szervezet.

— Informéciés megbeszélések.

— Ertekezletek az aktualitisnak megfeleléen.
— Rendezvények szervezésében vald

aktiv kdzremikodés.

— Nevelési értekezleteken vald részvétel.

3. Az 6vodaban mitkodo
teamek (IPR, BGR).

— Informacids megbeszélések.

— Ertekezletek az aktualitasnak megfeleléen.
— Szervezési feladatok.

— Beszamolok.
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KOZEIZ);::“OI Szervezeti cgység | A kapcsolattartas formaja

— Folyamatos beszoktatés.

— Nyilt napok.

— Jatékdélutanok, sportnapok, kirandulasok.

— Unnepek, {innepélyek.

— Fogaddorék.

— Csaladlatogatasok.

— Sziloi értekezletek.

— Munkadélutan.

~ Ovodaujsag, falitjsagra kifliggesztett
informéaciok.

4. Szilok.

4.6. Helyettesités rendje
3. fejezet 3.2. pontja alatt talalhatd.

4.7. A Sziil6i Szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézményben a szllék jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak Iétre.

A tagdévoda-vezetok, az intézményegység-vezetd az altala iranyitott ovoda Szil6i
Szervezetének tagjaival tart kapcsolatot. Osszevont 6vodai szinten minden tagintézményb6l
egy fO vesz részt az Gsszevont intézményi Sziil6i Szervezet munkajaban. A munkacsoport az
ovodavezetdvel tartja a kapcsolatot, havi rendszerességgel, az éves munkatervnek megfelel6en.

A sziil6i szervezet felépitése

Intézményi Sziiléi Szervezet vezetdje

I

Intézményi Sziilé1 Szervezet:
10 6voda sziil6i szervezetének vezetdje

I
Intézményegységek sziil6i szervezetei (11)

A sziil6i szervezetet a vonatkozo jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

Véleményezési jog
e Munkaterv véleményezése
¢ Minden olyan kérdésben, melyben a jogszabaly rendelkezése alapjan az dvodaszék
egyetértési jogot gyakorolna
e A nevelési év rendjének meghatarozasaban

e A pedagogiai program és a szakmai program elfogadasanal
e Az intézmény muikddésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol (javaslatot tehet az
intézmény egészét, vagy csoportjat érinté kérdésekben)

Egvetértési jog
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e A pedagdgiai programmal, az SZMSZ-¢l, a mindségiranyitasi programmal ¢s a
héazirenddel kapcsolatos tajékoztatasadasra vonatkozo szabalyozasa terén.

A sziil6k és 6voda kapcesolattartasa

A tagovodakat érinté kérdésekben, a sziil6k képviseletét az 6vodai Sziiloi Szervezet latja
el

Az intézmény tiz tagdvodéjaban kiilon-kiillon Sziili Szervezet mitkodik. Tagjar maguk
kozil elnokot és tisztségviseloket vélasztanak és képvisel6t az intézményi Szildi
Szervezetbe.

Az intézményi sziiléi szervezet munkaterv alapjan dolgozik, melynek elkészitéséert ¢s
végrehajtasaért az Sziildi Szervezet elndke és a tagintézmény vezetdje felelds.

A sziilok kotelességeit s jogait a Nkt. 72. §-a tartalmazza.

A sziiloi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziil6i
szervezetek vezetdi vagy a vélasztott eln0k juttatja el az dvoda vezetdjéhez.

A sziil6k és a kisgyermekneveldk kozott a nevelési feladatok dsszehangolasara lehetoség nyilik az
alabbi esetekben

csaladlatogatas, lizend fiizet,

személyes beszélgetések, sziiloi értekezletek, sziildcsoportos megbeszélések soran,
gyermekvédelmi intézkedéseken keresztiil

Erdekegyezteté Férum alkalmaval.

4.8. A nevelétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasa

Az intézményegységek nevelbtestiiletei a dontési jogkorok koziil az alabbiakat adjak at a megjeldlt

kozosségeknek
Atruhazott jogkorsk A jogkir gyakorléja
Tovabbképzésre valo javaslattétel. Szakmai munkakdzosségek.

Pedagdgusok értékelésében valo kozremikodés,
jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel.

Szakmai munkakozosségek.

A hatdrozott idére kinevezett pedagdgusok
véleményezése.

Szakmai munkakozosségek.

A

szakmai munkak6zosség-vezetd munkdjanak
véleményezése.

Szakmai munkak6zosségek.

Az atruhdzott jogkorbdl adodo feladatok elvégzésérdl a megjeldlt munkakozosségek vezetdje
koteles tajékoztatast adni a megbizdjanak.
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4.9. A kiils6 kapcsolatok rendszere

Szervezeti cgység

Szervezeti egység

Salgotarjani
QOsszevont Ovoda
és Bolesode

1. Fenntarté

A kapcsolattartas formaja

Kiterjed:

— Az intézmény muikddésével,
mukodtetésével sszefliggd feladatok
cllataséra, az intézmény
alapdokumentumainak eléterjesztésére,
clfogadasara.

— Az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi
tevékenységere.

— Az intézménygazdalkodasi, torvényességi
ellendrzésére.

— Az intézmény szakmai munkajanak
eredményességére, a szakmai munka

értékelésére.

Szervezeti egység

Szervezeti egység

A Kkapesolattartas formija

2. lllyés Gyulané Ovoda,
Altalanos Iskola,
Szakiskola és
Készségtejlesztd Iskola

— Informaciés megbeszélések.

— Ertekezletek.

- Irasos tajékoztatok.

— SNI gyermekek fejlesztésének szakszerti
ellatasa.

3. Nograd Megyei
Pedagogiai Szakszolgalat

Megyei Szakértoi
Bizottsaga

— Gyermekek vizsgalata.

4. Altalanos iskolak.

— Megbeszélések, értekezletek, hospitalasok. |
— Irasos tajékoztatas, informaciok.
— K6z06s rendezvényeken vald részvétel.

5. Nograd megyei
pedagogiai Szakszolgalat
Salgotarjani Tagintézmény

— Tovabbképzések szervezése, azokon vald
részvétel.

— Szakértéi 1atogatasok.

— Gyakorlati bemutatok szervezése.

6. Csaladsegit6 és
Gyermekjoléti Szolgalat

— Gyermekvédelmi feladatok ellatésa.
— Esetmegbeszélések.

7. Miivelddési intézmények

— Intézmények latogatasa.
— Programjaikon valo részvétel.

8. Civil szervezetek.

— K6z0s programok szervezése.
— Egymas rendezvényeinek latogatésa
— Pélyazatok készitése.

9. Ovoda-egészségiigyi
ellatast biztositd szolgaltat

- A jogszabalyban megfogalmazottaknak
megfelelden.

A kapcsolattartasi formak rendje az éves munkatervben talalhatd
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4.10. Az iinnepélyck, megemlékezések rendje, a hagyomanyok dpoldsaval kapcesolatos
feladatok

° Az tinnepélyek, megemlékezések rendje
A hagyomanyok Unnepek, &polasa elvalaszthatatlan a gyermekek sokoldala
személyiségfejlesztésétol érzelmi életlik gazdagitasatol. Megalapozzék a szitkebb €s tagabb
kormyezethez fiz6d6 pozitiv viszony alakulasat, a népi kultra é&polasat, a felnott
kozosségekben hozzajarulnak az Osszetartozas, a kolesonds megbecsiilés  értékeinek
erdsitéschez.

> Lobogozas

o A kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl szold 132/2000. (VIIL. 14.) Korm.
rendelet elbirja a kozéplletek szamara a rendelet mellékletében meghatarozott
méretil z4sz16 kitiizését, illetve a fellobogozas szabalyait.

» A hagvomanvyapolas célja, és kapcsolodo feladatok

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének

megorzése, illetve novelése.
A hagyomanydpolas elsGsorban a nevelGtestiilet feladata, amely gondoskodik annol, hogy
az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

e Az intézményekben az tlnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédd
jelleggel, a korabbi hagyomanyokat apolva a pedagégiai programban foglaltak alapjan
kertil meghatarozasra

¢ Az Unnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és feleldsoket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg

¢ Az bvodakban meghatarozott idében csoporton beliil k6zos megemlékezés torténik a
gyermekek sziiletésnapjarol, vagy névnapjarol

e Népi hagyomanyok 4polésa korében torténik:

— A jeles napokhoz kapcsol6dd szokasok megismertetése.
— A népi kézmives technikakkal val6 ismerkedés.

e Az egyes iinnepekhez kapcsolodé jelrendszer (tinnepi ruha, dekoracio, stb.) emeli az
esemény hangulatat, néveli a k6zos élmény jelentoségeét

¢ Feln6tt innepek, hagyomanyok:

— Szakmai napok rendezése

— A nyugdijba vonul6 vagy az intézményb6l eltdvozo dolgozd elbucsuztatisa

— Kozo6s felndtt tinnepek szervezése az dvodakban kialakitott hagyomanyok
szerint

e A mini bolcs6dében az aprilis 21-én vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kdvetd legk6zelebbi munkanapon tartott Bolecsddék Napja minden évben nevelés-

gondozas nélkiili munkanap.
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4.11. A rendszeres cgészségiigyi feliigyclet ¢s ellatas rendje
e A gyermeknek joga van arra, hogy a nevelési-oktatasi intézményben, biztonsagban ¢és
cgészséges kormyezetben neveljek
o Az ellatas egyeztetés alapjan torténik, a gyermekorvossal, védondvel

4.12. A boleséde egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi kdvetelmények betartasat a megbizott gyermekorvos, a bolcséde szakmai vezetdje
és az intézményvezetd rendszeresen ellenérzi.

Ovintézkedéseket kell tenni a balesetveszély elkeriilése érdekében, iigyelni kell az udvar, a kert
tisztasagara, rendjére, a szemét és ételmaradék helyes tarolasara, rendszeres elszallitdsara. A homokozdt
naponta fel kell 4sni, 6ntoézni, ferttleniteni és letakarni — évente egyszer homokot kell cserélni.

Takaritas

A bels6 felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatok, fertétlenithetéek. Tisztitasuk nedves
fertdtlenitds ruhdval torténjen. Jarvany esetén a kozegészségiigyi szabalyok szerint kell a takaritast
végezni.

A bolcsddében hasznalatos moshaté gyermekjatékokat szitkség szerint naponta folyos, meleg vizes
lemosdssal kell tisztitani. Hetente cgyszer fert6tleniteni is kell.

A takaritast Gigy kell szervezni, hogy a gyermekeket ne zavarja. A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A
csoportszobat étkezés utan rendbe kell tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

A padl$ tisztitdsa nedves, fertdtlenités ruhdval torténjen. Kilon takaritoeszkodzt kell hasznalni a
csoportszobaban, WC-ben, kiilén a konyhai helyiségekben. A tisztito ¢s fertétlenitdszereket a mindenkori
kozegészségiigyi eldirasoknak megfeleléen kell alkalmazni és zarhat6 helyen tarolni a takaritd
eszkozoket kiilon szekrényben.

A helyiségek levegdje:

A csoportszoba hdmérséklete 20-22 fok, a flirddszobaé 22-24 fok a konyha¢ 18 fok legyen. A levegd
frissességét szelldztetéssel biztositjuk. Az ablakot addig hagyjuk nyitva, amig a szoba homérséklete 3-5
fokkal csokken.

A konyha ablaka sziinyoghaldval van ellatva, a szell6zés megoldasa, a rovarok kizarasa érdekében.

Szennyes ruha kezelése, mosasa

Minden gyermek tisztdzasa utan fert6tleniteni kell a polyazot.

A gyermekek térolk6zdit, asztalteritot, kopenyeket kozepesen szennyezettnek tekintjiik. Ennek megfelelé
mosastechnikat alkalmazunk. A kimosott textiliat higiénés kévetelményeknek megfelelden taroljuk,
vasaljuk.

Egészsegiigyi eldirasok a bolesodei dolgozok szamara

Az alkalmazasok munkakéri, személyi higiénés, alkalmassagi orvosi vizsgalatanak modjat a munkakori
leiras tartalmazza.

A bolcsédében dolgozdk szamara az Gvodai részlegben helyet, 6lt6z8szekrényt biztositunk a ruhak
tarolasara az 6ltozkodésre és zuhanyozasra.

A gondozéné minden egyes gyermek gondozasa utdn meleg vizes, fert6tlenitds kézmosast végez.

4.13. A bolesodés gyermek egészségvédelme
Reggel érkezéskor a gondozond a sziilével torténd beszélgetés €s sajat megfigyelése alapjan informéaciot
szerez a gyermek egészségi allapotardl. Betegség gyanija esetén, gondoskodik arrdl, hogy a sziilé
megérkezéséig az elkiilonitében helyezze el a gyermeket. A bélcsédében minden esetben slirgdsségi
ellatas (lazesillapités, elsddleges ellatas, sebellatas, stb.) torténik, a betegség kezelése a csaladi orvos
feladata.
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Lezajlott betegség utan az elsé gondozasi nap reggelén a kisgyermekneveld elkéri a sziil6tdl az orvosi
igazolast.

Bolcsédébe érkezéskor, étkezéshez kapcsolodoan, WC hasznalat utan, ezen kivil a kisgyermekneveld
megitélése szerint kézmosas sziikséges a gyermek szamara.

A tiszta és hasznalt papir zsebkend6t kiilon kell tarolni.

A betegségek megelézése érdekében, a higiénés szabalyok ¢és az alabbiak kovetkezetes betartasa
sziikséges:

o megfelel6 idotartamu szabadlevegdn tartozkodas
®  mozgas

e megfeleld étrend

4.14. A csecsemdk és kisgyermekek taplalkozasanak egészségvédelmi eldirasai:

A csecsemOk edényeit, evéeszkozeit a nagyobb gyermekekétdl teljesen kiilon kell tartani és kiilon
edényben mosogatni. A gyermekeknek a feln6ttekétdl elkiilonitett étkészlet, evoeszkoz sziikséges
Az étel az erre a célra kialakitott szallitd jarmiivon keriil kiszallitasra

Valamennyi ételbdl ételmintat kell venni és azt ételmintas zacskoban 72 oraig hiitd szekrénybe
kell megodrizni

A HACCEP eldirasait az étellel valdé muveletek és mosogatas soran be kell tartani

Az ételmaradékot és hulladékot zarhato edényben kell Osszegytijteni és a bolesddébol mieldbb el
kell tavolitani

A konyhéban csak az oda beosztott személy, az intézményegység szakmai vezetdje €s az orvos
tartozkodhat

A konyhaban az étkezés szigoraan TILOS!

LevegOztetés

A levegbztetés id6pontjat az évszaknak megfelelden kell megvalasztani. Télen 1/2- 1 oraig
tartson. A szabadban vald levegbzés csak akkor mell6zhetd, ha kanikula, erés havazas,
orkanszerii sz¢€l, stirti kod vagy rendkiviili hideg van

A folyamatos szelléztetést a buké ablak megnyitasaval lehet megvalositani

4.15. A gyermekek életkoranak és egészségi allapotanak megfelelé gondozasi-nevelési

feltételrendszer biztositasa

fokozatos beilleszkedési lehetdség nytjtasat, sajat gondozdi rendszert
a megfeleld textilia €s butorzat biztositasat

a jatéktevékenység feltételrendszerét

a szabadban val6 tartdzkodas feltételeit

az egészséges taplalkozas kovetelményeinek megvaldsitasat

foglalja magaba.

4.16. Az intézményi védo, 6vé eldirasok

e Az intézmény minden dolgozdjanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek
részére az egészségiik, testi épségilk megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a Tizvédelmi és a Munkavédelmi
Szabalyzatban foglalt rendelkezéseket valamint. az egészségiigyi allamigazgatasi szerv
altal meghatarozott szabalyokat.

e Az intézmény minden dolgozdjanak érvényes egészségiigyi alkalmassagi vizsgalattal kell
rendelkeznie (ellenkez6 esetben az anyagi biintetés 6t terheli).

e Minden nevelési év kezdetén, valamint kirdndulasok el6tt és egyéb esetekben sziikség
szerint minden dvodai csoportban — a gyermekek életkoranak megfeleléen — ismertetni
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kell az cpészségiik ¢s testi ¢pséglik védelmere vonatkozd eldirdsokat, veszélyforrasokat
¢s az elvarhatdo magatartasformakat.

Tekintettel az egyre novekvo allergias megbetegedésckre, fokozott figyelmet kell
forditani az allergias tlinctekre, illetve a kivaltd okok elkertilesére.

Az intézmény csak megfeleloségi jellel cllatott jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalo
dolgozo koteles a jatékon feltiintetett vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot és
hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert aszerint alkalmazni.

Az intézményben szeszes italt fogyasztani szigoraan tilos, alkoholos befolyasoltsag alatt
1év6 egyén az intézményben nem tartézkodhat.

Az intézményben megbetegedd, lazas gyermeket a legrovidebb idén beliil a sziilének haza
kell vinnie. A csoport dolgozojanak a 14z csillapitasardl a sziilo érkezéséig gondoskodnia
kell, indokolt esetben az tagovoda vezctdje, az intézményegység vezetdje orvosi
segitséget 1s igénybe vesz.

Labadozo, vagy gyogyszeres kezelés alatt allo gyermek az intézményt nem latogathatja.
Gyobgyszert csak abban az esetben kaphat a gyermek az intézményben, ha az
egészségvédelme érdekében eloiras (asztma, allergia, epilepszia, stb.).

Fert6z6 gyermekbetegség esetén a sziillonek az intézményt azonnal tajékoztatni kell a
fert6zés terjedésének megel6zése, a fokozott fertétlenités céljabol.

A csoportszobéaban a sziilé folyamatos tartozkodas soran (beszoktatés, nyilt nap, egyéni
érdekl6dés) papucesban, mas alkalommal letisztilolt cipOben lephet be.

A gyermekek textilidinak rendszeres tisztitasa, cseréje kiemelt feladat.

Az ellenall6 képesség, az edzettség, az erdnlét fejlesztését a naponkeénti szabad levegén
val¢ tartozkodassal sziikséges biztositani.

A kisgyermeket az intézményben és az intézményen kiviil mindenféle lelki és testi
bantalmazastol 6vni kell.

Feladatok a pyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatban

Ellendrizze, hogy az intézmény teriiletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak
a legsziikségesebb idGtartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s
csak az azzal dolgozok éallando feliigyelete mellett lehet

A kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos gyermekek
esetében az orvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése
Gondoskodjon a védd, 6vo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd
figyelmeztet6 jelzések, figyelmeztetd tablak, hirdetmények kifliggesztésérdl, illetve azok
tartalmanak évenkénti ismertetésérol

Gyermekbaleset esetén torténd eljaras

A balesetet kdveten a gyermeket azonnal elsésegélyben kell részesiteni

A sériiléstdl fliggben azonnal orvosi ellatasrol kell gondoskodni, kozben a sziilét a
balesetrdl értesiteni kell

A balesetrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, ennek egy példanyat a szilé szamdra
biztositani sziikséges, illetve egy példanyt az Salgétarjani Osszevont Ovoda és
Boélcsédébe kell kiildeni.
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A pedagdgusok feladata, hogy:
e Haladéktalanul jelezzék a tagdvoda-vezeto felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzéséért a tagovoda-vezetd felelds
e Gondoskodjanak a gyermekek biztonsagardl

Az intézmény nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata, hogy:
¢ A munkateriletiikén fokozott oOvatossaggal jarjanak el, ligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére
o A veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak (karbantarto helyiség, tisztito
szertar)

4.17. RendKkiviili esemény, bombariadé, katasztrofa, tiiz, stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
intézményvezetdt, az intézményegység vezetdt, a tagbvoda vezetét. Az intézményben az
azonnali intézkedéseket a vezetd teszi meg, amelyr6l haladéktalanul értesiti az
intézményvezetét.

A tagdvoda vezet6 a rendkiviili esemény jellegének megfelelden:
a) haladéktalanul értesiti

az érintett hatdsagokat;

— a fenntartét;

— az intézményvezetot,

— asziiloket.
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmét,

biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen a/az:
- thz;
— arviz;
— {foldrengeés;
— bombariado;
— egyéb veszélyes helyzet, illetve;
— nevelémunkat mas médon akadéalyozo, nehezit6é koriilmény.

Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmeény
kiiiritésér6l, amely a Tiizvédelmi szabalyzat Tiizriadé terve szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kdveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az intézményegység
vezetd a pedagogusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

Bombariadé esetén sziikséges teenddk
Az intézmények hazirendjében meghatarozottak alapjan.
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5. Egyéb rendelkezések

5.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

e A dolgozd munkdjat, az intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabalyoknak megfelel6en koteles teljesiteni
o Koteles a munkakorébe tartozo munkat legjobb képességeinek megfelelden, az elvarhato
szakértelemmel ¢s pontossdggal végezni, a hivatali titkot megtartani
e Nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a gyermekre, a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat
e A munkdjat az arra vonatkozd szabalyoknak és eldirasoknak, az intézményvezetés
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni
e Amennyiben adott esetben, jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all
fenn, nem adhat6 felvildgositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak
minosiilnek, €s amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:
¢ A dolgozok személyes, illetve bérezésével kapcesolatos adatok
¢ A gyermekek személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
A hivatali titok megsértése rendkiviili felmentésre okot add koriilménynek minésiil. Az
intézmény valamennyi dolgozoéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

5.2. Szabadsag igénybevétele

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételét szabadsagolasi terv alapjan veszik igénybe
a dolgozok.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezeto jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsdganak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasarol szold
torvényben, valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani. A
dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. (A tagévoda-vezetdk és
6voda titkar nyilvantartasaért az intézményvezet6 felelos.)

5.3. Az intézménnyel kizalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozok tovabbképzése

A Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bolcsdde Tovabbképzési tervének elvei alapjan
tamogatja az intézmény a dolgozdit.
A tovabbképzés szabalyai
o A dolgozd koteles irasban kérni tovabbtanulasianak engedélyezését, akar diploma
megszerzésérol, akar mas jellegli tovabbképzesrdl van szo
e Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre
o Koteles leadni a tovabbtanuld dolgozoé a konzultacios idépontokat
e A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulds mértékét a rendelkezésre all6 Osszeg, a
tovabbképzési dijak, és a jelentkezék szama alapjan évente kell feliilvizsgalni. A részletes
szabalyozast a Tovabbképzési terv és az éves Beiskolazasi terv tartalmazza.
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5.4. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd koteles a vidékrol jard dolgozok munkaba jaras koltségeit, a vonatkozo
rendelkezésck értelmében megtéritent, (86%) helyi jarati utazds koltsége nem tdmogatott.

Ha a dolgozoénak alkalmazdasa utan a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
imtézmeényvezetd részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot ¢vente kell feliil vizsgalni.

5.5. Telefonhasznalat
e A sajat mobiltelefon hasznalatara a csoportban, udvaron, s a gyermekek kozott vald
tartozkodas alkalmaval nincs lehetdség
e Az intézményben 1év6 telefonokat magancélra csak térités ellenében lehet hasznalni. A
felhasznalas tényét-, idopontjat a telefon mellett elhelyezett fuzetben kell vezetni, amely
a térités pontositasat segiti

5.6. Informatikai eszkézok hasznalata: fénymasolas, nyomtatas, szamitogép hasznalat
e Az intézményben a szakmai munkaval 6sszefliggd anyagok fénymadsoldsa, nyomtatasa,
szamitogép hasznalata téritésmentesen torténik
e Minden egyéb esetben téritési dijat kell fizetni

5.7. Sajat gépkocsi hasznalat

e A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat az elszamolasi rendszerét a
mindenkor hatalyos kézponti el6irasok rendelkezésel, illetve az addjogszabalyok szerint
kell kialakitani

e Sajat gépkocsit hivatali célra, csak nagyon indokolt esetben, az intézményvezeto elozetes
enged¢lyével lehet igénybe venni

5.8. Kartéritési kotelezettség

e A dolgozé a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik

e Szandékos karokozas esetén a dolgozo a teljes kart koteles megtériteni

e Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a
megorzésre atadott dolgokban a bekdvetkezett hiany esetén pedig illetménylik ardnyaban
felelnek

e Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezettségnek van helye. A kar
osszegének meghatarozasanal a Mt. 172-173.§ az irdnyado

5.9. Anyagi feleldsség

e A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii- és értékii
hasznalati értékeket csak az intézményvezetd, vagy tagévoda-vezetd engedélyével hozhat
be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. szamitégép, projektor, stb.)

e Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerl hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek, stb. megdvasaért.
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5.10. Bélyegzok hasznalata, kezelése
e Valamennyi, az intézmény nevében torténé alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A
bélyegzékkel  ellatott,  szabalyszeriien  alairt  iratok  tartalma  €rvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent
e Az intézmény bélyegzdje hasznalatara az intézményvezetd jogosult
e Az intézmény hosszi bélyegzijének hasznilatara jogosult

— azintézményvezeto,

— az intézményvezetd-helyettesek, illetve a helyettesités rendjében és az
ezekhez kapcsolodé feleldsségi szabalyok (3.2. pont) alapjan kell
megvalodsitani.

e Tagdvoda kor- és hosszi bélyegzdjének hasznalatara jogosult a tagdvoda vezetdje

e Az intézményben hasznéalatos valamennyi bélyegzor6l, annak lenyomatérdl
nyilvantartast kell vezetni

e A nyilvantartds vezetéséért felelds: az Ovodatitkar, illetve a feladattal megbizott
pedagogiai asszisztens

5.11. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvinyok kezelési rendje

A 229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelet eldirasainak megfeleloen, a Kozoktatasi
Informacids Rendszert (KTR) alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
¢ Az intézményre vonatkozo6 adatok mddositasa
e Az alkalmazott pedagdégusokra vonatkozo6 adatbejelentések
¢ KIR személyi nyilvantartd és adatmddosito rendszer kezelése (gyermek, illetve
alkalmazotti nyilvantartas)
e Az oktober 1-jei pedagogus és gyermek lista

Az elektronikus tton eld4llitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s
az intézményvezet$ aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy kiilén
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személy (az
ovodatitkar) férhet hozza.

5.12. A kiadmanyozas eljarasrendje

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend§ iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ- ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
igyben t6rténd érdemi dontésre ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog jogosultja az
intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozéasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadményozasi
jogot visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhdzhatd. A kiadmanyozasi jog
atruhdzésa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és személyes feleldsségét. Az
intézmény vezetdje kilén utasitisban vagy szabalyzatban kiadményozasi jogot biztosithat
ligyintézének és vezetonek is.
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Az intézményvezet6 kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

Az intézmény miikodését megallapitod szabdlyzatokat, vezetdi intézkedéscket

A helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket

A szakigazgatasi és szakhatosagi szervek, a kozponti allamigazgatasi szervek
tertileti szervei, valamint a birdsagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat

A munkaltatoi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefliggd
dontések iratait.

Az intézményi beszamolokat, munkaterveket, éves ellen6rzési terveket ¢&s
értékelések dokumentumait.

Az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat

Az eléiranyzat-mddositasokat

Mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét érintik

A helyi és orszaggytilési képviselok megkeresésével dsszefliggd iratokat

A rendszeres statisztikai jelentéseket

Mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat magénak tartotta
fenn

A tagovoda-vezetd kiadmanyozza:

A megkeresésekre, egyéb beadvanyokra adott valaszleveleket, valamint egy¢€b
kiadmanyokat, amennyiben azok kiadmanyozasat az intézményvezetd nem
tartotta fenn, és arra mas nem kapott felhatalmazast

A feladatkorébe tartozo tligyekben a megkeresésckre, egyéb beadvanyokra
adand6 valaszlevelek el6készitése soran hozott kozbensé intézkedéseket,
megkereséseket, amennyiben, azok kiadmanyozasat a vezeté nem tartotta fenn,
¢€s arra mas nem kapott felhatalmazast

5.13. A nevelési — oktatasi intézményekben foly6 reklamtevékenység szabalyai

Az intézményben mindenféle reklamtevékenység tilos, kivétel, ha a rekldm a gyermekek
egészségvédelmével, egészséges életmodddal, kdrnyezetvédelemmel, tarsadalmi, kozéleti és
kulturdlis tevékenységgel fligg Gssze.

A reklamtevékenységre az intézményvezetd adhat engedélyt.

A tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak
az alabbi szabalyok betartasa mellett kell el6segiteniiik:

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizid, radid és az irott sajto képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult

e A nyilatkozatot adé a tomegtajékoztatdé eszkdz0k munkatarsainak udvarias, konkrét,
szakszerli valaszokat adjon. A k6z0lt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért a nyilatkozo fele

¢ A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire

e Nem adhatd nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem
a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik
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e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje
e Kilfoldi sajtészervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben c¢sak az
intézményvezetd engedélyével adhatd
Az intézmény helyiségei az alapfeladattol eltér6 célokra csak a fenntartd és az
intézményvezeté hozzajarulasaval vehetok igénybe.
Az épiiletben, az udvaron reklam és kereskedelmi tevékenység csak a fenntarto,
intézményvezetd, intézményegység vezeto, tagévoda vezetd jovahagyasaval folytathato.

5.14. A dohanyzas szabalyozasa

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabdlyairol sz616 1999. évi XLIIL térvény 2006. szeptember 1-1 mddositasat kovetden teljes
dohanyzasi tilalmat rendel el. Ennek megfelelden intézményeinkben és azok egész teriiletén tilos
a dohanyzas.

5.15. Kotelezoen vezetendo nyilvantartasok az 6voda esetében

e Alkalmazottak adatai.
o A gyermekek adatai:

— Jelentkezéskor Ovodai felvételi eléjegyzési naplé

— Nevelési évre sz616 Felvételi és mulasztasi naplé

— Csoportnapld, a nevelémunka tervezésének dokumentalasaval, amely tartalmazza
a csoport Osszetételét, a csoportk6zosség hagyomanyait, tiikrdzi a csoport egészére
vonatkozo nevelési, szervezési feladatokat, tervet, a nevelési
eredményvizsgalatokat, méréseket, a tevékenységek/foglalkozasok tervét, a csoport
napi- és heti tervét,

— Személyiséglapok, amely az 6vodaba 1épést6l az iskolaba 1épésig nyomon koveti a
gyermek fejlodését, tartalmazza egyéni fejlesztésének feladatait, modszereit,
eszkbzeit, eljarasait

— A fejl6désben lelassult gyermekek Nevelési Tanacsadoba torténd beutalésai,
komplex iskolaérettségi vizsgalatok beutaldsai, valamint a tankoteles korba 1épd
gyermekek szakvéleményeit

— Halmozottan hatranyos helyzetii és a roma kisebbségi nevelésben részesiild
gyermekek fejlesztésének nyilvantartasa

Az adatok figyelembevételével a nyilvantartasok adatait tovabbitani kell igény szerint a:
e Salgétarjani Osszevont Ovoda és Bélcs6de
e Fenntarto
e Birosag, rendorség, ligyészség részére

5.16. Bolcsodei iigyvitel

A bolcs6édében a gyermekek gondozasival kapcsolatban az aldbbi nyilvantartasokat, nyomtatvanyokat,
illetve naplofeljegyzéseket kell vezetni:

e Felvételi konyv
A boles6dében gondozott gyermekek nyilvantartasara szolgéal. A felvételi kdnyvet naptari €v szerint kell
vezetni. A gyermekek adatait a felvétel sorrendjében kell beirni. A felvételi konyvet az intézményvezetd
vezeti.
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e Bolesodei Gyermek Egészségiigyi Torzslap
A lelvételkor kell kitéHeni. Az elsé oldal fejrészét az boleséde szakmai vezetd 1614 ki
Az clsé potlap els6 oldalat irja meg a bolesdédeorvos — felvételi status.
A masodik oldalon van az 1-2-3 éves korban végzett status vizsgidlat. A masodik potlap orvosi
bejegyzeésének hasabjaban a bolesdde orvosa irja be ¢szrevételeit, vizsgalatanak eredményeit.
A lap masik hasabjaban a kisgyermekneveld bejegyzések rovatba keriil beirdasra a gyermek fejlettségi
szintjére vonatkozé adat.
A fejlédési lapra — a stly és hosszmérés eredményét rajzoljuk be.
e Napi jelenléti Kimutatas
A boélesddei csoportrdl jelenléti kimutatast kell vezetni.
Ha a sziil6 a hidnyzast el6z6 nap nem jelenti, akkor a hianyzas elsé napja még jelenlétnek szamit, mert az
¢étkezést aznap nem lehet lemondani.

e Bolcsodei jelentés az aktualis évrdl
Az intézményvezetd a targyévet kovetd januar 15-ig koteles jelenteni a fenntartd feliigyeleti szervnek és
KSH Igazgatdsagnak.

e Csoport naplé
A kisgyermeknevel$ naponta vezeti a csoportnaplot, amelynek tartalmaznia kell a csoportba beiratott
gyermekek nevét, jelen- vagy tavollétiiket, az egész napi étrendet. A déleldtti és délutani miiszakban tortént
eseményeket kézjegyiikkel ellatva rogzitik a kisgyermekneveldk.

o Uzeno fiizet
A csalédd és a bolesdde kozti folyamatos kapcesolattartas egyik eszkdze.
A kisgyermeknevel6 minden olyan 1ényeges eseményr6l ir, ami a gyermekkel a bélcsédében tortént. A
szild az otthoni eseményeket jelzi a kisgyermeknevelének.

5.17. Az intézményi dokumentaciék nyilvanossaga

Az 6voda pedagogiai programjat, a bolcs6dei nevelés helyi szakmai programjat, az
intézmény SZMSZ-ét, hazirendjét, a szilok szabadon megtekinthetik, az intézményekben arra
kijeldlt helyen, illetve helyiségben, valamint a Salgétarjani Osszevont Ovoda és Béleséde
honlapjén (stovodak.hu)

Az yjonnan érkezd gyermekek sziileinek els ismerkedd sziildi értekezleten torténik a
hazirend ismertetése és annak irasos valtozatanak atadasa.

A fent nevezett dokumentacidkrol tajékoztatas adhato a szildi értekezletek alkalmaval is.

A dokumentumok tartalmar6l tajékoztatds is kérhetd az intézményvezetdvel,
intézményegység vezetovel egyeztetett idépontnak megfeleléen.
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Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatalybalépése azonos a jovahagyasanak
napjaval.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat feliilvizsgalata évente, illetve a torvényi
valtozasoknak megfelelden torténik.

Az SZMSZ modositasa

Az SZMSZ moédositasara akkor kerii] sor, amennyiben:
e ajogszabalyokban a szervezeti és miikddési tekintetben valtozas all be;
e az alabb felsoroltak valamelyike modositast kezdeményez.

Az SZMSZ modositasat kezdeményezheti a/az:

e Fenntartd

e Neveldtestiilet

e Intézmény vezetdje

e Sziil6i szervezet intézményi szintl vezetdsége

Salgotarjan, 2020. januar 6.

Andoné Angyal Maria
intézmenyvezeto
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S megtartott értekezleten a neveldtestiilet — a sziiloi
szervezet vélemények Kkikérésével - elfogadta a Salgotarjani Osszevont Ovoda
és Bolcsode Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatat.

A Salgotarjani Osszevont Ovoda és Boleséde Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat Salgétarjan Megyei Jogii Varos Onkormanyzatanak Népjoléti
Bizottsaga ..... A AR AR D szamu hatarozataval jovahagyta.
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