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1.BEVEZETO

Intézményiink helyi nevelési-gondozasi programja

»A bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja”, mint a tartalmi szabalyozas
legmagasabb szintli dokumentuma,

az ENSZ Emberi jogok nyilatkozata,

az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairdl,

az Eurdpa tandcs Miniszterek bizottsaga Rec.(2002) 8-as ajanlasa a tagallamok
szamara a napkdzbeni gyermekellatasrol

az 1997 évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
15/19998.(1V.30.) NM. rendelet a személyes gondoskodast nytjtdo gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl ¢és
mukodésiik feltételeirdl,

A 14/1994. (V1.24.) MKM rendelet a képzési kotelezettségrol és a pedagdgiai
szakszolgalatokrol,

259/2002. (XII1.18) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyerekvédelmi vallalkozoi engedélyezésrol
A pszichologiai és pedagdgiai kutatasok eredményei,

Az elso ¢életéveknek a késobbi fejlddés szempontjabol is meghatarozo szerepének
elismerése,

A bolcsddei nevelés-gondozas torténete alatt felhalmozott emberi és szakmai értékek,
ezen beliil hangstlyozottan ,, A bdlcsddei nevelés-gondozas minimumfeltételei és a
szakmai munka részletes szempontjai ¢. kiadvany ( OCSGYVI,1999), valamint a
modszertani levelek, itmutatok, ajanlasok

A bolcsddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata

Figyelembe vételével késziilt, megtartva bolcsédénk szakmai Onallosagat, a csaladok, a

fenntarto elvarasaihoz és a helyi lehetdségekhez igazodva.
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1.1. Boles6dénk mindségpolitikaja

A Varosi Bolcsdde- szakdolgozok és segitdé munkatarsak a sziilok egyiittmiikodésével
- elkotelezi magat, hogy, szakmai tevékenységével elsOsorban a gyermekek érdekeit
szolgalja.

A biztonsagos, szeretetteljes 1égkor, szakmailag igényes kornyezet kialakitasaval a
korszer(i, szakszer(i, minGségi szolgaltatas biztositasara torekszik.

Ezért minden dolgozd személyes feleldssége a szakmai mindség biztositdsa és a

szakmai célkitiizések megvalositasa.

1.2. Hitvallasunk

wFogadjuk a gyermeket tisgtelettel, neveljiik szeretetben és bocsdssuk utjara
Szabadsdagban!”

(Rudolf Steiner)

Intézményiinkben a Pikleri szemléletet igyeksziink megtartani.

A gyermekek életkori  sajatossagainak = megfigyelésére  épiild  feltételek
megteremtésével. A kialakitott kornyezet a fejlesztd funkciok gyakorlasanak ad teret.
Az aktivitas, érdeklddés és a funkcidk gyakorlasanak lehetdsége mitkodteti, timogatja
a gyermeki fejlédést.

A nevelés a kompetenciak fejlodésének segitése, a kornak megfeleld készségeknek és
képességek kibontasa. Ennek alapja a gyermek fejlédésének alapos ismerete, melynek
tilkkre a kisgyermekrol készitett személyes dokumentécio.

A gyermekek jogai tiszteletben tartasaval, kovetkezetes neveléssel, a sziilokkel
egylittmikodve, a szabalyokat elfogado, érdeklddd, nyitott személyiségli gyermekeket

nevellnk.
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1.3. Helyzetelemzés

1.3.1. A Bolcséde miultja és kornyezete bemutatasa

Szekszard Megyei Jogu Varosi Bolcs6déje, Szekszard kézponti részén, lakotelepi épiiletekkel
koriil véve, védett, forgalomtol elzart teriileten talalhato.. Téjolasa kellemes a csoportszobak
keletrdl kapjak a napfényt. 1979-ben épiilt, Lérinczy Gyula egyedi terve alapjan. Epitésekor,
a varos 80 férohelyes VI. szdmu bolcsddéje volt. Az intézmények bezardsat is atvészelte,
amely annak volt kdszonhetd, hogy minden idében alkalmazkodott a megvaltozott tarsadalmi
helyzethez, a megvaltozott igényekhez.

A Bolcséde 1991-ben orszagosan is az els6k kozott nyitott a varosban és kornyékén
nevelkedett kisgyermekes sziilok felé. Jatszd csoportot, gyermekfeliigyeletet, majd baba-
mama klubot 1étesitett. A korszerli nevelési-gondozasi moddszereket, ismereteket elsajatitva
szakdolgozok a napkodzbeni ellatds 01j formaiban is kiprobalhattdk magukat. Az ellatds magas
szinvonalat a kisgyermeknevel6k rendszeres tovabbképzése, tapasztalatcsere latogatasok,
sajat szakmai napok segitették. A bdlcsdde szakmai munkdjanak szinvonaldt gyakorlo
helyként valo akkreditacidja is mutatja. Itt torténik a Pécsi Tudoméanyegyetem Illyés Gyula
karan tanulo felsofokt szakképzésben és egyetemi alapképzésben részt vevd, Csecsemd-és
kisgyermekgondozo-neveld hallgatok vizsgara valo felkészitése. Ez az oktatdo tevékenység
nagyfoku pedagogiai érzéket, kivalo szakmai kommunikaciot és biztos tudast igényel.
Felvallalta a sajatos nevelési igényll kisgyermekek korai fejlesztését a Tanulasi Képességeket
Vizsgald Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag javaslatara. E feladat teljesitése érdekében
specialis képzésen vettek rész a feladatot vallalo kisgyermekneveldk.

A Varosi Bolcsdde szolgaltatasi terlilete Szekszard kozigazgatasi teriilete. Az elmult években
megndvekedett a bolcsddei ellatas iranti igény. 100 féréhelyét 2014.05.01-t61 125 féréhelyre
bdvitették. Felvételnél a sziilok munkaba allasa, szocialis hattere, (gyermekét egyediil neveld
sziild, nagycsaladosok, gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak) tanulmanyok folytatasa
kap elsObbséget. A valtozatos korosztalyi jelentkezés és a csoportlétszamra vonatkozo
szabalyok valamint az 6vodaba val6 folyamatos tdvozas miatt méjusra telt meg az intézmény,
de az el6zdéek miatt a jelentkezOket kértiikk késObbi beszoktatasra, vagy mas ellatasi format
ajanlottunk. A felvételre érkezdk koziil, sokan a nagyobb testvér, vagy ismerdsoktdl kapott
informdaci6 alapjan ragaszkodik intézményiinkhoz, idonként kisgyermeknevelokhoz is. Egyre
tobb a sziilok kozott a ,régi gyermekiink™. Keresik az egyéb ellatasi formakat is, amelyek

jelenleg hattérbe szorultak, de a féréhelybdvités kapcsan 0j lehetdségek nyilnak.
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A 125 féréhelyen terveink szerint tobb fiatal, 6-12 honapos gyermek fogadhatunk, SNI-s
gyermek integralasara, a jatszocsoport és klubok miikodtetésére lesz lehet6ségiink.
Bevezetjik az ellaitds mindségének ellendrzésére elégedettségi kérddiv kitoltetését a
sziilokkel. Ennek alapjan az eredményeket vizsgdlva, erdsségeink és gyengeségeink

feltarasaval keressiik az 0j lehetOségeket a szolgaltatasaink bovitésére.

Targyi feltételek:

A gondozasi egységek 2 illetve harom egymasba kapcsolddd csoportszobat tartalmaznak az
ehhez sziikséges kiszolgalo helyiségekkel.

Az intézmény kelet- nyugati tajolast, igy minden gondozési egység flirdik a napfényben,

kedvelik a virdgok is, amelybdl jutott bdségesen minden helyiségbe.

Az 11.-1V. gondozasi egység: 2 csoportszobat (42m?), 2 fiirddszobat (8,5 és 16m?), atadd
helyiséget (12m?), kocsi tarolot (21m?), sziilok mosdéjat foglalja magaba. A gondozasi
egység bejarata kodzarral ellatott, itt érkeznek a sziilok. A kocsi taroloba érve lehetdségiik van
a babakocsik, kabatjuk elhelyezésére, a védo tutyik felvételére, amelyet a tutyi tartobol
vesznek fel, ezekkel megovjak a tovabbi teriileteket a kiilsé szennyezddésektdl. A hirdetd
tablakon aktualitasok, informaciok a sziilok szamara.

A cipdk elhelyezésére polcok talalhatok, amelyen a gyermekek jelei jelzik a cipdk kijeldlt
helyét. Ebben a helyiségben van a takaritoszerek és textilidk tarolasara szolgdld beépitett
szekrények, amelyek zarhatoak.

Az atado helyiséget a két csoport kozdsen hasznalja, kapcsolodik mindkét flirdészobahoz.
Ebben a helyiségben minden gyermek szadmara jellel ellatott 6lt6zdszekrény, a sziilok
kézmosasdhoz mosdo, folyékony szappan, papirtdrolkozo biztositott. Itt polyazd asztalokon
vagy kisszéken oOltozkddhetnek a gyermekek. Ruhaikat, egyéb eszkozeiket, jellel ellatott
szekrényekben tartjak.

A gyermekek sajat flirdészobdjukba érkezve arc- és kézmosas utan jutnak csoportszobaikba.
A fiirdészobéakon betekintd ablak segiti a kisgyermeknevel6t a feliigyelet biztositasaban.

A fiirddszobak berendezéseinek egyik része a gondozési tevékenységek kényelmét, mas
résziik a gyermekek onallosodasi torekvéseit szolgaljak.

A flirdészoba berendezési targyai: felnétt kézmoso, tiikorrel, szappannal és papirtorolkozével
ellatva. Polyazo asztal, zuhanytalca, amely felemelt, hogy a gondozénének ne kelljen
flirdetéskor mélyre hajolnia. Beépitett szekrény a textilidknak, gyogyszeres szekrény.

Bili mos6, bili fertétlenitd, fertdtlenitd spray, badelldk, papir-és textilpelenkak, szemét

ledobasara.
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A gyermekek magassaganak megfeleléen elhelyezett kisméretli mosdok - tiikorrel (2 db),
W.C.-k, mobil dobogoval (2 db), bilik, térolkozoallvany, melyen a fésiik és a szajoblitéshez
hasznalt poharak is elférnek. Valamennyi eszkoziik jellel ellatott, hogy eligazodasukat
tdmogassa. Minden helyiség vildgos, moshato burkolatq, jol takarithato.
A kisebbik flirdészobaban nincs felnétt mosdoé €s beépitett szekrény, valamint bili 6blito.

A tobbi eszk6z megtalalhatd, de kicsit jobban ,,koncentralva > a kisebb alapteriilet miatt.

Az |- 1ll. gondozasi egységek hirom csoportszobat foglalnak magukba a bdvités utan.
Valamennyi szobihoz kdzvetlen fiirdészoba (10 m?) kapcsolodik és az uj szobakhoz atadd
(10m?) helyiséget is épitettek. A harom csoportnak kozos a bejarata. Az 0ij csoportszobak

tagasak, vildgosak. Alapteriiletik 56 m?

. A bovitéssel 1étesiilt fiirddszoba ¢és atadd helyiség
felszereltségében illeszkedik a meglévo felszereléshez, megfelel az eldirdsoknak.

A gyermekek sajat ruhajukat hasznaljak, de az 4gynemiit, torolkdzot az intézmény biztositja.

A Virosi Bolcsode Kertje tigas ez még kiegésziil terasszal, jardakkal, bdséges teriiletet
biztositva a jatszo gyermekeknek. Az udvaron fiives ¢€s szilard burkolat rész is van, mely a
kiilonbféle mozgasos jatékoknak ad nagy teret. Napsiitdtte és arnyékos teriiletek egyarant
talalhato. Sajnos a fiivesités sok gondoskodas ellenére sem sikeres.

Az intézmény keritését a szabvanynak megfelelden atépitették. Keritéslabazat magassaga kb.
60 cm keritésmezdk léctavolsaga 8 cm. Kellden biztonsagos a gyermekek szdmara és véd a
behatolok ellen.

A kert két részre osztott, minden kertrészen két gondozasi egység osztozik.

Minden gondozasi egységnek sajat homokozdja van, melyben a homok rendszeresen karban
tartott és fertdtlenitett folyami homok. Hasznalaton kiviil haldval fed;iik le.

3 pancsolo is tartozik az udvarhoz, amely kialakitdsaban megfelel az eléirasoknak. Nyaron jo
hiis6lési lehetdséget ad a gyermekek szadmdra. Rugods hintak, fajatékok, csuszdak, babahazak
is talalhatok, ezek mar az Unids szabvanyoknak is megfelelnek. A mobil eszk6zok szdmara
mindkét udvarrészen fahaziko szolgal jatéktarolasra. Ebben taroljuk a motorokat, tricikliket,
homokoz6 eszkozoket, labdékat, focikaput, pancsold jatékokat, kinti babakocsikat, babékat.
Felujitasukra lassan sziikség lesz. Ezekkel a jatékokkal szinesitik a kisgyermekneveldk a napi
jatéklehetdséget. A csecsemd csoporthoz tartozo teraszon a levegdztetéséhez sziikséges fém
jaroka és levegdztetd agyak vannak elhelyezve.

Az Eszterlanc Alapitvany sO szobat alakitott ki a bolcsdde megiiresedett helyis€égébdl,
amelyet napi beosztassal hasznalnak a csoportok, illetve igény esetén a sziilok is

gyermekeikkel.
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Az intézmény személyi feltételei:

Intézményvezetd: 1 f6

Bolcsddevezetd helyettes: 1 {6

Kisgyermekneveld: (24 f6 vezetokkel)

Dajka: 5 16

Megbizassal latja el a bolcsdde orvosi teenddket dr. Kuner Maria adjunktus.

Megbizasi tevékenységét napi 2 oraban hataroztuk meg.

Az intézményi 1étszdm ¢és a dolgozok képzettsége megfelel a 15/1998 (IV.30.) NM.
rendeletben foglaltaknak. A kisgyermekneveldk valamennyien felséfokt szakmai képesitéssel
rendelkeznek. 4 f6 rendelkezik foiskolai, ebbdl 3 6 szakiranyu diplomaval is.

2 £6 jelenleg hallgat6 a PTE Illyés Gyula Kar Csecsem6-¢s kisgyermeknevelé BA Szakan.

Az egyéb, mikodést szolgald teenddket, kiilonboz6 onkormanyzati intézmények és Kft-k

biztositjak.
Kiilso szolgaltatasként biztositott, a szakmai munkdt tamogato tevékenységek:

e Konyha:

Kolyokmenza Kft. kezelésében van.
Elelmezésvezetd irdnyitja a szolgadltato tevékenységet.

Feladata: korszeri, valtozatos, egyéni taplalkozasi igénynek megfelelo élelmezés
biztositasa a gyermekek, kiilonds tekintettel a tapanyag érzékeny — diétds-
gvermekek szamara a HACCP szabalyai és a taplalkozas tudomanyi ismeretek

alkalmazasaval.

A gyermekcsoportok napirendjéhez illeszkedve, megfelelo szamu, mindségii
étkezéshez haszndlatos eszkozok elokészitése, az étel esztétikus kivitelben torténo

kitalalasa.

e Mosoda:

Vagyonkezeld Kft. kezelésében van.
Feladata: az intézményi textilia és a védoruhdzat szakszertii kezelése.

A megfelelo mosasi illetve kezelési technologia alkalmazasa.
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e Karbantartas:
A Szekszardi Vagyonkezeld kft. alkalmazasdban allo karbantarto brigad latja el.
Feladata: az épiiletben és kornyezetében elofordulo kisebb karbantartdsi munkdk

elvégzése, eszkozok, jatékok javitasa karbantartdsa, berendezések allagovasa.
Szakmai munkadhoz sziikséges eszkozok szallitasa, elokészitése a hasznalatra.

=  Kertrendezés:

A KT. DINAMIC non profit Kft. munkatarsanak feladata.

A bolcsode kertjének, gondozasa, az udvar, jatszopark felszerelésének rendben

tartasa, baleset veszély elharitasa, kozlekedesi utak tisztantartasa.
A kornyezet rendje, tisztasaganak, balesetmentességének biztositasa.

o Zoldfeliilet kezelése:

A fii a bokrok és sovények nyirasat a palyagondozo brigad végzi.
1.3.2. A Varosi Bolcsodében folyé szakmai munka bemutatasa

A bolesddei nevelés-gondozas feladata a gyermek testi- és pszichés sziikségleteinek
kielégitése, a fejlodés eldsegitése.

Az eltelt évek soran az intézmény szakmai fejlodése jelentds utat jart be. A magas szinvonalu
neveld-gondozd munka, a jol képzett szakembereknek kdszonhetdéen, mar biztos szakmai
alapokon nyugszik. A kisgyermeknevelokkel szembeni elvaras a nyitott, gyermekszeretd
személyiség, a tolerancia és empatia, a megbizhatosag, hitelesség. A gyermekek
megnyilvanulésait torédéssel, hozzaértéssel figyelik, arrdl megfeleld dokumentaciot vezetnek,
¢s a sziiloket rendszeresen tajekoztatjak.

Az intézményi kozosségben megvalosuld nevelés-gondozas soran biztositjak a kisgyermekek
egyéni sziikségleteihez, fejlédési iiteméhez igazodd egyéni banasmodot a kompetencia
igények kibontakozasdnak valamennyi szinterén. E tevékenység alapja a jol atgondolt,
szakmailag megalapozott folyamatos napirend.

Torekvésiink, hogy a gyermekek emberi méltésagat mindenkor tiszteletben tartva,

a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatdol mentes gondozéasban részesitsilk a rank
bizott gyermekeket.

Az intézmény, ezen beliil a csoportok nyitva tartasat a sziilok igényeinek felmérése alapjan
hatarozzuk meg és minden nevelési év kezdetén feliilvizsgdljuk, a sziilé munkaidejének

valtozésa esetén kérésiikre rugalmasan modositjuk.
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Kiemelten fontos tovdbbra is a bdlcsddében ellatott kisgyermekek csaladjaival vald

egylittmiikodés €s a kdzos bolcsddei élmények nyu;jtasa.

1.3.3. Az intézmény alapfeladata

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
értelmében intézményiink alapfeladata a személyes gondoskodas és gyermekjoléti alapellatas
rendszerében biztositani a kisgyermekek napkdzbeni ellatasat 20 hetes kortol 3 éves korig,
specialis esetekben 5-6 éves korig.

Szabad férdhely terhére feliigyeletet és jatszocsoportot miikodtetiink.

1.3.4. A bolcsddei ellatas igénybevételének modja

A bolcsddei felvétel egész évben folyamatosan torténik. Beiratkozést szervezlink minden év
majusaig, ahol a jelentkezések (és az O6vodaba iratkozasok) utan, az 0j nevelési évre eldre
tudjuk tervezni a csoportok szervezését és az alapellatason tali szolgaltatasokat.

Az intézménybe felveheti az a gyermek, akinek felvételét a hatalyos jogszabalyok, valamint a
képviselbtestiilet érvényben 1évd rendelete lehetévé teszi. A sziilok altal fizetendd téritési
dijra a 328/2011 (XII.29.) Kormanyrendelet gyermekétkeztetésre vonatkoz6 pontjai
érvényesek. A nyersanyagnorma feliilvizsgéalatat intézményi kezdeményezésre ¢&s
elékészitésre az Onkormanyzat képviseld testiilete végzi. A téritési dij évente legfeljebb
kétszer megvaltoztathato — melyrdl az ellatast igényld sziild értesitést kap. A téritési dijat
eldre, a targyhonap 15-ig kell az ellatast nytjtd bolcsédének megfizetni. Amennyiben a sziilé
a téritési dijfizetés kotelezettségének nem tesz eleget, a bolcsdde kovetelését elkiildi a
fenntartonak, €s az ellatast felfiiggeszti.

Az ellatas igénylése a felvételi kérelemmel torténik, ezzel egy idoben a bodlcsddei egység
vezetdje megallapodast kot a sziilével. A Megallapodas az 1. szamu mellékletben

Felvételi kérelem 2. szdmu mellékletben talalhato. A Bolcs6de Hazirendjét a 3. sz. melléklet
tartalmazza.

A sziild hozzéjarulasaval a bolcsdédébe valo felvételt kérheti a védénd, gyermekorvos,
csalddgondozo, gyamhatosag is. SNI-s gyermeket a Rehabilitacids és Szakért6éi Bizottsag

szakvéleményével fogadunk, amennyiben a gyermek integralhato.
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1.3.5. A gyermeki, sziil6i jogok és kotelezettségek

A gyermek joga, hogy

segitséget kapjon sajat csaladjaban torténd neveléshez, személyiségének
kibontakozasahoz,

a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba valo
beilleszkedéshez,

sajatos nevelési igény, tartos betegség esetén a fejlodését és személyisége
kibontakozasat segito kiilonleges elbanashoz

a fejlddésére artalmas kornyezeti €s tdrsadalmi hatasok, valamint az egészségre
karos szerek ellen védelemben részesiiljon,

emberi méltosagat tiszteletbe tartsak, a bantalmazassal-fizikai, szexudlis vagy lelki

erdszakkal, elhanyagolassal szemben védelembe részesiiljon.

A sziilo joga, hogy

megvdalassza azt az intézményt, amelyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza
megismerhesse a csoportok életét,

megismerje a nevelés-gondozasi elveket,

tandcsot, tdajékoztatast kérjen és kapjon neveldjétol,

A sziilonek jogot, lehetdéséget biztositunk arra, hogy javaslatot tehessenek a
valtoztatasra és kiilonbozé programok bevezetésére, miikodtetésére (pl. sziilok

Erdekegyezteté Féruma, Fogadé 6ra)

A sziilok kotelessége, hogy

a gyermeket ellato szakemberekkel egyiittmiikodjenek, és kapcsolatot tartsanak.
az intézmény hazirendjét betartsa,

a fizetendo személyi téritési dijat idében befizesse

1.3.6. Erdekképviseleti Forum miikodése

A Sziilok Erdekképviseleti Foruma, a sziilok Osszefogdsara €s mozgositasara, valamint a

gyermeki

jogok képviseletére hivatott. Rendszeres értekezletek, megbeszélések a

munkacsoportokkal biztositja a kommunikéciot a gondozasi egységek €s az intézmény kozott.

11
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A Sziil6k Erdekképviseleti Férumdnak osszetétele:
o a sziilok megvalasztott képviseldi
® azintézményt képviselo csoportvezeto kisgyermeknevelok

e a fenntarto delegaltja ( intézményvezeto)

A SZEF programjat és képviseldinek névsorat a gondozasi egységekben a faliijsagon

tessziik kozzé.

A SZEF feladata:

o az intézménnyel jogviszonyban dllok és ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,

o A SZEF-hez benyijtott panaszok és hatdskorébe tartozé iigyek vizsgdlata majd a
dontés

o Véleményezi a szakmai programot és a hazirendet.

e Eves munkaterv alapjdn szervezi feladatait.

o egyetértési joga van a hdzirend elfogadasandal

A SZEF miikidése:

A gyermek sziiléje vagy torvényes képviseldje, panasszal élhet a bolcsdéde vezetdjénél

vagy az érdekképviseleti forumnal,
e hapanasza van az ellatasra,
e az intézmény dolgozodinak kitelezettségszegése esetén,

e a gyermeki jogok sérelme esetén

12
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2. NEVELES-GONDOZAS

A bolcsédei nevelés-gondozas alapelvei

2.1. A kisgyermekgondozas-nevelés, elvalaszthatatlan egységet alkotnak.

Ervényesiiljon:

2.2. A csaladi nevelés elsédlegességének tisztelete

A gyermekek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége.

Ezt tiszteletben tartva a bolcséde a lehet6ségek szerint részt vesz a gyermekek
gondozasaban, nevelésében, torekedve a csaladi nevelés hianyossagainak
kompenzalasaban.

Ezért fontos kiilonbzo szintereken, a sziilokon keresztiil bekapcsolni csaladokat a

bolcsdde életébe.

2.3. A gyermeKki személyiség tiszteletének elve

A gyermeket, mint fejl6dé rautalt személyiség kiilonleges védelem illeti meg.

a gyermeki kompetencidk kibontakoztatasaval értéket teremt.

2.4. Az egyéni banasméd elve

A kisgyermek ¢életkori egyéni sajatossagait  figyelembe veszi, pozitiv
megnyilvanulasait  tamogatja. = Képességeihez, hangulatdhoz  alkalmazkodva
szeretetteljes  odafordulassal — neveli-gondozza.  Etnikai, vallasi, kulturalis

hovatartozasat tiszteletben tartja, erdsiti.

2.5. A biztonsag és a stabilitas elve

A személyi és targyi allandosag (a sajat gondozond-rendszer, felmendrendszer, hely-
csoportallandosag) noveli az érzelmi biztonsagot, €s alapul szolgdl a biztonsagérzet
kialakulasahoz. A fokozatos beszoktatds segiti a valtozdsok elfogadéasat, az 1j
megismerését €s a szokdsok kialakulasat.

Magéba foglalja az er6szak minden forméajatol valo védelmet.
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2.6. Az aktivitas és onallosodas segitésének elve
e A személyes kompetenciak fejlodéséhez fontos a gyermekeknek lehetdséget adni az

egyiittmikodésre. Probalkozédsaihoz megfeleld kornyezetet és 1d6t biztositani.
Dontésiiknek teret adni, elfogadni és figyelembe venni.

A kisgyermekneveld személyes példamutatasa egy-egy a gyermek szamara atlathato,
befogadhaté ¢élmény biztositasaval, viselkedésformak batoritasaval, segiti az

onallosodas folyamatat.

2.7. Az egységes nevel6é hatasok elve
e A nevelés folyamatdban fontos, hogy a gyermekekkel foglalkozd felnéttek

személyiségiik kiilonbozdségeit is tiszteletben tartva egyetértsenek, egyeztessék

nézeteiket az alapvetd erkolesi normék és elérendd célok tekintetében.
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3. ABOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FELADATAI

3.1. Az egészséges testi fejlodés el6segitése, az egészséges életmod
megalapozasa:

Az egészséges ¢letmodra nevelés intézményi kornyezetben valosul meg.

A bolesédei gondozas a gyermekek alapvetd, egyénenként valtozo testi sziikségletét
elégiti ki, mely eldsegiti novekedésiiket, testi fejlodésiiket, egészségiik megdrzését
biztositja. A higiénés szokasok kialakitasa, a szaj-és testapolds, a gondozds soran a
gondozond és a kisgyermek intim, bensdséges kapcsolatat igényli.

A mozgaslehetdség a szabad levegdn tartdzkodas, a jatékos tornagyakorlatok, megeldzik a
gerinc ¢és 1ab deformitdsokat, az edzettséget, alloképességet fejlesztik.

A nyugalom, pihenés, alvas lehetdségének biztositasa elengedhetetleniil sziikséges a
gyermek j6 {litemii, harmonikus fejlodéséhez, miként az egészséges taplalkozas is.

A mindségi taplalkozas biztositdsa kiillondsen nagy jelentéségli ebben a gazdasagi
helyzetben Ennek érdekében szoros és eredményes egyiittmiikodésre toreksziink a
Kolyokmenza Kft.-vel..

Tovabbi jelentdsége abban all, hogy az j nemzedék egészséges életmdddal kapcsolatos

szokasait a lehetd legkorabban alakitsuk.

3.2. Az érzelmi fejlodés és szocializacio fejlédése:

A bolcsédés korti gyermeket érzelmei vezérelik. Az érzelmi biztonsadg a gyermekek jo
érzelmi allapota, a bizalom megerdsdodése az 6t gondozd kisgyermekneveldvel, az
ontevékeny megismerési folyamatok beinduléasat segiti.

A beszoktatds sordn a kisgyermekneveld a sziild bizalméanak elnyerésére is torekedik,
azzal, hogy megértd odaforduldsaval segiti a beszoktatast végzd személy — legtobbszor az
¢desanya — €s a gyermek szorongasanak oldasat.

Bevezeti a kdzosségbe, a tarsakkal, tarsgondozondvel valo kapcesolat alakulésat egyengeti.
Elményeket nyijt a kisgyermek szamara. Kialakitja az empatia, elfogadds, szabalytartés,

kommunikéci6 formait. Kiséri a szocializacid folyamataban.

15



SZEKSZARD VAROSI BOLCSODE -SZAKMAI PROGRAM

3.3. Megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A gyermekek életkoranak, érdeklédésének megfeleld tevékenységekhez, az értelmi
fejlodéshez sziikséges feltételrendszert tudatosan biztositjuk a gyermekek szamara. A kapott
¢lmények, a szerzett tapasztalatok a tanulési- megismerési folyamatokat mélyitik.
A gyermek értelmi képessége- érzékelés, észlelés, emlékezés, figyelem, képzelet,
gondolkodés- a jatékon keresztiil fejlodik. A kotetlenség, a szabad valasztas fontos eleme
a megismerési folyamatoknak. A gyermek érdekldédése szerint valasszon tevékenységet,
elmélyiilve, sajat, de a neveld értd figyelme kiséretében kutasson, sokasitsa ismereteit a
vilagrol.
A gyermekek értelmi fejlodését, a jatéktevékenység valtozatossagat a szabad
jatéktevékenységen tul a gondozondi nevelési programok biztositjadk. A gyermekek korara
érdeklodésére alapoznak.
A nevelési programok féleg az évszakok valtozdsaira valamint a gyermek kornyezetére
fokuszalnak. Egy-egy témaval kiilonb6z6 megvilagitdsban ismerkednek.
A mese, vers, ének, monddka mellett, a kéziigyesség fejlesztését, a nagymozgas
lehetdségét is alkalmazzuk mindennapjainkban.
Az 6nallo aktivitas és a kreativitds tdmogatasa az 6nalloé véleményalkotasra, a dontésre, a
valasztasra vald képesség kialakuldsanak, a gyermek tevékenys€gének tdmogato-batoritd
odafigyeléssel kisérése, megerdsitése, az Onkifejezés lehetdségeinek megteremtése az
egyes helyzetekben.
A kialakitott alkotd szobaban, lehetdség nyilik kiscsoportos vagy egyéni foglalkozasra is
Itt a kiilonlegesebb élményekhez is hozza juthatnak, mint a kinetikus homok, kavics kréta,
pillegyurma. Akar a beszoktatasok miatti nehezebb hangulatbol kiszabadulasra, akar a két
személyes kapcsolat elmélyitésének lehetdségére, egy nehezebben kezelhetd gyermek

esetében joO lehetdség.
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4. ABOLCSODEI ELET MEGSZERVEZESENEK ELVEI

4.1. Kapcsolattartas formai a sziill6kkel

e Szobeli tajékoztatas modjai:
Naponta a gyermek atvételekor és kiadasakor
Tajékoztatd sziiloi értekezlet - évente kétszer
Sziilécsoportos beszélgetés- évente kétszer, de igény szerint is sziilok altal javasolt
témakban
Fogado6 orak (vezet6i minden honap els6 hétf6jén, kisgyermeknevel6i egyeztetett
idépontban)
o lirasos tajékoztatis formai:
Egyéni bolesddei fiizetben fejlodési dsszefoglalok, testi fejlddés adatai, kérések,
kozlemények, meghivok orvosi bejegyzések, sziildi bejegyzések.
Falinjsag (cikkek, aktuélis versek, mondokak, SZEF képviseldi, munkaterve, hazirend)
Mymodulz-elektronikus lehetdség
e E-mail
Gyors elérhetdség és kapcsolat lehetdsége a bolcsddei élet megkezdés eldtt,
értesitések, meghivok kiildésére.
e Honlap
A honlapon hasznos informaciok elérhetdségek, felvételi kérelem nyomtatvanya,
tajekoztatok. . .stb. feltoltés alatt van
e Programok
Csaladi délutanok
»Beszéljik meg....”
Gyermekiinnepek szervezése sziilok részvételével
Nyitott napok (ismerkedés lehetdsége a bolcsddei élettel)
K06z06s munka szervezése (sziilok-neveldk) a bolcsdde szépitésére
e Gyermekvédelem a bolecsodében
Kijeldlt gyermekvédelmi felelds kisgyermekneveld mitkddik a bolcsddénkben
Sziikség esetén a csaladlatogatason is részt vesz. Tajékoztat a kedvezmények

lehetdségéral.
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4.2 . A gyermekek beilleszkedését tamogato folyamatok

e (Csaladlatogatas

A csaladlatogatast a gyermekek beszoktatasa eldtt végezziikk. Amennyiben a gyermek életét
jelentdsen befolyasold kornyezetvaltozas kovetkezik be a csaladlatogatast megismételjiik.
Megismételhetjiik, a sziilok kérésére is.

A gyermek otthondban, nyugodt korilmények kozott 1étrejott kellemes hangvétela
beszélgetés alkalmaval, a sziil6 hasznos ismeretet ad a gyermekkel kapcsolatos fontos
eseményekrdl, egyéni szokdsair6l, napirendjérdl, ezzel segiti a nevelét a kisgyermek
megismerésében. A kisgyermekneveld képet kap az otthoni kérnyezetr6l, napirendjérél és a

gyermek helyérdl a csaladban.

e Beszoktatas

A Dbolcsddei adaptacio megkonnyitése érdekében a sziildvel torténd beszoktatast
szorgalmazzuk az intézménylinkben. A sziilo tdmogatasara €piilé folyamat, amely a gyermek
nyitottsaganak megfeleléen engedi 4t a gyermeket a kisgyermekneveld gondozasaba-
nevelésébe. A csaladi nevelésbdl hozott szokasok atvétele, amennyiben szakmailag nem
kifogasolhato, otthonossagot kdlcsondznek az atmenet szakaszaban.
A folyamatos, fokozatos sziilovel torténd beszoktatds megkonnyiti a gyermek szamara az 1j
kornyezet és az Ot gondozo Uj személy elfogaddsat. Segiti a beilleszkedését, batoritja
aktivitasat.
A bolcsdder ¢€let megismerésével a sziilok bizalma erdsddik a bdlcsddei gondozo-
neveldmunka irant, amely a partneri egylittmiitkodés szempontjabol nélkiilozhetetlen.
A csalddokkal valo egyiittmiikodes lehetové teszi, hogy a sziilok megismerjék a gyermekek
kornyezetét az intézmény szakmai munkajat, és gondozdasi — nevelési gyakorlatat.

e Sajat gondozonéi rendszer
Az allandé személyt jelenti a sziild tavollétében, akivel az intézményi nevelés soran a
legszorosabb az érzelmi kapcsolata. Jobban lehetdvée teszi az egyéniségre figyelést, az egyéni
banasmodot. Ertelmezésiink szerint azt a biztonsagot jelenti, amelyet a sziild otthon, akihez

mindig fordul a gyermek, amikor sziiksége van ra.
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e A gyermekcsoportok szervezése
A kisgyermek ugyanabba a csoportba jar, ugyanaz a személy latja el a bolcsddei élete teljes
idején. A csoport kialakitasakor az ajanlott 1étszam keretein beliil térekediink az optimalis fiu,
lany arany és a korcsoportnak megfelel6 berendezés kialakitasara a korcsoportokhoz rendelt
l1étszamok megtartasaval.

e Napirend
A gyermekcsoport ¢€letkori sajatossagait, fejlettségét veszi figyelembe, igy a gyermekek
fiziologias és kompetencia sziikségleteit egyarant koveti.
Az évszakok, a gyermekek kora, 6nallésaga, a csoportlétszdm, az intézmény és azon beliil a
csoport nyitasa és zardsa is befolyasolja.
Munkarendeket a gyermekek napirendje ald rendeltiik, az ellatads folyamatos és zavartalan
biztositasa érdekében.
Bolcsédénkben a sziilokkel szoros egyiittmikddésre toreksziink, melynek keretében a kdzos
nevelési elvardsok megvalosuldsa fontos célunk. Hasonléan fontos, hogy a gyermekek
aktivan, viddman, j6 hangulatban toltsék idejliket tavol az otthonuktdl. Nem konnyl a
kiilonboz6 életkoriilményekbdl, csaladi struktarabdl érkezé eltérd nevelési attitiidoket a
bolecsddében, mint masodlagos szocializacios kdzegben, egy nevezdre hozni.
Tapasztalataink szerint nagyobb a haritas a bolcs6dére, mig otthon kevesebb ért6 figyelem, az
egyéni sziikségletek kielégitésének bizonytalansdga is megfigyelhetd, ugyanakkor a
gyermekek viselkedésében megmutatkoz6 zavar eldtt értetleniil allnak a sziilok. Ehhez is
alkalmazkodnia kell a bolcsddei nevelésnek.
Az 6szinte, hiteles, kozvetlen-de nem bizalmaskodo-folyamatos kommunikacidé tébbnyire,
hatékony modszer az egyiittmiikodés megszerzésére.
A bolcsddés koruk végére alkalmassa valjanak az dvodai életre.
A bolcsddei ellatasban a kisgyermekek nevelése-gondozasa ma méar nem csupéan a napkodzbeni
feliigyelet biztositasat jelenti, hanem, a gondozés-nevelés egységét valld, a komplex fejlodést

tdmogato, idonként preventiv - egyes esetekben felzarkoztato tevékenységet is.

4.3. A bolcséde kapcsolata mas intézményekkel
Bolcséde-6voda

Intézménylink kapcsolattartasi tervben fogalmazta meg az o6vodakkal az egyiittmiikodés
teriileteit és a kapcsolattartds formait. Ezek elsdsorban a gyermekek intézményvaltasat
megkonnyitd latogatasok, valamint tapasztalatokat megosztod beszélgetések. Igyekvésiink arra

iranyul, hogy kélcsondsen megismerjiik egymas nevel6i munkajat.
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Csaladok Atmeneti Otthona
Igény esetén foglalkozasokat tartunk, gyljtésbol szdrmazdé adomanyokkal tamogatjuk a

CSAO-ban €106, nalunk gondozott gyermekeket és csaladjaikat.

Jarasi Birosagok

frasos anyagot kérnek, gyermekelhelyezéssel kapcsolatos iigyekhez.

Védonok

Meglatogatjak intézményiinkben a korzetiikhoz tartozd gyermekeket. Javaslatot tesznek
bolcsddei elhelyezésre.

Gyermekjoléti Szolgalat

Esetenként kezdeményezik a gyermek felvételét a bolcsddében, pedagogiai véleményeket
kérnek. Rendszeresen megbeszéléseket tartunk a 1atokoriikbe kertilt gyermekekrol.

Ruhagyjtést, jatékgytijtést szerveziink és atadjuk kiosztasra.

Mental higiénés miihely

Programjaikat 6nkéntes munkéankkal tamogatjuk.
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5. ABOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS FOBB HELYZETEI

crer

elésegitése, melyhez hozzatartozik a személyi- és targyi kornyezettel valé harmonia is, ezért a
nevelés-gondozas valamennyi helyzetében lehetdséget kell biztositani a kisgyermek szaméra
ahhoz, hogy ¢érdeklodésének, pillanatnyi pszichés sziikségleteinek megfeleléen
ismerkedhessen személyi- €s targyi kornyezetével ugy, hogy viselkedési mintat €s segitséget
kapjon optimalis és sokoldalu fejlodéséhez és szocializacidjdhoz. A gondozés (testi
sziikségletek kielégitése) és a jaték a bolcsddei élet egyarant fontos helyzetei, melyekben
Iényeges a gyermek szabad aktivitas irdnti igényének és kompetencia érzésének erdsitése.

A bolcsddei é¢let legyen élvezetes, részvételre motivalo és kielégitd tanulasi élményeket
biztosito, tarsas kozegben zajld, interakcidt 6sztonzo.

A gyermekek szamara biztositani kell, hogy koruknak és fejlettségiiknek megfeleléen
vegyenek részt az egyes ¢lethelyzetek, tevékenységek eldkészitésében. Kivalasztdsidban,
alakitasaban.

Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitasanak modszertani alapja a gyermek pozitiv
onértékelésének erdsitése és a kiilonbozo faji, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi valamint fizikai

¢s mentalis képességbeli kiilonbozdségek tiszteletének kialakitasa.

5.1. Gondozas

A gondozas lehetdséget ad intézményi kereteink kozott is a bensdséges interakcios helyzetre
melynek elsddleges célja a gyermekek fizioldgias sziikségletinek kielégitése.

Jelentdsen befolyasolja a szokaskialakitast és a gyermekek Onallésodasat. A
kisgyermekneveld odafigyeld, biztato, elismerd magatartasaval fenntartja az egyiittmiikodési
kedvet és erOsiti a kapcsolatot gyermek és felndtt kozott a személyes és szocidlis
kompetenciak fejléddését.

A gondozashoz. ellatdshoz sziikséges feltételek biztositottak intézményiinkben. A
kisgyermekek fiziologids sziikségleteinek komfort érzetének biztositdsa, a szakszeriiség

jellemzi a gondozast.
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5.2. Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, melynek soran valamennyi képessége
fejlédik. Beliilr6l fakado 6nkéntes tevékenység, melynek eredményeként az érzelmi-,értelmi-
szocialis-, mozgasfejlodés nyomon kovethetd, fejleszthetd. Az idedlis hely, sokféle
jatékeszkoz, a jatékra biztositott id6 az elmélyiilt jaték feltételei. A jatékok elhelyezésével, a
jatékkészlettel az indirekt modon lehetdsége nyilik a kisgyermekneveldnek a jatékfolyamatok
iranyitasara. A gyermekek a jatékba barmikor bekapcsolodhatnak vagy kiléphetnek.

A mondoka, ének, a vers, mese, pozitiv hatdssal vannak a gyermekek szokincsére, kifejezo
képességére. A kapott vizualis, irodalmi, vagy zenei ¢lmények hatassal lesznek izlésére,
igényességére. Az alkoté tevékenységek a valtozatos onkifejezés lehetéségét, biztositjak.
Ehhez tobbféle anyagot kindlunk. J6 id6ben az udvaron is biztositjuk az alkoté tevékenységek
lehetdségét. Ugyeliink arra, hogy a csoportokban megjelenjenek az kiilonbdzé nemzetek,

nemzetiségek zenéi, versei is.

5.3. Mozgas

Az egészséges ¢életmod egyik alappillére a mozgas. A mozgasigény csecsemokortol Uj
mozgasformak elsajatitasara, gyakorlasara készteti a gyermeket. A szabad mozgés lehetdsége,
a nagy-és kismozgasok fejlddése a koordinacid fejlédése a mozgasformak finomitasara adnak
lehetdséget. A csecsemOk- és kisgyermekek intenziv testi és idegrendszeri fejlédésében
fokozottan igénylik a szabadban vald tartozkodast, hiszen a mozgas magaba dgyaz minden
pszichés funkciot.

Amennyiben ez nem elég, mas funkcidk is elmaradhatnak a normalis titemtdl.

A mozgasfejlesztd eszkdzok, mozgasos jatékos tornagyakorlatok a kisgyermekneveld és a
kozos tevékenység egyiittes €lményét biztositjak,

Megel6zésként fontosnak tartunk labboltozat erdsitd, gyakorlatok beépitését a jatékos
mozgasba.  Ezek egyszerli jatékos mozdulatok, amelyeket hangutanzassal, érdekes
kifejezésekkel szinesitiink. A szabad levegén tartdzkodas, jaték fontos napirendiinkben.

A kornyezeti nevelés elsddleges szintere az udvar, a kert. Tavasztol-télig egész éven at,
igyekezilink minél tobb iddt tolteni a szabadban. Szeretnénk elérni, hogy minden iddjarasnak
megfeleld 61tozék rendelkezésre alljon, hogy se a szemerkéld esd, se a sar ne akadalyozza, a

szabd levegén tartozkodast.
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5.4. Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotott, erltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsédénkben nincs helye.
A bolcsddei nevelés-gondozas teriiletén a tanulas fogalmat a lehetd legtdgabban értelmezziik:
minden olyan tapasztalat- és/vagy informacidszerzési folyamatot tanulasnak tekintiink, amely
tartos valtozast idéz eld a viselkedésben és/vagy a gondolkodésban.

A tanulds a gyermek korabol és fejlettségébdl adodo tevékenység, ill. tevékenységbe
agyazottan torténik.

A tanulas legfontosabb irdnyitdja a személyes kivancsisag, az érdeklodés. Ennek kielégitésére
teret engediink olyan kezdeményezésekkel, amelyek felkelthetik és fenntartjak ezt a
természetes felfedezd, tapasztalni vagyo késztetést. A kisgyermekkori tanulds szinterei a
természetes €lethelyzetek: a gondozas és a jaték, a felndttel €s a tarsakkal valo egyiittes
tevékenység és kommunikacio.

A tanulas formai: utanzas, spontan jatékos tapasztalatszerzés, a gondozond-gyermek
interakciobol szarmazd ismeretszerzés, és szokaskialakitas.

A beszéd, a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlodésének feltételei a biztonsagos és tdAmogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakciok. A beszéd fejlédése a gondolkodas, képzelet fejlédését tikrozi.
Fontosnak tekintjiik a folyamatok megnevezését, hogy a fogalmak, kifejezések rogziiljenek

szokincsiikbe beépiiljenek.

A sajatos nevelési igényli gyermekekkel valo foglalkozasban a kisgyermeknevel6 a sajatos
nevelési igényl gyermekek esetében kevésbé épithet arra a belsé motivaciora, amely az ép
gyermeknél természetesen jelentkezik a fejloddés folyaman, ezért alkalmazott modszereiben
direktebb, mint az egészséges gyermekeknél. Figyelembe veszi, hogy naluk hosszabb id6t
vesz igénybe a tanuldsi folyamat. A fejlesztendd képességeket figyelembe kell venni a napi

tevékenységek soran.
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6. AZ ALAP];LLATASQN TI'JI,_I A CSALADI NEVELEST
TAMOGATO SZOLGALTATASOK

Minden esetben a szakmai elvekhez igazodva alakitjuk ki a szabad kapacitas terhére.
Az bolcsddébe nem jaro gyermekeknek felligyeletet és jatszocsoportot mikodtetiink.
Minden esetben igazolni kell a kotelezd véddoltasokat, irasban nyilatkozni kell,
hogy a gyermek egészséges.

A szolgaltatasok téritési dijat a fenntartdval egyeztetve az intézmény allapitja meg.
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7. DOKUMENTACIO

A kisgyermeknevel6i dokumentacid vezetése a kisgyermekneveldé munkakorének része,
kotelez6 feladata. A dokumentdci6 nem a gyermek mindsitését szolgalja, hanem a
targyszerliség (objektivitas) a validitas, a hitelesség, az arnyaltsag, a rendszeresség ill. a
folyamatossag eszkozével a fejlodését koveti nyomon. A dokumenticido vezetésénél ¢és
Orzésénél a személyiségi jogokat a legmesszebbmendkig figyelembe vessziik. a
dokumentumokat zart helyen tartjuk.

A kovetkezd egyéni dokumentumokat vezetjik: torzslap, fejlédési lap, percentilis lap,
bolesodei fiizet, fejlodési-megfigyelési naplo. A csaladlatogatasrol, beszoktatasrol részletes
feljegyzést készitlink, majd a beszoktatds tapasztalatait Osszefoglaljuk. A sziild kérésére
betekinthet a gyermekérdl készitett feljegyzésekbe.

A harmadik hénap utan a KIPHARD tablat is felhaszndlva elemezziik a gyermekrdl szerzett
informacioinkat, amennyiben jelentds eltérést talalunk valamelyik érzékelési, észlelési
terlileten szakértdi vizsgalat lehetdségére hivjuk fel a figyelmét.

Csoport dokumentéci6é: Gondozdsi naplo - tartalmazza a napi bejegyzéseket és a
gyermekekkel kapcsolatos napi egyéni bejegyzések.

Nevelési-gondozasi tervezet — bdlcsddei csoportok évszakhoz, Osszetételéhez programokhoz

készitett dokumentum, amely eldre vetiti a kisgyermekneveld szakmai terveit.

A bolcsodékben vezetendo dokumentacid munkakoronként:

Intézményvezeto:

- havi statisztika, bolcsddei kérd6iv (KSH adatszolgaltatas)

— napi jelenléti kimutatas 328/2011 (XI1.29.) Kormanyrendelet 2. sz. melléklete
- NRSZH TEVADMIN napi jelentés

- munkakori leirdsok

- tetvességi kimutatas

- dolgozok egészségiigyi konyve

- havi statisztika

- dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

- dolgozok jelenléti kimutatasa

- személyligyi anyagok kezelése

- tlizvédelmi késziilékek ellendrzése napi, heti, havi, negyedéves, éves,

- jatszotéri eszk6zok napi ellendrzése
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Bolcsodevezeto helyettes:

Bolcsodeorvos:

felvételi konyv — szamitogépen

Felvételi kérelmek,

téritési dijnyilvantartas

gondozasi dijak nyilvantartasa

étkezok nyilvantartasa (gyermekek) 328/2011 (XI11.29.)
Kormanyrendelet 4.sz. melléklete

IX. szamu Adatlap

feljegyzések a megbeszélésekrol, értekezletekrol

- Egészségligyi torzslap statusz vizsgalat (egy év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente)

Kisgyermeknevelok:

- Gondozasi naplé naponta

- Dbolcsddei gyermek-egészségligyi torzslap, a fejlodési lappal egyiitt (C.3354-

6/a.r.sz.ny.r.)

- fejlédési/megfigyelési napld (a fentiek szerint)

— bolesddei fiizet

8. A FEJLODES LEGGYAKORIBB JELLEMZOI A
BOLCSODES KOR VEGERE

Intézménylinkbdl 6vodéaba keriild gyermek tobb teriileten onkiszolgélasra képes, vagy csak

kevés segitséget igényel.

JOl eligazodik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, tudja helyét a gondozési

sorrendben, a csoportban kialakitott szokéasokat, szabdlyokat. A szabalyok betartasa nem

jelent nehézséget szamara.

Nyitott, kapcsolatra kész, jol kommunikal, els6sorban beszéd tutjan tart kapcsolatot

kornyezetével. Sziikségleteit szoban is megfogalmazza, batran kér segitséget. Napkozben

szobatiszta.
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9. KIEMELT SZAKMAI CELOK

A bolesodei nevelés-gondozas feladatait szinvonalasan ellatni:

A sziilo-gyerek kapcsolatot tamogatni

A gyermek nevelését segiteni

A csalad-intézmény kapcsolatat erésiteni

Az 4j munkatarsakat a kollektivaba és a szakmai munkaba bevezetni.

A gyakornoki feladatokat a szakmai szinvonal megtartasa érdekében jol
kidolgozni és ellendrizni

Az intézmény szakdolgozoit a képzésekkel, tovabbképzésekkel frissen tartani
Részt venni a szakmai forumokon

Tapasztalatcsere latogatasokat megvalositani

Az udvar felujitasa, korszeriisitése

A BOLCSODEI ELET GAZDAGITASA

Terapias kutya alkalmazéasa a bolcsédében

Tobbfunkcids szoba létrehozasa, ahol a gyermekek kisebb csoportokra egyféle
tevékenységben vehetnek részt.(Pl. agyagozas, nemezelés, kiilonbféle festési
technikak, stb. kiprobalasara)

E16 népzene és tanc lehetésége (havi egy alkalommal)

Kornyezetvédelemre nevelés (szelektiv hulladékgyiijtés, viragiiltetés-gondozas)

A sziilék és az intézmény egyiittmiikodését segitd programok szervezése (Csoport
kirandulasok, programok)

A varosbol érkezd gyermekek szamara jatszocsoportot és klubot mitkddtetni

Sziilék szdmara szakemberek bevondsaval az igényelt témakban eldadas sorozatot
rendezni

A régi csoportszobak felszerelését az 1) szobakéhoz fejleszteni, (I. egység két
csoportjaban a még részben meglévld régi berendezést korszerli CIBO butorokra
cserélni A régi elhasznalodott szOnyegeket kicserélni.)

Tapasztalatcsere latogatasokat szervezni, az Intézmény kollektivajat Osszetartani,

kozosségi programokat Szervezni, mert sok a személyi valtozas.
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10. ELLENORZES, ERTEKELES

A szakmai program 5 évre késziil, melyet minden nevelési év végén értékeliink a sziilok és a
nevelék véleménye alapjan.
e Eves munkatervet készitlink

e A csoportok nevelési tervezetet készitenek

e Csoport életéhez kapcsolodd dokumentumokat, feljegyzéseket készitenek (napirend,
munkarend, ilésrend, fektetési rend, feljegyzések a csoport programjairol,
sziilécsoportos beszélgetésekrol, ovodalatogatasrol, stb.)

e Az ellendrzési feladatokat a bolcsddevezetd és a helyettese végzi. Amennyiben
szlikséges a feladatba bevonhatja a csoportvezetdket, tereptanarokat.

A gyakorlati munkén kiviil a szakmai dokumentumok ellendrzésére is kiterjed.

A pedagodgiai munka ellendrzése alkalméval a gyakorlati munka szinvonalat kell ellendrizni.
A kisgyermekneveld szakmai Onallosdga tiszteletben tartdsdval, az intézmény egységes
szemléletéhez és hitvallasdhoz illeszkedett egyeztetett nevelomunka értékelése torténik

Az értékelések megbeszélése értekezleten torténik.

Az ellendrzéseken kiviil lehetdséget kell adni egy-egy 1j 6tlet kiprobalasahoz, amennyiben azt
kellden eldkészitik és kidolgozzak, hiszen az Onmegvalositds segiti a szakmai munka

lendiiletben tartasat, késlelteti a bornout szindroma megjelenését.

Az ellatottak és a személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelmével
kapcsolatos szabalyok

Az bolecsédék mikodését szabalyozd torvények és rendeletek felsoroldsat a 4. szamu
mellékletben szerepld Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részletesen tartalmazza.

Az intézmény kiilonds gondot fordit a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a
sziilok, eltartok és a bolesddei dolgozok allampolgari, alkotményos jogaira.

A Varosi Bolcsédékben érdekképviseleti forum miikodik, tagjai és elérhetdségilik nyilvanosak

a szulék szamara.
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Zaro6 rendelkezések

Szekszard Megyei Jogi Viaros Egyesitett Bolcs6déje intézmény Szakmai Programjat
Szekszard Megyei Jogu Viaros Onkormanyzata Szocialis Bizottsaga

....................................... ulésén a ...........iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie .. ... hatarozataval

elfogadta.

Szekszard, 2016. marcius ....

Rimai Rudolfné
intézményvezetd
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11.MELLEKLETEK

1.szamu melléklet

MEGALLAPODAS

gyermekek napkozbeni ellatdsa/bolcsddei ellatas igénybevételéhez

Mely létrejott a SZMJV Onkormdnyzata Virosi Bolcsédéje 7100 Szekszard, Perczel Mor u.4. / képviseldje: Rimai
Rudolfné intézményvezetd, tovabbiakban intézmény /valamint (gyermek neve, sziil. adatok).

............................... kiskort képviseletében eljaro (sziil6- gondviseld)
............................................ Lakeim:......ccccoevuveeeneneenatelefonszama: ... .....tOrvényes  képviseld

ko6zott (a tovabbiakban ellatast igényl8) kozott a mai napon - boles6dei elhelyezés - napkdzbeni ellatas targyaban az alabbiak
szerint.

A bolesodei ellatas kezd6 idépontja: ellatas vége:

Bélcsdde az alabbiakat biztositia az elldtdst igényld sziilo gyermeke szamdra:
a) Biztositja a nevelési program megismerését a sziil szamara, megvalosulasahoz az egyiittmiikodésére szamitva.
b) Lehet6séget biztosit a sziilével torténd fokozatos beszoktatasra, a bolcsédei ellatas alapelveire épiils szakszerii
gondozads-
nevelést, (Napi négyszeri étkezés, a nyugodt alvas, pihenés biztositasa, a gyermek szabadlevegdn tartdzkodasanak
biztositasa,)
C) az onallo jatéktevékenység tamogatasa, a gyermek fejlettségének megfeleld készségfejlesztés, fejlddés nyomon
kovetését
Az ellatast igénylé tudomasul veszi, hogy az intézményben a sziild gondozasi dijfizetésre kotelezett, a csalad egy fore juto
jovedelme fliggvényében keriil meghatarozasra — SZMJV Onkormanyzata évente legfeljebb kétszer megvaltoztathat —
melyr6l az ellatast igénylo sziild értesitést kap.
SZMJV Kozgyiilésének 17/2012.(IV.12.) 6nkormanyzati rendelete, a személyes gondoskodast nyujté ellatasok téritési dijarol
$z016 36/2001.(X11.21.) 6nkormanyzati rendelete 3.§. 1b.pontja szerint
“ A bélesddei ellatas esetében gondozasért és az étkezésért kell téritési dijat fizetni”, amely a megallapitott napi gondozasi
dij és a gondozasi napok szorzata. Fiiggetlen az igénybe vett gondozasi napok szamatol, kivétel az érkezéskor vagy
tavozaskor keletkezo toredék honap lehet..

“Az 1997. évi XXXI. tv. 148.§(10) mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését vagy a
mindenkori intézményi téritési dij és a szdmara megallapithatd személyi téritési dij kiilonbdzete egy részének megfizetését
vallalja”

a R.1. melléklete 3.pontja alapjan “a Bolcsédei gondozasi dij

A csaladban az A nyugdij minimum A nyugdij minimum A nyugdij minimum
egy fére es6 350-450%-a kozott 450-500%-a kozott 500%-a felett
jovedelem (nett6) | (99.750-128.249Ft) (128.250-142.499Ft) (142.500 Ft)
Fizetend6
gondozasi 250.- 300.- 380.-
dij/fé/nap

A napi 3x-i normal étkezés dija: 460, - Ft, a napi 3x-i diétas étkeztetés dija 560, - Ft.

A téritési dijszamitasokhoz felhasznalt adatok valtozasat jelezni kell az intézményvezetének.

Az On iltal igényelt szolgaltatis személyi gondozasi dija: - Ft/nap; étkezési téritési dija: - Ft/nap
-A téritési dijat elore, a targyhonapot megel6zéen a kijelolt napon kell az ellatast nyijté bolcs6dében befizetni.

A beszoktatas elsé napjatél kezdve bolcsédés a gyermek. Amennyiben a sziilé a téritési dijfizetési kitelezettségének
nem tesz eleget, a bolcséde az ellatast felfiiggeszti.

Etkezési kedvezmény: 1997.évi XXXI.tv. —ben foglalt jogcim alapjén
. Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilok
. Csaladjukban tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevel 6k
. Csaladjukban 3 vagy tobb gyermeket nevelok
. A gyermek nevelésbe vételét el rendelte a gyamhatdsag, vagy mas erre jogosult hatosag

e  (Csaladjaban az egy fore juto havi jovedelem nem haladja meg a kételez6 legkisebb munkabér szja-val és jarulékokkal
csokkentett, azaz nettd Osszegének 130%-at, azaz (2016-ban) a 95.960,-Ft-ot.

30



SZEKSZARD VAROSI BOLCSODE -SZAKMAI PROGRAM

Gondozasi dijmentességet élveznek:
. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek,
. a tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek,
e aharom- vagy tobbgyermekes csalad gyermekének,
e  az atmeneti gondozasban 1évd, az ideiglenes hatallyal neveldsziilénél vagy gyermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett
gyermek gondozasat téritésmentesen kell biztositani. Ezekben az esetekben személyi téritési dij - a 151. § (5) bekezdésében
foglaltak figyelembevételével - csak az étkezésért kérheto.

A bolesddei ellatds megsziinik, a sziilo, torvényes képviseld bejelentése alapjan,
ha a gyermek a Gyvt.43.§ (1) a,)b,)c,)ca,)ab) pontok szerint jogszabalyban meghatarozott életkort elérte.

Meg kell sziintetni _annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsédeorvos szakvéleménye szerint bolcsddében nem
gondozhatd, illetdleg magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét. (15/1998. /IV.30./ NM rendelet 43.
§./3/ bek.)

Tajékoztato a nem hatosdgi hatarozat alapjdn torténd bolcsddei ellatasrol: (259/2002.sz. Korm.rendelet 13.8)

1. az ellitdst tartama és feltételei: a gyermekek napkozbeni ellatdsaként a csaladban €16 gyermekek
életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését
szervezziik meg azon gyermekek szamara, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi munkavégzésiik, munkaerd-
piaci részvételt el6segitd programban, képzésben vald részvételiik, betegségilk vagy egyéb ok miatt

napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkozbeni ellatds keretében biztositott
szolgaltatasok iddtartama lehetdleg a sziild munkarendjéhez igazodik. (1997. évi XXXI. tdrvény 41. §.
/1/ bek.)

o A gyermekek napkozbeni ellatasat kiilondsen az olyan gyermek szamdra kell biztositani,
e akinek fejlodése érdekében allandd napkdzbeni ellatasra van sziiksége,

e akit egyediilalldé vagy idéskorua személy nevel, vagy akivel egyiitt hdrom vagy tobb
gyermeket nevelnek, kivéve azt, akire nézve eltartdja gyermekgondozasi dijban részesiil,

e akinek a sziilgje, gondozdja szocialis helyzete miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni.
(1997. évi XXXI. tv. 41. §. /2/ bek.) A gyermek napkézbeni ellatdsat biztositani kell, ha azt
a jegyzd a védelembe vétel (Gyvt. 68.5. (3) a./ pontja) sordn elrendeli.

2. azintézmény dltal vezetett, gyermekre vonatkozd dokumentdicid: bolcsédei flizet, egészségligyi torzslap,
fejlédési naplo, IX. sz. al.

3. ag érték- és vagyonmegdrzés mddja: a bolcsédébe behozott jatéktargyakért, ékszerekért a bolcséde
felelésséget nem vallal;

az intézmény hdzirendje: a melléklet szerint;

5. a panaszjog gyakorlisinak modja: A gyermek, a gyermek sziildje vagy mas térvényes képviselje,
tovabba a gyermekek, érdekeinek védelmét ellatd érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben
foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény vezet6jénél vagy a Sziildk Erdekképviseleti Forumanal
az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény
dolgozai kotelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt
kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziildje vagy
mas térvényes képviselje az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az
intézmény vezetlje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

SZEF - érdekképviseleti forum és tagjainak elérhetdségei: A Varosi Bolesédében mitkodé Erdekképviseleti Forum
lehetGséget biztosit a sziilék aktiv részvételére, a bolcsddei élet szervezésében, jobba tételében.

- Sziildi képviselet: bdlcsédei csoportok megvalasztott elndke elérhetésége (Hirdetdn)

- Az intézmény részérdl: gyermekvédelmi felel8s elérhet6sége: 06-74/512-062;

- Fenntarto részérdl : onkormanyzat képviseletében a vezetd

Gyermekjogi képviseld: Dr. Palinkas Zsuzsanna Gyermekjogi képviseld

Levelezési Cim: 7624 Pécs, Ferencesek u.22. Telefon: 20/48-99-639

e-mail: palinkasz@obdk.hu

Az ellatast igényl6 a Hazirend egy példanyat atvette, az abban foglaltakat tudomasul vette, vallalta a betartasat.
A Hazirend a sziilokre és hozzatartozékra egyarant vonatkozik.

A sziil§ nyilatkozik arrdl, hogy a felvételnél kozolt adatok a valosdgnak megfelelnek. Vallalja, hogy a kérelméhez csatolja a
sziikkséges dokumentumokat, valamint ha a ko6zolt adatokban valtozas kovetkezik be, azt 15 napon belil az
intézményvezetével tudatja.

A jelen megallapodds a szolgaltatas megkezdését kovetd 15 napon beliil kottetik és a gyermek ellatisanak megsziinésével
automatikusan hatdlyadt veszfti.

A Megallapodast és a tajékoztatast a felek, mint akaratukkal mindenben megegyezit tudomasul vették és alairtak.
Szekszard, 2015.

....................................................................... Rimai Rudolfné
ellatast igénylé / torvényes képviseld / sziil6 sz.ig szama P.H. intézményvezetd
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2.szami melléklet FELVETELI KERELEM

Alulirott, ... szil6 / torvényes képviseld kérem gyermekem bdlcsddei

felvételét a Szekszard Megyei Joga Varos Bolcsédéjébe, .......ooovvvvvnnnnn.... id6éponttol kezdddden.

Gyermek Neve: ..........coooiviiiiiiiiiiiinie, Gyermekem felvételét a kovetkezo indokkal kérem:

Sziiletési hely: ...l a. Munkavégzés, tanulmanyok folytatasa

Sziiletési id6: .................. TAJ:.oii b. Sziil6 betegsége

Anyja leanykori neve: ......................cooell c. Gyermek fejléddése érdekében

Allandé lakeim: ..................ccccoiiiiiii i, d. Egyediilall6 sziild / harom vagy tobb kiskora

Tartdzkodasi hely:.........coooiviiiiiiiiia, cltartdsa

TelefONSZAM:...........ovoveeieeieeee e e Szocidlis helyzet

Email:....oooi

Allampolgarsaga:. ...........oeeevueeeiiiieeeiieeeeii GYES igénybevétele: .IGEN NEM

Az onkormdnyzattol Rendszeres Gyermekvédelmi kedvezményt kapok: IGEN NEM

Sajat haztartasomban eltartott gyermekeim szama: ................... fo.

Ellatast igényldk adatai:
Anya Neve: APaNBVE:
Allampolgarsaga: ..............ccooeeiiiiiiiiiii Allampolgarsaga:  ..........oiiiiiii
Sziiletési helye: ... Sziiletési helye: ...
Sziiletési ideje: ..o Sziiletési ideje: ..iiiiiii
Anyjaneve: L ANyjaneve: e
Munkahely: Munkahely:
Foglalkozas: ...l Foglalkozas: ... .. ...
Napi munkaidd: ... Napi munkaidé: ...
Munkaba allas, Munkaba allas,
képzés kezdete: ...l képzés kezdete ...
Allandé lakcim: e —— Alland6 lakeim: — .......................
Tartozkodasi hely:.................... Tartozkodasi hely: ...................

Biintetdjogi feleloségem tudatiban kijelentem, hogy az dltalam kozolt adatok a valosdgnak
megfelelnek.

Javaslat védono, gyermekjoléti szolgadlat, stb...(kapcsolattartd neve, alairasa)................coooeeinnnt,

Hazi gyermekorvos igazoldsa bolcsodei
felvételher.........PH........ccccoooiiiiii

Datum: ...

Sziilo / torvényes képviseld aldirasa
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FELVETELI ERTESITO Felvételi szam...................
A 35/2001.(X11.21.) Onkormanyzati rendelet 12.§.b. pontja alapjan a fent megnevezett gyermek
................................................... -tol felvételt nyert a Szekszard Megyei Jogu Varos

. intéZményvezeto

33



SZEKSZARD VAROSI BOLCSODE -SZAKMAI PROGRAM

3. szama melléklet HAZIRENDUNK

Intézményiink neve: SZEKSZARD MEGYEI JOGU VAROS VAROSI BOLSODEJE

Cimiink/elérhetéségiink: 7100 Szekszard, Perczel M.u.4. T/F: 512-062, T:512-061
e-mail:bolcsil@ invitel.hu

Intézmény vezetije: Rimai Rudolfné diplomas kisgyermeknevel6
gy.v. szakérto (bolcsodei ellatas)
Vezet6 helyettes:  Mészarosné Wittmer diplomas kisgyermeknevel6
Bolcsédeorvos: Dr. Kuner Miria gyermekgyogyasz adjunktus
Gyermekvédelmi felelgs: Inhof Edina diplomas kisgyermeknevel6

KOSZONTJUK INTEZMENYUNKBEN!

TAJEKOZTATNI SZERETNENK, HOGY 4 BOLCSODEI FEROHELY ELFOGLALASAVAL, VALAMINT A CSATOLT NYILATKOZAT
ALAIRASAVAL, ON A HAZIRENDBEN FOGLALTAKAT ELFOGADJA ES EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEGET VALLAL A
BOLCSODE SZAKMAI PROGRAMJANAK MEGVALOSITASABAN!

e Az intézmény 6,00 - 18, 00-6ra kozott tart nyitva. A csoportok nyitasa és zarasa a sziil6k
munkaidejéhez igazodik. A nyitva tartdst minden év szeptemberében feliilvizsgaljuk. Kérjiik gyermekeiket
az abban megjelolt idépontig elvinni. A Varosi Bolcséde reggel 6, 00- tol 7, 45 ora kozott fogadja az
érkez6 gyerekeket. Kérjiik az érkezési id6 betartasat, hogy a reggeli el6tti fiirdészobai tevékenységet és a
reggelizést ne zavarjak. A késobb érkezéket reggeli utan (kb.:8, 30-t6l) fogadjuk.

o Tavozasnal is kérjiik, vegyék figyelembe a gyermekcsoport napirendjét, amennyiben nem
elengedhetetleniil sziikséges, az étkezést ne zavarjak meg.

o A bolcs6débdl a gyermekeket csak a sziild vagy az altala irasban megbizott személy viheti el. 14 éven
aluli kiskoru e feladattal nem bizhat6 meg.

o Kérjiik, hogy a sziil6k mindenkor, a kéddal elldtott pavilon bejdraton dt, érkezzenek. A higiene
védelmére védépapucs all rendelkezésre, melyben az intézmény egész teriiletén, szabadon kozlekedhetnek.

e A bolcs6débe csak egészséges gyermek hozhatdé! A Kkozosség egészsége érdekében lazas,
antibiotikumot antibiotikumot szed6 vagy fertézésre gyanis gyermek a bolcsodét nem latogathatja. A
csaladban el6forduld fertézé betegségekrdl a bolesddét értesiteni kell. Ha a gyermek gyogyszert, vagy
gyogyhatast készitményt kap, arrdl a szild az ilizend fiizetben irdasban koételes tajékoztatni gyermeke
kisgyermekneveldjét.

o Betegség utan a gyerekeket csak orvosi igazolassal fogadjuk!

Amennyiben értesitetést kap a sziild, gondoskodnia kell gyermeke miel6bbi hazavitelérdl, ezzel is segitve
gyermeke gyogyulasat! Kérjik, hogy a gyermek tavolmaradasarol értesitsék az intézményt, a szabadsag
okozta hianyzast, elére jelezzék. Az elére bejelentett szabadsag utan az igazolastol eltekintiink.

Reggel, 8,30 oraig torténé bejelentéskor a kovetkezd naptol tekinthetjiik tavollévének a gyermeket.

o Az étkezési dij befizetése a kijelolt napon a pénztarban, vagy banki atutalassal lehetséges.

A téritési dij kiszamitasa teljes honapra elore torténik, az esetleges tulfizetés és hatralék
figyelembevételével, melyet az el6z6 honap végén kijelolt befizetési napon kell kiegyenliteni.
A téritési dij szamitdsa és pénztar kezelése a gazdasagi iigyintézo feladata.

Minden gyermekre a megallapodasban rogzitett, igényelt teljes ellatas érvényes.

A részidében torténd bolcsodei ellatast igénylok, kérhetik napi 2x-i étkezést.

o Az intézménybe hozott értéktargyakért, ékszerekért nem vallalunk feleldsséget.

o A babakocsikat csak az erre kijeldlt helyen kérjiik tarolni. Kérjiik babakocsival torténé érkezéskor
ugyeljenek a bejarati ajto épségére. Amennyiben lehet csukjak dssze a kocsit a hely kihasznélasa érdekében.

e Intézményiinkben Erdekképviseleti Forum mikodik. KépviselSinek névsorat és munkatervét a
falinjsdgon tessziik kozzé.

e A bolcséde tinnepnapokon és hivatalos munkasziineti napokon zarva tart. A nyari karbantartési sziinet
(4 hét) és téli (tinnepek kozotti napok) zarast a fenntartd engedélyezi, melyrdl a sziiloket minden év marcius
31-igértesitjiik.

e Aprilis 21-¢ korméanyrendeletben megnevezett nevelés nélkiili munkanap, ezen vagy ehhez kozeli

napon, énkormanyzati engedély alapjan az intézmény zarva tart

e A befizetési napokon fogadodrat tartunk, melyen az intézmény vezetése felé gyermekiik ellatasaval
kapcsolatosan megtehetik észrevételeiket (panaszjog biztositasa).

e Gyermekvédelmi feleldsiink segitészandékkal varja a raszorulé sziilok jelentkezését.

e Az intézményben és egész teriiletén a dohanyzas szigordan tilos!

A hézirend betartasat és egylittmiikodéstiket koszonjiik!

Szekszard, 2015.09.03.

Rimai Rudolfné
intézményvezetd
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4.szamt melléklet SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény (Szekszard Megyei Jogii Viaros Varosi Bolcsddéje, a tovabbiakban Varosi
Bolcsdde) adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény mitkodési szabalyait.
Az intézmény létrehozasardl az 1992. évi XXXIII. torvény az allamhaztartasrol, valamint az
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol rendelkezik. A
259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatd
tevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi
engedélyr6l, mely alapjan csak alapito okirattal rendelkez6 szolgaltatonak adhaté ki mitkodési
engedély.
Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat, a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdire,

- az intézmény dolgozoira,

- az intézményben miikddo kozosségekre,

- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az intézmény feladatai

A Varosi Bolesoéde ,,A gyermekek védelmérdl” szolo 1997.¢vi XXXI. torvény alapjan:
személyes gondoskodast nyujtd - gyermekek napkozbeni ellatdsat végzd intézmény.
Alapfeladata a 0-3 éves gyermekek szakszer(i gondozasa, nevelése.

A sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat egészséges csoportba integraltan valamennyi
szervezeti egység fel tudja vallalni.

A feladatellatast szabalyozo jogszabalyok felsorolasa az SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

Az intézmény hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozoi kozotti megosztasrol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok ¢€s az alapitd
fenntarto altal az egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozodira kotelezden eldirt

feladatokkal és hataskorokkel.
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I. ALTALANOS ES BEVEZETO SZABALYOK

Az intézmény megnevezése:

Szeksziard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Varosi Bolesédéje
(Egyszertisitett megnevezése: VAROSI BOLCSODE )

Az intézmény székhelye: 7100 Szekszard, Perczel Mor u.4.

Adoszama: 15419318-2-17
Az intézmény torzsszama: 15419318
Alapitasanak éve: 1979
Agazati azonositoja: S0058093

A szolgaltatétevékenység tipusa: 8891 gyermekek napkozbeni ellatasa
A szolgaltatotevékenység formaja: 889101 bolcsodei ellatas
889109 gyermekek napkozbeni
ellatasahoz kapcsolodo
egyéb szolgaltatasok
A bolcséde engedélyezett féréhely szama: 125 6
Az intézmény fenntartoja: Szekszard Megyei Jogii Varos Onkormanyzata
7100 Szekszard, Béla tér 8.
Adoszama:15416566-2-17

Az intézmény miikodési teriilete: Szekszard varos kozigazgatasi teriilete
Az intézmény jogallasa: Onall6 jogi személy
Az intézmény vezetdje: A Kozgyilés altal kinevezett intézményvezeto
Az intézmény gazdalkodasi formaja:

A Varosi Bolcséde onalléan miikodo koltségvetési szerv

Onallé bankszamlaval rendelkezik.

Bank szamlaszama: 11746005-15419318

Az intézmény gazdalkodasat Polgarmesteri Hivatal Gazdasagi Igazgatosag latja el,
egylittmikodési megallapodas alapjan.
Nyitvatartasi ido:

munkanapokon napi 12 éra ( 6°°-18°%-ig)
A bolcsodei felvétel:

Intézményi feladat, a helyi Szocialis rendeletben szabalyozottan.
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Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

SZMJV Varosi Bolcs6déje az alapfeladaton kiviil egyéb tevékenységet, igy vallalkozasi
tevékenységet sem folytat.

Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolése
Az intézmény tevékenységét az 1993. Ill.tv.,valamint a 1997.XXXIl.tv. a gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

259/2002(XI1.18.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozas

engedélyezésérol

15/1998(1V.30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti intézmények,

valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl.
Az intézmény gazdalkodasanak rendje

A Varosi Bolcs6de onalldban miikodd koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkodéasaval
Osszefiiggd feladatok a jogszabalyok ¢€s a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével az

intézményvezeto feladata.

Onélléan késziti a koltségvetési terv javaslatat. A koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok

felhasznalasa az intézmény hataskorébe tartozik.

A koltségvetési eldiranyzatok terhére torténd kifizetések teljesitése az intézmény 4altal

utalvanyozott bizonylatok altal torténnek.

A felyjitas a fenntarté 6nkormanyzat kompetenciaja, az intézményvezetd felyjitasi tervet ad le

a fenntartd részére.
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II. AZ INTEZMENY TEVEKENYSEGI KORE
1. Az intézmény alaptevékenysége keretében ellatando feladata:
A) Bolcsddei ellatas

A boélcsdde valamennyi tevékenységével a csaladi nevelést kiegészitd, tovabbépitd feladatot
lat el, a csaladdal egyiittmiikddve, a csalad elsddleges szerepét tamogatva a gyermek
személyiségfejlddésének megalapozasaban.
A bolesdéde, a csaladban nevelkedd -20 hetes kortol 3 éves koru - gyermekek napkodzbeni
ellatasat, szakszerli gondozasat nevelését végzo intézmény.
Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei nem tudjdk biztositani
napkdzbeni gondozasat. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997.évi
XXXI.tv. kiemeli olyan kisgyermekek — szocialis- vagy egyéb ok miatt — felvételi lehetdségét,
akinek egészséges fejlédése érdekében sziikséges a bolcsddei gondozas, nevelés.

A gyermek bolcsddei felvételét a sziild hozzajarulasaval kezdeményezheti a védénd,
gyermekjoléti szolgalat, védond, szakértdi és rehabilitacids bizottsag, gydmhatosag is.
Ha a gyermek 3 életévét betoltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat a
bolcsddében. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4 ¢életévének betoltését

kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhat6 a bolesddében.(1997. XXX1.tv.42.§ (1) )

A Varosi Bolcs6de a tevékenységét a vonatkozd gyermeki és sziil6i jogok, és kotelességek
figyelembevételével végzi.

A sziiléi jog érvényesitése az Erdekképviseleti Forum altal biztositott.

A csaladokkal torténd egyiittmiikodés lehetévé teszi, hogy a sziildk megismerjék, az
intézmény szakmai munkajat ¢és gondozasi-nevelési elvét gyakorlatat. A sziilének jogot,
lehetdséget biztositunk, hogy javaslatot tehessenek a valtoztatasra és kiilonb6z6 programok
bevezetésére.

A csaladdal kotott egyiittmitkodési megéallapodas, valamint az intézményi HAZIREND a

jogok és kotelezettségek dokumentumanak alapja.

Fokozott figyelmet forditunk arra, hogy az ellatdsban részesiilé gyermek emberi ¢és
allampolgéri jogai ne sériiljenek. Toreksziink arra, hogy a gyermek emberi méltosagat
mindenkor tiszteletben tartva, a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatél mentes

gondozésban részesitsiik.

38



SZEKSZARD VAROSI BOLCSODE -SZAKMAI PROGRAM
A bolcsdde valamennyi dolgozdja feleldsséggel gondoskodik a gyermekek egyéni
autonomiajat elfogado, optimalis targyi és személyi feltételekkel biztositasarol, mely segiti
harmonikus fejlédését.
A Vérosi Bolcsdde szakmai munkdjaban a magas szinvonalu ellatas biztositdsdhoz a
modszertani irdnyelvek, és szakmai tapasztalatokat iranyadonak tekinti.
A koragyermekkor meghatarozo szerepének elismerésével a neveléskutatasi eredmények
ismeretének felhasznalasaval, korszerli gondozd — neveldi modszerek alkalmazasat
beillesztjiik szakmai nevelési programunkba, mellyel tdimogatjuk az 6nall6 kiegyensulyozott
személyiség kialakulasat.
A bolcsddei ellatas szakmai feltételeit a bolcsddei gondozés nevelés alapprogramja hatarozza
meg, melyek érvényesek a szolgaltatdsokra is.
A szakdolgozok képzési, tovabbképzési kotelezettségét rendelet szabalyozza
(9/2000.VI11.4.SZCSM.1.),
Tapasztalatcsere, szakmai tovabbképzés formajaban biztositja a gondozondk szakmai
ismeretének fejlesztését. Lehetdséget biztosit a dolgozok folyamatos dnképzéséhez,
szakkonyvgylijtemény létrehozésaval
A bolcsdde egészségiigyi, egészségnevelési, szocialis és csaladsegito funkciodja altal az
ellatast igénybevevok széles kore részesiilhet szakszerli, személyre szabott gondozasban.
A bolcsdde végezheti a sériilt gyermekek korai habilitacidjat és rehabilitacios céli gondozasat
is a gyermek 6 éves kordig.(1993. évi. LXXIX. tv.)
Az SNI-s gyermekek fogadasaval segiti a bolcsdde a csaladot gyermekiik mindennapos
gondozésaban, fejlesztésében, segiti a gyermekek sikeresebb beilleszkedeését.

B) Jatszdcsoport alaptevékenysége mellett a szabad kapacités lehetdségéig részidében
gondozza a nem bolcsddés gyermekeket (gyermekfeliigyelet) Jatszo csoportot, baba — mama
klubot mitkodtethet.

A bolcsdde célzott programokkal a csaladok szélesebb rétegét is tamogatja az egészséges
¢letmod  kialakitdsdban, korszerli taplalkozasi szokdsok és helyes gyermeknevelés
megismerésében.

A Bolcsddei gondozo- neveldmunka targyi feltételeit, a kisgyermekek napkdzbeni ellatasahoz
sziikséges eszkozOok higiénéje, egészséges, balesetmentes, esztétikus — neveld kornyezet,
biztositja.

C) FEtkeztetést biztosit a kisgyermekek szamara. A Bolcsédei élelmezést a
Kolyokmenza Kft. latja el.

Dietetikus iranyitasaval mikodo jol képzett, nagy tapasztalattal rendelkez6 konyhai dolgozdok

biztositjak az étel szakszerli elkészitését a kisgyermek kiméld étrendjét. (csecsemdk egyedi
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taplalasa, kisded-pépes, normal gyermektaplalds), ezen belill ételallergiak tej, liszt, tojas,
egyéb kombinalt allergiak) Biztositjak az ételek elosztasat, csoportokhoz jutasat, a megfeleld
eszkozoket az étkeztetéshez, talalashoz.

D) Az intézményi textiliat a kisgyermekek ellatdsdhoz sziikséges textiliat az intézmény
biztositja. (étkezési, gyermek higiénidhoz - fiirdetés, pelenkdzas, agynemil, levegdztetd
textilia) A mosodai dolgoz6t a Szekszardi Vagyonkezelo Kft. alkalmazza az Intézményi
textilia mosasa, vasalasa a feladata. Koltségek elszamolasa megallapodas szerint torténik.

E) Bolcsdde orvosi ellatas
Bolcsdde orvosi feladatokat megbizasos formaban korzeti gyermekorvos Dr. Kuner Maria
adjunktus latja el.

Napi 2 6rdban meghatarozott idében.

F) SNI-s gyermekek gondozasa a Szakértdi Bizottsag vizsgalata alapjan torténik teljes

integracidban

G) Szakmai gyakorlat biztositasa a szakiranyi képzéshez
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I11. AZ INTEZMENY MUKODESI FELTETELEI

Az intézmény folyamatos miikodését biztosité gazdasagi — miiszaki feladatokat szolgéltatd
szervezetek latjak el.

Feladatuk: altalanos feladata a szakmai munka eldsegitése a szolgaltatdsok magas szinvonali
biztositésa.

Kiilsé szolgaltatasként biztositott szakmai munkat tamogato egységek:

Konyha: Kolyokmenza Kft. kezelésében van.
Dietetikus iranyitja a szolgaltato tevékenységet.

Feladata: korszerti, valtozatos, egyéni taplalkozasi igénynek megfeleld élelmezés biztositasa a
gyermekek, kiillonos tekintettel a tdpanyag érzékeny — diétas- gyermekek szamara a HACCP
szabalyainak és taplalkozas tudomanyi ismeretek alkalmazasaval.

A gyermekcsoportok napirendjébe illeszkedve, megfeleld szdmt és mindségli, étkezéshez
hasznalatos eszkzok eldkészitése, az étel esztétikus kivitelben torténd, a gyermekek szamara
tetszetdés, méretaranyos talaldsa, ujra kinalasi lehetdséggel. Mindenkor biztositsa a
gyermekcsoport Onallosagi probalkozésait, az ételféleségek megismerését, alapanyagok
felismerhetdségét ezzel is timogatva a nevelés pedagogia lehetdségét.

Vagyonkezelo Kft. kezelésében van.

Mosoda:

Feladata: az intézményi textilia €s a védoruhazat szakszerii kezelése. A megfeleld mosasi ill.
kezelési technologia alkalmazaséaval biztositani a tiszta, esztétikus, fertézésmentes hasznalati
eszkozok 1idObeni tisztitasat, a megfeleld véddrendszerek alkalmazéasi szabalyainak
betartasaval a fert6zésveszély elharitasa.

Karbantartas:

Feladata: az épiilet és kornyezete tisztasdganak biztositdsa. Felmeriild kisebb karbantartasi
munkak elvégzése, eszkozok, jatékok javitdsa karbantartdsa, berendezések 4llagovasa,
bovitése, jatékokkal valo ellatasa.

Szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok rendbetétele, szallitasa, el6készitése a hasznalatra.

A KT. DINAMIC Nonprofit Kft.

Kertrendezés :

A bolcesdde kertjének, gondozasa, az udvar, jatszopark felszerelésének rendben tartdsa, baleset
veszély elharitasa, kozlekedési utak tisztantartasa.

A kornyezet rendje, tisztasaganak, balesetmentességének biztositasa.
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Zoldteriilet kezelése

A fli nyirasat a palyagondoz6 brigad végzi.

A kiils6 munkatarsak munkajukkal a minéségi bolcsddei ellatast, az intézmény folyamatos

zokkendmentes miikodését biztositjak.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

SZMJV Onkormanyzata

/

Intézményvezetd - -
Onkormanyzati Kft.-k
Intézményvezetd helyettes Az cllatast segitd
munkatarsai
l v Kolyokmenza Kft.
konyhai dolgoz6
Gondozasi egységek Gazdasagi [gazgatosag
Vagyonkezel6 Kft.
Gazdasagi ligyintézo Mosono
Kisgyermekneveldk karbantart6
e csoportvezetok KT. Dinamic
* tereptanarok Non profit Kft.
o dajkak kertgondozas
Pélyagondoz¢ brigad
flinyiras
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Szervezeti tagozodas

Gondozés-nevelés szakmai csoport

Képzésért felelds csoport

Gondoz6-nevelé munkat tamogato (dajkak)

Gondozasi - nevelési feladat ellato szak személyzet besoroldasa, képesitési eldirdsai a
Kjt.1/2000.(1.7) SzCsM rendelet, a 9/2000.(V111.4.) rendelet, valamint a 15/1998.(1VV.30.) NM
rendelet szerint fels6foku végzettséggel, vagy kdzépfoku végzettséggel azonos.

A munkatarsak munkavégzésére az iranyado jogszabalyokon tul a szakmai szabalyok: a
bolcsddei nevelési- gondozasi orszagos alapprogram, intézményi és szakmai minimum
kovetelmények, kozosségi etikai elveket, intézményi szakmai program €s a munkakori leirds
tartalmazza.

A kisgyermekneveld magas szintli szakmai tudasaval, tapasztalataval, a bolcsédei pedagogiai
modszereket alkalmazva végzi, a nevel6-gondoz6 munkat.

Figyelembe veszi a kisgyermek egyéni aktualis sziikségleteit és igényeit, aktivitasi hajlamat,
mentalis képességét. Empatikus, nyitott magatartdsaval, a csaldd gyermeknevelésében
segitoként all és tevékenykedik, ezzel is segiti a csalad szdmara megvaltozott
életkoriilmények elfogadasat.

A kisgyermekiik nevelésében valo részvétellel példat ad.

Szakmai munkdt tdmogato kisegito - dajka

Feladata a szakmai munka tdmogatésa, a gyermekfeliigyelet biztositasa, az intézmény
tisztasaga €s higiénéjének biztositasa. Képesitési eldirdsa ovodai dajka.

Kozvetlen segitdje a csoportban foly6 szakmai munkanak. Jelenlétével biztositja a csoport
nyugodt kiegyensulyozott tevékenységét a kisgyermekneveld tavolléte idejére. Hattér
munkajaval segiti a tevékenységet, magatartasaval a kisgyermekeknek példat mutat.

Szakmai gyakorlatok vezetése

Tereptanari képesitéssel rendelkezd kisgyermeknevel6k mindennapi munkdjuk sordn rész
vesznek a fOiskolai kisgyermekneveld szakos hallgatok gyakorlati képzésében. Felkészitd
eldadassal, foglalkozasokkal tdAmogatjak a hallgat6 haladasat a szakma elsajatitdsaban.

A vezetd iranyitasaval, instrukcioja alapjan végzik gyakorlatvezetést, példaadéassal ¢és
Osztonzéssel rairanyitjadk a hallgatok figyelmét a kisgyermekek nevelése és gondozasidhoz

sziikséges szakértelem és személyes attitlid meglétének fontossagara.
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A kompetenciahatarok, etikai normdk ismeretére és betartasara. A hallgatok rendelkezésére
bocsatja a szakmai dokumentacidt, a kisgyermekek megismerésének lehetéségében a
csaladlatogatas, csaladi délutanon valé aktivitdsat tamogatja.
Feladata kiterjed a pavilonban (masik csoportban) gyakorlatot végzd hallgatokra, a
betanitoval egyiitt napi konzultacidéval, tanacsadassal, pontositassal segiti a hallgatokat a
szakmai munkaban vald biztonsagos tajékozodasban és a szakszerti munkaban.
A hallgatok tevékenységérol naplot vezet, mely alapjan késziti el a gyakornok mindsitését,

vizsgara bocsatasat.

AZ INTEZMENY VEZETESE
A./  Intézményvezetd / Bolcsédevezetd
1. Bolcs6de vezetdje egy személyben felelés az intézmény miikodéséért, a dolgozok
munkajaért és a gazdalkodasért.
2. A bolcsdde vezetd feladata:
Biztositja a magas szinvonalu gondoz6 — nevelémunkét, segiti az 1) nevelési elvek
alkalmazasat,
Irényitja, 0sszehangolja, ellendrzi a gondozasi és gazdasagi munkat
Kapcsolatot tart a csalddokkal, a védondi halozattal, Csaladsegitd és Gyermekjoléti
Kozponttal/Szolgalattal, korzeti és érdekl6dé dvodakkal, szakértdi bizottsaggal.
Kapcsolatot tart fenn a képzd intézményekkel
6.  Gondoskodik a bolcsédére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok
betartasarol.
7. Ellatja a jogszabalyban eldirt munkaltatoi feladatokat

- elkésziti az intézmény szabalyzatait

- hazirendet

dolgozok munkakori leirasat

képzési és tovabbképzési ilitemtervet

gyakornoki szabalyzatot

gyakorlati képzés szabalyait

Szakmai elémenetel és a munkatarsak értékelésére vonatkozo szabalyokat
8. Munkaltatoi jogkort gyakorol a Varosi Bolesdde dolgozoi felett.
9. Javaslatot készit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt feladatokhoz kapcsolodo
éves pénziigyi terv elkészités¢hez és egyiittmiikodik a Gazdasagi Igazgatosaggal.
10.Kotelezettségvallalasi és utalvanyozési jogkort gyakorol a Kozgyiilés altal jovahagyott

éves elbiranyzat erejéig.
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11.Rendszeres napi kapcsolatot tart a gazdalkodast érintd kérdésekben,a koltségvetési
eldiranyzatok szabalyszert, torvényes €s ésszerii felhasznalasa érdekében.
12.Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény muszaki allapotat és javaslatot tesz a
targyévi feljitasokra a Varosiizemeltetési €s fejlesztési Igazgatdsag felé.
13.Javaslatot készit a fenntartdé felé a személyi ¢és targyi feltételek fejlesztésére,
beruhdzasokra, az anyagi eszk6z0k gazdasagos felhasznalasara.

14. Folyamatos kapcsolatot tart a feladatkorében kompetenciaval rendelkez6
szervekkel és intézményekkel.
15.Evente beszamolot készit a gondozé — nevelémunkardl és az intézmény miikodésérdl a
Szocialis és Egészségligyi Bizottsag elott.
16. Feladatait a fenntart6 altal meghatdrozott munkakori leiras alapjan végzi.
17. Az intézményvezetdi teenddket a vezetd tartds tavolléte idején a bolcsddevezetd

helyettes latja el.

Az Intézmény vezetdje tevékenységével tdmogatja a munkatarsak szakmai munkajat.
Megfigyelések, ellendrzések, belsé tovabbképzés, akkreditacios tovabbképzésen vald
részvétel, kiemelt témakorok helyi feldolgozasaval eldsegiti a kisgyermeknevelok
naprakészségét, szakmai t4jékozottsagat. Esetmegbeszéléssel a  gondozas-nevelés
kovetelményrendszerének intézményre kiterjesztett egységes elveinek rogzitését és
alkalmazasat.

Gyakornoki szabalyzatban foglaltaknak megfelelden 6rzi a betanitds alatt 1évd jogait,

felkésziiltségének titemét folyamatosan figyelemmel kiséri.

A dolgozo6i mindsitésben igénybe veszi a tdrsadalmi és szakmai érdekképviselet, valamint a
szakmai felel6sok véleményét.

Bolcsddevezetd helyettes ellendrzési €s a szervezd tevékenységben szerzett tapasztalataira, a
csoportvezetdk, esetenként a tereptanarok szakmai véleményére tdmaszkodva alakitja ki
allaspontjat, melyet kovetenddnek itél meg.

Az intézmény vezetdje képviseli a torvényességet, a belsd szabalyzatokban atiiltetett
jogszabalyokkal.

Jogi és erkolesi védelmet biztositd tevékenysége a szolgaltatdst biztositd és igénybevevo
szamara egyarant sziikséges.

Rendelkezései az Intézmény elismertségét szolgaljadk. A kisgyermekek magas szinvonalu
mindségi ellatasat, a kor kovetelményeit figyelembevevd szolgaltatasok biztositasaval a

bolcsdde a kisgyermekek napkozbeni ellatasaban kiemelkedd szerepet kap.
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Dolgozoi érdekképviseletet a BDDSZ helyi alapszervi titkar gyakorolja. A fiatalodé szakmai
kozosségben jelentds szerepet kap az ifjusagi tagozat képviselete.
A Magyar Bolcs6dék Egyesiilete: dolgozot érintd etikai, szakmai kérdéseknél kap szerepet.

B./  Bolcsédevezetd helyettes

Munkdjat a bolcsddevezetd kdzvetlen iranyitasaval végzi, tevékenységérol
rendszeresen beszamol.
Tevékenyen részt vesz a programok szervezésében ¢és lebonyolitasaban.
Ellenérz6, tanacsad6i munkéval segiti a gondozo- nevelémunka magas szinvonaldanak
megtartasat
Részt vesz a gyermekcsoportok napirendjének kialakitasaban, munkaszervezésben, sziil6i
értekezleteken, munkarendek Osszehangolasat segiti, a kiszolgalé munkateriiletek feladataival
egyeztet.
Osszefogja, segiti a sziil6forum munkajat,
e szervezi a szakdolgozok tovabbképzését, terepgyakorlat vezetésében részt vesz
o sziikség szerint részt vesz csalddlatogatason,
e Ovodalatogatasokat megszervezi, tapasztalatcserét vezeti,
e vezeti a gyermekek felvételrdl €s dolgozoi jelenlétrdl sz616 nyilvantartasokat
e programok szervezésében részt vesz
e Gyakornoki szabalyzatban foglaltak alapjan szakmai vezetdként iranyitja a betanulasi
folyamatot. Elkésziti a feladattervet, rendszeresen ellendrzi a betanulési folyamatot.
Felkésziti a gyakornokot a vizsgara.
e Munkavédelmi, balesetvédelmi oktatasokat megszervezi
e Munkaegészségligyi vizsgalatok kimutatasat végzi €s ellendrzi

e Tizvédelmi rendelkezésék betartasat ellendrzi- tiizolto késziilékek ellendrzése

e A bolcsddevezetd tavollétében az intézményvezetdi feladatot latja el.

47



SZEKSZARD VAROSI BOLCSODE -SZAKMAI PROGRAM

AZ INTEZMENY NEM VEZETO BEOSZTASU SZAKMAI MUNKAKOREI

A.l Csoportvezetd: a vezetd iranyitasaval dolgozik.

Kisgyermekneveldi feladat mellett koordinalja, szervezi a csoport, illetve a pavilon munkajat,
a gyermekcsoport napirendjének megfeleld munkarendek kialakitasdban - hangsulyozva az
egyiittmiikodést - bevonja a segité- dajka munkatarsat. Osszehangolja a két csoport munkajat,
képviseli az egység dolgozdit, biztositja a kapcsolattartast az ellato, kiszolgaloi
munkatarsakkal. Gondoskodik a miliszakbeosztasrol és helyettesitésrol. Programszervezésben
segiti az egylittmikodést, informacidcserét a csaladok €s az Intézmény kozott.

Figyelemmel kiséri a csoport eszkozellatottsagat, javitasi vasarlasi javaslatokat 6sszegyujti,

gondoskodik a sziikséges eszk6zok megrendelésérél. Az engedélyezett eszkozoket beszerzi.

B./  Kisgyermekneveld: munkajat a vezetd iranyitasaval végzi, a bolcsddei szakmai
programban megfogalmazottak alapjan. Munkajaban alkalmazza a szakmai Gtmutatokat, az
eljarasi szabalyoknak megfelelden jar el. Akadalyoztatas esetén informadlja munkatérsait,
vezetdjét, szervezésével segiti a miikodoképesség mieldbbi helyreallitasat.

Szakszerli munkéjaval a gyermek testi, szellemi fejlédését eldsegiti.

Folyamatos kapcsolatot tart fent a csaladokkal, kapcsolattartasi formakat alkalmaz a gyermek
személyre szO0lo nevelése, a sziilok gyermeknevelési feladatanak segitése érdekében.
Fogyatékos, masként fejlodd gyerekek egyéni fejlesztését segiti a szakértdi utmutatd alapjan,
a segitd szakember irdnyitasaval.

A gondozod-neveld feladata a gyermek egyéni sajatossagait, egyéni igényeit figyelembevevo
gondozasa, a gyermek pszicho- szocialis fejlddésének eldsegitése, felzarkoztatasanak
tdmogatasa, a csaladi tradiciok, szokasok elfogadasaval a sziil6i kompetencia tiszteletben
tartasaval. Kolcsonds bizalmon alapulo, egyensulyt biztositd neveldi kapcsolatot 1étesit a
Folyamatos és rendszeres tajékoztatasi kotelezettségének napi szinten és a szakmai
rendszerességnek megfeleléen, szoban és irasban is eleget tesz.

A kisgyermek gondozéasa-nevelése soran tudomésara jutott adatok és informaciokat a

titoktartasi szabalyoknak megfelelden koteles kezelni.

C./ Tereptanar: a Szakma mestere, kisgyermekneveldi feladatkor mellett végzi
gyakorlatvezetdi feladatat. A bolcsddei szakmai programban foglaltak és a célkitlizéseket
segiti.

Képzd intézménnyel kotott megallapodads ismeretében felkésziti a szakirdny( hallgatokat a
gondozd-nevelé munkara.

Betanitasban részvevé munkatarsaival kdzosen az elkészitett litemterv alapjan segiti a
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gyakornokokat a felkésziilésben, konzultacioban, ellenérzési feladatok szakszer( ellatasaban

egylittmuikodve.

D./ Gyermekvédelmi, felelés kisgyermeknevel6i feladatkdre mellett végzi munkajat.
Sziikség esetén a gondozondkkel csaladlatogatast tesz, informalddik a gyermekrol.
Kapcsolatot tart a kiilsé intézményekkel, ruha- és eszkozgyljtést szervez az intézményben. A
kisgyermekneveldk tajékoztatasa alapjan figyelemmel kiséri a gyermekek csaladjaban,
¢letkoriilményeiben bekovetkezett esetleges valtozast. Az érintett vagy érdekl6dd sziiloknek

segitséget nyujt a kedvezmények igénylésével kapcsolatos informacié adasaval.

A SZAKMAI MUNKAT TAMOGATO KISEGITOI
MUNKAKOR

A./  Gondozd-neveld munkat tamogatdé (dajka) munkatars feladata az intézmény
tisztasdganak biztositasa, sziikség szerint a gyermekfelligyeletet biztositdsa. Gondozasi
munkafolyamat idején, jatéktevékenység soran a gyermekek biztonsaganak, nyugodt
tevékenység feltételeinek biztositdsa. Munkdjat csoportok napirendjéhez illeszkedve a latja el.
Gondoskodik a gondozasi egységek tisztasagarol, eszk6zok és teriilet higiéniajarol.

Biztositja az alvas ¢€s jatéktevékenység targyi feltételeit, megfelelé szamban, mindségben és
idérendben. Részt vesz a szakmai programok szervezésében biztositja annak technikai

hatterét, és a lebonyolitast segiti.
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V. VEZETEST SEGITO FORUMOK

Az intézmény mitkddésének fontos feltétele a munkahelyi demokracia érvényesiilése €s
allando fejlesztése. Sziikséges a dolgozok ¢€s a sziilok rendszeres tdjékoztatasa az intézmény
mukodésérol, eredményekrdl €s hidanyossagokrol.

Az intézmény miikodését érintd dontések elodtt sziikséges a véleményliket kikérni.

A sziilokkel és a dolgozokkal vald tanacskozasnak megfeleld keretet kell biztositani.

Formai: 1./ Dolgozoi értekezletek

o 0Osszevont dolgozoi munkaértekezlet
o csoportvezetdi értekezlet
o kisgyermekneveldi szakmai tandcskozas
o munkateriiletek megbeszélése

2./. Sziilok értekezlete - informalas
o Osszevont sziiloi értekezlet
o sziilécsoport megbeszélése
o érdekképviseleti forum-sziil6férum értekezlete
o fogado 6ra

3./ Dolgozoi érdekképviseletek

a) Bolesddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete

b) Magyar Bolcsédék Egyesiilete

1./ Dolgozoi értekezletek
Osszevont dolgozoi munkaértekezlet
e A kozvetlen demokracia érvényesiilése érdekében az intézmény vezetdje szlikség
szerint, de évente legalabb kétszer, az illetékes szakszervezeti vezetd
kozremitkodésével munkaértekezletet tart.
e Az intézmény vezetdje hivja Ossze €s vezeti
Az intézmény vezetdje beszdmoloja alapjan megtargyalja:
e az eltelt id6szakban végzett munkat,
e az etikai helyzetet
e akovetkez6 idészak feladatait
o Az értekezletrdl emlékeztetdt kell késziteni, melyet az intézmény irattaraban meg kell
Orizni. Azon kérdést, melyre az intézmény vezetdje munkaértekezleten nem adott

valaszt azt 8 napon beliil koteles irasban megvalaszolni.
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b) Csoportvezetdk értekezlete
Az intézmény vezetbje hivja 0ssze, havi rendszerességgel.
A csoportvezetd beszamol a munkaroél, szervezési miikodést akadalyozo problémakrol,
megbeszélik a feladatokat, dolgozok javaslatait tovabbitjak a vezetd felé.
Informaljak a vezetdt a csoportjukban gondozott gyerekekrol, fejlodési nevelési problémakrol,
csaladokkal valo kapcsolattartasukrol és azok eredményérol, segitd funkcio sziikségességérol.
A csoport szakmai anyag igény¢ét tovabbitjak a vezeto felé.
c) Kisgyermeknevelok megbeszélése
A vezetd hivja 6ssze, sziikség szerint, de legaldbb havonta.
Az értekezlet megtargyalja a szakmai ellendrzések tapasztalatat, az észlelt hidnyossagokat és
azok megsziintetésének modjat,
Szakmai forum, melynek célja a tovabbképzés, a feladatok megosztasa, célok, tervek
meghatarozasa.
d) Munkatertiletek megbeszélése
Valamennyi munkateriileten legalabb havonta 6n4ll6 csoport értekezletet kell tartani.
Az értekezleten a vezetd is részt vesz.
Munkarendek, feladatok dsszehangolasa, helyettesités megszervezése, feladatok
meghatarozasa a célja.
A dolgozok javaslatot tesznek a hatékonysag és gazdasagossag fokozasa érdekében.

Uj technoldgidk 1j szerek és munkaszervezés valtozasait véleményezik, értékelik.

Belso ellenorzes

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirasat a munkakori leirdasok

tartalmazzak.
Az ellenérzés minden egységre kiterjed, melyet éves ellendrzési tervben dokumentalunk.

Ellendrzésre és értékelésre keriil a gondozoéi feladatok szakszerlisége, a neveldi tevékenység

mindsége, objektiv megtigyelése, illetve a dokumentacio.
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2./8ziil6k értekezletek

Osszevont sziiléi értekezletet az intézmény vezetSje hivija dssze évente két alkalommal,
valamennyi sziil6 meghivast kap.

Az értekezleten a bolcsddeorvos tajékoztatja a sziiloket a gyermekek egészségi allapotarol,
higiéné és egészségligyi szabalyok betartasarol.

Az intézmény vezetdje beszamol a csoportok alakuldsarol, a hazirend szabdlyairdl, a
beszoktatasrol €s a szakmai programrol ismertetot ad.

A nyitd6 értekezleten a sziildi forum megvalasztasra keriil.

A zar6 sziildi értekezleten értékeli a munkdt, az 6vodai beiratdsrol a gyermekek 6vodai

felkészitésérdl és atadasarol tart tdjékoztatot.

Sziiléesoport megbeszélés

A gondozondk hivjak Ossze, sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal.

A gyermekek fejlodésérdl, bolcsddei életrdl kapnak a sziil6k személyre szo6l6 tajékoztatast.
Megbeszélésre keriilnek a csoport programok, a gyermekiinnepek, a gyermekcsoportot, vagy
egy-egy gyermeket érintd esetleges problémak.

A gyermeknevelési feladatok megbeszélése zajlik a gondozondk iranyitasaval.

Sziil6k Evdekképviseleti Féruma értekezlete:

Evente legaldbb két alkalommal a vélasztméany elndke és az intézmény vezetdje hivja ossze.
Jelen van valamennyi csoport megvalasztott képviseldje és a csoportvezetd gondozondk.

Az értekezlet 6sszeallitja a munkatervet, melyben kitlizott céljait, vallalt feladatait
fogalmazza meg.

A bolcsddei gondozast és nevelést igénybevevOk szamara a sziiléi képviselet jelenti az
érdekképviseletet. A forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrdl, intézkedéseket
kezdeményezhet a hataskorrel rendelkez6 szerveknél.

Az érdekképviseleti forum részletes miikodését a szabalyzata tartalmazza.

Az intézmény vezetdje, munkdja segitése céljabol, a munkahelyi demokracia érvényesitését

szolgald egyéb forumokra is tdmaszkodhat.

Fogado ora:
Havi rendszerességgel a téritési dij befizetése napjan a vezetd fogadoorat tart a sziilok
szamara, melyre eldzetes bejelentkezés nélkiil is fogadni tudja az érdekelt sziiloket,

hozzatartozokat.
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Dolgozok szamara ennek lehetdsége nyitott, aktualis kérésekkel, esetleges problémakkal-
panaszokkal a tervezett szakmai vagy munkaértekezleteken kiviil az eset sulyossagéara valo

tekintettel rendkiviili esetben is fogad.

Kisgyermekneveldi fogadodrat sziildi kérésre, kezdeményezésre meghatarozott idében

szervezik.

e) Tanécsadasok —,,Beszéljiikk meg....”
Igény jelentkezésekor csoportos vagy egyéni tanacsadas a megjelolt vagy kért formaban ¢€s
rendszerben szakemberek allnak rendelkezésre. A gyermekek egészségével,
betegségével, helyes taplalkozassal, beilleszkedéssel, gyermekneveléssel, a kisgyermek
fejlédésével kapcsolatos egyéni tapasztalatok és problémak megbeszélésére nyujt
lehetdséget.
Sziild kérésére kérésre meghatarozott idében és formaban megrendezhetd meghatarozott
érdekcsoport, ahol épitd, egymast segitd gondolataikat megosztva, egylittgondolkodast
segitd magatartassal keresnek megoldast a k6zos érdeklodésre szamot tartd témaban.

Egy-egy témaban kiils6 szakember felkérése is lehetséges.

VI. A VAROSI BOLCSODE INTEZMENYI KAPCSOLATAI

A Virosi Bolcsdde kapcesolatot tart fent:

Szekszard Megyei Jogli Varos Onkormanyzattal (fenntarto)
Szociélis Irodaval

Egészségiigyi és Gyamiigyi szakfeliigyelettel
Védénskkel, Ovodakkal, gyermekvédelmi szolgalattal
Csaladok Atmeneti Otthonaval

Miikodést és gazdalkodast timogatd rendszeren beliil:
Gazdasagi, Kozoktatasi és Informatikai Igazgatdsaggal
Vagyonkezel6 Kft.vel (karbantartas - mosas )

KT Dinamic Kft.-vel (udvarrendezés)

Kolyokmenza Kft-vel: (élelmezés)

Ergonom Kft.(munka-¢s tlizvédelem)

Mental higiénés Mihellyel

Megyei és tavolabbi bolcsddékkel az orszagban

Erdekképviseleti szervekkel:Magyar Bolcsédék Egyesiilet, BDDSZ
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VII. TITOKTARTAS

A Virosi Bolcs6de munkatarsainak tudomasara jutott adatok és tények nyilvantartasara és
kezelésére, valamint az altaluk adott informacidkra és az adatok védelmére az 1992.1L.XIII.

Tv, az 1992.évi LXVI.. Tv, az 1993.11L.tv valamint az egészségiigyi adatkezelésre vonatkozo
torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

2. Az intézmény munkatérsai a szolgaltatast igénybevevo csaladja (sziilo, gondviseld) altal
kozolt adatokat, vagy mas személytol, szolgaltatotol érkezett hivatalos informaciot,

szakvéleményt , mas személyekkel nem kozolheti.

3. Tudomanyos célt szolgald kozlés csak oly forméban torténhet, hogy a kozlés alapjan az

érintettet ne lehessen felismerni.

4. A Varosi Bolcs6de dolgozodja tevékenysége soran tudomdsara jutott informaciokat
személyes célra nem hasznalhatja fel. Az intézmény vezetdje €s valamennyi dolgozdja koteles

az illetéktelen és mas személyre nem tartozo adatok megdrzésérdl gondoskodni.

VIII. EGYEB RENDELKEZESEK

Alairasi, utalvanyozasi jog:

Kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra jogosult személy az Intézmény vezetdje,
tavollétében a bolcsddevezetd helyettes.

Pénzintézetnél bonyolitott atutaldsokat, készpénz felvételt a bejelentett mddon kell aléirni.
Egyéb levelezések esetén az intézményvezetot illeti meg az alirasi jog.

Fegyelmi jogkor:

A fegyelmi jogkort az intézmény vezetdje gyakorolja.

Munkaltatoi jog:

A munkavallalokkal szemben a munkaltatéi jogot a bolcsdde vezetdje gyakorolja.

Az Intézmény dolgozodira a Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 tobbszor modositott
1992. XXXIII Torvény és annak végrehajtasara kiadott 233/2000.(X11.23.) Kormanyrendelet

eldirasait kell alkalmazni.

Szekszard, 2016. marcius 01.

Rimai Rudolfné
intézményvezetd
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ZARADEK

Szekszard Megyei Jogu Varos Szocialis Bizottsaga ............. sz .SZEB hatéarozata alapjan
a Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzatot jovahagyta.

Szekszard, 2016................... Dr.Té6th Gyula
Szocialis Bizottsag elnoke
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT MELLEKLETE
Miikodésre vonatkozo jogszabalyi jegyzék

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol

A csaladok tamogatésarol sz616 1998. LXXXIV. tv.

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szolo 1998.évi XX VI
Tv.

Az alapvet6 jogok biztositasardl sz616 2011.évi CXI. Tv.

Az egyenld banasmaddrol €s az esélyegyenldség elomozditasardl szold 2003. évi CXXXV. Tv.
A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgélatok és
a személyes gondoskodast nytijtd szervek és a személyek altal kezelt személyes adatokrol
sz016 235/1997 (X1I.17.) kormanyrendelet

328/2011 (XII.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijarol és igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonylatokrol
15/1998 (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl

18/1998.(V1.3) NM- rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megelézése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrol

A jatékszerek biztonsagi kovetelményeirdl, vizsgalatardl és tanusitasarol szolo 38/2011.(X.5.)
NGM-rendelet

A Bolcs6dék Napjanak megilinneplésérdl szol6 7/2010.(11.19.) SZMM -utasités

A munka torvénykonyverdl szol6 2012. évi.Ltv.

1992. ¢évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

A munkavédelemrdl sz616 1993.évi XCIIL.tv.

A 33/1998. évi(V1.24.) NM-rendelet a munkakori, szakmai ,illetve személyi kigiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatasrol és véleményezésérol

257/2000 (X11.26.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
Torvénynek a szocidlis dgazatban torténd végrehajtasarol

8/2000 (V111.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak
miukodési nyilvantartasba vételérol

9/2000 (V111.24.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbkeépzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
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