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Tisztelt Szocialis, Egészségiigyi és Sport Bizottsag!

A két intézmény Osszevondsa a Szervezeti és Miukddési Szabalyzat, Szakmai Program,
Hazirend felilvizsgalatat, valtoztatdsat tette szilkségessé. A szikséges véltoztatasok
megtorténtek. A valtoztatas teljes korli és megfelel a gyakorlatnak.

Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviselé-testiiletének Szociélis, Egészségiigyi és
Sport Bizottsaga a Torokszentmiklés Varosi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének szervezeti
¢s miikodési szabalyzatarol szold 8/2017. (I1. 24.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklet 11/1/b.
pontjaban biztositott atruhazott hataskorében eljarva hagyja jova a Torokszentmiklos Varosi
Bolcsode és FézOkonyha szervezeti és miikodési szabalyzatat, héazirendjét, szakmai
programjat.

Tisztelt Bizottsag!

Kérem az eldterjesztés megtargyalasat €s az alabbi hatdrozati javaslat elfogadasat.

Torokszentmiklos, 2022. december 05.

o7}
Markét Imi
polgarmester



Térokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete Szocidlis, Egészségiigyi és
Sport Bizottsaganak

/2022.(X1L.14.) Szesb

Hatarozata

Torokszentmiklés Varosi Boleséde ¢és Fozokonyha Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatinak, Hazirendjének, és Szakmai Programjanak jévahagyasaroél

Torokszentmiklés Vérosi Onkormanyzat Szocialis, Egészségiigyi és Sport Bizottsiga a
Térdkszentmiklés Varosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének szervezeti és miikddési szabalyzatarol
szolo 8/2017. (II. 24.) 6nkormanyzati rendelet 1. melléklet II/1/b. pontjdban biztositott atruhdzott
hataskorében eljarva a Torokszentmiklés Varosi Bolcséde és Fozékonyha 2023. januar 0O1.

napjatol hatalyos

1. Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a hatarozat 1. szdmu melléklete,
. Hazirendjét a hatarozat 2. szdmu melléklete,
3. Szakmai Programjat a hatarozat 3. szdmii melléklete szerinti tartalommal

megismerte és jovahagyja.

Ertesiilnek:

Markot Imre polgarmester

Dr. Varga Imre jegyz6

Szervezési Osztaly

Kozpénziigyi Osztaly

Torokszentmiklos Varosi Bolesde és Fézokonyha
Irattar

SRR e



Hazirend
Intézmény fenntartéja: Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat
Bolesdde neve: Torokszentmiklés Varosi Boleséde és Fézokonyha
Az intézmény cime: 5200. Torokszentmiklds, Petéfi u. 50.
Az intézményvezett elérhetisége: Dancza Istvanné 20/777-8503

Email cim:bolcsode.tmiklosi@gmail.com

I. Bevezet6 rendelkezések

1. A hazirend célja és feladata
A hézirendben foglalt eléirasok célja biztositani a bolcséde tdrvényes mitkodését, a bdlesédei nevelés és

gondozds zavartalan megvalositasat, valamint a kisgyermekek bolcsddei csoportjaban  életiik
megszervezeEsét.
2. A hazirend hatilya
Kiterjed az intézménybe felvett kisgyermekek sziileire, az intézményben dolgozé kisgyermeknevelSkre
¢és alkalmazottakra.
3. A hazirend nyilvanossaga
a) A hazirend elbirésai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziiloknek, valamint a bdlcséde
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
b) A héazirend egy-egy példanya megtekinthet:
e abdlcsdde minden nevelési egységének gyermekdltdzojében,
e abolcsdde vezet6jénél,
¢) A hazirend egy példanyat a bolcsddébe torténd felvételkor a sziilének at kell adni, és a sziilének
nyilatkoznia kell annak elfogadasarol.
d) Az tjonnan elfogadott vagy médositott hazirend eléirasairdl az intézményvezetének tajékoztatni kell a
sziiléket.
e) A hazirendrél minden érintett tajékoztatast kérhet z intézményvezet6tdl, a vezetd helyettesétsl

1L Altalanos tudnivalék

1. A bolcséde a gyermekek ellatisat — nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését - a sziildk
munkavégzésének, munkaerd piaci részvételt el6segitd programban, képzésben valé részvételének, betegségének
idejére biztositja, valamint egyéb okbdl, ha a gyermek napkdzbeni ellatasarél nem tudnak a gyermek csaladjaban
megfelelden gondoskodni.

2. A bolesddénk 20 hetes kortdl 3 éves korig biztositja a kisgyermekek napkozbeni ellatasat, gondozéasat és
nevelését.

2.1 Amennyiben a gyermek a 3. életévét betdltdtte, a gondozasi nevelési év végéig (augusztus 31.) maradhat a
bolcsédében.

2.2 Amennyiben a kisgyermek még nem érett az 6vodai nevelésre és a gyermek haziorvos - a
kisgyermeknevel6vel, intézményvezetivel egyeztetve - ezt javaslataval meger6siti, a gyermek 4. életévének
betdltését kdvetd augusztus 31-ig tovabb gondozhatd a bdlcsddében.

3. Amennyiben a csalad életében, a gyermek napkozbeni feliigyeletének biztositasaval kapcsolatban jelentds
valtozas kovetkezik be — PL: testvérsziiletés, valamelyik sziil6 munkanélkiilisége -, arrd] az intézményvezetot
mieldbb értesiteni sziikséges. A gyermek bolcsddei ellatasdnak tovabbi feltételeirél a csalad, a gyerek sajat
kisgyermeknevelSje és az intézményvezetd kozds megbeszélésen dont, a fennallé élethelyzet és a bdleséde
pillanatnyi kapacitdsanak mérlegelésével.

4. Bolcs6dei csoportban az a — 20 hetesté] 3éves koru - kisgyermek gondozhat6, aki nem veszélyezteti dnmaga
és tarsali testi épségét.

6. A bolcs6de eredményes neveld, gondozé munkajahoz a kisgyermekneveldk tevékenységén kiviil a miikddést
elbsegitd egyéb kdzalkalmazottak (bdlcs6dei dajka, élelmezésvezetd, konyhai dolgozok és kisegiték) munkéja is
sziikséges, akik sziikség esetén rovid ideig maguk is a gyermek csoportokban tartozkodhatnak.

7. A bolesdde naponta, reggel 6.30 6rat6l délutan 16.30 éraig tart nyitva. A gyerekek 8.00 6ratdl 8.30-ig
reggeliznek, ezért kérjiik a szilloket, hogy ez id6 alatt érkezésiikkel ne zavarjak az étkeztetést, gyermekiikkel



clétte vagy uténa érkezzenek. A gyermekek hazavitelér6l 16.30 oéraig gondoskodjanak. Az intézmény
iinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart.

8. A téli zarast a szilék eldzetesen felmért igényeihez igazodva - a fenntarté allapithatja meg, melyrdl a sziiloket
minden év november 30-ig tajékoztatjuk.

9. A nyari zéarast, a fenntarté allapitja meg, melyrél a sziiléket minden év februar 15-ig tajékoztatjuk.
[15/1998.(IV.30) NM rendelet 37.§ (3)]

10. Az intézmény évi 1 nevelés nélkiili munkanapot tart (Bolesddék Napja), melyrdl a sziiléket elézetesen
tajékoztatja.

11. A bélcsédénkbe jaré gyermekek biztonsaganak védelme mindannyiunk kozos feleléssége, ezért megkérjiik a
tisztelt sziildket, gyermekeket kisérd hozzatartozoikat, hogy a bolcsédébe érkezéskor és tavozaskor a bejarati
12. A reggeli érkezés utan, miel6tt még a csoportba beadnak gyermekiiket, kérjiik, hasznaljék a fiirdészobat
(kézmosas és sziikség szerinti WC hasznalat).

13. A boles6débsl a gyermeket, a sziild vagy az altala megbizott - a gyermek kisgyermekneveldjének
személyesen bemutatott és a csaladi fiizetben irdsban megnevezett — személy viheti el.

14. 14 éven aluli kiskorti személynek a gyermek nem adhaté ki.

15. 18 éven aluli fiatalkorti személynek a gyermek, csak a sziild nyilatkozataval adhato ki.

16. Délutan a kisgyermekneveld altal a sziilének vagy az 4ltala megbizott személynek kiadott gyermek tovabbi
ellatasaért, feliigyeletéért a sziilo, illetve az altala megbizott személy a felelés. A délutani zavartalan neveld,
gondozé munka érdekében kérjikk a sziiloket, hogy a gyermekekért torténd érkezésiik egyben jelentse a
hazamenetelt is a kisgyermek szdmara.

17. A bolesddébe csak egészséges gyermek hozhato, ezért gyogyszer beadasat biztositani nem tudjuk, kivéve, ha
az szakorvos altal eldirt és a gyermek életmindségének javitasat szolgélja.

o A kozosséget, a gyermekek egészsége érdekében lazas (37,5 C° és ennél magasabb hémérsekletii),
antibiotikumot szed®, hanyas, hanyinger és hasmenéses tiineteket mutatd vagy fertézésre gyanus
gyermek nem latogathatja. Kérjilk a sziiloket, hogy a csaladban el6forduld fertdz6 betegségekrél, a
gyermek gydgyszer és étel érzékenységérdl gyermekiik érdekében tajékoztassak a kisgyermeknevel6t.
Ezzel kapcsolatosan a meglévd és Uj kivizsgalasok (orvosi vélemény) eredményét, pl. a diéta, a
megfelel6 alkalmazas érdekében mutassak be.

18. Ha a gyermek napkdzben megbetegszik a bolcsddében, a kisgyermeknevelonek kotelessége értesiteni a
sziilét, illetve a hozzétartozot. Ebben az esetben kérjiik, minél elébb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl ¢s
orvosi ellatasarol. A gyors elérhetdséghez feltétleniil sziikséges a pontos lakcim és telefonszam. Kérjiik, hogyha
ebben valtozas all be, azt idében jelezzék a csoport kisgyermekneveldi felé.

19. Betegség vagy tavollét esetén, a hidnyzas okat 24 6ran beliil kérjiik a bolcsddének jelezni. Betegség miatti
hianyzas utan, a bolcsdde, csak gyermekorvosi igazolassal latogathato. [15/1998.(IV.30) NM rendelet 38.§ (1)]
20. A bolesédében a kozétkeztetésrdl szélo 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletnek megfelelden torténik a
gyermekek étkeztetése.

21. A gyermekek étkeztetésére a csoportszobdkban talalhatd, gyermekasztalok és székek hasznalhatoak. A
boleséde mas helyiségeit — fiirdészoba, gyermekdltdzo, bejaré — erre a célra, kérjiik higiénés szempontok miatt,
ne hasznaljak.

22. Felhivjuk a sziilok figyelmét a bolcsodei téritési dijak befizetési hataridejének pontos betartéséara, melyrél a
hirdetd tablan talalnak tajékoztatast. A gyermek tavolléte esetén is ezt a megjelolt idopontot kérjiik betartani.

23. A gyermek betegsége esetén, a bdles6détd] valo tavolmaradas els6 napjan, nem all modunkban az étkezési
dijat visszatériteni, igy a gyermek els6 napos hidnyzasa téritéskdteles.

e A gyermek ebédje 11:30 és 12 6ra kozott, uzsonnaja a fézokonyhan atvehetd.

e A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplésére, illetve mas iinnepek megtartasara lehetdség van a
bolesddében. Ezekre az eseményekre, a sziilok altal felajanlott siitemények csak cukrasziizemben
készitettek lehetnek, melyet szamlaval igazolni kell.

24. A bolcsddében minden gyermeknek kiildn szekrénye van a ruhak tarolasira. Kérjiik, hogy csak a
legsziikségesebb dolgokat tartsak a szekrényben, mert a bolcsddében hagyott targyakért, illetve a gyermek
személyes targyaiért- pl.: fiilbevald, nyaklanc, karlanc, babakocsi, jatékok stb. — felelosséget nem tudunk
vallalni.

25. Az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit, az ellatott gyermekek és sziileik, valamint az intézmény
dolgoz6i kitelesek rendeltetésszeriien hasznalni és a szandékos, nem szandékos karokozasért anyagi felel6sséget
vallalni. Az intézmény tulajdonaban 1évé eszkdzok, jatékok az intézménybol ki nem vihetdk.

I11. A kapcsolattartas formai és ideje

Az intézményben a csalad és a bélcséde egyiittmiikddése dontd fontossagu, mivel a kisgyermek kora és
fejlettsége nem teszi lehetdvé, hogy , kozvetitdként” lépjen fel.



1. Csaladlatogatast a gyermek felvételét megelézden vagy az adaptacio alatt, valamint aktualisan kezdeményez a
bdlcsode.

2. A gyermek sziilovel torténé beszoktatisa - minimum két hét, ami megkdnnyiti az 0j kérnyezetbe vald
beilleszkedést, csokkenti az adaptaciés nehézségeket, lehetdséget ad a szilloknek a nevelési feladatok és a
hasonld korii gyermekek tevékenységének megfigyelésére.

3. Szildi értekezletre évente 2 alkalommal keriil sor. Az egyes sziil6i értekezletek alkalmaval, az &sszevont
szill6i értekezleteken a boles6de egészét érintd kérdésekrdl esik sz6, majd ezt kovetden az adott
gyermekcsoportra vonatkozé aktudlis események megvitatdsa a sziiléik is gyermeknevel6i megbeszélésen
torténik. Rendkiviili, csoport élettét befolyasolé jelentds valtozas - PL: kisgyermekneveld valtas — esetén
rendkiviili sziiléi értekezlet Gsszehivasa sziikséges, melyr6l elézetes thjékoztatast biztositunk.

4. A csalad és a bolcs6de kapcesolatanak erésitésére szolgal a kisgyermeknevel$-sziild napi talalkozésa is, mely
soran informaciét cseréinek a gyermeknapi tevékenységér6l. A tijékoztatd fiizetbe torténd bejegyzéseket
szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara, akdr a fejlédésére, vagy az otthoni eseményekre
vonatkozoan.

5. A béleséde napi életébe vald betekintés a sziildk szamaéra folyamatos. Kiilén alkalmat, lehetdséget kindlunk
nyilt napok, egyéb tinnepek alkalmaval.

6. Az intézményvezetd a felvétel alkalmaval, késébb pedig a napi csoportlatogatasok és egyéni beszélgetések
lehetdségének biztositisaval tart kapcsolatot a sziilékkel.

Iv. Szocialis tAmogatas rendszere

1. Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérl és gyamiigyi igazgatasrdl (tovabbiakban: Gyvt.) 150.§
(1) bekezdése alapjan, ha a fenntarté a bolcsédei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetés mellett a
bdlesddei ellatas keretében nytjtott gondozasra is megallapit személyi téritési dijat, a személyi téritési dij
megallapitasanal a gyermek csaladjaban az egy fore juté rendszeres havi jovedelem 25%-at kell figyelembe
venni.

2. A bolesédében a gyermekétkeztetés normativ kedvezménye az alabbi jogcimen vehetd igénybe:

» a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

» a gyermek tartdsan beteg, vagy fogyatékos,

» a csaladban tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

* a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

+ a gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatosag,

* a csalddban az egy fére juté jovedelem nem haladja meg a kbtelez6 legkisebb munkabér személyi
Jjovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csdkkentett, azaz nettd Ssszegének
130%.

V. Erdekképviseleti forum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolé 1997. évi. XXXI. térvény értelmében, a bdlcsddei
ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény érdekképviseleti forumot koteles mitkodtetni.

1. Az érdekképviseleti forum tagjai
* a nevelési egységeket képviseld sziilok,
* a bolcs6dét képviseld kisgyermekneveldk,
* a fenntarté énkormanyzat delegéltja. Az aktuélis tagok névsorat jol lathatd helyen a szill6k tudomasara
kell hozni.

2. Az érdekképviseleti forum feladata
» Az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatisra jogosultak érdekeinek védelme. « A hozza
benytijtott panaszok és a hataskdrébe tartozd ligyek vizsgalata, dontés.
* Intézkedések kezdeményezése a fenntarténal, a gyermekjogi képviselénél, illetve mas hataskorrel
rendelkez6 szervnél.
* Az intézmény alaptevékenységével Gsszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére, mikddtetésére,
valamint az ebbdl szdrmaz6 bevételek felhasznalasara vonatkozd javaslattétel.
* A héazirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorldsa.

3) Az érdekképviseleti forum miikodése

a) A gyermek sziil6je vagy maés torvényes képviselSje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek a bolcsdde
vezetdjénél vagy az érdekképviseleti férumnal:
» az ellatast érint kifogasok orvoslasa érdekében,



* a gyermeki jogok sérelme,
* az intézmény dolgozodinak kotelezettségszegése esetén.

b) Az intézmény vezetbje, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgélja, és tajékoztatast ad a
panasz orvoslasanak mas lehetséges modjarol.

c) A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény fenntartéjahoz vagy a
gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért. d) A foérum szabéalyos miikodtetése érdekében
¢évente legalabb két alkalommal iilésezik (aktuélis probléma esetén sziikség szerint).

VI A hazirend elfogadisanak és moédositasanak szabalyai

1. A hazirend tervezetét az intézmény dolgozoinak javaslatai alapjan az intézményvezetd késziti el. A tervezetet
a nevelftestillet megvitatja, majd véleményeiket eljuttatjdk z intézményvezetének. Az intézményvezetd a
kisgyermeknevelok véleményének figyelembevételével elkésziti a hazirend végleges tervezetét. A hazirend
elfogadasa elott az intézményvezetd kikéri az érdekképviseleti forum egyetértési nyilatkozatat. A hazirendet a
nevelétestiilet fogadja el, nevelbtestiileti értekezlet keretein beliil jovahagyasaval 1ép életbe.
2. Az érvényben 1év6 hazirend modositasat kezdeményezheti:

o intézményvezetd

e  anevelbtestiilet,

e  az érdekképviseleti forum.

Az Intézmény Hézirendje minden,az intézményben tartdzkodd személyre egyarant vonatkozik.
Az intézmény egész teriiletén TILOS a dohanyzas!

A sziil6 hozzajarul, hogy az ellatas soran gyermeke fejlédésének dokumentalasara fénykép- és videofelvételek
késziiljenek.

K 6szonjiik, hogy a hazirend betartasaval segitik munkéankat.
202 év ho nap

Dancza Istvdnné
intézményvezetl Erdekképviseleti Forum

A hézirendben foglaltakat tudomasul veszem és magamra nézve kdtelezonek tartom.

202 év  ho nap



TOROKSZENTMIKLOS VAROSI BOLCSODE ES
FOZOKONYHA

SZAKMAI PROGRAMIJA
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I. AZ INTEZMENY ADATAI

Boleséde neve: Torokszentmiklds Varosi Bélesdde és Fozokonyha
Cime: 5200 T6rokszentmiklos, Pet6éfi Sandor utca 50.

OM azonosit6: 880267

Telefon/fax: 56/390-251

E-mail: bolcsode@tmiklos@gmail.com

Alapité Okirat szdma: TM/.............. /2022

Miikddési engedély szama: JN/17/00374-2/2018

Agazati azonosité: S0270960

Fenntarté: Torokszentmiklos Vérosi Onkormanyzat

Ellatasi teriilete;: Torokszentmiklds varos kozigazgatasi teriilete

Az intézmény szakmai feliigyeleti szerve: Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szocialis €s
Gyambhivatala

Intézményvezeté: Dancza Istvanné
A bblcsdde féréhelyszima: 54

Bolcsddei csoportok szama: 4

A gyermek a legtokéletesebb teremtmény, mert egyediil § tudja megalkotni sajdt egyéniségér.”

/Maria Montessori/



IL. JOGSZABALYI HATTER

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata.
ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol.

Az Eurépai Tandcs Miniszterek Bizottsaga Rec. (2002) 8-as ajanlasa a tagallamok szdmara a
napk&zbeni kisgyermekellatasrol.

1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol.
1993. évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrol.

1998. évi XXVLI. torvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik biztositasarol.

2011. évi CXC térvény a nemzeti kéznevelésrol.

235/1997. évi (XI1.17.) Korm. rend. a gyamhatdsagok, a terilleti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyijté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrdl.

15/1998. (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti és
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és mikodésik
feltételeir6l.

328/2011. (XI1.29.) Korm. rend. a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok
és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dfjairél és igénylésikkr6l felhasznalhato
bizonyitékokrdl.

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak
miikédési nyilvantartasarol.

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek
tovabbképzésérol €s a szocialis szakvizsgarol.

62/2011. (V1.30.) VM rendelet a vendéglaté ipari termékek elballitasanak és forgalomba
hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeir6l.

37/2014. (IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé ajanlasokrol.
6/2016. (111.24.) EMMI rendelete a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik
feltételeir6l sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet modositasarol.



III. BEVEZETES

Az intézmény — a személyes gondoskodast nytijté gyermekj6léti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirsl sz616 15/1998. (IV.30.) NM rendelet (a tovabbiakban:
15/1998. (IV.30.) NM rendelet) 4/A § (1) bekezdése alapjan — a kovetkez6kben hatarozza meg a szakmai
programjat.

Bolesdde neve: Torokszentmiklos Varosi Boleséde és Fézokonyha
Székhelye: 5200 Torokszentmiklés, Pet6fi Sandor ut 50.

Fenntarté: Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat
Cime: 5200. Toérokszentmiklés, Kossuth Lajos utca 135.

Iranyité szerv: Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete

Allamhaztartasi szakdgazati szima, megnevezése:
e 889110  Bolcsédei ellatas — a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa,
szakszerti nevelése, gondozasa
Kormanyzati funkciokéd szama, megnevezése:
e 104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesédében torténd ellatasa
Bélcsodei ellatas (Gyvt. 42 §)

e 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében.
Az intézmény elltasi teriilete: Torokszentmiklos varos kozigazgatasi teriilete
Az intézmény irdnyitasa, vezetése:

A koltségvetési szerv vezetdjét az iranyité szerv nyilvanos palyazat utjan a kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIIL. tdrvény (a tovabbiakban Kjt.) illetve a Kjt-nek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és
gyermekvédelmi 4gazatban torténd végrehajtasarél szélo 257/2000. (XI1.16.) Korm. rendeletben
meghatarozottak szerint nevezi ki és gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat.

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény tevékenységeit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban (a tovabbiakban: SZMSZ) meghatarozott
keretek kozott végzi.

1. Altalanos szab4lyok

A szakmai program célja: hogy meghatarozza a vonatkoz6 jogszabalyok, az egyedi sajatossagok alapjan az
intézmény tevékenységét

e szolgaltatas céljat, feladatait, alapelveit

e amegvaldsitani kivant program konkrét bemutatasat

e az intézményen beliili és mas intézményekkel torténd egylittmiikodését modjat

e azellatandd célcsoport jellemzdit

e az ellatas igénybevételének a modjat

e  aszolgaltatasrol szO16 tajékoztatas helyi modja

e az ellatottak és a személyes gondoskoddst végzé személyek jogainak védelmével kapcsolatos
szabalyokat

e a szolgaltatast nyijtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositdsanak médjat, formait.



A szakmai program hatélya:

A szakmai program hatilya kiterjed az ellatast igénybe vevOkre, valamint az intézmény szakmai
miikodtetésében, szolgaltatasai nytjtasaban kézremiikodd személyekre.

2. Az intézmény Kkiildetése, mindségpolitikaja, értékei

Intézményiink kiildetése a torvényi eldirdsok és a helyi igények szerinti szinvonalas szakmai szolgéltatis
biztositasa. A bolcs6de harmonikus és egészséges életterének kialakitdsa, kisgyermekek egyéni nevelése,
gondozésa. A sziilékkel a bizalmon alapuld, segitd partneri kapcsolat kialakitisa. A boélcsddei nevelés-gondozas
a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgilja a gyermek fejlodését. Tevékenységét a vonatkozo gyermeki
és sziiloi, személyes gondoskodast végz6 személyek jogok és kotelességek figyelembevételével végzi.

A sziil6 joga, hogy:
e megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza;
o megismerhesse a gyermekcsoportok életét;
e megismerje a nevelési-gondozasi elveket;
e tandcsot, tijékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tdl;
e véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcs6de miikodésével kapcesolatban;
e megismerje sajat gyermeke ellatasival kapcsolatos dokumentumokat
A sziil6 kotelessége, hogy:
o agyermeke ellatdsaban kozremiikddoé személyekkel és intézményekkel egyiittmiikodjon,
e afizetendd téritési dijat idoben rendezze
e  az intézmény hazirendjét betartsa.

A gyermek joga, hogy:

e segitséget kapjon a sajat csaladjaban t6rténd nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatasahoz, a
fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tarsadalomba vald beilleszkedéshez;

e a fejlodésére artalmas kdmyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos szerek ellen
védelemben részesiiljon;

e emberi méltdsagat tiszteletben tartsak, a bantalmazéssal fizikai, szexualis vagy lelki er6szakkal az
elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon;

¢ ahatranyos megkiilonbdztetés minden formajatdl mentes nevelésben-gondozasban— részesiiljon.



A személyes gondoskodast végz6 személyek jogai és kitelességei
Jogok

o A gyermekjoléti és gyermekvédelmi rendszerben foglalkoztatottakat megilleti az a jog, hogy személyiiket
megbecsiiljék, emberi méltosagukat és személyi jogaikat tiszteletben tartsak, tevékenységiiket értékeljék és
elismerjék.

A bolcs6dében foglalkoztatott kisgyermeknevelk és az intézmény vezetdje - a GYVT. 15.§ (7) bekezdése
alapjan - a biintet6jogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellaté személynek mindsiilnek.

Kotelességek

e A bolcs6dében nem foglalkoztathatd az a személy, aki a GYVT. 11/A § (8) bekezdésében meghatérozott
kizar6 okok valamelyike fennall. A dolgozénak nyilatkoznia kell arrdl, hogy nem folyik ellene
gyermekbantalmazas miatt eljaras. A bdlcséde dolgozéi koételesek jelzéssel élni, a gyermek veszélyeztetettsége
esetén a gyermekjoléti szolgalatnal

., Csak akkor biztosithatunk minden egyes gyermek szamdra boldog gyermekkort, és a képességeinek optimdalis
fejlddeését, ha figyelembe vessziik a gyermek fejlédésének torvényszertiségeit, az egyes gyermekek kiilonbozé
adottsdgait, természetes igényeit, és ehhez igazitiuk pedagogiai magatartdsunkat.”

(Montessori Maria)

A torokszentmiklési bolcsddei nevelés 70 éve kotelez benniinket arra, hogy megbecsiiljiik elddeink altal
megteremtett és fenntartott bolcsédei haldzatot. A tordkszentmiklosi bolcsédei nevelés 1950-t61 a mai napig
oriasi valtozasokon ment at, de a gyermekek iranti elkotelezettség, az Oszinte érdeklodés és az igénybe vevd
sziilok megbecsiilése allandd jellemzéje. Mi- valamennyi torokszentmiklosi bolcsédei kisgyermekneveld, vezetd
és segit6 dolgozo- mindent megtesziink azért, hogy az igénybe vevOk megelégedettségére végezzik
hivatasunkat, Ggy biztositsuk a kisgyermekek napkdzbeni alapellatasat, hogy a Fenntarté Torékszentmiklos
Véros Onkorményzata legmagasabb szinten tehessen eleget ellatasi kotelezettségének. Hisszilk, hogy Szakmai
Programunk, bolcs6édénk szakmai munkajat dsszefogja, egységes rendszert dolgoz ki, mely segiti a bolcséde
tevékenységét, lefekteti azokat az alapelveket, melyeket a munka sordn szem el6tt kell tartani, elérheté célokat
fogalmaz meg. Feladatunk, hogy a Szakmai Programot megvaldsitsuk, és megteremtsiik annak lehetdségét, hogy
munkatarsaink igényes, kiszamithatd, jo kériilmények k6zott, kiegyensilyozott munkahelyi légkorben tudjanak
dolgozni.

Bolcs6édénkben, mint elsé koragyermekkori intézményben, biztositjuk a csaladban €16, 0-3 éves korosztaly — a
szakmai alapelveknek, valamint a gyermekek életkoranak é€s egyéni sajatossdgainak megfelelé — napkdzbeni
ellatasat, szakszerii nevelését-gondozasat. Feladatunknak tekintjiik, hogy biztonsagot, nyugalmat, szeretetet ado
csaladias légkort és megfeleld személyi és targyi kornyezetet teremtsiink a gyermekek szadmara. Igyeksziink
minden gyermeket, minél mélyebben megismerni és megérteni.

Folyamatosan t6reksziink az ellatas szinvonalanak emelésére, a csaladok valtozd igényeinek felismerésére és a
varos csaladjainak gyermekellatassal kapcsolatos sziikségleteinek kielégitésére. Rugalmasan alkalmazkodunk
valtozé vilagunk kihivésaihoz, az innovativ lehet6ségek felismeréséhez, befogadasdhoz, megvaldsitasahoz.

Célunk:

e a rendelkezésiinkre 4ll6 anyagi forrasok leghatékonyabb felhasznalidsa, az ellatas gazdasagos
miikddtetése.

e atdrvényi eldirasoknak valo teljes korii megfelelés

e az igények valtozasaira val6 folyamatos odafigyelés, rugalmas reagalds. Az 0ij és korszerli médszerek,
elképzelések, lehetGségek iranti fogékonysag



e kornyezeti nevelés, melynek alapértéke megjelennek a bélcsédei nevelés-gondozas kapcsén:
embertarsaink szeretetet, tisztelete, segitése, kornyezetiink megdvasa. Szeressék és védjék a
természetet, vegyék észre, tudjanak gyonyorkodni mindeniitt a szépségben, éljenek egészséges életet.

e olyan gyermekkozponti intézmény miikodtetése, ahol a gyermekek testi, lelki és szocidlis
sziikségleteinek kielégitése, nevelése és gondozasa tevékeny, érzelem gazdag, csaladias 1égkdrben
folyik, figyelembe véve a gyermekek életkori sajatossagat, egyéni fejlodését.

e az intézményben dolgozo6 szakemberek felkésziiltségének javitasa (tovabbképzés, esetmegbeszélések)

Nevelési elveink megvaldsitasat folyamatos 6n- és tovabbképzéssel igyeksziink biztositani, mely munkank
szinvonaldnak zaloga is, hogy kiegyensilyozott, érzelem gazdag, kreativ, érdekl6d6, a vildgra nyitott gyermekek
Iépjenek t6liink tovabb a fejlodésiik egy magasabb fokéan réjuk varo kozosségbe.

Intézménylink kiildetése

e A rank bizott gyermekeket egyéni fejlettségiikbél kiindulva, gyermeki szabadsigukat és jogaikat
tiszteletben tartva, érzelmileg elfogadva kivanjuk szocializalni, személyiségiiket formalni, alakitani.

e Biztositjuk a feltételeket, hogy egészsége, testileg, szellemileg fejlett, €letkoruknak megfeleléen a
vilagban eligazodni tudé kisgyermekké valjanak.

o Torekvésiink tovabba, hogy segitséget nynjtsunk azoknak a csalddoknak, akik nehéz koériilmények
kozott élnek, szocializacios hatrannyal kiizdenek.

3. Az intézmény bemutatdsa

Tor6kszentmiklos az Alf6ldon, a 4-es f6ut mentén, Jasz-Nagykun-Szolnok megyében, Szolnoktdl 20 kilométerre
fekvo telepiilés. Jellegzetes alfoldi kisvaros, lakossag szdma: 20.869 6.

Varosunkban az els bolcséde 1950-ben nyitotta meg kapuit. A mai bolcsdde 4talakitassal adaptalt épiiletben
mitkodik, féréhely szdma 54 6.

Fejlesztések eredménye, hogy egy komfortos, energia hatékony épiilet segiti a kisgyermekek nevelését
gondozasat! (termalvizes fiités, kiils6 homlokzat szigetelése, tet6 szigetelése, vilagitastechnika, hdszigetelt
nyilaszarok, napelem stb)

A torokszentmiklési bolesédei nevelés 72 éve kotelez benniinket arra, hogy megbecsiiljik elédeink &ltal
megteremtett és fenntartott bolcsddei halézatot. A torokszentmiklési bélesddei nevelés 1950-t61 a mai napig
oriasi valtozasokon ment at, de a gyermekek iranti elkotelezettség, az §szinte érdekl6dés €s az igénybe vevd
sziillok megbecsiilése allandé jellemzbje. Mi - valamennyi torokszentmikldsi boélesdei kisgyermekneveld,
vezetd és segitdé dolgozé - mindent megtesziink azért, hogy az igénybe vevok megelégedettségére végezziik
hivatasunkat, Ggy biztositsuk a kisgyermekek napkozbeni alapellatisat, hogy a Fenntarté Toérokszentmiklos
Varosi Onkorményzata legmagasabb szinten tehessen eleget ellatasi kotelezettségének. Hissziik, hogy Szakmai
Programunk, bolcs6édénk szakmai munkajat osszefogja, egységes rendszert dolgoz ki, mely segiti a bolcséde
tevékenységét, lefekteti azokat az alapelveket, melyeket a munka sordn szem el6tt kell tartani, elérheté célokat
fogalmaz meg. Feladatunk, hogy a Szakmai Programot megvaldsitsuk, és megteremtsiik annak lehetdségét, hogy
munkatarsaink igényes, kiszdmithatd, j6 korilmények kozott, kiegyensulyozott munkahelyi 1égkorben tudjanak
dolgozni.

A bolesddénk szervezeti alapegységei a gyermekcsoportok. Egy bolcsddei csoportba, ha minden gyermek
betdltotte a 2. életévét, akkor 14, ha 2 évesnél fiatalabb gyermek is van, akkor 12 f6 vehet fel. A csoportokba
valo felvétel altalaban az egyes gyermekek életkora, egyéni fejlettségi szintje alapjan torténik.

A bolesddei gyermekcsoportot 2 szakképzett kisgyermeknevels latja el. Két csoport képez, egy bolcsddei
egységet, amelybe maximum 28 gyermek veheté fel. Egységenként egy bolcsodei dajka segiti a
kisgyermekneveldk munkajat.

A bolcsdei alapellatast, 54 bolcsddei féréhelyen, 2 nevelési egységben, 4 igényesen kialakitott
csoportszobaban, jol felkésziilt kisgyermeknevelSk végzik.



3.1. Gyermekcsoportok:

Fecskefészek csoport 14 gyermek
Katica csoport 12 gyermek
Napsugar csoport 14 gyermek
Pillang6 csoport 14gyermek

3.2. Ellatandé célesoport és ellatando teriilet jellemzoi, ellatasi sziikkséglet

Elldtandé célcsoport: A Gyvt. 41-42 0-a és a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 36.§-a alapjan az intézménybe a
gyermek hiisz hetes korat6l harmadik életévének, illetve annak az évnek december 31-ig vehetd fel, amelyben
harmadik életévét betolti.

Ha a gyermek a 3. életévét betdltdite, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre és az 6vodai jelentkezését a bolcsdde orvos nem javasolja, bolcsédében gondozhaté negyedik
életévének betsltését kovetd augusztus 31-ig.

Ellatottak kére: Torokszentmiklds kozigazgatasi teriiletén €16 bejelentett alland6 lakohellyel, tartézkodasi hellyel
rendelkez6 kisgyermekek.

Ellatandé teriilet: Az intézmény ellatasi terillete a fenntarté Onkorményzat illetékességi (Gyvt. 94. § (6)
bekezdés) kozigazgatasi teriiletére terjed ki.

Ellatasi szitkséglet: a tarsadalmi egyenlétlenségekkel szembeni védelem nyujtasa, a gyermekek életfeltételeinek
javitasa.

A bolcsédei nevelés-gondozés orszagos alapprogramja szerint: a nevelés tdgabb a gondozas sziikebb fogalom. A
gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei azonban nem korlatozédnak a gondozési
helyzetekre. A bolcsddei nevelés alapja a neveld szeretetteljes kapcsolata a gyermekkel, melynek kialakitisa
érdekében megértéen, elfogadéan, empatikusan, bizalommal kell a gyermek felé forduinia, alkalmazkodva az
egyéni sajatossagokhoz, koriilményekhez.

A Kkisgyermekkori tanulas szinterei a természetes élethelyzetek: gondozas, jaték, felnéttel és tarsakkal vald
egylittes tevékenység, kommunikacié. A tanulds formai: utdnzds, spontan jatékos tapasztalatszerzés, a
kisgyermeknevel3-gyermek interakciobdl szarmazo ismeretszerzés és szokaskialakitas.

A bolcsddei étkeztetés soran a korszeril csecsemd- €s kisgyermek-taplalasi elveket figyelembe venni oly modon,
hogy a taplalék mennyiségileg elegendé és mindségileg helyes oOsszetételli, a higiénés kovetelményeknek
megfeleld, korszerii konyhatechnikai eljardsokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

3.3, Az ellatas igénybevételének modja

A Gyvt. 31. § alapjan a személyes gondoskodas korébe tartozo, gyermekjoléti alapellatast nywjté napkdzbeni
kisgyermekellatas igénybevétele — ha a térvény masként nem rendelkezik —onkéntesen, az ellatast igényld
kérésére torténik. Kiskort igénylo esetén a kérelmet a térvényes képviseldje terjeszti eld.
Az Onk. rendelet 4. § (1)-(2) bekezdése alapjan a személyes gondoskodas igénybevételére iranyuld kérelmet az
intézmény vezetbjéhez kell benyujtani. Az ellatas igénybevételét az intézményvezetd intézkedése alapozza meg.
A jelentkezéshez a ,Bolcsédei felvételi kérelem” c. nyomtatvany kitoltése sziikséges, valamint a gyermek
sziiletési anyakényvi kivonata, lakcimkértyaja, és TAJ - kértydja, és az egyik szil6é lakcimkartyaja. A
jelentkezéshez sziikséges informaciok és nyomtatvanyok az intézmény facebook oldalan megtaldlhatéak. A
Gyvt. 43. § (3) bekezdése alapjan a bolcsbdei felvétel soran elényben kell részesiteni.

e ha a gyermek sziiloje, mas térvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30 napon beliil

igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszonyban all.
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e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

e ahdrom vagy tobb gyermeket neveld csaladban €16 gyermeket,

o az egyediilalld sziil§ 4ltal nevelt gyermeket, és

e avédelembe vett gyermeket.
A felvételi dontésrél az intézményvezetd irasban tajékoztatia a kérelmezét. A dontés utdn, az ellatas
igénybevétele estén a kérelmezd és az intézmény vezetdje a Gyvt. 32. § (5) bekezdése alapjan megallapodast kot,
mely tartalmazza az ellatas kezdetének iddpontjat, az ellatas varhato idStartamat, a nyvjtott szolgaltatas tartalmat
és modjat, a téritési dijak megallapitdsardl, és fizetési modjara vonatkozd szabalyokrdl, az ellatas
megsziintetésének mdédjait, a gyermek és torvényes képviseldje, valamint a fiatal felnétt személyazonositd
adatait, tovabbd az ellatasra jogosult gyermek torvényes képviselbje nyilatkozatat a Gyvt. 33. § (2) bekezdésében
meghatarozott tajékoztatas megtorténtérél. Az NM rendelet 42. § (2) bekezdése szerint amennyiben a bolcsédei
nevelési év kozben a gyermek bolcs6débe, mini bolesédébe torténd felvételére veszélyeztetettsége miatt keriil
sor, a bolcsédére, mini bolcsédére az e rendeletben meghatarozott csoportlétszam legfeljebb a bdlesddei nevelési
évvégéig 1 fovel tulléphetd.

3.4. A boles6de nyitvatartasi rendje:

A fenntartd — a helyi 6nkorméinyzat — hatdrozza meg a napi nyitvatartdsi id6t. Ennek értelmében
bolcs6dénk reggel 6.30 ordatol, este 16.30 ordig tart nyitva.

Tordkszentmiklos Varosi Onkorméanyzat Képviselo-testiilete dont az intézmény téli zarva tartasardl. A téli zarva
tartas idépontjarol a sziilbk minden év februar 15-ig tijékoztatast kapnak.

A bolesdédében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihen6napra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd
legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Célja a bolcsédében dolgozdk
szakmai fejlesztése.

A bolcs6dei nevelési év szeptember 1-t61 a kovetkezd év augusztus 31-ig tart.

A bolcsddei ellatas megsziinik

Ha a harmadik életévét - januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott bolcsédei nevelési év végéig, - ha
szeptember 1-je és december 3 1-e kozott tolti be, a kovetkez6 bolcsédei nevelési év végéig.

Megsziinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a boles6de orvosanak szakvéleménye szerint egészségi allapota
miatt bolcs6dében nem gondozhatd, illetbleg magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését, ellatasat

3.5. Az intézmény szolgaltatasairdl sz616 tajékoztatas helyi modja
Az intézmény a szolgaltatasai irant érdeklodoket és az igénybe vevdket az alabbi médon tajékoztatja:

* Az intézményben helyben, szébeli, valamint iradsos kozlés utjan,
* Az intézmény sajét facebook oldalan
* Helyi sajto, TITV, Online tv, radio

A Gyvt. 33. § (2) A személyes gondoskodast nyujt6 ellatas esetén az ellatds megkezdésekor az ellatasra jogosult
gyermeket és torvényes képvisel6jét tdjékoztatni kell az ellatds tartamdrol és feltételeirdl, az intézmény altal
vezetett, red vonatkozé nyilvantartasokrol, az ellatisra jogosult gyermek és hozzatartozdi kozotti
kapcsolattartasrol, az érték- és vagyonmeg6rzés modjarol, az intézmény hézirendjérdl, panaszjoga gyakorlasanak

forumrol.

A Bbolcséde Hazirendje tartalmazza azokat az informécidkat, melyek az intézménybe jaras iddtartama alatt
minden igénybe vevére vonatkoznak, igy pl nyitva-tartasra, a gyermek kiaddsara, érkezésre, tavozasra
szolgaloinformaciok, betegséggel, orvosi igazolasokkal kapcsolatos informaciok, az étkezési igénybevételével,
lemondasaval kapcsolatos informaciok, az értékmeg6rzés modjard] széloinformaciok, téritési dijak fizetésével
kapcsolatos informaciok. A hézirend tartalmira, annak a sziilékkel valo megismertetésére nagy hangsulyt
fektetiink, tajékoztatast adunk rola az els sziil6i értekezleten is. A Bolcs6de Hézirendjét a Szili
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Erdekképviseleti Férum jévéhagyasat kovetden nyilvanosan kifiiggesztjiik, tovabba minden sziil6vel
személyesen megismertetjilk. Minden pontjat atbeszéljiik, értelmezziik, hogy mindenki szdmdra egyértelmiiek
legyenek a bolcsédében alkalmazott szabalyok, melyek betartdsdval természetesen a gyermekek érdekeit,
jogainak érvényesiilését kivanjuk el6térbe helyezni.

A Dbolcs6dei szolgaltatas idétartama alatt a sziildket tdjékoztatjuk a bolcsédei étrendrdl, ez a bolesddei
oltozokben jol lathato helyen, nyilvanosan megtekinthet6. A bdlcsédei étlap életkoronként késziil, és tartalmazza
az étkezések szamitott energia-, zsir-, telitett zsirsav-, fehérje-, szénhidrat-, cukortartalmat, szamitott sotartalmat,
valamint az élelmiszerek jelolésérél szold miniszteri rendeletben meghatarozott allergén Osszetevoket.
gyermekek fejlodésérol egy éves kor alatt havonta, egy éves kor felett pedig negyedévente a kisgyermekneveldk
irasban tajékoztatjak a sziiloket.

A bolcsdde programjairdl személyesen, szoban, tizend fiizetben t6rténd irdsos forméaban, valamint hirdetdtablan,
koz6sségi oldalon torténéd informaciokdzlés tjan értesiilhetnek a csaladok.

3.6. Személyi feltételek

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeir6l szold 15/1998 (IV.30.) NM rendelet a 1étszamminimumra vonatkoz6 1.
sz. melléklete rendelkezik arrdl, hogy a fenntarténak a bolcsddék szdmara milyen szakmai létszamot kell
biztositania.

A rendelettel Osszhangban, bolcsddénkben dolgozé minden kisgyermekneveld szakképzett, elséfoku
szakképesitéssel rendelkezik, Az dnképzés timogatasat fontosnak tartjuk, hogy minél magasabban kvalifikalt
kisgyermeknevel6k neveljék - gondozzak a rank bizott gyermekeket.

Az intézmény alapfeladatainak ellatasdhoz a személyi feltételek adottak.
Az intézményben a statuszok szdma: 17 {6

- 1 6 vezet6

- 1 f6 vezet6 helyettes (kisgyermekneveld)

- 7 6 kisgyermeknevel6

- 2 £6 bolcsddei dajka

- 1 f6 éleimezésvezetd

- 2 £6 szakacs

- 2 £6 konyhai dolgozo

- Fit6- kerti munkés

Humaénerdforras
A szakdolgozoék iskolai végzettség szerinti megoszlasa
Intézményvezetd Csecsemd- is kisgyermekneveld foiskola
Szakképzettség/ végzettség Létszam Iskola ]
Csecsemd- €s kisgyermekneveld 2 foiskola
Kisgyermekgondozo- neveld 3 érettségi
Csecsemd- és kisgyermekgondozo 1 érettségi
Csecsemd- €s gyermekneveld- , . .
, 2 érettségi
gondozdé
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3.7. Targyi feltételek

A kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezetet — a bolcs6édénk épiiletét, jatszéudvarat és egyéb helyiségeit —, a
jogszabalyi és szakmai el6irasok, a csoportokba jard kisgyermekek létszama, életkora, igényei alapjan ugy
alakitottuk ki, hogy az biztonsdgos legyen és a bolcsddei nevelés megvaldsitasat szolgalja. Intézményiinkben, az
esztétikus, szép, korszerli épiiletben kialakitott helységek a megfeleld berendezési, felszerelési targyak
biztositasaval, a jol felszerelt jatszokert kialakitisdval a magas szinvonali napkozbeni ellatas feltételeit tudjuk
biztositani.

Az épiilet, gépek tervezett, folyamatos feldjitisa és karbantartdsa a megfeleld szinvonali miikodéshez
elengedhetetlen, melyet az onkormanyzat éves koltségvetése biztosit szamunkra. Kiemelten fontos a
jatékeszkozok, gyermekbiitorok folyamatos pétlasa, cseréje, korszerlisitése az elhasznalodas ardnydban.

Konyha

Sajat fézokonyhaval rendelkeziink, amely a bolcs6dés és kiilsoétkezOk étkeztetését, valamint a dolgozok
étkezését is biztositja.

Lehetdség szerint minden ételt friss nyersanyagbo6l készitink, a téli hénapokban fordul eld, hogy mirelit
alapanyagokat is felhasznalunk. A gyermekek minden nap kétféle z6ldségbdl és gyiimolesbdl valaszthatnak.
A gyermekszobdk butorzata, berendezése — felszerelése megfelel6. Szobanként 2-3 jatszésarok, benne
pihendsarok kialakitisa megoldott. A hangulatos, lekerekitett sarku butorok, szényegek, parnak, puha textil
jatékok melyek pihentetd, nyugtaté hatastiak. Minden szobdban van elkilloniilésre alkalmas kuckd, ahol a
gyermek pihenhet.

A jatékkészlet kialakitdsa az egészségiigyi és pedagdgiai szempontokat figyelembevételével torténik.

Egészségiigyi szempontok:

- Konnyen tisztithato, fert6tlenithetd legyen.
- Balesetet ne okozzon — ne legyen torétt, ne legyen konnyen térhetd, ne essen szét darabjaira, éles sarkai ne

legyenek, ne 16gjon hosszl zsindéron, ne legyen til nehéz.
- Csecsemd és tipegd korban ne legyen olyan kisméretti, hogy orrba, fiilbe, garatba keriilhessen!

Pedagdgiai szempontok:

e Minden tevékenységformahoz legyenek megfelelé jatékszerek (manipuldcié, konstruélas, utanzo-,
szerepjaték, mozgasfejlesztd jaték, stb.).

e A jaték szine, nagysaga, formaja keltse fel és tartsa ébren a gyermek érdekl6dését.

o Tobb fajta lehetdségre lehessen felhasznalni.

e Legyenek mas nemzetek szokdsait tikkroz6 jatékok.

o Jatékvalasztasnal legyen szempont a nemek kozotti egyenldség elvének betartdsa (a kislanyoknak is
legyen aut6, a fitkknak is baba).

e Kivitelezése igényes legyen. A fokozott igénybevételnek megfeleljen.

Elhelyezés:

e Nyitott jatékpolcon. allando helyen, gyermekek szamara elérheté magassagban.

e Taroldéedényekben (vodrokben, kosarakban, dobozban, talakban).

e Kisgyermekneveld altal elérhetd polcon (feliigyeletet igényld jatékok).

e Az alapjatékok minden csoportban megtalalhatdak, de ezen feliil természetesen mas és mas a
csecsemOkort-, a tipegd korG- és a nagycsoportos gyermekek jatékigénye, melyek mindségben,
mennyiségben biztositottak.

A csoportszobakhoz kapcsolodik a gyermek fiirdészoba. A szaniterek a gyermekek méretéhez lettek kialakitva,
hogy kényelmesen elsajatithassék a fiird6szoba helyes hasznélatét A bolcs6dei ellatdsunk fontos helyszine
a jatszOkert, a gyermekek mozgésigényének kielégitése, a szabad levegbén valo tartézkodds biztositdsa, a
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természettel valé mindennapos érintkezés, egyiittélés megismerésének fontos szintere, ahol a gyermekek
biztonsagosan tudnak motorozni, kerékparozni.

A nyari nagy meleg ellen a fak koronja nyijt kellemes drnyékot. A homokot a nyéari idészakban naponkénti
atlapatolast, locsolast, évenkénti cserét vagy fertotlenités igényel.

A jatszoeszk6zok EU szabvanynak megfeleléek (78/2003.(X1.27.) GKM rendelet, a jatsz6téri eszkdzok
biztonsagardl)

IV. A BOLCSODEI NEVELES
1. A bélesddei nevelés célja

A bolcsddei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsdk azokat a készségeket, képességeket, amelyek segitik
Oket abban, hogy hatékonyan és kiegyensilyozottan viselkedjenek sajat kulturalis komyezetiikben, sikeresen
alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz. A boélcsédei nevelés mindezt olyan szemlélettel és mddszerekkel teszi,
amelyek segitik a csaladi nevelés elsGdlegességének tiszteletét. A bolcs6dei nevelés tovabbi célja, hogy a
koragyermekkori intervencié szemléletének széles korli értelmezésével dsszhangban minden kisgyermekre és
csaladjara Kkiterjed6 prevencios tevékenységet folytasson. A bolcsddei ellatast nyijté intézmény, szolgaltatd
csaladbarat intézményként, szolgéltatisként hozzajarul a csaladok életmindségének javitasdhoz, a sziilok
munkavallalasi esélyeinek ndveléséhez.
A nevelés egyik f6 irdnya a gyermekben zajlé spontan fejlédés tamogatasa. A spontan fejlodés timogatasa soran
az a cél, hogy
e az minden, e korai id6ben fejlodésnek induld, kibontakoz6 énfunkciét, minden fejlédési teriiletet
érintsen: mozgast, beszédet, Onellatist, Onallésdgot, autondmiat, viselkedésszabalyozast, értelmi,
érzelmi, szocialis teriileteket egyarant.
e a gyermekben zajlo strukturdlddas, épitkezés, a kiillsnb6z6 kompetencidk gyarapodidsa a lehetd
legoptimalisabban bontakozhasson ki.
e a nevel6 mindig a gyermek megfigyelése nyomén szerzett tapasztalatokra épitsen. Erre az aktualis,
redlis alapra épitve jelolje ki a célok elérését szolgald feladatait, és az a gyermekben adottakhoz képest
ne mértékteleniil meghaladd, vagy azt alulmiilé médon valésuljon meg.

A korai nevelés masik fo iranya, hogy a nevel$ bevezesse a gyermeket a hétkoznapi élet szokasrendjébe. Az a
cél, hogy
e szomatikus, értelmi, szocidlis, moralis, esztétikai teriileteket érintd értékeket, normakat, szabalyokat,
ismereteket kdzvetitsen a gyermek szamara, melyek atfogjak a hétkdznapi élet minden teriiletét, s
melyek szocializaljak 6t, fokozatosan segitik a tarsas kornyezetbe vald beilleszkedésben.
e a kisgyermeknevel6 legyen tekintettel a gyermekben mar meglévé kapacitasok, funkciok adta
lehet6ségekre, bels6 késziiltségének szintjére, a gyermek terhelhetdségére. Erre épitse a szocializalodast
segitd neveldi feladatait.

2. A bélcs6dei nevelés alapelvei

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bolcsddei nevelésben elsddleges szempont a csalad
miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet 1ényege, olyan komplex latdsméd alkalmazésa,
amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is kiindulépontnak tekinti. Az interakciés mintdkat a
kisgyermek visszatiikr6zi, ezaltal képet kaphatunk a csaldd erOsségeird]l és gyengeségeir6l. Az erdsségek
hangsulyozésa altal a szakember hozzajarulhat a csalad életmindségének javitasahoz.

A koragyermekKori intervencids szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencié magiban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek sajatos
sziikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgdlja. A bolcsddei ellatast nyujté intézmény,
szolgaltatd funkcidjat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori intervencié szemléletének alkalmazisara.
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Ennek értelmében a kisgyermekneveld feladata az esetlegesen felmeriil fejlédésbeli lemaraddsok,
megtorpandsok felismerése és jelzése.

A csaladi nevelés els6dleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csaldd joga és kotelessége. A bolcsddei ellatast nyijté intézmény, szolgaltato a csaladi
nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat erGsitve vesz részt a gyermekek
nevelésében. Mind ezek értelmében fontos a sziilok szdméra lehetévé tenni a tevékeny, killonboz6 szinteken és
moddokon megvalosulé bekapcesolddast a bolesédei ellatast nyujtd intézmény, szolgaltatd életébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheté individuum, egyéni sziikségletekkel
rendelkez6, fejlodé személyiség. Kiilonleges védelem, bandsmoéd illeti meg. A bolcsddei nevelés a gyermeki
személyiség teljes kibontakoztatdsdra, a személyes, a szocidlis és a kognitiv kompetencidk fejlédésének
segitésére iranyul az alapvetdé gyermeki jogok tiszteletben tartdsaval. Figyelmet kell forditani az etnikai,
kulturalis, valldsi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentdlis képességbeli kiilonbszéségek iranti tolerancia

kialakitasara.

A kisgyermekneveld személyiségének meghatdrozo szerepe

A bolesédei nevelésben a korosztély életkori sajatossagaibdl adédéan meghatarozo a kisgyermeknevel6 szerepe,
aki személyiségén keresztill hat a kisgyermekre és a csalddra. A feladatok szinvonalas megvalGsitisara
megfeleld szakmai kompetencidval és identitdssal, kelld Onismerettel, magas szint(l tarsas készségekkel bir6
szakember képes. Ebbol adéddan a kisgyermeknevel6 felelés a szakmai tuddsa szinten tartdsaért, gyarapitasaért,
szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

A biztonsag és a stabilitas megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeit6l fuggd bolcsédei ellatast nyujté intézménybe, szolgéltatéhoz torténd
beszoktatasra, adaptacios idészakra gy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett biztonsagénak tjrateremtésére. A
kisgyermek személyi é&s targyi kornyezetének 4llandosiga (,.sajat kisgyermeknevelé”- rendszer,
felmenérendszer, csoport- és helyallanddsag) néveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgal a tajékozodéashoz, a jo
szokdsok kialakuldsdhoz. A napirend folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymadsra épiiléséb6l fakado
ismétlodések tajékozodasi lehetbséget, stabilitast, kiszamithatésagot eredményeznek a napi események sordban,
novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsdg nytjtisa természetszerlileg magdban foglalja a fizikai és a
pszichikai er6szak minden form4jatél valé védelmet is.

Fokozatossag megvaldsitasa

A fokozatossagnak a bolcs6dei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozas esetén érvényesiilnie kell. A
kisgyermek 1j helyzetekhez valéd fokozatos hozzaszoktatasa segiti alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az
0j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok kialakulasat.

Egyéni bandsméd érvényesitése

A kisgyermek fejlodéséhez alapvets feltétel a kisgyermeknevelé elfogad6, empatikus, hiteles nevel6i
magatartdsa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontén érésének, egyéni fejlédésének
ttemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetencidjat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis és vallasi
hovatartozéasat. A fejlédés titemét mindig magéhoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden vj fejlédési
dllomasnak kiindulépontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bdlcsddei ellatast nydjtoé intézménybe,
szolgaltatéhoz jaré kisgyermekek mindegyike egyéni szilkségleteihez igazod6é mértékben részesiiljon érzelmi
biztonsagot nynjté gondoskodasban és tAmogatasban.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjdnak bensOséges, intim helyzetei. A
gondozasi helyzetek megvaldsulasa sordn a nevelésnek és a gondozidsnak elvélaszthatatlan egységet kell
alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehet6ségei nem korlatozodhatnak
a gondozési helyzetekre. A fiziologids sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek
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kielégitésének feltételeit. A professzionalis gondozas, hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakulasahoz
és a nevelési feladatok megvalosuldsanak egyik kiemelt szintere.

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért tamogatasuk kiemelt
jelentdséggel bir a bolesddei nevelésben. Biztositani kell annak a lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a
gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson,
atélhesse a spontan tanulds 6romét, meger6sodjon benne a vildg megismerésének vagya. Kivancsisaganak
fenntartdsaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6n4llé kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal,
az egész életen 4t tartd tanulas igényének, folyamatanak biztos alapjait.

3. A biles6dei nevelés feladatai

A csalddok tdmogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése A bolcsddei ellatast nynjté
intézmény, szolgaltato, mint a kisgyermekes csaladokkal kapcsolatba keriild elsé gyermekintézmény jelentds
szerepet tolt be a sziildi kompetencia fejlesztésében. A csaldd erOsségeinek megismerése, tdmogatasa a
pozitivumok kiemelésével valosul meg. A csaladi és bolesdédei nevelés osszhangja, a szilldk és a
kisgyermeknevel6k kozotti egyenrangu, konstruktiv, koélcsonds bizalmon alapulé partneri kapcsolat
elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziilé ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek
ismeretén alapuld differencialt, egyéni bandsméd kialakitasaban. A kisgyermekneveld, mint szakember,
szaktudaséra, tapasztalataira épitve, a szillok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlodéssel,
neveléssel kapcsolatos ismereteket, médszereket.

4. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozisa, egészségmegdrzés, prevencio

Az egészség a WHO megfogalmazasa szerint: testi-lelki szocidlis j61ét allapota, nem csupan a betegség hianya.
A tarsadalmi kornyezet befolyasolja az egyén egészségét, a sziildi haz alapozza meg a gyermek egészségi
allapotat.

Az egészség tehat alapvetd érték, igy gondozasi-nevelési munkank soran toreksziink az egészségkulturalisag, az
egészséges életméd, a helyes szokasok kialakitasara. A gyermek fokozatosan sajétitja el azokat a készségeket,
melyek segitségével az egészségével kapcsolatos sziikségleteit onmaga kielégitheti

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentélasa, timogatésa, a harmonikus
testi és lelki fejlodéséhez szilkséges egészséges és biztonsagos kornyezet megteremtése. A primer sziikségletek
egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek
életkorshoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodd napirend biztositja az életkornak megfeleld
véltozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas, a szabad levegdn valo aktiv tevékenység €s pihenés
feltételeit. Az egészséges életmdd, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapveté kulturhigiénés
szokasok kialakitasara.

A betegségek kozvetlen megeldzése:

Ftkezés, vitamin- és 4svanyi anyag bevitel: Intézményiink élelmezéssel kapcsolatos feladatait, sajat
f6z6konyhank latja el, figyelembe véve a mindenkori rendeleti eléirdsokat (jelenleg: a kozétkeztetésre vonatkozo
taplalkozés-egészségiigyi elbirdsokrol sz61637/2014. (IV.30.) EMMI rendelet). A gyermekeknek a bolcsédében
négyszeri étkezést biztositunk, életkoruknak és fejlettségiiknek megfelelé formaban, ezzel biztositva az optimalis
testi fejlédést.

A taplalés soran igyeksziink az egyéni igényeket, az energia- és tapanyagigényt kielégiteni, kozben az étkezéssel
kapcsolatos j6 kulturhigiénés szokasokat és a korszer( taplalkozas alkotoelemeit megismertetni a gyerekekkel.

Leveg0zés:

A cél az, hogy a kisgyermekek a lehetd legtobb idét toltsenek a szabadban, ez kell a fejlodésiikhoz, ez tekinthetd
csiramentesnek. A levegdzés szamos modon segiti az egészséget, az egészséges fejlodést, hozzajarul az
egészséges életmod, edzettség és a gyermek ez iranti igényének kialakitdsdhoz. A szabadban, a természetben

16



végtelen a sora azoknak az aktuélis ismereteknek, melyek jOl szolgéljak a gyermek értelmének gyarapodasat. A
szabadban valo sokféle mozgas lehetésége noveli a gyermek mozgdsos ligyességét is. Kint a szabadban, a
természetben béségesen kindlkoznak esztétikai jellegli tapasztalatok is.

A szabadban torténd jaték mértékét az évszakok, iddjardsi viszonyok, hémérséklet és a gyermekek életkora
hatérozza meg. Levegén val6 tartzkodast csak rendkiviili id6jarasi koriillmények (kdnikula, esd, ers havazas
er6s szél, stiri kod, rendkivilli hideg) esetében mell6zilk. Nyari id6szakban fokozott figyelmet forditunk a
napvédelemre. (11-15 éra kozott a gyermekek nem tartézkodnak kozvetlen napsugarzasnak kitett helyen, a
jatszéudvaron valé tartézkodas alatt fényvédé krémmel 6vjuk a szabadon levd borfeliiletet, és nagy hangsilyt
fektetiink a megfelel6 folyadékpétlasra.

Gyogyszeradas, els6segély

Egyes nem fert6zé vagy kronikus betegségek esetében (pl.: allergia, epilepszia, anyagcsere betegségek, stb.)
amennyiben a gyermek haziorvosa eldirja, gyogyszer addsara keriilhet sor. Akut megbetegedés esetén csak
siirgbsségi lazesillapitast végziink.

Bolcs6édénk rendelkezik az esetleges balesetek kovetkezményeinek elsddleges ellatdsahoz szitkséges
els6segélydobozzal, melynek felszerelése eldiras szerinti. A bolcsdde orvosanak Osszedllitisa alapjan
megtaldlhaté az a gyogyszerkészlet, mely lazcsillapitokat, gorcsoldokat, allergia elleni és €életmentd szereket
tartalmaz.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot nytjté neveldi magatartas magaban foglalja a szakember érzelmi elérhetdségét €s hitelességét, az
érzelmek kifejezésére valé 6sztdnzést, a pozitiv és biztaté lizenetek rendszeres kozvetitését, a vildgos elvarasok
és hatarok megfogalmazasat. A kisgyermek bolcsédei ellatast nydjté intézménybe, szolgdltatéhoz torténd
keriilése tobb lehetdséget teremt a tarsas kapcsolatok megtapasztaldsdra. Az egyiittlét helyzetei az
énérvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas
kompetencidk fejlesztéséhez. Torekedni kell az egyiittélés szabalyainak elfogadtatasara, a masok iranti nyitottsag
meglrzésére. A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kdrnyezet biztositisa, a kommunikédcios kedv felkeltése és fenntartisa a
bolesédei nevelés-gondozas minden helyzetében, monddkak, énekek, versek, mesék kozvetitésével.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A kisgyermek érdeklodésének erésitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds lehetbségeinek
megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet kialakitdsdval torténik. A
bolesddei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a tajékozodast, a tapasztalatok és
élmények feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez igazod6 kozos tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintdk nyujtasa, az 6néllé probalkozas és a kreativitds tAmogatésa. Az 6nallé
valasztas és a dontési képesség kialakulasat segiti a batoritd, 6szténzd neveldi magatartas

5. A bolcsddei nevelés-gondozis fébb helyzetei

A nevelés-gondozas valamennyi helyzetének célja a gyermek testi-lelki harmonidjanak eldsegiiése, melyhez
hozzatartozik a személyi- és targyi kornyezettel valé harmonia is, ezért a nevelés-gondozas valamennyi
helyzetében lehetéséget kell biztositani a kisgyermek szaméra ahhoz, hogy érdekl6désének, pillanatnyi pszichés
szitkségleteinek megfelelden ismerkedhessen személyi- és targyi kornyezetével igy, hogy viselkedési mintat €s
segitséget kapjon optimalis és sokoldalu fejlédéséhez ¢s szocializiciéjéhoz. A gondozas (testi sziikségletek
kielégitése) és a jaték a bolcsédei élet egyenrangiian fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad
aktivitas iranti igényének és kompetencia érzésének ersitése. A bolcsodei €let legyen élvezetes, részvételre
motivalé és kielégitd, jorészt tapasztalatszerzési lehetdségekre épiilé tanuldsi ¢lményeket, biztosito, tarsas
kozegben zajlo, interakci6t 6szténzo. A gyermekek szamara biztositani kell, hogy koruknak és fejlettségiiknek
megfelelden vegyenek részt az egyes élethelyzetek, tevékenységek eld-készitésében. Kivalasztasaban,
alakitdsdban. Valamennyi tevékenység, élethelyzet alakitasanak moédszertani alapja a gyermek pozitiv
onértékelésének erdsitése és a kiilonbozd faji, kulturdlis, valldsi, nyelvi, nemi valamint fizikai és mentalis
képességbeli kiilonbozbéségek tiszteletének kialakitasa.
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Gondozas

Bensdséges interakcios helyzet kisgyermeknevel6 és gyermek kozott, melynek elsddleges célja a gyermek testi
szitkségleteinek kielégitése. Személyes és a szocidlis kompetencia kialakulasanak egyik feltétele, hogy a
gyermek csecsemOkortdl kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen ugy
probalkozni, hogy kozben érzi a kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tdmogatd segitségét. Sikeres
probélkozasait a feln6tt megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza (ez noveli az egyiittmiikodési kedvet), a
sikertelenségért viszont nem jar elmarasztalas. Lényeges az elegend6 id6 biztositésa, mivel az egyes mozzanatok
megtanulasa hosszi gyakorlast igényel. A feln6ttel valé kommunikacié érzelmi toltése, a kisgyermeknevelének
a gyermekrdl adott jelzései kihatnak az Onelfogadasra, a személyiség egészséges alakulasara. A gondozas
jelentds mértékben befolydsolja a szokaskialakitast és az 6nallosodast.

Jaték

A jaték a gyermekkor domindns tevékenysége, a gyermek ebben fejlédik és mutatkozik meg leginkdbb. A
gyermek sajat, természetes nyelve, melynek segitségével kifejezheti Gnmagat. A jaték az a tevékenység, melynek
segitségével a gyermek ,&piti” énjét, a neki leginkdbb megfeleld mddon és ritmusban. A gyermekkor
legfontosabb tevékenysége, amely segit a vilag megismerésében és befogadasaban, elosegiti a testi, az értelmi,
az érzelmi és a szocialis fejlédését. A kisgyermeknevel$ a jatek feltételeinek (megfelelé hangulat, hely, idd,
eszk0zok) biztositasdval és neveldi magatartdsaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a
kreativitast. A gyermek igényeit6l és a helyzettd] fiiggben kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak
tartalmat otleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsésorban lehet6séget a tarsas kapcsolatok fejlodésére is.
A t6bbi gyermekkel valo egylittlét oromforras a kisgyermek szdmara, a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a
szocialis képességek fejlodését.

Komplex miivészeti, esztétikai nevelés

,»Régi tapasztalat: a zene gazdagitja a kedélyt,
nemesiti az izlést, fogékonyabba tesz
mas szépségek irant”
/Bardos Lajos/
Mondéka, ének

A bolcsdédében a miivészeti nevelés legfontosabb célja az oOromszerzés, a gyermekek figyelmének,
érdeklddésének felkeltése, az érzelmi intelligencia fejlédésének segitése. A bolcsédei zenei nevelés segiti a
kisgyermek érzelmi fejlodését, beszédkészségének alakulasat, a zenei hallas, éneklési készségének fejlodését,
ezaltal meghatdroz6 a gyermek egészséges fejlodésében.

Az éneklés tudatos nevelési forma foként jatékhelyzetben, onkéntesen vehet részt a gyermek a
kezdeményezésben, a teljesitmény, az alkotds nem elvaras. Az énecklés vezet legkdzvetlenebbill a zene
4téléséhez, megértéséhez, teljes élményt ad, részt vesz benne az egész test. A gyermek életkori sajatossagaihoz,
egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz igazodd, feleldsséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos
mondokak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek felkeltik a kisgyermek érdeklodését, formaljak
esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését és tovabb élését. Az éneklés a
gyermekre kedvezben hat, nyugalmat, 6romet jelent, és a kozds jaték megerfsiti bensGséges kapcsolatat a
kisgyermeknevelével. A monddokék, énekes jatékok allandé ismételgetése Oromforras, amelyek a gyermek
biztonsagérzetét novelik. A bolcsddében eltsltstt idé alatt a dalanyag fokozatosan bdviil, mindségileg, €s
mennyiségileg is. Fontos az elsd iddszakban megtanult dalok gyakori ismétlése. Az ismétlddések, a jatékos
mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei
anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlodését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a
csoportban a der(s, baratsagos 1égkdr megteremtéséhez. ,, Legyen a zene mindenkié!” (Koddly)

Kiemelt szakmai célkitlizéstink 1.: A néphagyomdnyokra épiild zenei nevelés megvaldsitdsa

Evszakonkénti, foként a jeles napok koré csoportosul, a bolesédés kora kisgyermekek életkordnak megfeleld
szinten.
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Elengedhetetlen a kisgyermeknevel$ mintaadd, nevelé munkdja, fontosnak tarjuk, hogy a kisgyermeknevel6k
zenei nevelés terén is minél inkabb tovabb képezzék magukat, ezzel fejlesztve sajat képességeiket, és

repertoarjukat is bévitsék.
Vers, mese

A vers, mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi-, értelmi- (ezen belill beszéd, gondolkodés, emlékezet és
képzelet) és szocidlis fejloddésére. A versnek elsbsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken
keresztiil a személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensdséges kommunikacios helyzet, igy a
kisgyermek szdmdra alapvetd érzelmi biztonsdg egyszerre feltétel és eredmény. A gyermek olyan
tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs lehetdsége. Fejlodik
emberismerete, a féh6ssel valé azonosulds fejleszti empétidjat, gazdagodik székincse. A mese segiti az optimista
életfilozofia €s az 6nallé véleményalkotds alakuldsat. A bélcsédében a népi és az irodalmi miiveknek egyarant
helye van. A helyzetek alakitdsat, alakulasat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado igényei
befolyasoljak els6sorban.

Alkoté tevékenységek

Kiemelt szakmai célkitlizéstink II. A miivészeti nevelés teriiletén beliill az alkoté tevékenység megjelenése,
annak valtozatos lehetdségeire fektetiink hangsulyt.

Célunk az élet e korai id6szakdban az, hogy a gyermekek kotetlen formaban ismerkedjenek e
tevékenységformakkal, eszkozokkel, legyen kedve ezek haszndlatira, gyakorlasra, hogy a vizudlis alkotd
tevékenység 6rom forrasa legyen szamara.

Vizualis jellegii alkot6 tevékenységek: rajz, festés, gyurmazas,

A vizualis alkotd tevékenység hatassal van a szellemi képesség és érzékelés harmonidjanak megteremtésére.
Komplex élményt nyujtanak a gyermek szdméra, mind az érzékelésben, mind a fantazidban, jatékban. A
gyermekek tér - forma - szinképzése gazdagodik, esztétikai érzékenységiik, szép iranti fogékonysiguk,
igényességiik alakitasa a cél. Segiti a vilag sokoldali felfedezését, megértését, a beszédfejlodést.

A kisgyermeknevel6 feladata:

e megteremteni a tevékenységek lehetGségét

e nyujtson vizudlis tapasztalatot életkoruknak megfelelden

o feremtse meg a feltételeket a gyermek dbrdzold, konstrudlo képességének fejlédéséhez elegendd idét
adjon a tevékenységekhez

o tegye lehetévé, hogy bdrmikor kedviikre rajzoljanak, fessenek, gyurmdzzanak, olléval vigjanak,
tépjenek, juttassa el a gyermekeket az alkotds 6réméhez

e ismertesse meg a gyermekeket a kiilonféle anyagokkal, technikikkal kezelje értékkeént a gyermek
munkdit.

Az alkot6 tevékenység altali eredmények:

e erOsodik a kivancsisag, érdekl6dés, aktivitas

e spontan fejlodik a finommotorika az érzékelés, észlelés, a tér-, arany- és formaérzékelés, alakulnak a
konstancidk: forma, tér, szin, méret, alak, er6soédik a figyelem, fantazia,

o fejleszti a probléma megoldé gondolkodasat, a természeti és kdryezeti ismeretek elsajatitasaval

e megismeri az alkotishoz sziikséges kiilonféle eszk6z6ket, anyagokat, azok helyes hasznalatat

e Ordmhdz jut az egyéni és tarsas alkotasai révén koranak ¢és fejlettségének fiiggvényében megismer
kiilonféle technikakat (tépés, vagas, ragasztas, nyomdazas, ujjfestés, hajtogatas, gyurmazas)
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e a gyerekek megtanuljik és betartjak a tevékenységek végzésével kapcsolatban elvart helyes viselkedést

Az alkotas kdzbeni beszélgetés, ének, monddka, vers sok lehetdséget kindl ismeretek nyijtdsara, az anyanyelv, a
fogalmak gyarapitasara.

Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos el6készitéséhez és megoldasdhoz, az egymdsrél és a
kornyezet szépségérdl valé gondoskodashoz kapesolédnak (pl. virdglocsolas, gytimolesnap eldkészitése. .. stb.).
Az dromforrasai az egyiittesség, a kozos munkalkodas és a tevékenység fontossaganak, hasznossagénak atélése.
A gyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor kiléphetnek, az oOnkéntesség nagyon fontos, a
tevékenykedés nem lehet feladat. A helyzetek lényeges tanulasi lehet6sége az egymasra €piilo elemekbdl all6
miiveletsorhoz igazodéssal prébalkozas, az egyiittmiikodés és a feladatok megosztdsa. Az egyes tevékenységek
fejlesztik az izlést, a hétkéznapi élet esztétikuma irdnti igényességet, a masok felé fordulast, masok igényeinek
figyelembe vételét és az empatiat.

Esztétikus kérnyezet biztositasa: A bolcséde berendezéseinek, felszerelési tdrgyainak megvalasztasanal nem
csak a sziikségletek kielégitését, hanem az esztétikai nevelés és az izlésformalast is érvényesitjiik. Lehetdségeink
szerint ugy valogatjuk meg a targyakat, a falak, fiiggonyok, a textilidk szinét, hogy azok egymadssal
szinkronizaljanak. A kornyezet diszitését a kisgyermekneveldk végzik, az esztétikai egyensily megteremtésére
torekedve.

Kornyezeti nevelés

Megismertetjilk, tapasztalatokat kozvetitink a kOmyezettudatos magatartds megalapozésa érdekében a
természeti (4llatok, novények, termések, id6jaras, évszakok jellemz6i, stb.) és a tarsadalmi (csaladi szerepek,
foglalkozasi szerepek, hagyomanyok, iinnepek, stb.) kérnyezet, a jatéktevékenységen, és az egyéb
tevékenységeken keresztiil. A folyamatban kiemelt szerepe van a felnétt, kisgyermekneveld példamutatdsanak.

Mozgas

A mozgis a gyermek olyan tevékenysége, amely minden mas tevékenységében jelen van. Csecsemd- és
kisgyermekkorban a mozgés alapveté formai alakulnak ki, fejlddnek. A mozgasigény rendkiviil nagy, az
egészséges gyermek orommel gyakorolja a mozgast. Mind a szobaban, mind az udvaron biztositani kell a
gyermekek szamara minél nagyobb mozgasteret, mozgasfejleszté jatékokat, melyek hasznalata sordn
gyakoroljak a gyermekek az egyes mozgédsformakat, fejlddik mozgaskoordinaci6juk, harmonikussd valik a
mozgasuk. A jatékeszkozok szerepe az érdekl6dés felkeltése, a mozgas aktivitds fenntartasa. Fontos szempont,
hogy a kdmyezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat kikiliszéboljiik. Minél véltozatosabb mozgésra van
lehetbsége a gyermekeknek, anndl nagyobb oromiiket lelik a jatékban. Csecsemoknek olyan jatszo helyet kell
biztositani, amely védett, de eclegend6 hely 4ll rendelkezésre, pl.: hempergd, elkeritett szobasarok. A
nagymozgasos jatékokra a szabadban, udvaron, teraszon tobb lehetdség adott, mint szobdban. A szobai jatékok
sokféleségiik folytan a kéz finommozgasat és a nagymozgéasokat is fejlesztik. A szobdban is szitkségesek
nagymozgasos jatékok. Az onallosagi torekvések tamogatisa soran a gondozasi miiveletekben valé aktiv
részvétel a praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitasara ad lehetdséget.

Tanulas

A teljesitményelvarashoz koétott, erdltetett ismeretgyarapitasnak a bolesddében nincs helye. A bolcsédei nevelés-
gondozas teriiletén a tanulas fogalmat a leheté legtdgabban értelmezziik: minden olyan tapasztalat- és/vagy
informacioszerzési folyamat tanulds, amely tartos valtozast idéz el6 a viselkedésben és/vagy a gondolkodésban.
A tanulds a gyermek kordbol és fejlettségébdl adodo tevékenység, ill. tevékenységbe agyazottan torténik. A
tanulas legfontosabb iranyitéja a személyes kivancsisag, az érdeklédés. A kisgyermekkori tanulas szinterei a
természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a felnfttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység és
kommunikacidé. A tanulds formadi: utinzds, spontdn jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevel$-gyermek
interakciob6l szarmazd ismeretszerzés és szokaskialakitas. A kisgyermekneveld a sajatos nevelési igényl
gyermekekkel valo foglalkozas sordn alkalmazott modszereiben figyelembe veszi, hogy naluk hosszabb idét
vesz igénybe a tanulasi folyamat, és ebben direktebben kell részt vennie, mint az egészséges gyermekeknél. A
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sajatos nevelési igényli gyermekek esetében kevésbé épithet arra a belsé motivaciora, amely az ép gyermeknél
természetesen jelentkezik a fejlédés folyaman. A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A
kommunikativ képességek fejlodésének feltételei a biztonsdgos és tAmogatd kornyezetben zajlo felnétt-gyermek
és gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi sziikségleteit,
akiknek mas az anyanyelviik, mint a nemzeti nyelv,

6. A bolcsédei nevelés megvalésitisinak sajdtos feltételei

»Sajat kisgyermeknevel6”’- rendszer

A kisgyermekneveld a bolcs6dei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitiidjével mintat jelent a
csaladok és a gyermekek szadmara egyarant. A ,sajat kisgyermeknevel$”-rendszer a biztonsag és a stabilitas
megteremtésének szabalyan alapul. A csoport vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik kozvetleniil egy
kisgyermeknevel6hoz. A ,,sajat kisgyermekneveld” szoktatja be a gyermeket a bdlcsddébe, és a bolcs6débe jaras
egész id6tartama alatt 6 a kisgyermek nevel6je (felmendrendszer). O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlodését,
tartja szamon az egyes fejloédési allomésokat, vezeti az ehhez kapcsolodd szakmai dokumentdciét s
felelosséggel tartozik a rdbizott gyermekekért. A ,sajat kisgyermeknevel6”-rendszerben tobb figyelem jut
minden gyermekre, szdmon lehet tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait, elsdsorban a ,,sajét
kisgyermeknevel6” segiti at 6ket a bélcsddei €let soran addédd nehézségeken.

Gyermekcsoportok szervezése

A bolcsédei ellatast nyujté intézményben, szolgdltaténal a gyermekcsoport létszama jogszabaly éltal
meghatarozott. Az eldirtnal magasabb csoportlétszam nem fogadhaté el, mivel a mindségi bolcsddei nevelést az
életkornak és a sajatos igényeknek megfeleld feln6tt kisgyermek ardny garantalja. A bolcsédei nevelés
alapelveinek megfelel6en a kisgyermek a bolcs6débe jaras teljes id6tartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba
jér. A szakmai elveknek megfelel6bb az életkor szerinti homogén csoport, mert a gyermekek kozotti nagy
egy¢éni kiilonbségek kezelése homogén csoportban sem konny( feladat €s a vegyes korcsoport elonyei a
bolcs6dés korban kevésbé érvényesiilnek, mint a késdbbi életszakaszokban. Az 54 férdhelyen 3 csoport 14 fovel,
1 csoport 12 fével miikodik.

A csoportbeosztas alapelvei:

e Bolcsédénkben a homogén csoportok szervezését tartjuk elfogadhaténak. A vegyes életkora
csoportokban a gyermekek életkori kiilonbsége 12-24 honap is lehet, ezért a szeptemberi csoport
Osszedllitasandl ezt a csoportformat keriiljiik, mert bdlcsédés korban néhany hénapnyi életkori eltérés is
jelentds napirendi kiilonbséggel jar.

o Az életkor Gsszehasonlitasndl minden gyermeknél az {ij nevelési-gondozasi év kezdetét vessziik
figyelembe.

o  Toreksziink arra, hogy a maradoé €s az 1 gyermekek életkora altalaban hasonlé legyen.

e A felvételkor a sziil6k kérését a kisgyermeknevel$ véalasztasban- amennyiben a szakmai alapelvekkel
nem ellentétes- figyelembe vessziik, hiszen a kérés teljesitése a bizalom kialakuldsaban elsé 1€pés lehet.

o Elviink, hogy az egyiitt indulé csoportok egyiitt is maradjanak 6vodas korig.

e A kisgyermeknevel6i allandésag biztositdsa miatt nyugdijba késziil6 kisgyermeknevel nem kap
csecsemékorit gyermekeket.

e Toreksziink a nemek hasonlé aranyéra a csoportbeosztasnal.

o A sziil§ jelzése alapjan probaljuk megtaldlni az altaluk elvart, megfogalmazott igényeknek megfeleld
személyiségi kisgyermeknevel6t.

e A csoportbeosztas tervezetét a bolcs6devezetd késziti el a fenti szempontok figyelembevételével, a
csoportvezetdk véleményét meghallgatva.
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Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, kiszamithaté, folyamatos gondozas feltételeit, annak megvaldsitasat biztositja,
megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatosagot, az aktivitds és az 6nallésodas lehetdségét. A napirenden
beliil az egyes kisgyermek igényeit tigy kell kielégiteni, hogy kézben a csoport életében is attekinthetd rendszer
legyen, a gyermekek tdjékozddhassanak a varhaté eseményekrél, kiiktatddjon a felesleges varakozasi id6é. Ez
egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja. A napirend fligg a gyermekcsoport életkori dsszetételétdl,
fejlettségétdl, szikségleteitdl, de befolyasoljak azt az évszakok, az id6jaras, a csoportlétszam és egyéb tényezok
is. A napirend kialakitasanak tovéabbi feltételei a személyi allandésag (,,sajat kisgyermeknevel6”-rendszer), a
targyi feltételek, a jo munkaszervezés, a bolcsddei dajkdval valé sszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni
életének, életritmusénak lehet6ség szerinti figyelembevétele

7. A csalidtimogatisainak moédszerei, lehetéségei

Az intézményiinkbe jaré gyerekek napjaik jelent6s részét toltik a sziiloktol tdvol, azonos koru tarsak
kozosségében. Napkdzbeni ellatasuk, ezért minden teriiletre kiterjed6, rendkiviili gondossagot igényel. Ebben a
munkéban a kévetkez6 mddszereket tartjuk mindenekel6tt fontosnak.

A csaladlatogatas

A csaladlatogatas célja a csaladdal valo kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a szilldk otthoni kornyezetben valo
megismerése. Lehet6ség szerint az els6 csaladlatogatasra a beszoktatds megkezdése elétt, a kisgyermek ébrenléti
idejében Keriiljon sor. A csaladlatogatds arra is lehetdséget nytjt, hogy a sziildé bévebben informalédjon a
bolcsbdei életrdl, jobban megismerje azokat a kisgyermeknevel6ket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatas
fontos szintere a bizalmi kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a kés6bbi jo egytittmilkodésnek.

A sziil6csoportos beszélgetések

A sziil6csoportos beszélgetések a bolcsddei nevelési évenként legaldbb harom alkalommal szervezett tematikus
beszélgetések a csoportba jaré kisgyermekek sziileit foglalkoztaté aktualis nevelési témdakrol. A csoportos
beszélgetéseket a kisgyermeknevelok vezetik, a sziilékkel kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémak
megosztisa, egymds meghallgatasa segiti a sziiléi kompetenciaérzés megtartasat. Lehetdség van az egymastol
hallott helyzetkezelési modok tovabb gondolasara, ezaltal a sajat viselkedésrepertodr bovitésére. A
kisgyermeknevel6ktol kapott indirekt meger6sitések befolyasolhatjak a sziilok nevelési szokésait.

Sziiloi értekezlet

Bolcs6dén beliil a sziil6i értekezlet a sziilok altalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkoz6 tajékoztatasat,
valamint a gyermekeket érintd, a sziilékkel kozosen meghozand6 dontések eldsegitését szolgalja. Egy nevelési
éven belill harom alkalommal célszerii sziildi értekezletet tartani (beszoktatisok el6tt, a beszoktatasokat
kovetden €s a nevelési év vége felé), de a bolcsddét, vagy az adott gyermekcsoportot érinté kiilonleges
helyzetekben rendkiviili sziildi értekezlet osszehivasara is sor kertilhet.

Csaladokkal k6z6sen szervezett programok

A programok lehetdséget adnak a csalad-intézmény kapcsolat erdsitésére, a csaladok és gyermekek igényei
alapjan. Intézményiinkben az ilinnepekhez, jeles alkalmakhoz kapcsoldddan szerveziink csaladi programok:
(farsang, husvét, anyak napja, gyermeknap, apak napja, bicsuzas, bolcsdde késtolgatod - ételbemutatd, mobilitasi
nap, Mihaly napi vasar- sziiret, Szent Marton napja, Mikulas nap)

Beszoktatas (adaptacid) - sziilével torténd fokozatos beszoktatés

A sziilovel térténd fokozatos beszoktatas a csaladdal valé egyiittmiikddést helyezi el6térbe. Az anya, az apa vagy
mas csaladtag jelenléte biztonsadgot ad, segiti a kisgyermeknevel$ és a gyermek kozott az érzelmi kotodés
kialakulasat, ezzel a gyengéd atmenetet, az 0j kornyezethez val6 alkalmazkodast. A sziilével torténdé fokozatos
beszoktatas folyamata soran a kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a szillé informéciot nyujt a
bolcsddei nevelés tartalmarol és a kisgyermekfejlodés sajatossagairdl.
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Hagyoményok. iinnepek

A sajatos arculat alakitisaban fontos szerepe van a hagyomanyoknak. Az iinnepeket és a hagyomdanyok apolasat
nem lehet kihagyni a bolcséde életébdl sem. Jatékos formaban viselkedési formak, magatartasi médok atadasara
van lehetéség. A gyermekek szamara megkiilonboztethetévé valnak a hétkdznapok és a jeles napok. A szokasok,
hagyomanyok megtartdsa a kulturdlis Orokség dapolasat jelenti, amelyre a korai életszakasztdl kell
szocializalnunk a gyermekeket. A bolcsédei nevelés feleldssége azért is hangsulyos, mert napjainkban e
hagyomanyokbdl egyre kevesebbet éltet a csalad. Csak élet kozeli innepek és hagyomanyok apolasa lehet a cél
ebben a korosztalyban. Fontos, hogy ezeknek a hagyomanyoknak talaja legyen a kbzdsségben, mert a mult
orokségéhez csak igy kozelithetiink. Az linnepek nem miisorok szervezését jelentik, hanem rakésziilést, kozos
iinneplést. Minden tinnepi késziilddés, a felfokozott varakozas, ersiti az linnep €lményét, segiti az tinnepi
hangulat megteremtését. A bolcsddés korli gyermek szdmara minden {innep egyedi, egyszeri

Nagy hangsulyt helyeziink a mindennapok mellett az linnepek megtartdsira. Az iinnepeink, rendezvényeink
megszervezésébe bevonjuk a szilloket is, igy lehet6séget adunk az egyiitt tinneplésre. A kozbs linnepek,
rendezvények erdsitik a csalad és a bolcsdde kozotti mélyebb kapesolatot, mikdzben a gyermek személyisége is
szinte észrevétleniil fejlodik. A ko6zos itinnepek, rendezvények kozosségformald, épitd hatdsat szeretnénk
kihasznalni.

Szadmunkra fontosak az alabbi iinnepek, jeles napok megtartasa:
e Kozosen iinnepeljiik a gyerekek sziiletésnapjat, névnapjat
e Macinap
e  Vizes él6helyek vilagnapja

¢ Farsang

e Nemazeti iinnep
e Nonap

o  Majusfa 4llitas
e Husvét

¢ Anyak napi linnepség

¢  Gyermeknap

e Apék napja

e Bucsiizas

e Bolcs6dekdstolgato- ételbemutatd

e  Mobilitasi nap

e  Mihaly napi vasar - Sziireti mulatsag

o Allatok vilagnapja

e  Marton napi lampas felvonulas

e  Mikulas iinnepség (Minden évben ellatogat hozzank a Mikulas. Nyilt nap keretében a sziil6k,
nagysziil6k, gyermekek és kisgyermeknevel6k eltditenek egy kozos délutant)

e Advent, Luca nap, Karacsony
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V. A BOLCSODE KAPCSOLATRENDSZERE

A szakmai munka fejlédését, a tudadsmegosztast, a j6 gyakorlatok elterjedését biztositja a bolcsddei elldtast
ny(jto intézmények, szolgaltatok egymas kozotti szoros egylittmiikodése.

A bolcs6dei ellatast nyijté intézmény, szolgaltaté és az 6voda kozott olyan koélcsonds egylittmikodésre épiild,
tartalmas kapcsolat kialakitasa sziikséges, amely lehetévé teszi egymas szakmai elveinek, céljainak
megismerését, megértését. Fontos a szakmai kompetencia elismerésén alapulé partneri viszony elStérbe
helyezése. Kiilonos jelent6séggel bir ez a kozds igazgatdsi integralt intézmények esetében. Mindezek a
kisgyermek érzelmi biztonsdga folyamatos fejlédésének fenntartdsat szolgaljak, intézményvaltasnal segitenek az
0j kornyezetbe torténd beilleszkedésben.

A kompetenciahatarok kélesonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell kialakitani mindazokkal a
tarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba kerillnek/keriilhetnek, illetve akikkel a
kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges fejlodése, fejlesztése szempontjabol sziikséges.

A bolesddei ellatast nyjté intézmény, szolgéltato és a kiilonbsz6 civil szervezetek kozotti egyiittmiikodés is
hozzajarulhat a bélcsédei ellatast igénybe vevd csalddok sziikségleteinek, esetleges specidlis igényeinek
kielégitésé¢hez.

1. Bels6 kapcsolatrendszer:
Eszak-alfoldi Regionalis Bolcsddei Modszertani Intézmény munkatérsaival
Az igénybe vevik és a személyes gondoskodast nytijté személyek jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok

A Boles6dében gyermekvédelmi felelés neve: neve: Mészarosné Bene Judit

Az ellatasban részesiildk érdekvédelmét ellaté Sziildi Erdekképviseleti Férum tagjainak elérhetdségei nyilvanos.
Intézményiinkben a Gyvt. 6-7. § alapjan a gyermeknek joga van:

* hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténé nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatasahoz, a
fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz, a tArsadalomba val6 beilleszkedéséhez,

* hogy a fejlodésére artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos szerek ellen
védelemben részesiiljon,

» emberi méltésaga tiszteletben tartdsdhoz, a bantalmazassal - fizikai, szexudlis vagy lelkier6szakkal -, az
elhanyagolassal és az informacids artalommal szembeni védelemhez,

* hogy a védelme érdekében eljar6 szakemberek - kiilondsen a gyermek bantalmazéasanak felismerése és
megsziintetése érdekében - egységes elvek és modszertan alkalmazasaval jarjanak el.

« A hétranyos helyzetli és a halmozottan héatranyos helyzetli gyermeknek joga van ahhoz, hogy fokozott
segitséget kapjon a fejlédését hatraltato koriilmények lekiizdéséhez és esélyeinek noveléséhez

.+ A fogyatékos, tartésan beteg gyermeknek joga van a fejlodését és személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatashoz.

Az érdekképviseleti forum feladata.:

e az intézménnyel jogviszonyban allok és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,

e hozza benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo iigyek vizsgalata, dontés,

o intézkedések kezdeményezése a fenntarténdl, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorrel
rendelkez6 szervnél,

e az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére, miikodtetésére,
valamint az ebbdl szdrmazo bevételek felhasznélasara vonatkozo javaslattétel

e ahazirend elfogadasinal egyetértési jog gyakorlasa.

Az érdekképviseleti forum miikddése:
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A gyermek sziil6je vagy mas térvényes képvisel6je, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek a bélcs6de
vezet6jénél vagy az érdekképviseleti forumnal:

® az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,
® agyermeki jogok sérelme,

e azintézmény dolgozdinak kételezettségszegése esetén.

Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja, és tijékoztatast ad a
panasz orvoslasanak més lehetséges modjarol. A gyermek sziilbje vagy mds térvényes képviseldje,
ha 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel
nem ért egyet, az intézmény fenntartdjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat
jogorvoslatért. A férum szabélyos miikodtetése érdekében évente legalabb két alkalommal tilésezik
(aktualis probléma esetén szlikség szerint).

2. Kiils6 intézményekkel valé kapcsolatok:

e Az 6vodakkal a meglévd jo kapcsolat tovabbi dpolésa, tapasztalat €s informécio csere, Az
intézményvezetd, kisgyermeknevel6k a gyermekek 6vodai felvétele és beilleszkedésének segitése
érdekében a teriiletileg legkdzelebb miikddé évodakkal folyamatos kapcsolattartas.

® Fenntarté Onkorméanyzat munkatarsaival

e (salad- és Gyermekjoléti K6zpont

o Hatdsagi, Gyamiigyi és Igazsigiigyi Osztily (Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal
Torokszentmikldsi Jarasi Hivatala)

® Régid teriiletén miik6do bolesddék vezetbivel

®  Magan és civil kezdeményezésre 1étrejott napkSzbeni ellatas teriiletén dolgozé szakemberekkel

VI. DOKUMENTACIO A BOLCSODEBEN

A Boleséde a gyermek fejlédésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat alakulasarél valé tdjékozodas
céljabol dokumentaciét vezet. A dokumentaci6 vezetésénél fontos szempontok: a targyszeriiség, a hitelesség, a
rendszeresség illetve a folyamatossdg. A dokumentacié vezetésénél és Orzésénél a személyiségi jogokat,
valamint az adatvédelmi szabdlyokat a legmesszebb mendkig figyelembe kell venni. A Bélcséde altal a
gyermekekr6l vezetett dokumentéciok:

» Gyermekegészségiigyi Torzslap — gyermekenként, vezeti: sajat kisgyermekneveld, bélcsédeorvos

* Fejlédési naplo — gyermekenként, vezeti: sajat kisgyermekneveld

+ Uzend (csaladi) fizet — gyermekenként, vezeti: sajat kisgyermekneveld

* Csoportnapl6 — gyermekcsoportonként, vezetik: csoport kisgyermeknevel6i

Az intézmény a napi tevékenységét a Tevékenység adminisztracios Rendszer — Kozponti Elektronikus
Nyilvantartdsa Szolgdltatdst Igénybe vevékrdl — TEVADMIN rendszer alkalmazaséval tartja nyilvan. E rendszer
miikodtetését a szocidlis gyermekjoléti, és gyermekvédelmi igénybe vevéi nyilvantartisrél és az orszagos
jelentési rendszerr6l sz616 415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet - a hatérid6k és feladatok pontos lebontasaval —
hatarozza meg.

VIL A BOLCSODE ELELMEZESE

A bolcsbde az élelmezési tevékenységével osszefliggd feladatait a Gyvt., az NM rendelet 40. § (1) bekezdés b)
pontja szerint és a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas egészségiigyi el6irasokrdl szolé 37/2014. (IV.30.)
EMMI rendelet szerint végzi. A korosztélyra jellemz6 intenziv ndvekedés és fejlddés szigorian meghatarozott
mennyiségli €s osszetétell taplalékot igényel. Az ételeket a csecsembkorban még cstkkent mitkddésti, késdbb is
érzékenyebb emésztérendszer miikddéséhez igazodoan kell elkésziteni. Fontos az étkezés Sromforrasként, az
egészség megbrzésének részeként szolgaljon, a helyes taplalkozaselveinek betartdsa szokdssa, €s a jovoben is
igényévé valjék a gyermekeknek. Alapfeladat az ellatott bolcsédés kori gyermekek napkdzbeni étkeztetése, a
korszerli, kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségiigyi elbirasok és taplalkozasi alapelvek

25



figyelembevételével. Az ételek minden esetben korszerii konyhatechnolégiai eljardsok betartdsa mellett
késziilnek, az ételsorok Osszeallitdsanal kiemelt figyelmet kap a valtozatossdgra, szezonalitasra, a szinben, és
izben torténd harmonizalasra torekvés. Az étlapot szakképzett élelmezésvezeté éllitja Ossze, az étlap az
intézmény falidjsagjan megtekinthets. A Bolcs6de sajat f6z6konyhaval mitkodik, a HACCP mindségbiztositasi
feltételeknek megfeleléen. A gyermekek részére napi kétszeri foétkezés és kétszeri kisétkezés biztositott.
Naponta kapnak a gyermekek frissit6 folyadékot, gyiimolesot, zoldséget nyers forméban is. A bolcsédei
étkeztetés — a mennyiségi €s mindségi tényezOk betartasa mellett — hatékonyan jarul hozza a bélesédébe jaro
gyermekek egészséges fejlodéséhez, életmodjahoz.

A gyermekek taplalasanal fontosnak tartjuk, hogy:

o a fejlédésiikhoz szitkséges taplalékot szivesen, kordnak megfeleldé modon megfelelé mennyiségben és
mindségben, jo étvaggyal fogyasszak.

o  Oromforras legyen az étkezés

e Az étkezés a gyermek és a kisgyermeknevel6 jo kapcsolatanak alapvetd szintere legyen.

e A taplalék legyen biztonsagos,, a higiénés kovetelményeknek megfeleld, korszerti konyhatechnikai
eljarasokkal készitett, idényszerti, élvezhetd.

o A taplalas helye mddszerrel térténjen (egyéni igény, fejlettség)

VIIL SZAKMAISAG
1. A szolgiltatast nyujték folyamatos szakmai felkésziiltségének biztositasa

A személyes gondoskodast végzé személyek folyamatos szakmai tovadbbképzésben kotelesek részt venni. A
szakmai tud4s folyamatos szinten-tartdsa a szinvonalas szakmai munka alapja. A Bolcsédében a dolgozdk
képzése, tovabbképzése litemezetten, tervezetten torténik. A személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésére vonatkozo elbirasokat a szocilis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szolo 1993. évi IIL
térvény (a tovabbiakban Szt.) 92/D. §-a fogalmazza meg. A részletes szabalyozast a személyes gondoskodast
végzd személyek tovabbképzésér6l és a szocidlis szakvizsgarol szolé 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet
tartalmazza. A vezet6i megbizassal rendelkez6 szocidlis szolgéltatast nytjtészemélyek vezetdképzésérdl szolo,
25/2017. (X. 18.) EMMI rendelet alapjan a vezet6knek azt.) 92/D. § (1) és (2) bekezdése szerinti tovabbképzési
kotelezettségét a vezetdképzésen vald részvétellel és a vizsga sikeres letételével kell teljesiteniiik. Folyamatosan
szerveziink hazi tovabbképzéseket, programokat, melyek minden kisgyermekneveld részére lehetdséget adnak a
szakmai informacidkhoz valé hozzajutasra, a tudasuk felfrissitésére, és a kiégés megelézéséhez is hozzijarulnak.
Az onképzés lehetdségéhez a Bolcsddében megtaldlhaté szakmai konyvek, internet hozzaférés biztositott a
kollégak szamara.

2. Szakmai programunk teljesiilésének ellendrzése, értékelése

A szakmai program teljesitésében, megvaldsitdsdban a bolcséde minden szakembere részt vesz, a technikai
dolgozdk segitségével.

Atfogé értékelésre évenként keriil sor, amely a gyermekek 6vodéba keriilésének idépontjahoz igazodik, tehat
minden év augusztus végére tevodik.

Az értékelési szempontok:

® szakmai ellenérzések eredményei
®  Onértékelés
® sziilok visszajelzései

® folyamatos megfigyelések

Célunk a hatékonysag, minéségjavitas, az onképzés timogatasa, képzés, tovabbképzés tudatos tervezése.
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A fejlédés leggyakoribb jellemzdi a boles6dés kor végére:

Szocidlis érettség:

® Felnétteket és jatszotarsait utdnozza

® Spontin érdeklédést mutat jatszotarsai irant
o Jatékokban képes kivarni, amig rakeriil a sor
®  Megérti az ,enyém”, ,,6vé” koncepciojat

® Nyiltan kifejezi ragaszkoddsat

e Erzelmek széles skalajat képes kifejezni

® 3 ¢éves kordra konnyen elvalik sziileit6l

Kognitiv fejlédés:

®  Mechanikus jatékokat miikédésbe hoz

® A kezében vagy a szobaban 1€v0 targyat képes azonositani egy kényvbéli képpel
e Szerepjatékokat jatszik babakkal, allatokkal, emberekkel

® Téargyakat forma és szin szerint szortiroz

®  3-4 darabos puzzle-t kirak

® Megérti a ,.kettd” koncepcidjat

Hallas és beszédfejibdés:

e  Képes két-harom részbo6l 4ll6 utasitast kovetni

e Majdnem minden hétk&znapi targyat és képet felismer
e  FErti a térre utalé kifejezéseket (rajta, benne, alatta)

e 4-5 szavas mondatokat hasznal

® Tudja mondani nevét, korat, nemét

e  Hasznal személyes névmasokat (én, te, engem, mi)

® J6l tud maszni

® Viltott 1abbal lépcsézik fel- le

e Labdaba rug

& Konnyedén fut

® Konnyen hajol, elesés nélkiil

o Fiiggoleges és vizszintes, és korkords vonalakat rajzol ceruzaval, zsirkrétaval
® Képes oldalanként lapozni egy kényvet

e  Ceruzat képes rajzol6 pozicidban fogni
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IX. ZARO RENDELKEZESEK

Torokszentmiklés Varosi Bolesdde és Féz8konyha Szakmai Programjanak elkészitéséért és aktualizalasaért az
intézményvezetd felels.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a Szakmai Programot az intézmény valamennyi dolgozdja
megismerje.

Jelen Szakmai Program a Gyvt. 104. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a Fenntartd képviseldjének jovahagydsaval
Iép életbe, és visszavonasig érvényes. Ezzel egyidejlileg az el6z6leg kiadott Szakmai Program hatalyat veszti.

1 melléklet: Megéallapodas
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TOROKSZENTMIKLOS VAROSI BOLCSODE
ES FOZOKONYHA

5200 Torokszentmiklos, Petéfi S. u. 50. Tel./Fax: (56) 390-251
Webhely: torokszentmiklosibolcsode.hu
e-mail: bolcsode.tmiklos@torokszentmiklos.hu

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt) 32. § (5) bekezdés
a) pontja értelmében a gyermekjoléti alapellatisok igénybevételének a megkezdése el6tt, allami fenntartasu
intézmény esetén az intézményvezetd, a kérelmezdvel, illetve torvényes képviseldjével irasban megallapodast
kot.

MEGALLAPODAS
amely, 1étrejott egyrészrol

Torokszentmiklés Virosi Bélcséde és Féz6konyha

székhely cime: 5200 Torskszentmiklos, Pet6fi ut 50.

ad6szam: 16837281-2-16

képviselGje: Dancza Istvanné, intézményvezetd,

mint személyes gondoskodast nyljtd gyermekjoéléti alapellatist — gyermekek napkdzbeni ellatésat (a
tovabbiakban: bdlesddei ellatast) — biztosité intézmény (a tovabbiakban: Intézmény),

masrészrol

Kérelmezo (a tovabbiakban: gyermek)

torvényes képviselGje:

sziiletési neve:

sziiletési helye, ideje:

allampolgarsaga: magyar

Magyarorszagon tartozkodas jogcime: magyar 4llampolgar

anyja neve:

lakéhelye:

tartdzkodasi helye:.

mint bdlcsddei ellatast igényld gyermek térvényes képviselGje (a tovabbiakban: Képviseld)
a tovabbiakban egyiittesen Felek k6z6tt alulirott helyen és napon, az alabbi feltételek szerint.

1. Felek jelen megallapodast a Gyvt. a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitk6désiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet (NM rend.), valamint a fenntart6 Képvisel6-testiiletének ......................... kt.
O6nkormanyzati hatarozata alapjan kotik meg.

2. Képviseld a bolcsddei ellatast az alabbi kiskoru gyermekre igényli:
(€011 151 1 51 U

allampolgéarsdga: magyar

Magyarorszagon tartézkodas jogcime: magyar allampolgar

AMYJATIBVE. . eenttnint et eent et et ettt e e e s et e et ea i an et en e nen e en et cnneaaenens
JaKONELYE: .. .oeeei e e
tartozkodési helye: Torokszentmiklos, .......ooviiiiiiiiii e e e
TAJ szama: .........ccoooeiiiiiiiiiiinnn.
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3. Az NM rend. 36. § (1) bekezdése alapjan bolcs6débe a gyermek hiiszhetes kordt6l harmadik életévének,
illetve annak az évnek a december 31-€ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betolti.

4. A Gyvt. 32. § (7) bekezdése szerint jelen megéllapodas az alabbiakra terjed ki:
a bolcsédei ellatas kezdetének idépontja:

= a jelen megidllapodas kezd6 idépontja:

= a bdles6dei ellatas vége:

* A gyermek szdmara nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalma, modja:

e Szakszeril gondozas-nevelés, testi-lelki szilkségletek kielégitése,

o afejlodés és a szocializacid segitése.

e Napi négyszeri (orvos altal ellendrzott, az életkornak megfeleld) étkezés.

o A fejlédéshez szitkséges egészséges és biztonsagos kornyezet.

e Egészségvédelem-egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése.
o Allandésag (sajat gondozond rendszer), egyéni banasmaod.

o Idojarastol fiiggben napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra.

e Az egyéni ruhanemii kivételével, a textilidval torténé ellatas.

e  Személyes higiéné feltételeinek biztositasa.

e Korcsoportnak megfelel6 jatékeszkozok hasznalatanak biztositdsa. - Rendszeres orvosi feliigyelet.

Téritési dij:
A modositott 1997. évi XXXI. tv. (tovabbiakban: Gyvt.) 148. § (1)-(3) bek. alapjan, az intézményi ellatasért
téritési dijat kell fizetni. A hatalyos 6nkorményzati rendelet alapjan az
intézményi téritési dij étkeztetés esetén ................... Ft,
intézményi gondozasi dij .... Ft.
A 328/2011. (XI1.29) Korm. rendelet szerint a sziild vagy térvényes képvisel6 nyilatkozata alapjan ingyenes az
étkezés az alabbi esetekben:
e harom vagy tobb gyermek,
e rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiilé gyermek,
e tartésan beteg vagy fogyatékos gyermek, csalddjaban tartésan beteg vagy fogyatékos
gyermeket nevelnek,
e csaladjaban az egy fore jut6é havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér
nettd osszegének 130%- at.

5. A Gyvt 42. § (1) bekezdése szerint a bdlcséde a csaladban nevelkedé 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni
ellatasat, szakszerii gondozasat és nevelését biztosito intézmény.

6. A bolcs6dei ellatas megsziinésének esetei:

*  abolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. évét betoltotte,

* ha a gyermek a 3. évét betSltitte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az
6vodai nevelésre €s 6vodai jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja, és a gyermek haziorvosa ezt
igazolja a bolcsédében gondozhaté negyedik életévének betsltését kovetd augusztus 31-ig.

7. A bolesodei ellatas megsziintetésének esetei:

* ha a gyermek héziorvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi 4llapota miatt bdlcsédében
nem gondozhatd, illetve magatartisa veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét

8. A bolcséde a Gyvt. 35-36. §-a alapjan Erdekképviseleti Forumot miikodtetnek, melynek munkajdban a
sziilok, a dolgozok és az Onkorméanyzat képviseléi vesznek részt. Az Erdekképviseleti Férum dont az elé
terjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményez az Onkormanyzatnil, az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat jarasi intézeténél, és mas hataskorrel rendelkez6 szervnél. Az
Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az Intézményvezeténél kell benyujtani.
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A Gyvt 33. § (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében a személyes gondoskodas feltételeirdl a kérelem
benyujtasakor, ellatas esetén az ellatds megkezdésekor tdjékoztatni kell az ellatasra jogosult gyermeket €s
torvényes képviseldjét. Az ellatas igénybevételének megkezdésekor a gyermek ellatasat biztosité intézmény
az alabbiakrol tdjékoztatja a torvényes képvisel6t:

a) az ellatas tartamarol és feltételeirdl,

b) az intézmény altal vezetett, red vonatkozd nyilvantartasokrol,

¢) az ellatasra jogosult gyermek és hozzatartozdi kozotti kapcsolattartasrol, killondsen a tdvozds és a
visszatérés rendjérol

d) az érték- és vagyonmegbrzés modjarol,

e) az intézmény hazirendjérél,

f) panaszjoga gyakorlasdnak médjarol,

rrrrrr

h) a jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

Jelen Megallapodasa gyermek ellatasanak megsziintetésével, vagy uj Megéllapodas kotésével automatikusan
hatalyat veszti.

A Megallapodast és tajékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyez6t — tudomasul vették és
alafrtdk. A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6161997. évi XXXI. torvény 33.§ - a alapjan a
Megéllapodasban foglaltakrdl a részletes tajékoztatd megtortént.

Toér6kszentmiklos, 202

intézményvezetd gyermek torvényes képviseloje

Errol értesiilnek:
1. Toérvényes képvisel
2. Intézmény
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2. Hazirend

Intézmény fenntartéja: Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat
Boélcsdde neve: Torokszentmiklos Véarosi Bolcséde és Fézdkonyha
Az intézmény cime: 5200. Torokszentmiklos, Pet6fi u. 50.

Az intézményvezetd elérhetdsége: Dancza Istvanné 20/777-8503

Email cim:bolcsode.tmiklos(@ gmail.com

I. Bevezet6 rendelkezések

1. A hazirend célja és feladata
A hazirendben foglalt el6irasok célja biztositani a bolcsdde torvényes miikodését, a bolcsddei nevelés és
gondozas zavartalan megvaldsitasat, valamint a kisgyermekek bolcsédei csoportjaban életiik
megszervezeését.
2. A hazirend hatalya
Kiterjed a bolcsédébe felvett kisgyermekek sziileire, az intézményben dolgoz6 kisgyermeknevelbkre és
alkalmazottakra.
3. A hazirend nyilvanossaga
a) A hazirend elGirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (sziiloknek, valamint a bolcséde
alkalmazottainak) meg kell ismernie.
b) A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:
e abolcsdde minden nevelési egységének gyermekodltozojében,
e abodlcsdde vezetdjénél,
c) A hazirend egy példanyat a bolcsddébe torténd felvételkor a sziilének &t kell adni, és a sziilonek
nyilatkoznia kell annak elfogadasarél.
d) Az ujonnan elfogadott vagy mddositott hazirend eldirdsairol a bélcs6devezetdnek tajékoztatni kell a
sziiloket.
e) e. A hazirendr6l minden érintett tajékoztatast kérhet a bolcsdde vezetdjétdl, a bolcsddevezetd
helyettestol

II. Altaldnos tudnivalék

1. A Dbolcsdde a gyermekek ellatasait — nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését - a sziildk
munkavégzésének, munkaerd piaci részvételt elosegitd programban, képzésben valé részvételének, betegségének
idejére biztositja, valamint egyéb okbdl, ha a gyermek napkdzbeni ellatasardl nem tudnak a gyermek csaladjaban
megfelelden gondoskodni.

2. A bolcs6dénk 20 hetes kortdl 3 éves korig biztositja a kisgyermekek napkozbeni ellatasat, gondozasat és
nevelését.

2.1 Amennyiben a gyermek a 3. életévét betGltotte, a gondozasi nevelési év végéig (augusztus 31.) maradhat a
bolcsddében.

2.2 Amennyiben a kisgyermek még nem érett az 6vodai nevelésre €s a bdlcsédeorvos - a kisgyermekneveldvel,
bolcs6devezettvel egyeztetve - ezt javaslatdval meger6siti, a gyermek 4. életévének betoltését kovetd augusztus
31-ig tovabb gondozhat6 a bolcs6dében.

3. Amennyiben a csalad életében, a gyermek napkozbeni feliigyeletének biztositdsaval kapcsolatban jelentds
valtozas kévetkezik be — Pl.: testvérsziiletés, valamelyik sziild munkanélkiilisége -, arrdl a bolcs6de vezetdjét
mielébb értesiteni sziikséges. A gyermek bolcsddei ellatasanak tovabbi feltételeirdl a csalad, a gyerek sajat
kisgyermeknevel6je és a bolcsddevezetd kozos megbeszélésen dont, a fenndllo élethelyzet és a bolcsode
pillanatnyi kapacitidsdnak mérlegelésével.
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4. Bolcsddei csoportban az a — 20 hetest6l 3éves koru - kisgyermek gondozhatd, aki nem veszélyezteti 6nmaga
és tarsai testi épségét.

6. A bolcséde eredményes neveld, gondozé munkdjahoz a kisgyermeknevelok tevékenységén kiviil a mitkodést
elosegitd egyéb kozalkalmazottak (boles6dei dajka, élelmezésvezetd, konyhai dolgozok és kisegitok) munkaja is
sziikséges, akik sziikség esetén rovid ideig maguk is a gyermek csoportokban tartézkodhatnak.

7. A bolcséde naponta, reggel 6.00 6ratél délutan 17.00 oréig tart nyitva. A gyerekek 8.00 oratdl 8.30-ig
reggeliznek, ezért kérjik a sziilloket, hogy ez id6 alatt érkezésiikkel ne zavarjak az étkeztetést, gyermekiikkel
elétte vagy utdna érkezzenek. A gyermekek hazavitelérdl 17.00 o6raig gondoskodjanak. A bolcsdde
iinnepnapokon és a hivatalos munkasziineti napokon zarva tart.

8. A téli zarast a sziilok el6zetesen felmért igényeihez igazodva - a fenntarté allapithatja meg, melyrdl a sziil6ket
minden év november 30-ig tajékoztatjuk.

9. A nyari zarast, a fenntarté allapitja meg, melyrdl a sziiloket minden év februar 15-ig tajékoztatjuk.
[15/1998.(1V.30) NM rendelet 37.§ (3)]

10. A bolcséde évi 1 nevelés nélkiili munkanapot tart (Bolcsddék Napja), melyrdl a sziiloket elbzetesen
tajékoztatja.

11. A bdlcsddénkbe jaré gyermekek biztonsaganak védelme mindannyiunk kozos feleldssége, ezért megkérjiik a
tisztelt sziiléket, gyermekeket kiséré hozzatartozoikat, hogy a bolcsddébe érkezéskor és tivozaskor a bejarati
ajtokat, kapukat sziveskedjenek becsukni és a gyermekzarat is haszndlni, azok zar6dasarél meggy6z6dni.

12. A reggeli érkezés utdn, mielétt még a csoportba beadnék gyermekiiket, kérjiikk, hasznaljak a flirdészobat
(kézmosas és sziikség szerinti WC hasznalat).

13. A bolcs6débol a gyermeket, a sziild vagy az altala megbizott - a gyermek kisgyermeknevel6jének
személyesen bemutatott és a csaladi fiizetben irdsban megnevezett — személy viheti el.

14. 14 éven aluli kiskort személynek a gyermek nem adhatd ki.

15. 18 éven aluli fiatalkord személynek a gyermek, csak a sziild nyilatkozataval adhat6 ki.

16. Délutan a kisgyermeknevel® altal a sziilének vagy az altala megbizott személynek kiadott gyermek tovabbi
ellatasaért, felligyeletéért a sziild, illetve az altala megbizott személy a felelés. A délutdni zavartalan neveld,
gondozé munka érdekében kérjik a sziildket, hogy a gyermekekért torténd érkezésitkk egyben jelentse a
hazamenetelt is a kisgyermek szamara.

17. A bolcs6de orvosa heti egy alkalommal tartézkodik a bolcsédében, nyomon koveti a gyermekek egészséges
fejlodését status vizsgalatokkal. A gyermeket intézménybdl kitilté és tovabbi orvosi vizsgalatokra vonatkozé
javaslatait kérjiik figyelembe venni!

18. A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhato, ezért gyogyszer beadését biztositani nem tudjuk, kivéve, ha
az szakorvos altal el6irt és a gyermek életmindségének javitasat szolgalja.

o A kozosséget, a gyermekek egészsége érdekében lazas (37,5 C° és ennél magasabb homérsékletii),
antibiotikumot szedd, hanyds, hanyinger és hasmenéses tiineteket mutaté vagy fertézésre gyanils
gyermek nem latogathatja. Kérjikk a sziildket, hogy a csaladban eléfordulé fert6z6 betegségekrdl, a
gyermek gyogyszer és étel érzékenységérdl gyermekitk érdekében tajékoztassak a kisgyermeknevel6t.
Ezzel kapcsolatosan a meglévd és 1 kivizsgalasok (orvosi vélemény) eredményét, pl. a diéta, a
megfelel6 alkalmazas érdekében mutassak be.

19. Ha a gyermek napkozben megbetegszik a bolcs6dében, a kisgyermeknevelonek kotelessége értesiteni a
sziilét, illetve a hozzatartozét. Ebben az esetben kérjiik, minél el6bb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl és
orvosi ellatasardl. A gyors elérhet6séghez feltétleniil sziikséges a pontos lakcim és telefonszam. Kérjiik, hogyha
ebben valtozas all be, azt idoben jelezzék a csoport kisgyermekneveldi felé.

20. Betegség vagy tavollét esetén, a hidnyzds okat 24 oran beliil kérjilk a bolcsddének jelezni. Betegség miatti
hianyzas utan, a bolcséde, csak gyermekorvosi igazolassal latogathatd. [15/1998.(IV.30) NM rendelet 38.§ (1)]
21. A bolcsddében a kozétkeztetésrdl szolo 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletnek megfeleléen torténik a
gyermekek étkeztetése.

22. A gyermekek étkeztetésére a csoportszobdkban taldlhatd, gyermekasztalok és székek hasznalhatoak. A
bolcsdde mas helyiségeit — fiirdszoba, gyermekoltoz6, bejaré — erre a célra, kérjiik higiénés szempontok miatt,
ne hasznaljak.

23. Felhivjuk a szillok figyelmét a bolcsodei téritési dijak befizetési hatdridejének pontos betartasara, melyrdl a
hirdet6 tablan talalnak tajékoztatast. A gyermek tavoliéte esetén is ezt a megjelolt id6pontot kérjiik betartani.
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24. A gyermek betegsége esetén, a bolcsddétdl vald tavolmaradas elsd napjan, nem all modunkban az étkezési
dijat visszatériteni, igy a gyermek els6 napos hidnyzasa téritéskoteles.

o A gyermek ebédje 11:30 és 12 dra kozott, uzsonndja a f6z6konyhan atvehetd.

e A gyermekek sziiletésnapjanak megiinneplésére, illetve més tinnepek megtartisdra lehetdség van a
bolcsédében. Ezekre az eseményekre, a sziilok altal felajanlott siitemények csak cukrasziizemben
készitettek lehetnek, melyet szamlaval igazolni kell.

25. A bolcsédében minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhak tarolasara. Kérjik, hogy csak a
legsziikségesebb dolgokat tartsdk a szekrényben, mert a bolcsddében hagyott targyakért, illetve a gyermek
személyes targyaiért- pl.: fiilbevald, nyaklanc, karlanc, babakocsi, jatékok stb. — feleldsséget nem tudunk
vallalni.

26. Az intézmény felszerelési targyait, eszkozeit, az ellatott gyermekek és sziileik, valamint a bolcséde dolgozéi
kotelesek rendeltetésszertien hasznalni €s a szandékos, nem szandékos karokozasért anyagi felel6sséget vallalni.
A bolcsdde tulajdonadban 1év6 eszkdzok, jatékok az intézménybdl ki nem vihetok.

III. A kapcsolattartas formai és ideje

A bolcsddében a csalad és a bolesdde egyiittmilkodése dont6 fontossagl, mivel a kisgyermek kora és fejlettsége
nem teszi lehet6vé, hogy ,.kozvetitdként” Iépjen fel.

1. Csalddlatogatéast a gyermek felvételét megelézben vagy az adaptacié alatt, valamint aktudlisan kezdeményez a
bolcséde.

2. A gyermek sziilbvel torténd beszoktatidsa - minimum két hét, ami megkdnnyiti az 0j kérnyezetbe vald
beilleszkedést, csokkenti az adapticiés nehézségeket, lehet6séget ad a sziiloknek a nevelési feladatok és a
hasonlé koru gyermekek tevékenységének megfigyelésére.

3. Sziildi értekezletre évente 2 alkalommal keriil sor. Az egyes sziiloi értekezletek alkalmaval, az dsszevont
sziiléi értekezleteken a bolcs6de egészét érinté kérdésekrdl esik sz6, majd ezt kovetden az adott
gyermekcsoportra vonatkozo aktudlis események megvitatasa a sziiléik is gyermekneveldi megbeszélésen
torténik. Rendkivilli, csoport élettét befolyasold jelentds valtozds - PL: kisgyermeknevel$ valtds — esetén
rendkiviili sziil6i értekezlet 6sszehivasa sziikséges, melyr6l elézetes tajékoztatast biztositunk.

4. A csalad és a bolestde kapcsolatanak erdsitésére szolgél a kisgyermeknevel$-sziilé napi talalkozasa is, mely
soran informaciét cserélnek a gyermeknapi tevékenységérél. A tijékoztatd flizetbe torténé bejegyzéseket
szivesen vesszilk, akdr a gyermek egészségi allapotira, akéar a fejlddésére, vagy az otthoni eseményekre
vonatkozoan.

5. A béles6de napi életébe valo betekintés a sziilok szamara folyamatos. Kiilon alkalmat, lehet6séget kinalunk
nyilt napok, egyéb iinnepek alkalmaval.

6. A bolcsddevezetdje a felvétel alkalmaval, késdbb pedig a napi csoportlatogatasok €s egyéni beszélgetések
lehetdségének biztositasaval tart kapcsolatot a sziilokkel.

IV. Szocialis timogatas rendszere

1. Az 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és gyamuigyi igazgatasrél (tovabbiakban: Gyvt.) 150.§
(1) bekezdése alapjan, ha a fenntarté a bolcs6dei ellatds keretében biztositott gyermekétkeztetés mellett a
bolcsddei ellatas keretében nyujtott gondozasra is megallapit személyi téritési dijat, a személyi téritési dij
megallapitisanal a gyermek csaladjaban az egy fore juté rendszeres havi jovedelem 25%-at kell figyelembe
venni.

2. A bolcsédében a gyermekétkeztetés normativ kedvezménye az alabbi jogcimen vehetd igénybe:

+ a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

+ a gyermek tartdsan beteg, vagy fogyatékos,

» a csaladban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,

+ a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

+ a gyermek nevelésbe vételét rendelte el a gydmhatosag,
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* a csalddban az egy fore jutdé jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaloi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd Osszegének

130%.

V. Erdekképviseleti férum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi. XXXI. torvény értelmében, a bolesddei
ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az intézmény érdekképviseleti forumot kételes miikodtetni.

1.

Az érdekképviseleti forum tagjai

+ a nevelési egységeket képviseld sziilok,

* a bolcsddét képviseld kisgyermekneveldk,

+ a fenntarté 6nkormanyzat delegaltja. Az aktualis tagok névsorat jol lathatd helyen a sziilok tudomdsara
kell hozni.

Az érdekképviseleti forum feladata

+ Az intézménnyel jogviszonyban éall6k és az ellatdsra jogosultak érdekeinek védelme. ¢ A hozzi
benyujtott panaszok és a hataskorébe tartozo iigyek vizsgalata, dontés.

* Intézkedések kezdeményezése a fenntarténdl, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas hataskorrel
rendelkez6 szervnél.

» Az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatdsok tervezésére, miikodtetéseére,
valamint az ebbdl szarmazo bevételek felhasznalasara vonatkozo javaslattétel.

* A hézirend elfogadasanal egyetértési jog gyakorlasa.

3) Az érdekképviseleti forum miikodése

a)

A gyermek sziiléje vagy mds torvényes képviselGje, tovabbd a gyermekek érdekeinek védelmét ellatd
érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek a boélcsdde
vezet6jénél vagy az érdekképviseleti forumnal:

+ az ellatast érint6 kifogasok orvoslasa érdekében,

» a gyermeki jogok sérelme,

+ az intézmény dolgozo6inak kotelezettségszegése esetén.

b) Az intézmény vezetje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgélja, és tdjékoztatast ad a

¢)

panasz orvoslasdnak mas lehetséges modjardl.

A gyermek sziildje vagy mds térvényes képviselGje, ha 15 napon beliill nem kap értesitést a vizsgélat
eredményérol, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, az intézmény fenntartéjdhoz vagy a
gyermekjogi képviselohz fordulhat jogorvoslatért. d) A férum szabdlyos miikodtetése érdekében
évente legalabb két alkalommal iilésezik (aktudlis probléma esetén sziikség szerint).

VI. A hazirend elfogadasanak és modositasanak szabalyai

1. A hazirend tervezetét a bolcséde dolgozoinak javaslatai alapjan a bolcsédevezetd késziti el. A tervezetet a
nevelGtestillet megvitatja, majd véleményeiket eljuttatjdk a bolcsdde vezetdjéhez. A bolcsdde vezetdje a
kisgyermeknevel6k véleményének figyelembevételével elkésziti a hazirend végleges tervezetét. A hazirend
elfogadésa el6tt a bolcséde vezetdje kikéri az érdekképviseleti forum egyetértési nyilatkozatat. A hazirendet a
nevel6testiilet fogadja el, nevel6testiileti értekezlet keretein beliil jovahagyédsaval Iép €letbe.

2. Az érvényben 1€v6 hazirend modositasat kezdeményezheti:

intézményvezetd
a nevelGtestiilet,
az érdekképviseleti forum.

A intézmény Hazirendje minden, a bolcsédében tartézkodo személyre egyarant vonatkozik.

A bolcs6de egész teriiletén TILOS a dohényzas!

A sziil§ hozzéjarul, hogy az elldtds sordn gyermeke fejlodésének dokumentaldsara fénykép- és videofelvételek

késziiljenek.
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K6szdnjiik, hogy a hazirend betartasaval segitik munkankat.
202 év hé  nap

Dancza Istvanné
intézményvezet Erdekképviseleti Forum

A hazirendben foglaltakat tudomdasul veszem és magamra nézve kotelezének tartom.

202 év  hdé nap
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3. Napirendek

Tavaszi napirend
(Az adott csoport napirendjéhez adekvatan)

A csoportokban két alcsoport van, a napi feladatokat két ,,sajat” kisgyermekneveld latja el. A ,sajat” neveld
hidnyzasa esetén a gyermekek ellatdsat, a tarsnevels veszi 4t.

Erkezés a bilcsédébe:

6" — 8%.ig

Gyermekek fogadasa, folyamatos érkezés a bolcsddébe. Atoltozés, kézmosas a sziilével, majd elkdszonés.
Beszélgetés, szabad jaték a csoportban A koran érkezé gyermekeknek lehetdségiik van csendes pihendre.

Fiirdd'szobai tevékenység:
7% _ 8-ig
Sziikség szerint a mosdoban: WC-, bili hasznalat, pelenkacsere, kézmosas, kéztoriés.

Reggeli:

guo_ g20

A kialakitott sorrendben, alcsoportok szerint reggelizés. Az asztalteritésben kozremiikodés. Az asztalndl kinalo
tanyér hasznalata. A reggeli befejezésével a szalvéta hasznalata, majd kidobdsa, a gyermekek hangulatitol
fiiggden a teriték leszedésében valod segités.

8" _8%° kozott a reggeliztetés ideje alatt a Kisgyermeknevelknek nem 4ll médjukban fogadni érkezé
gyermeket.

g20- g4
Erkezés, a reggelit kovetben a megkezdett jatéktevékenység folytatasa, bekapcsolodasi lehetdség a nevelési terv
alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységbe, egyiittjatszasba. Gondozasi feladatok (tisztazas, mosakodas)

945-10%
Tizorai

Az id6jérastdl fliggben alcsoport szerint &atoltozés onélléan vagy segitséggel az udvari jatékhoz a
gyermekoltozében. Az udvaron szabad jatékvalasztis, mozgasos jatékok, labdazas, csiiszdazas, bekapcsolodasi
lehetbség a gondozasi - nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységekbe és egyiittjatszasba.

11°-11%

Udvarrél valo folyamatos bejovetel:

Késziilddés az udvarrdl valo bejévetelhez. Bejovetel az udvarrdl, at6ltézEs 6nalldan vagy segitséggel. Sziikség
szerint WC-, bili hasznalat, pelenka csere. Kézmosas, toriilk6zés. Ebédig jatéktevékenység biztositasa a
csoportszobaban. /Kevesebb gyermek esetén id6aranyosan késoébbi indulas./

1190 129
Ebéd

El6késziilet étkezéshez. Alcsoportok szerint folyamatosan a gyerekek kozremiikddése az asztal megteritésében.
Az ebéd elfogyasztisa, szalvéta haszndlat. A gyermekek hangulatitol fiiggben a teriték leszedésében vald
segités. Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, A fiird6szobai tevékenység befejezésének sorrendjében folyamatos
késziill6dés az alvashoz. Alvashoz hasznélt személyes targyak biztositasa. Mesehallgatas

12 14*
Alvas, Pihenés

14%-15%

Ebredés:

Ebredési sorrendben 6lt6zés, cip6 felvétele, WC hasznalat, bili hasznalat, sziikség szerint pelenka csere. Kéz-, és
arcmosas, toriilkozés, fésiilkodés tiikkor elétt.
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Uzsonna:

1 500 1 520

Uzsonnahoz késziilés, asztalteritésben kozremiikodés. Uzsonnazds, kindlé tanyér hasznalata. Az uzsonna
befejeztével szalvéta hasznalat. A gyerekek hangulatatol fuggden az asztal leszedésében segédkezés.

1520 _ 1700

Tdvozds a bélcsidébol

A sziilé megérkezéséig szabadon valasztott jatéktevékenység a csoportszobdban vagy az udvaron. Folyamatos
elkdszonés, tavozas a bolcs6débol.

Torokszentmiklos , 20.... marcius

kisgyermeknevels kisgyermekneveld

Jovahagyta:
intézményvezetd
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4. Nyari napirend
(Az adott csoport napirendjéhez adekvatan)

A csoportokban két alcsoport van, a napi feladatokat két ,,sajat” kisgyermekneveld latja el. A ,,sajat” neveld
hidnyzasa esetén a gyermekek ellatasat, a tarsneveld veszi at.

Erkezés a bilcsodébe:

60— 8%-ig

Folyamatos érkezés a bolcsddébe. Atoltozés, kézmosds a szillével, majd elkdszonés. Beszélgetés, szabad jaték a
csoportban A koran érkez6 gyermekeknek lehetéségiik van csendes pihenére.

Fiirdoszobai tevékenység:
730 _ 8-ig
Sziikség szerint a mosddban: WC-, bili hasznalat, pelenkacsere, kézmosas, kéztorlés.

Reggeli:

g g20

A kialakitott sorrendben, alcsoportok szerint reggelizés. Az asztalteritésben kozremiikddés. Az asztalnal kinalo
tinyér hasznalata. A reggeli befejezésével a szalvéta hasznélata, majd kidobdsa, a gyermekek hangulatatl
fliggben a teriték leszedésében valo segités.

8% _8%° kozott a reggeliztetés ideje alatt a kisgyermeknevelknek nem 4ll médjukban fogadni érkezé
gyermeket.

g20- g%
Erkezés, a reggelit kovetoen a megkezdett jatéktevékenység folytatasa, bekapcsolodasi lehetdség a nevelési terv
alapj4n kinalt jaték és egyéb tevékenységbe, egyiittjatszasba. Gondozasi feladatok (tisztazas, mosakodas)

%0~ 1100
Az idéjarastol fliggben alcsoport szerint atSltozés Onélléan vagy segitséggel az udvari jatékhoz a
gyermekoltozében. Az udvaron szabad jatékvalasztas, mozgasos jatékok, labddzas, csuszdazas, bekapcsolodasi
lehetdség a gondozasi - nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységekbe és egyiittjatszasba.

945 - 1000
Tizérai

11%-11%

Udvarrol valo folyamatos bejivetel:

Késziilbdés az udvarrdl valé bejovetelhez. Bejovetel az udvarrdl, atsltozés onalldan vagy segitséggel. Sziikség
szerint WC-, bili hasznalat, pelenka csere. Kézmosas, torilkozés. Ebédig jatéktevékenység biztositasa a
csoportszobaban. /Kevesebb gyermek esetén iddaranyosan késébbi indulds./

1170 12%
Ebéd

Elékésziilet étkezéshez. Alcsoportok szerint folyamatosan a gyerekek kézremiikddése az asztal megteritésében.
Az ebéd elfogyasztasa, szalvéta hasznalat. A gyermekek hangulatatol fiiggben a teriték leszedésében valé
segités. Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, A fiirddszobai tevékenység befejezésének sorrendjében folyamatos
késziilddés az alvashoz, Alvashoz hasznélt személyes targyak biztositasa. Mesehallgatas

12" 14%

Alvis, pihenés

143-15"

lf:'brede’s:

Ebredési sorrendben 6lt6zés, cipd felvétele, WC hasznalat, bili hasznalat, szitkség szerint pelenka csere. Kéz-, €s
arcmosds, toriillkozés, fésiilkodés tiikor elott.

Uzsonna:
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Uzsonnahoz késziilés, asztalteritésben kozremikodés. Uzsonnazas, kindlé tanyér hasznalata. Az uzsonna
befejeztével szalvéta hasznalat. A gyerekek hangulatatdl figgben az asztal leszedésében segédkezés.
Tdvozds a bilcsddébol

A sziild megérkezéséig szabadon vélasztott jatéktevékenység az udvaron vagy a csoportszobaban. Folyamatos
elkoszonés, thvozds a bolcs6débol.

Tordkszentmikld , 20.... marcius

kisgyermeknevel kisgyermekneveld

Jovahagyta:
intézményvezetd
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5. Oszi napirend
(Az adott csoport napirendjéhez adekvatan)

A csoportokban két alcsoport van, a napi feladatokat két ,,sajat” kisgyermekneveld latja el. A ,,sajat” neveld
hidnyzasa esetén a gyermekek ellatasat, a tarsneveld veszi at.

Erkezés a bilcsédébe:
Folyamatos érkezés a bolcsédébe. Atoltozés, kézmosas a sziildvel, majd elkoszonés. Beszélgetés, szabad jaték a
csoportban A koréan érkez6 gyermekeknek lehetdségiik van csendes pihendre.

Flirdiszobai tevékenység:
7% — 8-ig
Sziikség szerint a mosddban: WC-, bili hasznalat, pelenkacsere, kézmosas, kéztorlés.

Reggeli:

goo_ g20

A kialakitott sorrendben, alcsoportok szerint reggelizés. Az asztalteritésben kozremiikddés. Az asztalnal kindlé
tanyér hasznalata. A reggeli befejezésével a szalvéta hasznélata, majd kidobdsa, a gyermekek hangulatatol
fliggben a teriték leszedésében vald segités.

8% 8% kozott a reggeliztetés ideje alatt a kisgyermekneveloknek nem 4ll médjukban fogadni érkezé
gyermeket.

§20- g
Erkezés, a reggelit kovetden a megkezdett jatéktevékenység folytatasa, bekapesolédasi lehetéség a nevelési terv
alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységbe, egyiittjatszasba. Gondozasi feladatok (tisztdzas, mosakodas)

Az id6jarastél fiiggben alcsoport szerint atoltozés oOndlléan vagy segitséggel az udvari jatékhoz a
gyermekoltdzében. Az udvaron szabad jatékvalasztds, mozgasos jatékok, labdazas, csuszddzas, bekapcsolodasi
lehet6ség a gondozasi - nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységekbe és egyiittjatszasba.

9%5- 10"
Tizoérai

Udvarrdl valo folyamatos bejivetel:

Késziilédés az udvarrdl vald bejovetelhez. Bejovetel az udvarrol, 4t6ltoz€s 6nalléan vagy segitséggel. Sziikség
szerint WC-, bili hasznilat, pelenka csere. Kézmosas, tOriillkozés. Ebédig jatéktevékenység biztositasa a
csoportszobdban. /Kevesebb gyermek esetén idéaranyosan kés6bbi indulds./

1140_ 12%
Ebéd

Elokésziilet étkezéshez. Alcsoportok szerint folyamatosan a gyerekek kézremiikodése az asztal megteritésében.
Az ebéd elfogyasztisa, szalvéta hasznalat. A gyermekek hangulatatol fliggden a teriték leszedésében vald
segités. Sziikség szerint WC-, bili hasznalat, A fiirddszobai tevékenység befejezésének sorrendjében folyamatos
késziilédés az alvashoz. Alvashoz hasznalt személyes targyak biztositasa. Mesehallgatas

12% 14%
Alvas, pihenés

14%-15%

Ebredés:

Ebredési sorrendben 6ltézés, cipé felvétele, WC hasznalat, bili hasznalat, sziikség szerint pelenka csere. Kéz-, és
arcmosas, toriilkozés, fésiilkodés tiikor eldtt.
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Uzsonna:

1515

Uzsonndhoz késziilés, asztalteritésben kozremiik6dés. Uzsonndzéds, kindlé tanyér hasznalata. Az uzsonna
befejeztével szalvéta haszndlat. A gyerekek hangulatatol fiiggéen az asztal leszedésében segédkezés.

Tdvozds a bolcsédébil

A sziild megérkezéséig szabadon vélasztott jatéktevékenység az udvaron vagy a csoportszobaban. Folyamatos
elkoszonés, tdvozas a bolcs6débol.

Toérokszentmiklé , 20.... marcius

kisgyermekneveld kisgyermekneveld

Jovahagyta:
intézményvezetd
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6. Téli napirend
(Az adott csoport napirendjéhez adekvatan)

A csoportokban két alcsoport van, a napi feladatokat két ,,sajat” kisgyermekneveld latja el. A ,,sajat” nevel6
hidnyzasa esetén a gyermekek ellatasat, a tarsneveld veszi at.

Erkezés a bolcsidébe:

6%— 8"-ig

Folyamatos érkezés a bolcsédébe. Atsltozés, kézmosas a sziilovel, majd elkdszonés. Beszélgetés, szabad jaték a
csoportban A koran érkez6 gyermekeknek lehet6ségiik van csendes pihendre.

Fiirddszobai tevékenység:
7% _8-ig
Sziikség szerint a mosdéban: WC-, bili hasznalat, pelenkacsere, kézmosas, kéztorlés.

Reggeli:

g g20

A kialakitott sorrendben, alcsoportok szerint reggelizés. Az asztalteritésben kozremiikodés. Az asztalnal kinalé
tanyér hasznélata. A reggeli befejezésével a szalvéta hasznélata, majd kidobéasa, a gyermekek hangulatitol

fliggben a teriték leszedésében valo segités.

8% _82 kozott a reggeliztetés ideje alatt a kisgyermeknevel6knek nem 4all médjukban fogadni érkezd
gyermeket.

g20- gt
Erkezés a reggelit kovetéen a megkezdett jatéktevékenység folytatisa, bekapcsolodasi lehetéség a nevelési terv
alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységbe, egyiittjatszasba. Gondozasi feladatok (tisztazas, mosakodas)

0%5-10%
Tizoérai

10"-11%

Az id6jarastdl fiiggben alcsoport szerint atolt6zés ondlléan vagy segitséggel az udvari jatékhoz a
gyermekoltozében. Az udvaron szabad jatékvélasztds, mozgasos jatékok, bekapcsolodési lehet6ség a gondozasi
- nevelési terv alapjan kinalt jaték és egyéb tevékenységekbe és egyiittjatszasba.

11%-11%

Udvarrél valo folyamatos bejovetel

Késziil6dés az udvarrdl valé bejovetelhez. Bejovetel az udvarrdl, atéltézés 6nalléan vagy segitséggel. Sziikség
szerint WC-, bili hasznalat, pelenka csere. Kézmosds, toriilk6zés. Ebédig jatéktevékenység biztositdsa a
csoportszobaban. /Kevesebb gyermek esetén idéaranyosan késdbbi indulas./

1190 12%
Ebéd

El6késziilet étkezéshez. Alcsoportok szerint folyamatosan a gyerekek kézremiikodése az asztal megteritésében.
Az ebéd elfogyasztasa, szalvéta hasznédlat. A gyermekek hangulatitol fiiggben a teriték leszedésében vald
segités. Sziikség szerint WC-, bili haszndlat, A fiird6szobai tevékenység befejezésének sorrendjében folyamatos
késziil6dés az alvashoz. Alvashoz hasznalt személyes targyak biztositasa. Mesehallgatas

12° 14%
Alvis, pihenés

14%-15%
Ebrede’s:
Ebredési sorrendben 61tozés, cipd felvétele, WC hasznalat, bili hasznalat, sziikség szerint pelenka csere. Kéz-, és

arcmosas, toriilkozés, fésiilkodés tikkor elbtt.
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Uzsonna:
Uzsonndhoz késziilés, asztalteritésben kozremiikodés. Uzsonnazas, kindlé tinyér hasznalata. Az uzsonna

befejeztével szalvéta hasznalat. A gyerekek hangulatatdl fiiggben az asztal leszedésében segédkezés.

Tdvozds a bolcsodébol
A szl megérkezéséig szabadon valasztott jatéktevékenység a csoportszobdban. Folyamatos elk6szonés,

tavozas a bolcs6débol.
To6rokszentmiklos , 20.... marcius

kisgyermekneveld kisgyermekneveld

Jovahagyta:
intézményvezetd
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Torokszentmiklos Vérosi Bolesdde és Fozokonyha az allamhéztartasrél szolo 2011. évi CXCV. torvény ( a
tovabbiakban: Aht.) végrehajtisarél sz616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, tovabba a személyes gondoskodést nytijtd
gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézmények, valamint a személyek szakmai feladatairdl és miikodési feltételeirdl
sz616 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet, vonatkozd rendelkezéseit figyelembe véve hatdrozza meg a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat ( a tovabbiakban:SZMSZ), melyben szervezeti felépitését, miikodésére és belsd/kiilsé kapcsolataira

vonatkozérendelkezéseket hatarozza meg. Két nagy teriiletet szabalyoz: -a szervezetet és a szervezet miikodését

I. VONATKOZO TORVENYEK, RENDELETEK, JOGSZABALYOK

1. A miikédést szabalyozé torvények, rendeletek

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992, évi XXXIII. torvény (tovabbiakban Kjt.)

e 235/1997. (XII. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a terilleti gyermekvédelmi szakszolgalatok, a
gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujté szervek és személyek altal kezelt személyes
adatokrél

e 1998, évi LXXXIV. térvény A csaladok tamogatasarol
15/1998. (VI. 30.) NM rendelet ,a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miitkodésiik feltételeir6l”

e 1/2000 (I1.7) SZCSM rendelet a személyes gondoskoddst nyujtd szocidlis intézmények szakmai feladatairdl és
milkédésiik feltételeir6l

e 8/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet ,a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési
nyilvantartasarél”

e 9/2000. (VIIL 4.) SzCsM rendelet ,,a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis
szakvizsgarol”;

e 257/2000. (XI1.26.) Kormanyrendelet a k6zalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvénynek a
szociélis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol

o 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, int€zmények
agazati azonosit0jardl és orszagos nyilvantartasarol

e a vagyonnyilatkozat - tételi kotelezettségrél 2007. évi CLII. Torvény 11.§ (6.), valamint a 14. § (2)
bekezdésében foglaltak figyelembe vételével
Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl sz616 2011.évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Métv)

368/2011. (XI1.31.) korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
328/2011. (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijarol, és az igénylésiikhoz felhasznalhat6 bizonyitékokrol

e A Nemzeti Koznevelésr6l sz616 2011.évi CXC. torvény (tovabbiakban Nktv)

e A munka térvénykonyvér6l szol 2012. évi 1. térvény

e A pedagdgusok elémeneteli rendszerérol és a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.évi
XXXIII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol sz616 326/2013.(VIIL.30.) Korm. rendelet

e 369/2013 (XI1.24.) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és
hélézatok hat6sagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

o Az egyes gyermekvédelmi és k6znevelési targyu kormanyrendeletek modositasardl szolo
418/2015.(X11.23.) Kor. rendelet

e 415/2015.(XI1.23.) Korm. rendelet a szocidlis &s gyermekjoléti ¢s gyermekvédelmi igénybevevoi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerr6l moédositasardl szol6 2015.évi CCXXIIL. térvény

e  Helyi 6nkormanyzati rendeletek



2. Az alaptevékenységet szabdlyozé jogszabalyok:

1991. évi LXIV. torvény a Gyermek jogairdl szolo, New Yorkban, 1989. november 20-4n kelt Egyezmény
kihirdetésérdl

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol 1997. évi XXXI. térvény

A szocialis igazgatasrdl és szocialis ellatasokrdl 1993. évi III. torvény

18/1998.(VL.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és jarvanyok megeldzése érdekében szikséges jarvanyligyi
intézkedésekrol

A személyes gondoskodast nyiijto szocidlis intézmények szakmai feladatairol szol6 1/2000. 7.) SzCsM rendelet
A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatardl és mitkodésiik feltételeirol 15/1998. (VI. 30.) NM rendelet

A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatotevékenység engedélyezésérol, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozasi engedélyrél 259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagossagarol

10/2008.(V1.28) SZMM rendelet a szocidlis és munkaiigyi miniszter 4ltal adoméanyozhaté szakmai
elismerésekrol

A Bolcs6dék Napjanak megiinneplésér6l szol6 7/2010. (11.19.) SZMM utasitds

38/2011. (X. 5.) NGM rendelet a gyermekjatékok biztonsagarol

26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal adomanyozhat6 elismerésekrol
390/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakért6i Névjegyzékrol és az Orszagos
Szociélpolitikai Szakért6i Névjegyzékrol

11/2017. (V1. 28.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok
osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XII1. 29.) NGM rendelet modositaséarol

. Kozétkeztetés

MAGYAR ELELMISZERKONYV (Codex Alimentarius Hungaricus) 2-1/1969 szdmu iranyelv - A
Veszélyelemzés, Kritikus Szabélyozési Pontok (HACCP) rendszer és alkalmazasanak utmutatoja

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba hozatalanak
élelmiszerbiztonsagi feltételeirél



II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az SZMSZ célja

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) megalkotdsanak célja, hogy meghatarozza az
Torokszentmiklds Varosi Bolcsdde és Féz6konyha jogéllasat, szervezeti felépitését, a jogszabalyokban foglaltfeladatok
szervezeti egységekre torténd lebontdsat, a szervezeti egységek, a vezeték és munkatérsak feladatait, egymashoz valé
viszonyat, a szervezet miikodésének rendjét, szervezeti felépitését, kills6kapcsolatai fenntartdsénak és fejlesztésének
szabalyait. Alapkovetelmény, hogy az intézmény mindenkor és minden helyzetben alkalmas legyen az Alapité Okiratban

régzitett célok magas szinvonalon tortén6é megvalésitasara.

2. Az SZMSZ hatélya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az Intézmény szervezetére, szervezeti egységeire, valamit az Intézmény munkavallaloira, az
intézménnyel szerzodéses jogviszonyban allokra és a koltségvetési szervszolgaltatasait igénybe vevokre. 4z SZMSZ

id6beli hatdlya a szabalyzat jovahagyasaval kezd6dik, és a hatdlyon kiviil helyezésével sziinik meg.

3. Az SZMSZ elkészitésének rendje

Torokszentmiklos Véarosi Bolcséde és Foéz6konyha szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézményvezetd késziti el.
Térékszentmiklés Varosi Boleséde és FézOkonyha Szervezeti- és Miikodési Szabélyzatdt Torokszentmiklés Varosi
Onkormanyzat Képviselé-testiiletének Szocialis, Egészségiigyi és Sport Bizottsaga fogadja el, és visszavonasig érvényes.

Fenntart6 jovahagyéasat kovetden a meghatarozott vélik hatdlyossa és hatarozatlan idére szol.

4. SZMSZ nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Torokszentmiklés Varosi Bsleséde €s Fozékonyha nyilvanos alapdokumentuma,
mely minden érintett (sziil6, valamint az intézény alkalmazottai) szdmara megismerhetd. A Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat egy-egy példanya megtalalhato:

a) nyomtatott formaban:

- az intézményvezetdnél,

- a fenntart6nal.

b) elektronikusan:

- az intézmény honlapjan,

- a fenntartonal,

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatrél minden érintett tijékoztatast kérhet az intézmény vezetdjétdl elore egyeztetett
idépontban. Az SZMSZ-t a fenntartdi jovahagyast, valamint médositast kovetden nyilvanossagra kell hozni, és meg kell

ismertetni az érintettekkel.



IIL. INTEZMENY ADATAIL TEVEKENYSEGE

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Torokszentmiklés Varosi Boleséde és Féz6konyha
Az intézmény révid neve: Vérosi Bolcsdde és Fozokonyha
Intézmény székhelye: 5200. Torskszentmiklos, Petofi S. utca 50.
Levelezési cime: 5200. Térokszentmiklés, Pet6fi S. utca 50.
Telefonszama: 06/56 390-251
Fax szam: 06/56 390-251
E-mail: bolcsode.fozokonvha(@torokszentmiklos.hu, bolcsode.tmiklos(@gmail.com
OM azonositéd: 880267
Agazati azonositéja: $0054017
Statisztikai szamjele: 16935956-8891-322-13
Torzskonyvi azonositdja: 650331
Koltségvetési szerv addszama: 16837381-2-16
Szamlaszam: CIB BANK 10700309-67181076-51100005
Telephely:
5200 Torokszentmiklos, Hunyadi 0 6. szdm
5200 Torokszentmiklos Pozderka u. 1. szam
5200 Torokszentmiklos, Bacso Béla utca 2. szam
5200 Torokszentmiklés, Oballai Gt, 8982 hrsz.

Az intézmény bélyegzbje: Korbélyegzd, kozepén a Magyar Koztarsasag cimere, peremén ,, Torokszentmiklés Varosi

Bolcséde és Féz6konyha 5200 Torskszentmiklos, Pet6fi S. u. 50. szdveggel.

A koltségvetési szerv alapitisdra, atalakitisara, megsziintetésére jogosult szerv:
megnevezése: Torokszentmiklds Varosi Onkormanyzat
székhelye: 5200. T6rokszentmiklos, Kossuth L. utca 135.

A koltségvetési szerv iranyit6 szervének/feliigyeleti szervének
megnevezése: Torokszentmiklés Véarosi Onkormanyzat képvisel6-testiilete
székhelye: 5200. T6rokszentmiklés, Kossuth L. utca 135.

Az intézmény gyermekjoléti alapellatast és gyermekétkeztetési feladatokat ellatasat biztositd intézmény
Intézmény alapfeladata:
e bolcsddei ellatas keretében a csaladban nevelkedd harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasa, szakszeri
gondozasa és nevelése
e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 21./A §-aban
meghatarozott gyermekétkeztetési feladatok, valamint a 21/C. § alapjan sziinidei gyermekétkeztetés ellatasa
e  Magyarorszdg helyi 6nkormanyzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX torvény 41. § (6) bekezdése alapjan a
Képviselo-testitlet feladatkorébe tartozo kdzszolgaltatasok ellatasa.

Alapit6 Okirat

Okirat szama:

A koltségvetési szerv neve: Torokszentmiklos Varosi Bolcséde és Féz6konyha
A koltségvetési szerv székhelye: 5200. Torokszentmiklds, Pet6fi u. 50.

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma:

Az alapit6 okirat kelte: 2002. 01. 02,



2. Elldtasi teriilet

Toérokszentmiklos Varosi Boleséde és Fézbkonyha hatdskorébe tartozo, jogszabalyban meghatarozott gyermekjoléti
alapellatas tevékenységeit illetékességi teriiletén latja el.
letékessége, mitkodési kore: Torokszentmiklos Véaros kozigazgatdsi teriilete.

3. Koltségvetési szerv iranyitasa feliigyelete

3.1. Az intézmény feliigyeleti szerve: Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviselé-testilete, 5200
Torokszentmiklds, Kossuth Lajos utca 135.

3.2. Az intézmény fenntartéja: Torokszentmiklos Véarosi Onkorméanyzat 5200. Torokszentmiklds, Kossuth Lajos utca
135.

3.3. A koltségvetési szerv szakmai- modszertani feliigyelete és iranyitasa, valamint a miikddési engedélyek kiadésa: Jasz
— Nagykun - Szolnok Megyei Korméanyhivatal - Gyamiigyi és Igazsagiigyi Foosztaly

3.4. Szakmai feliigyeleti és iranyit6szervek

Kézegészségiigyi szakfeliigyelet: Jasz — Nagykun - Szolnok Megyei Kormanyhivatal Szolnok, Ady Endre t 35-37,
5000

Elelmiszer biztonsag: Elelmiszerlinc-biztonsagi és Foldmiveléstigyi Osztaly 5000 Szolnok, Verseghy u. 9

3.5.A szakmai és mddszertani feladatok:

A Magyar Bolcs6dék Egyesiilete, mint a 1997. évi XXXI. térvény 96. § (7) bekezdése alapjan a gyermekek napkdzbeni
ellatasa esetén a jogszabalyban meghatdrozott szakmai, médszertani feladatokat a miniszter 4ltal kijelSlt szervezet latja
el.

A 21504/2018/NEPGYERMEK iktat6szamu dokumentum alapjan 2018. dprilis 1-t61 2023. mércius 31-éig. a gyermekek
napkozbeni ellatasai koziil a boleséde €s a mini bolcsddei szolgaltatdsokat nytjto gyermekjoléti intézmények esetén a
Magyar Bolcs6dék Egyesiilete keriilt kijelolésre, miikodési helye:1119 Bp. Tétényi ut 46-48.

3.6. A kéltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti megjeldlése:

Kormanyzati funkci6 szam Kormanyzati funkcié megnevezése
1 041232 Start-munka program- Téli kézfoglalkoztats
2 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatds
3 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program
4 041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram
5 049010 Mashova nem sorolt gazdasagi iigyek
6 074040 Fert6z6 megbetegedések megel6zése, jarvanyiigyi
ellatas
7 096015 Gyermekétkeztetés kdznevelési intézményben
096025 Munkahelyi étkeztetés kznevelési intézményben
9 104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolcsédében torténd
ellatdsa
10 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
intézményében
11 104036 Munkabhelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni ellatasat
biztositd intézményben
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12 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

13 107051 Szocialis étkeztetés szocialis konyhan

Vallalkozasi tevékenysége: nincs

A koltségvetési szerv fétevékenységének dllamhaztartisi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakégazat megnevezése

1. 889110 Bolcsédei ellatas

4. Az intézmény jogallasa

4.1. Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv. Pénziigyi-gazdasagi feladatainak ellatasara
a Torokszentmiklés Vérosi Onkorményzat Képviselo-testillete a 15/2022. (VIL.28.) sz4mi hatarozatdban a
Torokszentmiklési Polgarmesteri Hivatal Kozpénziigyi Osztalyat jeloli ki. A feladatok ellatdsa a két intézmény kozotti
munkamegosztds és felelgsségvallalas rendjér6l szolé egyiittmiikodési megdllapodas alapjan torténik. A
Torokszentmiklosi Polgarmesteri Hivatal bels6 szabalyzatai kiterjednek az intézmény miikddésére, ezen szabalyzatok
listajat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorii koltségvetési szerv.

4.2. Az intézményvezetd kinevezési rendje: Az intézmény vezetdjét palyazat utjan a Képviseld-testiilet nevezi ki.

Az Intézményt, mint jogi személyt az Tordkszentmiklés Varosi Bolcs6de és FozOkonyha vezetdje képviseli teljes
jogkérben

Torokszentmiklés Varosi Bolesdde és Fozbkonyha intézményvezetbje 6nallé munkaltatéi jogokkal rendelkezik. Az
intézményvezetd l1étszam és bérgazdalkodast folytat, mely alapjan az engedélyezett 1étszamkeret, a rendelkezésre allo
személyi juttatasok eldirdnyzata, valamint annak jarulékai felett szabadon rendelkezik.

Feladatait a Térokszentmiklés Vérosi Onkorményzat Képviselo-testiilete 4ltal rendeletben meghatarozott kdltségvetés
alapjan latja el.

Helyettesités rendje: Az intézmény képviseleti jogkOrét esetenként (tartés tavollét, szabadsig, akadalyoztatas)
atruhazhatja, az ltala irdsban meghatalmazott helyettesére.

Munkaltatéi jogok

A Torokszentmiklos Vérosi Bolesdde és Fozokonyha intézményvezet6je munkaviszonydban az egyéb munkaltatdi
jogokat a Polgarmester gyakorolja.

A Torokszentmiklés Varosi Bolcséde és Fézbkonyha viszonylatdban a munkaltatéi jogot az intézményvezetd gyakorolja.

- a munkaviszony létesitésére és megsziintetésére
- a munka dijazasara

- alapbéren feliili juttatasokra

- egyéb személyi jovedelmek megallapitasara

- szabadsag kiadasara

- fegyelmi és anyagi felelosség megdallapitasara

- kedvezmények adasira

- javaslat kitiintetések adasara

- a munka ellen6rzésére.

Az intézmény nem rendelkezik olyan tigykorokkel, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviselGjeként jarhatnak el.
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5. A kitelezettségvillalas szabalyai

Az Intézmény nevében kotelezettségvallalasra az Intézményvezetd jogosult. Hidnyzasa esetén a bolcsdde esetében az
altala megbizott bolcsddevezetd — helyettes jogosult. A kotelezettségvallalas részletes szabélyait a
,.Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés €s érvényesités szabalyzata” tartalmazza.

6. Pénziigyi-gazdasagi feladatok:

Vagyon feletti rendelkezés joga: Az intézmény a hasznalatdban 16v6 énkorményzati vagyont az alapité okiratban leirt
tevékenységek keretében dnalléan hasznalja, a rdbizott vagyont megérzi, a mindenkor érvényes gazdalkodasi szabalyok
szerint kezeli és gyarapitja.

7. Az intézmény bélyegzdjének felirata

Az Intézmény korbélyegzdje: kozepén a Magyarorszag cimere, és korbe §leli a ,, Torokszentmiklos Varosi Bolcsode és
Foézdkonyha 5200 Torokszentmiklos, Petofi u. 50. “szdvegii korfelirattal.

Hosszu bélyegzd: a ,,Torokszentmiklos Varosi Bolesode és Féz6konyha 5200 Torokszentmiklos, Petéfi u. 50. ” Tel:
56/390-251, adbszam: 16837281-2-16 szovegl felirattal.

Az intézmény mikodési rendjét meghatirozé dokumentumok 3.1.1. A térvényes miikodés alapdokumentumai Az
intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban all6 — alapdokumentumok
hatarozzak meg: - az Alapité Okirat, - a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat, - a Pedagégiai Program, - a Hézirend. Az
intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi dokumentumok: a tanév
munkaterve, egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszk6z6k hasznalatanak rendje).
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IV. AZ INTEZMENY FELADATAIL TEVEKENYSEGE

1. Az Intézmény alaptevékenysége és célja

Koltségvetési szerv alaptevékenysége: Torokszentmiklds Varosi Bolcs6de és FézOkonyha
o Dbolesodei ellatas keretében a csaladban nevelkedd harom éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatdsat, szakszerii
gondozasat és nevelését nyljtja napos bolcsddei ellatasban és
o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 21./A §-aban
meghatarozott gyermekétkeztetési feladatok, valamint a 21/C. § alapjan sziinidei gyermekétkeztetés ellatasa

Célunk: Az illetékességi teriileten, de els6sorban Torokszentmikloson lako- illetve tartozkodasi hellyel rendelkezd
csaladban nevelked6é harom éven aluli kisgyermek szamara a csalddi nevelést segitve, napkozbeni ellatas keretében a
gyermek fizikai és érzelmi biztonsaganak és jolétének megteremtésével, feltételnélkiili szeretettel és elfogadassal, a
gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartdsaval, identitasdnak erdsitésével kompetencidjanak
figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositisaval, viselkedési mintdk nytljtasdval eldsegiteni a
harmonikus fejlédést. A hatranyos helyzetll, a szegény €s a periférian €16 csaladok gyermekei esetén a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitésére torekvés, sziikség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel, szakemberekkel
egylittmiikddve.

FozOkonyha: ellatja az altalanos iskoldk, dvodas gyermekek napkozbeni étkeztetését, sziinidd alatt az intézményi
gyermekétkeztetést, Torokszentmiklos Szocidlis Szolgéltaté Kozpont telephelyein a mnappali ellatdsban torténd
étkeztetést, valamint a felsoroltakkal Osszefiiggésben munkahelyi étkeztetést. Szabadkapacitisa terhére kihordasos
étkeztetést végezhet.

Cél: hogy a kozétkeztetést igénybe veviknek - egészséges, j6 mindségii ételeket készitslink. Arra toreksziink, hogy az
elkészitett ételek hozzajaruljanak az egészséges étkezési szokasok kialakitasdhoz

2. Az intézmény szakmai feladata

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csalddban nevelked6 kisgyermekek napkozbeni ellatdsanak és esetlegesen
kiegészit szolgaltatasok biztositasdval a gyermek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése az optimdlis fejlodés
elosegitése.

A Gyvt. 42. § (1) bekezdése alapjan ,,bdlcsddei ellatas keretében a 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatasat kell
biztositani.”

A Gyvt. 42/A. § (2) bekezdése alapjan ,.ha a gyermek a 3. életévét betoltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bdlcsddei ellatas keretében
gondozhatd, nevelheté a gyermek 4. életévének betsltését kovetbaugusztus 31-€ig.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdése értelmében ,bolcsddei ellatds keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és
gondozhatd

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a gyermek negyedik életévének betoltését kovetdaugusztus 31-éig,

b) a sajatos nevelési igénytli gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31. napjaig, amelyben a hatodik életévét betolti,
vagy

¢) az a) és b) pont ald nem tartozé gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) janudr 1-je és augusztus 31-e kozott t6lti be, az adott év augusztus 31-éig,

cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott toiti be, a kovetkez0 évaugusztus 31-€ig, ha a sziild, térvényes képviseld
nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az id6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.
(2) Ha a gyermek harmadik életévét betoltétte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcs6dei ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek
negyedik €letévének betoltését kovetd augusztus 31-éig.”

A Gyvt. 42, § (3) bekezdése szerint ,,bolcsddei ellatas keretében az nemzeti kdznevelésrél szolo 2011.évi CXC. térvény
4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényli gyermek (a tovabbiakban: sajitos nevelési igényii gyermek) nevelése és
gondozésa is végezhet6.”

A Gyvt. 42/A. § (1) bekezdés b) pontja alapjan ,,bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelhetd és
gondozhaté a sajatos nevelési igényli gyermek esetén annak az évnek az augusztus 31.napjdig, amelyben a hatodik
életévét betolti”

A Bolcséde a napi nyitvatartdsi idén belill biztositja a gyermek nevelését, gondozasat. Alapfeladatként nydjtott ellatas
esetén a gyermek bolcsédei gondozési ideje a napi tizenkét 6rat nem haladhatja meg.



13

3. Az intézmény f6bb feladatai

Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa

a harmonikus testi és lelki fejlédéshez szilkséges egészséges €s biztonsigos kornyezet megteremtése, a fejléodés
tamogatasa

a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

egészségvédelem, egészségnevelés, a kérnyezethez vald alkalmazkodas

alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése,

a testi-lelki harmonia kialakulasat és megérzését segitd napirend — ezen beliil: étkezés, mosakodas, 6ltozkodés,
alvas, szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegdzés, jaték, mozgas.

Az érzelmi fejlodés €s a szocializacid segitése

dertis 1égkor biztositasa, a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek lehetdség szerinti megel6zése, ill. csokkentése,
a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik feldolgozasaban,

kisgyermeknevel6-gyermek kdzott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd kapesolat kialakulasénak segitése,
az egyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az én-tudat egészséges fejlodésének segitése,

a bizalmon és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok alakulasénak, az egyiittélés szabalyai elfogadasénak, a
masik iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodésének segitése,

lehet8ségteremtés a kisgyermeknevel6vel és/vagy a tarsakkal kozos élmények szerzésére az €n érvényesités €s a
tolerancia egyensiilyanak irdnyaba befolyasolva a gyermek fejlédését,

a kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacios kedv felébresztésével és fenntartdsaval
(meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa),

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

az érdeklBdés kialakulasanak, fennmaradasanak, erdsodésének, az érdeklddési kor boviilésének segitése,

a gyermek életkoranak, érdeklddésének megfeleld tevékenységek lehetdségének biztositasa,

a gyermek igényeihez igazod6 kézos tevékenység soran élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintak
nyujtasa,

az 6nallé aktivitds és a kreativitds tAmogatdsa,az Onalld véleményalkotdsra, a dbntésre, a valasztasra vald
képessé valas segitése,

ismeretnynjtas, a tajékozddasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése,

a gyermek tevékenységének tamogatd-batorit6 odafigyeléssel kisérése, megerdsitése,

az Onkifejezés lehetGségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.

4. Felvétel rendje napos boles6édébe:

4.1. A bolcs6dei nevelés, gondozas igénybevétele

A bolcsbdei nevelési év szeptember 1-jét61 a kovetkezd év augusztus 31-6ig tart. A bolesddei szolgaltatas igénybevétele -
a bolcsédei felvétel - egész évben folyamatos. A Torokszentmiklés Varosi Boleséde és Féz6konyha intézménybe a
felvétel onkéntes, kérelemre torténik, melyet a gyermek torvényes képviseldje terjeszthet el6. A gyermek bolesédébe
torténd felvételét a sziild hozzajarulasaval:

a korzeti védond,

a hazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,
szocialis és gyermekjoléti kézpont,
gyermekjoléti szolgalat,

a gyamhat6sag is kezdeményezheti.
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A bolcsddében a gyermek hiisz hetes koratol harmadik életévének, fogyatékos gyermek a hatodik életévének betdltéséig,
illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek a
hatodik életévét betolti.

A bolcsédei alapellatast a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvénydl. §
értelmében azon csaladok gyermekei vehetik igénybe, ahol a sziilok dolgoznak, munkaeré piaci részvételt elGsegitd
programban, képzésben vesznek részt, betegségik vagy egyéb ok miatt gyermekiik napk6zbeni ellatasukrdl nem tudnak
gondoskodni.

Torokszentmiklés Vérosi Bolesode és Féz6konyha ellatasi teriilete Torokszentmiklos kézigazgatasi hatara. A feln6tt és
gyermek

személyes gondoskodast nyijtd ellatasrol szoldé 24/2004. (IV.20) szamti onkormanyzati rendelet alapjan a bolcs6dei
ellatast és gondozast, azon sziilok gyermekei vehetik igénybe, akik:

o  Tordkszentmikidsi lakcimmel rendelkeznek,
o  Torokszentmiklds Varos érdekében kdzfeladatot ellatdé munkavallalok
o  Torokszentmikléson munkat vallalé sziil6k.

A szolgéltatoi nyilvantartasban szerepléd féréhelyszam legfeljebb 15%-a erejéig, a bolcs6de elldtasi teriiletén kiviil
lakéhellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkezd gyermekellatisat (Gyvt.94.§ (5a) bekezdése alapjan)
biztositjuk, amennyiben a sziil6 Torékszentmikloson dolgozik. (szabad féréhely esetén)

A bolcsédébe torténd felvétel soran alkalmazni kell az intézmény hatadlyos Felvételi Szabélyzatdban el6irtakat. A
bolcsddei felvétel soran elonyben kell részesiteni azon gyermekeket:
e akik, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak,

o  akit, egyediilallo sziilGje nevel,
e ahol, a csaladban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,
o  akit védelembe vettek.

A Dbeiratkozds Torokszentmiklos Vérosi Bolesdde ¢€s Fdézdkonyha székhelyén torténik bolcsdde altal kiadott
formanyomtatvanyon. Jelentkezéskor a sziil6t tdjékoztatjuk a felvételhez szitkséges dokumentumokrél, beszoktatas
madjarol, bolcsddei szokasokrol. A kérelmet az intézményvezetdnek kell benyijtani. Szeptemberre jelentkezé
gyermekek felvételérdl az intézményvezetd dont a Felvételi Szabalyzatban megfogalmazott kritériumok szerint.

4.2. A felvételi kérelmek elbiralasanak rendje (jogosultsagi feltételek):

e Aza gyermek, aki utén a sziil rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult,

e Az a gyermek, akit egyediilall6 sziil6 nevel,

e Az a gyermek, akinek csaladjaban 3 vagy tobb gyermeket nevelnek és a torvényes képviseldje igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4ll.

e Az agyermek, akinek — a tdrvényes képvisel6je statuszatdl fiiggetlentil — a fejlodése érdekében allandd
napkdzbeni ellatasra van sziiksége (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés a) pontjara

e Aza gyermek, akinek a sziiléje, gondozéja (torvényes képviseldje) szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem tud
gondoskodni (hivatkozva a Gyvt. 41.§ (2) bekezdés ¢) pontjara).

e Az a gyermek, akinek sziiléje orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak részben
tudja.
Az a gyermek, akinek mindkét torvényes képviseldje dolgozik,
Az a gyermek, akinek sziil6je, gondozdja nappali tagozatos iskolarendszerli képzésben vesz részt.
Az a gyermek, aki sajatos nevelési igényii

5. Bolesddei ellatas, megallapodas
Az ellatast a gyermek torvényes képviseljével kotott irdsos megallapodas alapjan biztositjuk. A megallapodas hatarozott

vagy hatarozatlan idotartamu. A kérelmezének az intézményben vezetett torvény altal meghatarozott nyilvantartasokhoz
kételessége adatokat szolgaltatnia
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Nem gondozhat6é bolcs6dében a fertézd beteg gyermek mindaddig, amig a hazi gyermekorvos igazolasa alapjan ez az
allapot fenn all.

A gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleléen Torokszentmikloés Viérosi Boleséde és FézOkonyha
biztositja

a bolcsédei nevelés, gondozas feltételeit,

a sziil6 kozremiikodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

a felszerelési jegyzékben meghatarozott textiliat €s bltorzatot, egyéb eszkdzoket és felszerelést

megfelel6 jatékokat és a szabadban tartézkodas feltételeit,

tovabba a bolcs6dében gondozott gyermekek élettani sziikségleteinek és az egészséges taplalkozas
kovetelményének megfeleld étkezést,

6. A bolesédei elhelyezés megsziinik a napos bélesédében:

hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjelslt idotartam — illetve a meghosszabbitott iddtartam leteltével,

e jogosultsdgi feltételek megsziinésével,
az oOnkéntesen igénybevett bolcsddei ellatds megsziintetését a jogosult illetve torvényes képviseloje
kérvényezheti, melynek alapjan az intézményvezet6 az ellatast megsziinteti.

e Az ellatis a megegyezés id6pontjaban illetve ennek hidnydban a megéllapodésban foglaltak szerint sziinik meg,
az intézményvezetd az Onkéntesen igénybe vett bolcsddei elldtast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet
ismételten stulyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei okai mar nem allnak fenn, abban az esetben, ha a jogosult
az ellatast harom honapig bejelentés nélkiil nem veszi igénybe,
ha a gyermeket évkdzben 6vodaba felvették,

a bolcs6de jogutod nélkiili megsziinésével,
a jogosult haléla estén

7. Téritési dijak

A bolcsédei elhelyezést igénybe vevd gyermek torvényes képviselbje az ellatasért téritési dij fizetésére kotelezett. A
Gyvt. 146.§ - 151.§-4ban foglaltaknak megfeleléen a fenntart6 az intézményi téritési dijat rendeletben hatdrozza meg. A
bolcséde esetében az intézményi téritési dijat kiillon meg kell hatdrozni a gyermek gondozasara, a gyvermekétkeztetésre
vonatkozodan. A szolgaltatasi 6nkéltséget a targyévre tervezett adatok alapjan a targyév aprilis elsejéig kell megallapitani.
A szolgaltatasi 6nkoltség év kozben egy alkalommal korrigdlhato, ha azt a tdrgyid6szaki folyamatok indokoljdk. A
fenntartd az intézményi téritési dijat alacsonyabb Osszegben is meghatarozhatja. A gondozasi téritési dij Osszegét,
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7.2. Személyi téritési dij

A toérvényben szabalyozott gyermekétkeztetési normativ kedvezmény a Gyvt. 151§ (5) bekezdése alapjan vehetd
igénybe. Az igényléshez a 328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet 6 sz. mellékletének nyilatkozatat sziikséges kit6lteni.
(NYILATKOZAT a Gyvt. 21/B. § (1) bekezdés a) pontja szerinti ingyenes bolcsédei és 6vodai gyermekétkeztetés
igénybevételéhez). A kedvezmény igénybevételéhez a rendeletben megadott igazoldsokat az intézményvezetd részére
sziikséges benyujtani.

18. §(4) A Kkotelezett - a (4a) bekezdésben foglalt kivétellel - benyujtja az intézményvezetének a rendszeres
gyermekvédelmi kedvezményre vald jogosultsigot megéllapité hatdsagi dontés madsolatat bolcsddei, mini bolesédei
gondozas esetében a Gyvt. 150. § (6) bekezdés a) pontjaban, tovabba gyermekétkeztetés esetében a Gyvt. 21/B. § (1)
bekezdés b) pont ba) alpontjaban és ¢) pontjaban, valamint a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés a) pontjaban foglalt ingyenes és
kedvezményes gyermekétkeztetés igénybevételéhez

(5) Bolcs6dei, mini bolcsédei gondozésndl a Gyvt. 150. § (6) bekezdés b) pontjdban, valamint intézményi
gyermekétkeztetésnél a Gyvt. 21/B. § (2) bekezdés ¢) pontjaban foglaltak fennéllasat a magasabb 6sszegii csaladi potlék
megallapitisardl szo016 hatarozat masolataval, ennek hianyaban

a) tartds betegség esetén szakorvosi igazolassal,
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b) fogyatékossag esetén a csaladok tdmogatasardl sz616 1998. évi LXXXIV. torvény végrehajtasarol sz616223/1998.
(XII. 30.) Korm. rendelet 7/A. § (1) bekezdése szerinti szakért6i és rehabiliticios bizottsagszak véleményével kell
igazolni.

Az intézményvezetd a kotelezettet irasban tdjékoztatja a személyi téritési dij osszegérdl.

A téritési dij (étkezési dij és gondozasi dij) befizetés a személyes gondoskodast nyijté gyermekjoléti alapellatasok €s
gyermekvédelmi szakellatisok téritési dijardl és az igénylésiikh6z felhaszndlhaté bizonyitékokrol szélé 328/2011.
(X11.29.) Korm. rendelet szabalyozasa alapjan minden hénapban egyel6re meghatirozott napon torténik, melynek
konkrét idépontjardl a sziildk elbzetesen irasos tajékoztatast kapnak. A dijat a sziilok atutaldssal fizetik, de minden
hénapban egy alkalommal lehetdség van készpénzes befizetésre. A befizetés targyhénapra torténik, a befizetett 6sszegrél
a sziil® részére készpénzfizetési, ill. tutalasos szdmla keriil kiallitisra.

Az Intézmény napi mlikodési rendjét a hazirend szabalyozza.
Intézményiink nyitott a sziilok és a szakemberek eldtt, egyéb latogatét bejelentés utjan fogadunk. A latogatoknak
igazodniuk kell a bolcséde hazirendjéhez, a gyermekek életrendjéhez.

V. AZ INTEZMENY VEZETESE SZERVEZETI FELEPITESE ES MUKODESE

1. Az intézmény szervezeti felépitése

‘ intézmeényvezetd ‘

1

" Bblcsédevezetd | 1 |
helyettes ‘ , Altalénos S Pénziigyi és
/ Karbantartd élelmezésvezetd < gazdasagi elfadd
Kisgyermeknevel§
P L Y S
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KisgyermeknevelSk , .
eye <7 Szakdcsx 2 Eleimezésvezetd
-l | I N
} i kisegité '
Dajka x2 Konyhai kisegitd | o ) o
3 " . Eépjarmii Raktdros Konyhai kisegitd
| Fdszakacs « v a8 o
| ‘ vezetd adminiszirétor X5,5
Szakécs x 3 Rakodd
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kisegitd x15

1.1. Az intézményvezetd megbizassal rendelkezd kozalkalmazottja: magasabb vezetd



17

2. A kinevezések rendje
2.1. Az intézményvezetd kinevezésének rendje

Az intézményvezetdi allashelyet Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviselo-testiilete nyilvanos palyazatitjan
tolti be, a vezetdi megbizas hatarozott id6re szol, 5 évre.
Az intézményvezetd kinevezése vagy megbizdsa, felmentése vagy a vezetdi megbizasanak visszavonasa
Torokszentmiklés Viérosi Onkorméanyzat Képvisel-testilletének hatdskore. A munkaltatéi jogkdér gyakorldja
Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Polgarmestere.

2.2. A munkavallalok kinevezési rendje

A foglalkoztatottak jogallasat a Kjt., valamint a Kjt. szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi 4dgazatban
torténé végrehajtasarol szolo 257/2000.(X11.26.) Korm. rendelet elbirdsai szabalyozzak. az egyes munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési eldirasokat a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeir6l sz616 15/1998.(1V.30.) NM. rendelet 2.
szamu melléklete szabalyozza. Az intézményvezetdje hatdrozott vagy hatdrozatlan idejli kinevezésben hatirozza meg,
hogy az alkalmazottat milyen feltételekkel foglalkoztatja. Illetményre vonatkozodan a kézalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvényben foglaltak az iranyaddak. A munkavégzés teljesitése az intézményvezetGje altal kijelslt
munkahelyen, az érvényben [év) szabalyok és a kinevezési okmanyokban foglaltak szerint torténik. A kozalkalmazott
koteles a munkakérébe tartozé feladatait téle elvarhatéd szakértelemmel és pontossaggal végezni.

3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek, hivatali titkok megérzése.

A munkavégzés teljesitése az Intézményvezetd altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok,
munkaszerzodés, kinevezési okirat és munkakéri leirds szerint torténik. A dolgozéd kételes a munkakéréhez tartozd
munkat képességei kifejtésével, a tdle elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni. A munkavallalé munkdjat az
arra vonatkozo szabilyoknak és elbirdsoknak, az intézményvezetd utasitdsainak, valamint a szakmai el6irasoknak
megfelelden koteles elvégezni. A dolgozé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betdltésével sszefiiggésben jutott a tudomasara, és amelyek kézlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kdvetkezményekkel jarhat. A hivatali titok megsértése fegyelmi felel6sséget von maga utan.

4. Az intézmény miikodési rendje

Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A torvényes miikédés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban ailé — alapdokumentumok
hatarozzak meg:

- az Alapité Okirat,

- a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

- a Szakmai Program,

- a Hazirend.

Az intézmény tervezhetd ¢s elszdmoltathaté miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi dokumentumok: a nevelési

— gondozas év munkaterve, egyéb belsd szabalyzatok
Miikodési rendszer a szervezeten beliil
Az intézmény létszama

Az intézmény éves 1étszamat az 6nkorményzat mindenkori koltségvetési rendelete rogziti.
A rendelet alapjan az egyes szervezeti egységek létszdmat az intézményvezeté hatarozza meg.
Torokszentmiklés Varosi Boleséde és F6z6konyha engedélyezett munkaiigyi 1étszama: 48 6

Térdkszentmiklés Varosi Bolcséde és FézOkonyha ¢élén Torokszentmiklés Vérosi Onkorményzat Képviseld testiilete
altal megbizott magasabb vezetd, intézményvezetd 4ll, aki a szervezetet irdnyitja.
Az intézményvezetdé munkajit a bolcsdde esetében a bolcsddevezetdé helyettes, a fozdkonyha esetében az

élelmezésvezets segiti.
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Bileséde: beosztottjai a szakképzett kisgyermekneveldk, valamint a bolcs6dében dolgozoé elldtast segité személyzet. A
dolgozdk tevékenységiiket elbirdsok szerint, az intézmény Szakmai Programjéban, és a Szervezeti és Miikodeési
Szabalyzatban foglaltak alapjan, valamint a munkakéri leirasban foglaltak szerint végzik. Az intézményekben folyo
szakmai munka egyéni és team jellegli, a munkatarsak 8sszehangolt szakmai tevékenységén alapul. A szakmai munka
alapjat a kozosen osszedllitott, megyvitatott, elfogadott Szakmai Program és az intézményvezetd altal készitett éves
munkaterv adja, mely az intézményvezetd irdnyitdsaval, ellenérzésével valosul meg. Intézményvezeté az éves
beszamol6jat a fenntarté felé a nevelési év végén késziti el.

Fézokonvha: beosztottjai az élelmezési feladatokat ellatéo szakdolgozok és a f6zokonyhdn dolgozé ellatast segitd
személyzet. *

A boleséde hétfdtol- péntekig 6.30- 16.30-ig tart nyitva. A bolcséde nyitvatartdsi rendjét az intézmény hazirendje
tartalmazza. Az aktualis munkasziineti napok koériili — a naptar szerinti munkarendt6l valé eltéréssel jaré — munkarend
mindenévben miniszteri rendeletben keriil meghatdrozasra. A rendeletben meghatarozott szombati munkanapokon és az
iskolai sziinetek munkanapjain a bolcséde nyitva tart, ett6l eltérni csak eldzetes fenntartéi engedéllyel lehet. 15/1998.
NM rendelet szerint az intézményben éprilis 21-e, vagy ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt
kovetd legkdzelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili nap.

Az intézmény terilletén a sziilok a gyermek beszoktatdsa, beaddsa, hazavitele, iigyintézés, téritési dijbefizetése és az
intézményi rendezvényeken valo részvétel ideje alatt tartozkodhatnak. A bolcs6de teriiletén idegen, a bolcs6dével
alkalmazotti jogviszonyban nem &ll6 személy csak az intézményvezetd elbzetes engedélyével, meghivasaval
tartézkodhat.

A bolcesdde épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni.

Ugyfélfogadas: intézményvezetd telefonon elére egyeztetett idopontban, ill. mindennap aktualis probléméval
munkaiddben barmikor felkeresheto.

A f6z6konyha miikodésének dltalinos szabalyai

A konyha feladatainak ellatasa soran igazodik az 6vodék és iskolak munkarendjéhez. A belsé munkarend;jét tigy alakitja
ki, hogy tevékenységével mindenkor biztositja a tanuldk/gyermekek, a munkavallalok zavartalan étkeztetését.

Onallé arubeszerzése soran gondoskodik:

- a beérkezett termények, élelmiszerek és alapanyagok szakszer( raktarozasarol,

» a raktarozott készletek és anyagok nyilvantartasarol,

« az informacidszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérol.

Tevékenységét ellendrzi a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal NEBIH).

A fozdkonyha tevékenysége soran mindenkor koteles betartani az egészségligyi-, mindségi- €s normaeldirdsokat.

A foz6konyha hétfotdl- péntekig 5.30 — 13.30-ig tart nyitva

Az intézmény teriiletén ligyintézés, téritési dijbefizetés ideje alatt tartézkodhatnak. A f6zdkonyha teriiletén idegen, az
intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban nem all6 személy csak az intézményvezetd el6zetes engedélyével,
meghivasaval tartézkodhat.

A f8z6konyha épiileteit, helyiségeit rendeltetésitknek megfeleléen kell hasznalni.

A tilalokonyhak miikodésének dltalinos szabalyai

Az intézmény a gyermekek étkeztetési feladatainak ellatasa érdekében

5200 To6rokszentmiklés, Hunyadi uit 6. szam

5200 Torokszentmiklds, Pozderka u. 1. szam

5200 Torokszentmiklos, Bacsé Béla utca 2. szam alatti feladatellatasi helyén talalékonyhat iizemeltet. A talalokonyhak
belsé munkarendjét szintén tigy alakitjak ki, hogy mindenkor biztositsa a gyermekek/tanulok, a munkavallalok zavartalan
étkeztetését. Az 6voda és altalanos iskola gyermekei/tanul6i részére a készételt a foz6konyha szallitja, annak mindségéért
és mennyiségéért a helyszinen t6rténé atvételig a f6z6konyha felelds. A talalékonyha feladata az atvételt kovetden a
haromszori étkezés (tizorai- ebéd - uzsonna) fogyasztisra torténd kiadagoldsa, szitkség esetén annak biztonsagi
hékezelése. A milkodéshez sziikséges higiéniai feltételeket az intézmény HACCP alapi Onellenérz6 rendszere
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szabalyozza, annak betartdsat intézményen belill az élelmezésvezets, kiilsé szervként a Nemzeti Elelmiszerlanc-
biztonsagi Hivatal (NEBIH) ellenérzi.

5. Intézményen beliili munkakérék és munkarend
e intézményvezetd

bolcsédevezetd helyettes — kisgyermekneveld

kisgyermeknevel6k

bolcsddei dajkak

altalanos élelmezésvezetd (bdlcsédei)

élelmezésvezetd (iskolai)

pénziigyi — gazdasagi ligyintéz6

raktaros

szakacsok

konyha kisegit6k

karbantarté - fiité

gépjarmii vezetd

rakodé

5.1. Intézményvezet6d

Az intézményvezetd a munka torvénykonyvérl sz6lé 2012. évi 1. torvény 96.§. (2) szerinti kotetlen
munkarendben dolgozik rugalmas munkaidé heti munkaideje 40 éra

5.2. Kisgyermekneveldk:

A pedagdgus életpalya kiterjesztése a koragyermekkori intervenciés csomag részea diplomds bdlesGdei
szakdolgozokra. A Dbolcs6dei pedagogus munkakorok az  egyes gyermekvédelmi és  kdznevelési  targyu
kormdnyrendeletek modositasarol szolo 418/2015 (XI1.23.) kormanyrendelettel keriiltek be a 257/2000.(XII. 26.)
Kormanyrendelet 2/a szamu mellékletébe.

A szervezeti egységekben dolgozdé kisgyermeknevelok heti munkaideje 40 o6ra, munkaidG-beosztidsuk a bolcsdde
nyitvatartasi idejéhez igazodva heti valtasban torténik. A minéségi bolcsddei gyermekellatds megvaldsitasa érdekében a
munkarendet Ggy kell megszervezni, hogy a kisgyermekneveld parok egyiittesen csoportban toltétt ideje a lehetd
legmagasabb legyen (6lelkezési id6 novelése), ezt lépcsézetes munkakezdéssel tudjuk biztositani bélcsddénkben. A
munkarend szervezése az intézményvezet6 feladata. A csoportos kisgyermeknevelok munkaidd beosztdsa a nyitvatartasi
id6n beliil rugalmas, a munkaid6é kezdés és befejezés a gyermek ellatds igénye szerint, valté munkarendben torténik. A
gyermekek ellatasa érdekében a csoportban dolgozo kisgyermekneveld munkaideje valtotarsa hidnyzasa esetén 8.00 —
16.00 Oraig tart.

Csoportban dolgozé kisgyermeknevelok:

Munk3jukat a jogszabalyokban és a munkakori leirasban elirtak szerint, az intézmény szakmai programja szellemében,
a bels6 szabalyzatok betartisaval végzik, a munkarendnek megfelelden. Felel6sséggel tartoznak a gyermekek testi,
szellemi, lelki fejlédéséért, a munkajuk szinvonalas végzéséért.

o déleldttds munkaidd beosztas: a bdlesdde nyitdsdhoz igazodva napi 8 6ra, csoportban eltoltott id6 7 éra + 1 6ra
felkésziilési id6

o  hétf6tl — péntekig: délelott 6.30 — 14.30 6raig, ill. 7.30 -15.30

e délutanos munkaidé beosztas: a bolcs6de zardsaig napi 8 6ra csoportban eltdltstt idd 7 6ra + 1 ora felkésziilési
id6 oraig, délutan 8.00 — 16.00 6raig, ill. 8.30- 16.30-ig

A teljes napi munkaidobdl a kisgyermekneveldknek hét ordt kell a csoportban eltbltenie. A napi 1 dra felkésziilési
idobe beletartozd tevékenységek: csalddlitogatds a gyermekek egyéni dokumentdcidjanak vezetése, tovdbbképzés,

csoport kreatlv tevékenységéhez elokésziiletek, hagyomdnyos finnepek megszervezésére, sziiloi értekezlet, linnepségek,
csalddi nap, és egyéb csoportban eldfordulé munkdt végez, jatékmosds, ajindékkészités, leltdrozds, jelek varrdsa, stb.
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Az 1992. évi XXXIIIL. tv. (Kjt.) 55.§-a alapjan ,,A munka jellegét6l fiiggben végrehajtési rendelet meghatirozhatja a
teljes munkaid6bol kotelez6en a munkahelyen toltend6 id6 tartamat, tovabbd az ezen id6tartam alatti munkavégzés egyes
sajatos szabalyait.”

Ennek megfeleléen rendelkezik a 257/2000. (XI1.26.) kormanyrendelet a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd végrehajtasarol: ,,7. § (1)
LA teljes napi munkaid6bdl hét érat kell a munkahelyen eltslteni a bolcsédében foglalkoztatott kisgyermeknevelének.”

5.3. Bolcsddei dajka:

o déleldttos munkaid6 beosztas: hétf6t6l- péntekig 6.30 — 14.30 oréig
e  délutanos munkaidé beosztas: hétf6tél— péntekig: 8.30 — 16.30 draig

5.4. Elelmezésvezet6 - bolcsdde

e hétf6tol - péntekig: 7.00-15.00 draig
5.5 Elelmezésvezetd —f6zékonyha

e 5.30-13.30 6raig
5.6. Konyhai alkalmazottak - b6lcséde

e  Szakacs: hétfotol - péntekig: 6.30 - 14.30 draig
e Konyhai dolgozé: 6.30 -14.30 éraig illetve. 8.30-16.30-ig

5.7 Konyhai dolgozdk — f6z6konyha

raktaros hétfotél - péntekig: 5.30 - 13.30 oraig
Szakacs: hétfot6] - péntekig: 5.30 - 13.30 6raig
Konyhai dolgozé: 5.30 -13.30 6raig

gépjarmiivezetd hétf6tol - péntekig: 5.30 - 1.30 oraig
rakodo hétfotol - péntekig: 5.30 - 1.30 o6raig

5.8 Talalékonyhak dolgozoi

e 7.00—15.00 (Hunyadi és Pozderka 1ti telephely)
e 0.00—13.00 6raig (Bacsé Béla 1ti telephely)

6. Szabadsag

A dolgozok éves szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. térvény 56-59.§,
valamint a vonatkozé szakmai rendeletekben foglaltak szerint kell megallapitani és err6l munkavallalét frasban értesiteni
kell.

A munkavallaloknak az éves rendes szabadsag kivételéhez az intézményvezetdvel egyeztetett éves szabadsagtervet kell
késziteni. A szabadsagok tervezésénél szem el6tt kell tartani az intézmény zavartalan miikddésének folyamatos
biztositasat. A tervezés sordn figyelembe kell venni a bolcséde nyari, valamint az év végi tinnepi mitkddési rendjét. A
tervnek munkakorénkénti csoportositasban kell tartalmaznia a tervezett szabadsagokat, hogy a helyettesités rendje
atlathaté, megoldhat6 legyen. Az oktato-nevelé munkat végzé kisgyermeknevel6k évi 25 munkanap poétszabadsaggal
rendelkeznek, amelyb6l legfeljebb 15 napot a munkaltaté igénybe vehet. (Tovabbképzés, intézménylatogatas,
iskolarendszer(i képzés, konzultaciok, szakmai napok stb.) A rendes szabadsagot a szabadsagolasi terv szerint kell kiadni.
A tervezettdl eltérdé szabadsagot elézetesen irasban kell kérni (email is elfogadott), majd a szabadsagtomb
intézményvezetd altal tortént alairasaval valik elfogadottd. A szabadsagtombot a szabadsag kivétele elott kell kitolteni. A
munkavallalok tekintetében a rendkiviili és a fizetés nélkiili szabadsagengedélyezésére az Intézményvezetd jogosult. A
bolcsédében foglalkoztatott mas kozalkalmazottak szabadsagat is az intézményvezetd engedélyezi szabadsigtomb
alairasaval és tartja nyilvan személyenként.
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VI. SZERVEZETI EGYSEGEK MUNKAKOREIL FELADATAI

A koltségvetési szervben foglalkoztatott munkavallalok munkakéri feladatait, feleldsségeit €s helyettesitésiik rendjét
részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza. A névre sz616 munkakoéri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott
alkalmazottak jogallasat, a szervezetben bet6ltott munkakoroknek megfelels feladatait, jogkoreit és kotelezettségeit.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység-, személyi-, valamint feladat véltozdsa esetén, azok bekdvetkezésétél
szamitott 15napon beliil médositani kell.

1. Intézményvezetd

Torskszentmiklos Varosi Bolesdde €s Fézékonyha egyszemélyi, felel6s vezetdje.

Az intézményvezet6t Torokszentmiklos Vérosi Onkormanyzat Képvisels - testiilete nevezi ki és menti fel. Hataskére
kiterjed Torokszentmiklés Varosi Bolcsode és FézOkonyhdra. Az intézmény kozalkalmazottai tekintetében gyakorolja az
alapveté munkaltatéi jogokat, kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik Felel6s a kozvetlen aldrendeltségébe
tartozé kodzalkalmazottak munkajanak megszervezéséért, a szakmai iranyelvek meghatdrozdsaért és azok kovetkezetes
érvényesitéséért. Felelds a hataskorébe utalt feladatok maradéktalan ellatasaért, illetve végrehajtasaért, a jogszabalyok
betartasaért, az intézkedések szakszeriiségért, a vagyontargyak rendeltetésszerli haszndlatdért, a koltségvetési
eldiranyzatok betartdsaért. Az Intézmény — jogszabalyokban és belsé szabalyokban meghatérozott — gazdalkodasaért és
szakmai iranyitasaért személyes felelosség terheli. Felelds a belsd kontroll rendszer kiépitésért és annak
miikodtetésért. Felelssége a koltségvetési szerv telephelyének zavartalan miikodése.

Iranyitja és 6sszehangolja az intézményben dolgozok munkajat.

Az intézmény munkafeltételeinek megteremtése, a nevelési —gondozasi munka szervezése, 6sszehangolésa.
Gondoskodik a kisgyermekek életkoranak megfelel6 testi, lelki, érteimi fejlodésének feltételeirsl.

A nevelési év megkezdése elott elkésziti az intézményre vonatkozé éves munkatervet.

Minden évr6l szakmai és statisztikai értékelést készit

Vezeti az elbirt nyilvantartasokat, elkésziteni a napi 1étszamjelentést.

A szolgaltatas igénybevételérél, elektronikus nyilvantartasi és jelentési kotelezettségi feladatat.

A torvényi eldiras értelmében meghatérozott idében, naponta pontosan végzi el (KENYSZI/TEVADMIN).
Felelds a szabalyok betartasaért, az intézmény belsd tigyeit érinté titoktartasért, az adatvédelmi torvény
betartasaért. Lebonyolitja a gondozottak felvételét.

Felel6s az épiiletek, vagyontargyak allaginak megdvasaért.

Felelbs a leltarban szerepld eszk6zok kezeléséért, meglétéért.

Gondoskodik a balesetvédelmi és tiizvédelmi utasitasok betartasarol.

Gondoskodik a készpénzes ellatmany biztonsagos kezelésérdl.

Elkésziti az intézményre vonatkozo karbantartasi és felujitassal kapcsolatos javaslatokat.

Koteles jelezni a mitkodési zavarokat, és jelenteni a rendkiviili eseményeket.

Feladata az Erdekképviseleti Férum miikodtetése, tagjainak megvalasztasa.

25/2017. (X.18.) EMMI rendelet szerint vezet$ tovabbképzésen koteles részt venni.

Tervezi, és megszervezi a szakdolgozdk képzését, tovabbképzését a 9/2000.(VIIL4.) SZCSM rendelet alapjan.

Helyettesitése:
Az intézményvezetd helyettesitését a bolcsdde esetében: bolesddevezetd helyettes végzi.
Munkaltato6i jogkore

Torokszentmiklos Varosi Boleséde és Fézokonyha kozalkalmazottai tekintetében kizardlagosan gyakorolja az alabbi
munkaltatdi jogokat:

kinevezés,

felmentés,

fegyelmi jogkor,

vezetd helyettesi megbizas médositasa, visszavonasa.

Egyéb munkaltatoi jogkorok:
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kinevezés mddositasa,

jutalmazas,

tanulmanyi szerz6dés megkotése,

mérlegelési jogkdrbe tartozo6 fizetés nélkiili tavollét engedélyezése,
biintetd, szabalysértési eljaras kezdeményezése,

megbizasi szerz6dés kotése, modositasa, megsziintetése,
helyettesitési dij, pétiékok megallapitisa,

illetményeldleg felvétel engedélyezése,

munkaid6, munkarend meghatarozasa.

Altalanos vezeti feladata:

Intézkedik arra, hogy az intézmény (bdlcséde — f6z6konyha) kozalkalmazottai — a rajuk vonatkozd mértékben
megismerjék a miikodésiiket szabalyozé jogszabalyokat, belsd szabalyzatokat, utasitiasokat és dokumentumokat,
igy kiilénésen az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket.

Intézkedik arra, hogy az intézmény dolgozo6i megismerjék és betartsak a munka- és tlizvédelemmel 6sszefiiggd
rendelkezéseket. Az ehhez sziikséges oktatas feltételeit biztositja.

Gondoskodik arrél, hogy a munkavallaldk a feladataik teljesitéséhez szitkséges munkabiztonségi eszkdzokkel és
munkaruhézattal rendelkezzenek.

Gondoskodik az intézmény biztonsaganak megszervezésér6l, valamint az adat-és titok védelemmel, a
személyiségi jogok biztositasdval Osszefiiggd altalanos és specialis szabalyok betartdsarél. Kialakitja és
mitkodteti az intézmény informdacids rendszerét.

Kiépiti és miikodteti az Intézménynél a belsé kontroll rendszert

A gazdaségi szervez6-munkéhoz kapcsolédd egyéb feladata:

Az Onkormanyzat Képviselo-testiilete altal meghatérozott koltségvetési keretnek megfelelden gazdalkodik.
(figyelemmel az egyéb normativ és keret-eldiranyzatokra)

Elkésziti Torokszentmiklos Varosi Bolcséde és FozOkonyha éves koltségvetését, amelyben szervezeti
egységekre és feladatokra lebontva meghatérozza a gazdalkodassal sszefiiggd pénziigyi kereteket €s materialis
eszkozoket.

A Kozpénziigyi Osztallyal egyiittmiikdve megszervezi az Torokszentmiklds Varosi Bolcsode €s Fézékonyha
pénzellatasat, pénzforgalmat, intézkedik a jogos kifizetések teljesitésére és a kovetelések behajtasara.

Ellendrzi a személyi juttatdsok megalapozottsagat.

Az intézmény feladataihoz kapcsoldddan kotelezettségvallalasi, €s utalvanyozasi jogkdrrel rendelkezik.

A foglalkoztatashoz, humanerdforras gazdalkodashoz kapcsolodé feladata:

A jogszabalyi kereteken belil meghatirozza az intézmény munkarendjét, felterjeszti jovahagyasra a
Fenntartéhoz a nyari nyitvatartasi rendet.

A folyamatos és zavartalan munkavégzés biztositdsa érdekében intézkedik az intézmény éves szabadsag
tervének elkészitésérdl, azt jovahagyja és ellendrzi annak végrehajtasat.

Elkésziti a munkakori leirdsokat.

Intézkedik a foglalkozas-egészségligyi vizsgalatok jogszabalyban meghatarozott modon torténd elvégzésére.
Megszervezi az intézmény dolgozodinak — munkavégzéshez kapcsolddd — szocialis ellatasat. A koltségvetési
keretszamokon beliil bérgazdalkodast folytat.

Az intézmény kozalkalmazottai vonatkozasaban éves képzési tervet készit az engedélyezett koltségvetési
keretszamoknak megfelelden.

Gondoskodik arrél, hogy az intézmény kozalkalmazottai — munkakoriiknek megfeleléen — részt vegyenek
tudomanyos és szakmai tandcskozasokon, konferencidkon. Eldsegiti, hogy a korszerii médszereket munkajuk
soran alkalmazni tudjék. Figyelemmel kiséri a vezetok, szakemberek tudoményos, publikdcios tevékenységét és
ahhoz megadja a lehetséges segitséget.

A torvényi és gazdasagi lehet6ségeknek megfelelden a kiemelked6 munkat végzé kozalkalmazottakat értékeli és
elismerésben részesiti.
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A bolcsédevezetd helyettesitési feladatok ellatasa:

Az intézményvezetd tartés tavolléte esetére (mely elérelathatéan meghaladja az 1 hetet), a bolcs6devezetd helyettes 1atja
el a helyettesitését. A helyettesités idejére a feladat és hataskorok, valamint a folyamatban 1év6, vagy hatéridére
elvégzend6 feladatokkal kapcsolatos informdaciok részletesen meghatirozéasra keriilnek. A helyettesitési mindségében
megtett intézkedésekrol az intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni kiteles.

A helyettesitéssel 6sszefiiggé feladatait munkakéri leirds hatarozza meg.

2. Bolcs6devezetd-helyettes feladata:

Szervezési és adminisztrativ feladatokat végez.

Vezeti és kiszamolja a gyermekek étkezési dijat.

Kozremikodik a boles6dei leltarak elkészitésében, szervezi a leltdrozasi tevékenységeket.

Gondoskodik a dolgozok részére kiadott ruhdk, eszk6zOk, anyagok nyilvantartdsarél és rendszeres
ellen6rzésérol.

Részt vesz a munkarend, munkafegyelem és a higiénés rend biztositasaban, a kézegészségiigyi jarvanyiigyi
szabalyok betartasaban.

Hianyzdsa esetén az intézményvezet6t helyettesiti.

Hianyzds esetén az intézményvezetd feladatait ellatja.

3. Pénziigyi ligyintézé

a Hunyadi Matyas Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola tanuléi (intézményi ellatottak),
alkalmazottai, illetve kiilsé étkezdi esetében az Iskolai Konyharol torténd ebédrendelés/lemondas teljes koril
intézése, adminisztralasa,

a Hunyadi Matyas Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola valamennyi étkezdje, valamint a
Varoshaza alkalmazottai és kiils6 étkez6i esetében a POLISZ rendszer kozétkeztetési moduljdban rogziti az
elfogyasztott adagszdmokat, havonta elkésziti a postai csekkes, a készpénzes, illetve atutaldsos szadmldkat,
illetve beszedi a készpénzben fizetendo téritési dijakat,

a készpénzben beszedett téritési dijak Osszegével adott honap utolsé napjan sajat bevételként elszamol a
Torokszentmiklés Véarosi Onkorméanyzat Kzpénziigyi Osztalya felé,

a Torokszentmiklés Viérosi Bolcsode és Fézékonyha afa bevallasanak, illetve az étkeztetéssel kapcsolatos
normativ tdmogatasok igénylésének elkészitéséhez kapcsolddéan havonta megbontja a Hunyadi Matyas
Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola részére az Iskolai Konyha 4ltal készitett belsé szamlat
étkezbi csoportonkeént, illetve kedvezményenként, majd tovabbitja a Térokszentmiklés Vérosi Onkorményzat
Kozpénziigyi Osztalya felé

részt vesz az étkeztetéssel kapcsolatos normativ allami hozzdjarulas igénylésében, a becsiilt étkez6i 1étszam
meghatarozasaban,

ellatja a raszorulé gyermekek sziinidei étkeztetésével kapcsolatos adminisztracios feladatokat,

a Polisz kozétkeztetési moduljanak esetleges hibdit, illetve a fejlesztési igényeket tovabbitja a HelpDesk-en
keresztiil a programozok felé,

Az operativ gazdalkodas sordn meggy6z6dik az alapbizonylatok helyességérdl, a sziikséges zaradékoldsok
meglétérdl.

A beérkez6 illetve kimené dokumentumok iktatasa

A Torokszentmiklés Varosi Béleséde és Fozokonyha beérkezd szamlainak ellendrzése, teljesités igazolasa
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A szamlék feldolgozasa utén tovabbitja a Térokszentmiklos Varosi Onkorményzat Kozpénziigyi osztalya felé
utalasra.

A banki kivonatok alapjan besorolja a befizetéseket igazolé szamlakat (Hunyadi Matyéas Altalanos és Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Véarosi Ovodai Intézmény Tagévodai, onkormanyzati étkezok),
majd tovabbitja rogzitésre a Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat Kézpénziigyi Osztalya felé
Kapcsolattartas az intézményi telephelyekkel.

Szallit és vevd partnerekkel kapcsolatos ligyintézés, levelezés, szdmlareklamaci6 intézése.

Napi szinten kapcsolatot tart a Hunyadi Matyas Magyar- Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos iskola étkezésért
felelés munkatarsaval

Sziikség esetén fizetési felszolitasok kikiildése.

Torokszentmiklds Varosi Bolcséde és Foz8konyha étkezdinek szamlait heti szinten, a Hunyadi Matyas Magyar-
Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és a Torokszentmiklosi Varosi Ovodai intézmény hét
tagovodajanak étkezési szamlait havi szinten el6késziti az ASP programba valé beforditasra, majd betdlti a
programba.

Részt vesz a gazdalkodas szabalyossaganak biztositasaban.

A targyi eszk6zdkkel kapcsolatos egyeztetés az intézményi telephelyekkel, adatszolgaltatasi feladatok ellatasa.
A hénap elsé munkanapjan pénzfelvétel a kozponti, valamint az Oballai 1iti telephely részére.

Ellatmany és hazipénztar kezelés, melynek maradvanyat minden hénap utolsé munkanapjan visszafizet, és
elszamolast készit a Torkszentmiklos Vérosi Onkormanyzat Kézpénziigyi Osztalya felé.

Havonta egy alkalommal tisztitoszer és irodaszer rendelés a f6z6konyha €s a harom talalékonyha esetében

Gazdasagi iigyintéz6

a készpénzes gazdasagi eseményekrél idérendi sorrendben a pénzmozgassal egyidejiileg pénztar bizonylatokat
allit ki,

Az operativ gazdalkodas soran meggy6z0dik az alapbizonylatok helyességérol,

A beérkezd illetve kimené dokumentumok iktatasa

a f6z6konyha beérkez6 szamlainak ellendrzése,

A szamlak feldolgozasa utan tovabbitja a pénziigyi ligyintéz6 felé utalasra.

Etkezéssel kapcsolatos nyilvantartasok

Kapcsolattartés az intézményi telephelyekkel — napi 1étszam adatok

Heti, illetve havi szinten szamlat 4llit ki, adagszamokat egyeztet. (kiils6 étkezok, 6voda, iskola)

Ellatmany és hazipénztar kezelés nyilvantartas, elszamolas

Tisztitoszer €s irodaszer rendelés leadasa a pénziigyi tigyintézonek, kiadasa szakacsoknak.

Megrendelt aru atvétele - minden esetben meggy6zddik arrdl, hogy a szallitélevélen feltiintetett mennyiség
megegyezik e, a leszallitott mennyiséggel.

Az élelmezési raktart kezeli az élelmezésvezeto felligyeletével.

Etelkiséré szallitolevelek kiallitasa
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Kis értékii targyi eszkdznyilvantartas

4, Elelmezésvezet6

Munkdjat az intézményvezetd irdnyitisa alapjan, vele egyiittmilkbdve végzi. Részletes feladatdt a munkakori lefras
tartalmazza.
Feladata:

Munkéjaban z intézményvezetével, kisgyermeknevel6kkel, a konyhai dolgozokkal is szorosan egylittmiikddve,
a 0-3 éves kora gyermekek egészséges fejlédését biztosito, a korszerti taplalkozasi elveket kiveto, idényjellegii
étlapot Osszeallitja.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat alkalmazza munkéjéban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek tapanyagsziikségletét, - az ehhez kapcsolddo jogszabalyok véltozasat.

Felel6s az élelmiszer raktar készletéért, a konyhara kiadott nyersanyagokért, a konyhai dolgozok munkajaért.
A konyha munkéjat a HACCP elveinek betartdsa mentén, azzal Gsszhangban koordinalja.

Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

Gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérSl, annak mennyiségi és mindségi atvételérdl, szakszeril
tarolasardl. Fokozott figyelmet fordit a friss, magas tdpanyagtartalmu élelmezési anyagok beszerzésére.
Figyelemmel kiséri az anyagkészletek mindenkori nagysagrendjét és osszetételét, rendszeresen ellenérzi a
raktari készletek feltltését.

Gondoskodik a gongyodlegek megfelelé iddben torténd visszaszallitdsarol.

Gondoskodik a f6zéshez szilkséges nyersanyagok raktirbél - megfelelé id6ben - torténd kivételezésérol,
elékészitésérol, az ételek higiénés eldirdsoknak megfeleld elkészitésérol, taroldsardl, kiadasarol.

Gondoskodik a romlott élelmezési anyagok selejtezésérol.

Megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat, értékesitését.

Ellenérzési feladatok

Ellenérzi az élelmezési anyagok felhasznalasat mind a raktarban, mind pedig a foz6térben.

Betartja és betartatja a kozegészségligyi €s jarvanyliigyi el6irdsokat, ezzel kapcsolatosan ellendrzi az ételmintak
vételének tényét minden kiosztdsra keriild ételbol.

Betartja és betartatja a munkavédelmi eldirasokat.

Részt vesz az élelmezési raktar idészaki (havi, negyedévi) tételes ellenérzésében. Az ellen6rzések keretében
vizsgalja a raktari rendet, higiéniat, a tarolt aruk min6ségét, a romlandé élelmezési anyagok felhasznaldsédnak
rendjét.

Betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, szamviteli rendre vonatkozé, valamint az intézmény
szabalyzataiban foglalt el6irasokat, megszervezi a nyilvantartasok vezetését.

Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, dtadasat, felelds az iddben torténd kiszolgalasért.
Ellen6rzi az élelmezési normak betartasat.

Feliigyeli a rendelkezésre 4ll6 eszkdzok, berendezési targyak szakszerl kezelését.

HACCP-vel kapcsolatos feladatai

Gondoskodik arr6l, hogy a HACCP kézikényv naprakészen rendelkezésre alljon.

Gondoskodik a HACCP rendszerhez sziikséges oktatasi feladatok ellatasarol.

A vonatkozé el6irasok folyamatos aktualizalja.

Az el6irasokat betartja, betartatja.

Ellenérzi az eléirdsok betartatasat.

Vezeti a HACCP rendszerhez kapcsolddo egyes nyilvantartasokat.

Ellenoérzi az egyes feladatok adminisztracidjanak vezetését (pl.: hiitbk hOmérséklet ellendrzésének
nyilvantartasa).

Hianyz4sa esetén az élelmezésvezetOk egymast helyettesitik.

Hianyzas esetén a szakicsot helyettesiti.
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5. Csoportvezet6 kisgyermekneveld:

Munk4jat az intézményvezetd iranyitasa és feliigyelete alatt végzi.

Feladatai:

Mindaz a feladat, amely a beosztott kisgyermeknevel6 feladatkorébe tartozik.

Felel6s a gondozasi egységben dolgozo kisgyermeknevelok, és bolcsddei dajka munkéjaért, és ellatja a
kisgyermeknevel6i munkakdr feladatait.

Az j dolgoz6t munkaba allasakor megismerteti a csoport munkajaval, és folyamatosan figyelemmel kiséri
annak elvégzését.

A bolesédében elhelyezett és a bolcsddevezetd helyettestdl jegyz€k szerint atvett leltari targyakért anyagilag
felel, azokat gondosan kételes kezelni.

Figyelemmel kiséri a gyermekekre vonatkozé dokumenticiot, a sily és hosszmérés vezetését, az esedékes
napirendet Osszedllitja. Egyiittmiikodik a bdlcséde orvosaval az egészségiigyi tevékenység lefolytatasaban,
megszervezi a csoportjaban 1év6 gyermekek csaladlatogatasat.

Részt vesz az értekezleteken, tovabbképzéseken Gondoskodik a gyermekek ellatasahoz sziikséges anyagok
beszereztetésérol.

A csoportjaban eldfordulo hibékat, sziikséges karbantartdsi munkékat jelzi és igényli a intézményvezet6tol.
Hetenként beszamol az intézményvezetének a csoportjdban tortént eseményekrol.

A munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi, munka-alkalmasségi oktatdsokon és vizsgalatokon valo kotelezd
részvétel

6. Kisgyermeknevel6

A kisgyermeknevel6é a munkajit az intézvezetd irdnyitdsa alapjan, vele és tars-kisgyermekneveldkkel egyiittmiikddve

végzi.

Feladata:
Szakszeriien, ,,A bolcsddei nevelés-gondozas alapprogramban” rogzitett szakmai elveket tartja szem elétt.

és a helyi bolcs6éde szakmai programjiban meghatarozottak betartidsdval gondozza, neveli, a red bizott
kisgyermekeket.

A Korszer(i gondozasi,- nevelési elveket a gyermekek egyéni fejlettségi szintjét figyelembe véve alkalmazza.
Vezeti a gyermekekkel kapcsolatos dokumentaciot.

Az éves munkaterv készitésében és végrehajtasaban aktivan részt vesz.

Konstruktiv kapcsolatot alakit ki a sziilékkel, gondviselokkel, az egységes nevelési célkitiizések megvaldsitasa
érdekében.

Figyelemmel kiséri a gyermek fejlodését €s a sziilének errdl folyamatos tajékoztatast ad.

A személyes gondoskodéds sordn a gyermeki és sziil6i jogok tiszteletben tartdsaval, azok érvényesiilésének
biztositasaval jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok védelmér6l sz6lo, valamint az egészségiigyi
adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

Tevékenységét a vonatkozd gyermeki €s sziill6i jogok €s kotelességek figyelembevételével végzi.

Hianyzésa esetén a csoport, illetve a bolcsédei kisgyermekneveld helyettesiti.
Hianyzas esetén a csoport, illetve a bolcs6de kisgyermekneveldjét, és a csoportban a bolcsédei dajkat helyettesiti

7. Bolesddei dajka

Munkajat kozvetleniil az intézményvezets és kisgyermekneveld iranyitasaval végzi.

Feladata:

Kozremiikodik a gyermekek sziikségszert feliigyeletében.

A gyermekcsoportok, mosdok, kozos és kozosségi helyiségek napi rendszeres tisztantartdsa, fertOtlenitése, a
higiénés kdvetelmények figyelembevételével, a gyermekek napirendjéhez igazoddan.

Végzi az intézményben ezen kiviil a napi, a heti, a havi takaritasi feladatokat.
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A gyermekek étkezése el6tt a csoportszoba elé tolja talalé kocsin az ételt, illetve a csoportszobakba viszi.
Valamennyi étkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényt és az eldirasoknak megfelelden elmosogatja azokat.
Az étkezések utan a csoportok és a mellékhelyiségek folyamatos takaritdsa, az edények elmosogatisa a HACCP
kézikonyv eléirasainak betartasaval.

Vezeti a takaritas ellendrzd lapot.

A mosando textilia elGszitése, a tilszennyezett textilia dztatdsa.

A vilogatott textilia mérése. A megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technolégiai

elbirasok figyelembevételével, az elbirt utasitisok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa.

A mosoégépek feliigyelete a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miik6dés esetén a folyamat megszakitisa, az észlelt hibak kozlése az intézményvezetd €s a
karbantarto felé.

A mosasi folyamat utan a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.

Technologiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabélyok szigori betartésa.

A textilia szakszer( vasalasa, gondos 6sszehajtogatasa, csoportszobék szerinti valogatdsa.

A munkavégzés befejezése utin a gépek kikapcsoldsa, aramtalanitésa.

Az intézményvezetd iranyitaséval a feladatmegosztas alapjéan takaritasi feladatok ellatasa.

A mosodaban hetente a csempézett falfeliiletet ferttlenitd vizzel lemosasa, gépek, berendezések tisztitasa.
Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasa, negyedévenként vegyszeres tisztitasa.

A tisztité és fertdtlenitészereket a mindenkori kozegészségiigyi elbirdsok figyelembevételével az utasitdsoknak
megfeleléen kell alkalmaznia és tarolnia.

Hianyzasa esetén masik csoport dajkaja helyettesiti.

8. Szakics

Munkéjat kozvetleniil az élelmezésvezetd és az intézményvezetd iranyitasaval végzi.

Feladata:

Az intézményben gondozott gyermekek szamara az életkoruknak megfeleld fozési technologidval, talalasi
modokkal, meghatarozott idére késziti el az ételeket, valamint a szakmai szabalyoknak megfelelden f6zi meg a
dolgozok szdmara kiszolgalando ételféleségeket.

Felelbsséggel atveszi a kiszallitott élelmezési nyersanyagokat. Az atvételt a bevételezési bizonylaton alairasaval
igazolja.

A minGségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi az élelmezésvezetének, intézményvezetdnek.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a meg6rzéséért. A felhasznalas soran a
gyermekek korszerii étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizii ételek elkészitésére torekszik.

Felel a gyermekek napirendjében meghatarozott id6pontra a mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek
elkészitéséért.

Munkakori feladata az ételmintak el6irds szerinti taroldsa. A HACCP rendszer elbirasait betartja és betartatja a
foz6konyhaban.

A féz6konyhan dolgozok munkajat dsszehangolja, irdnyitja.

Felelds a leltarban feltiintetett blitorokért, gépekért. edényekért, targyakért. Az atvett tisztitdszer szabdlyos
felhasznalasaért.

Az ételkészitést Ggy végzi, hogy mindig kifogastalan mennyiségli és mindségli étel keriiljon a dvodakba,
iskolakba, kiilsé étkez6khoz. (a kiszabasi iv, a talalélap, és az adagolasi utasitas szerinti! )

Ezért koteles az elkészitett ételeket megkostolni, és alairasaval igazolni a f6z6lapon, illetve a talalélapon az étel
kifogéstalansagat.

Betartja és betartatja a f8zéstechnikai, technoldgiai eléirasokat. Munkdja sordn a legmegfelelébb
konyhatechnoldgiat alkalmazza.

Hidnyzdsa esetén a szakacs helyettesiti
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9. Konyhai kisegit6

Munkéjét a szakacs kbézvetlen iranyitasaval végzi.

Feladata:

A munkajat az egészségiigyi-, munkavédelmi-, érintésvédelmi-, tlizvédelmi szabalyzat, valamint a HACCP
rendszer szigoru betartasaval végzi.

Kotelessége a nyersanyag elOkészitése a fozéshez a szakdcsnd irdnyitdsaval, a higiéniai eldirdsoknak
megfelelden.

A szakacsn0 utasitdsa szerint segédkezik a f6zésben, a reggeli és uzsonna elkészitésében.

Feladata a z6ldség, a hus és a tészta eldkészitésére terjed ki.

Gondoskodik a nyersanyag megfelel taroldsardl, anyagilag felel a megdrzéséért.

A nyersanyagokat az arra kijelolt elokészité helyiségben el6késziti (mosds, tisztitds, stb.) és azt konyhakész
allapotban, a fozés liteméhez igazitottan, a f6z6konyha rendelkezésére bocséjtja. A nyersanyag el6készités soran
tigyel arra, hogy a konyhatechnikai eljarasokboél eredd veszteség minimalis legyen.

A HACCP eléirasainak megfelelden a fekete edény és fehér mosogatoban végzi az edények mosogatasat.

Részt vesz a konyha takaritasdban, naponta takaritja a f6z6konyhét, a hozza tartozo helyiségeket, berendezési
targyakat.

A bolcsddei fozési tevékenység technikai kiszolgalasa, a higiéniai feltételek folyamatos biztositasa.

Hianyzésa esetén konyhai kisegit6 helyettesiti

10. Fiité-karbantarto

A bolesédében dolgoz6 kertész-karbantarté munkajat kdzvetleniil az intézményvezetd iranyitdsaval végzi.

Feladata

Az intézmény teriiletéhez tartozé kertek, jardak folyamatos rendben tartasa az évszakoknak megfeleléen.

A hasznalatban 1€v6 homokozdk napi feldsésa, locsolasa, tisztitasa.

A fii, rendszeres vagasa gondozasa. A kert ndvényeinek apolasa, gondozasa.

Az intézmény teriiletén ipari szaktudast igényl6 és nem igényl6, kisebb karbantartasi feladatok elvégzése.
Meghibasodasok azonnali jelzése a intézményvezetd részére.

Munkajat kézvetlen felettesének irdnyitasa és feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabélyok és rendelkezések szerint
végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tiizrendészeti oktatasban.

Felel6s a leltarban feltiintetett gépekért, szerszamokért.

11. Gépjarmii vezetd

Elsédleges feladata a talalokonyhak élelmezési ellatasa, sziikség szerint egyéb szallitasi feladat, amelyre az
intézményvezetd, vagy az élelmezésvezetd utasitast ad.

A miszakiallapot atvizsgalas, ellendrzése utan a telephelyen atveszi a gépjarmiivet.

Biztositja a gépjarmii megfeleld esztétikai allapotat, iizemanyag feltoltést.

Vezeti a gépjarmiivet a mindenkori forgalomnak, a KRESZ és biztonsagi eléirasoknak megfeleléen.

A gépkocsivezetd kiteles menetlevelet pontosan vezetni.

Munkajanak befejezésével, a gépkocsival a kijelslt parkolohelyre kell beéllni, azt mashol tarolni csak
az intézményvezeto beleegyezésével lehetséges.

A gépkocsit csak rendeltetésének megfelelden szabad iizemeltetni.

Amennyiben a gépkocsiban olyan meghibasodas torténik, hogy szabalyszeri tizemeltetést zavarna, azt
azonnal koteles jelenti az intézményvezetdnek.

Felel6s a gépkocsi karbantartasaért, fertdtlenitéséért, és takaritasaért.

Az étellel kiildott szallitdleveleket at kell adni a talalokonyhan, majd egy példanyat visszavinni a
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fozOkonyhdra.
o Koteles a talalokonyhakrol a szallitéedényeket visszaszallitani a f6z6konyhara.
¢ A KRESZ szabalyainak be nem tartasabdl eredd cselekedeteiért a munkavallal6 egyénileg felelds.
o A Népegészségiigyi Osztaly és NEBIH utasitésait, el6irasait, a higiénés szabalyokat betartja.

Hentes

» Megrendelt nyershus-féléket atveszi, majd raktarozza €s nyilvan tartja.

o Felelds a raktarozas soran jelentkezé leltarhianyért.

e Kdoteles a hiisokat, huskészitményeket elokésziteni a fozéshez.

o A hiit6 légterének homérsékletének ellenérzése és dokumentalésa.

o Koteles a késeket, a vagodeszkakat a megfeleld nyersanyag elokészitésére hasznalni.

¢ Felelds az el6hiitstt, nyers husok, feliratozasaért és nyomon kovethetdségéért.

e Kést, daralot, szeleteldgépet, egyéb eszkdzoket biztonsagosan és higiénikusan kételes mikddtetni.

o Koteles a Népegészségiigyi Osztaly, NEBIH utasitasait, el6irasait, a higiénés szabalyokat betartani.

e Koteles a munkaja biztonsagos elvégzéséhez, egészséget és testi épséget nem veszélyeztetd ruhdzatot
viselni.

o Koteles az egyéni védbeszkdzoket rendeltetése szerint hasznalni és a tisztitasarol gondoskodni.

e Balesetet, sériilést, rosszullétet kiteles a felettesének azonnal jelezni.

Rakodé, kocsikiséro

Feladatai:

Elsodleges feladata a talalokonyhdk élelmezési ellatasa, sziikség szerint egyéb szallitasi feladat, amelyre az
intézményvezetd, vagy az élelmezésvezets utasitast ad.

e 4ru felpakolasa, illetve atveszi a meghatarozott fuvarfeladatot teljesitésre, kézbesitésre,

e arakomany, (reggeli, ebéd, uzsonna) egyéb kiildemény ki és bepakolasat végzi.

o részt vesz az ételszallitd jarmii takaritasi és karbantartasi feladatainak ellatasaban

o A Népegészségiigyi Osztaly és NEBIH utasitésait, el6irasait, a higiénés szabalyokat betartja
11. Helyettesités, munkakor atadas- atvétel, koltségtérités
11.1. Helyettesités rendje

Torokszentmiklos Varosi Bolcsode és Fozdkonyhaban folyé munkét a dolgozok idoleges, vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesités rendjének meghatérozasaval kell biztositani a feladatok végrehajtisa valamint az irdnyado
munka folyamatossagat.

Az intézményvezetd hatdrozza meg a helyettesités rendjét. Az operativ jellegii, siirgds eseti helyettesitést széban is
elrendelheti a vezet6.

Jogszabalyokban meghatérozott helyettesitési megbizas kiaddsara az intézményvezetd jogosult. A helyettesités rendjét a
munkavallalok munkakéri leirdsa tartalmazza.

11.2. Munkakérok atadasa

A munkakoérokben atadas-atvételét az egyes munkakorokben bekovetkezd személyi valtozasok valamint tartds tavollét
esetén kell végrehajtani. A koltségvetési szerv, vezetd allast dolgozdja, csoportvaltds, valamint a munkaviszony
megsziinése és személyi véltozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. A munkakdr Aatadas-atvételrdl késziilt
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az atadas- atvétel iddpontjat, a munkakorrel kapcsolatos Osszes irat megnevezését
rovid leirdsat, a folyamatban 1évd konkrét tigyeket, az ataddsra keriilé eszkdzoket, az atadd és az atvevd dolgozok
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esetleges észrevételeit, az atado és atvevod alairasat. A jegyzokonyv egy-egy példanyat az atadd, az atvevo, és a kozvetlen
vezetd kapja meg. A munkakoritadas-atvétellel kapcsolatos eljaras lefolytatasaért az intézményvezetd felelés. A
munkakor atadas-atvétellel kapcsolatos eljarast legkésébb a munkakorben bekovetkezett valtozas utolsé napjaig be kell
fejezni.

11.3. A munkéba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése

A munkaltat6 kételes a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a vonatkozd rendelkezések értelmében
megtériteni. Torokszentmiklés Varosi Bolcséde és Fézokonyha a munkdba jaras utazds koltségét a torvényben
meghatarozott szazalékos mértékben megtériti

Ha a dolgozonak alkalmazdsa utan a munkédba jards koriilményeiben valtozas all be, azt az intézményvezetd részére
azonnal be kell jelenteni.

A jogosultsagot évente feliil kell vizsgalni

VIL AZ INTEZMENY KAPCSOLAT RENDSZERE
1. Az intézményen beliili kapcsolatok
1.1. Belsd kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymaéssal szoros kapcsolatot
tartanak. A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiilonboz6 értekezletek, megbeszélések, stb.

1.2. A bels{ kapcsolattartas szabalyai
e A vezetbnek és minden munkatarsnak alapvetd kotelezettsége az intézmény szervezeti egységeivel torténd aktiv
munkakapcsolat kialakitasa, a horizontalis koordinacid és informaci6 cserefolyamatos biztositasa.
e Minden munkatars kotelezettsége, hogy az intézmény eredményes munkdjat akadalyozé tényekrol,
koriilményekrol a szolgalati Ut betartasaval tajékoztassa az intézkedésre jogosult és kotelezett vezetot.
e Az intézmény minden munkatarsatdl sajat szakteriiletén elvarhat6 az 6nall6 és kezdeményezd munkavégzés.

1.3. Bels6 kapcsolattaras rendje

Az intézményvezetd és a bolcsddevezetd helyettes, pénziigyi el6ado, élelmezésvezetdk kozott a kapcsolattartas
kozvetlen.

A dolgozodk a hivatali it betartasaval jogosultak a kapcsolattartasra.

1.3.1. Munkaértekezlet

A munkaértekezlet célja, hogy az intézmény munkatirsai megfeleld informacidkkal rendelkezzenek feladataik
ellatasahoz, valamint szamot adjanak a résziikre meghatarozott feladatok teljesitésérol.

Eves értékelé munkaértekezlet az intézmény alkalmazottai részvételével. Az értékelést az intézményvezeté tartja.
1.3.2. Bolcsodei értekezlet

Az intézményvezetd hivja oOssze a kisgyermeknevelok részére. Megtervezi értekezlet napirendjét. A bolcséde
munkatarsai szakmai kérdésekben kinyilvanithatjak egyéni véleménytiket.

1.3.3. Munkatertileti értekezlet
Az intézményben sziikség szerint munkateriileti csoport értekezletet tartanak. A csoportértekezletet az intézményvezetd

hivja dssze, az értekezleten részt vesz az érintett teriilet valamennyi alkalmazottja. A teriiletre vonatkozé kérdések,
problémak, feladatok részletes meghatarozésa mellett az elvégzett munka értékelése is megtdrténik
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1.3.4. Osszevont sziildi értekezlet

A bblcsédében évente két alkalommal Osszevont sziiloi értekezletet kell tartani. Szervezése és lebonyolitasa a
intézményvezetd feladata. Célja a beiratott, illetve felvételt nyert gyermekek sziileit érintd tijékoztatds megadésa a
bolcsdde miikdesérdl.

1.3.5. Sziildcsoportos értekezlet

A bolcsddei csoportokban évente legalabb két alkalommal sziilécsoportos beszélgetést szerveznek, melynek célja a
gyermekcsoportra jellemz6 aktudlis feladatok megbeszélése.

1.3.6. Az értekezletek dokumentalasa

Az intézmény miikodését segitd testiiletek, szervezetek iiléseir6l, értekezleteirdl jegyz6konyv késziil, melyek
megdrzésérol az intézményvezetd gondoskodik.

A vezetdi értekezletekrdl, az intézményben torténd fontos eseményekrol, tilésekrdl, értekezletekrol feljegyzést, vagy
jegyzokonyvet kell vezetni, melyet az iratkezelési szabélyzatban eldirtak szerint kell kezelni.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

ilés helyét, idépontjat

megjelentek nevét

targyalt napirendi pontokat,

a tanicskozas lényegét,

a hozott déntéseket, hataridot és feleldsoket.

2. Kiilsé kapcsolattartas
2.1. Kiils6 kapcsolattartas szabalyai

Az intézmény miikodésének eredményességéhez, kedvezd megitéléséhez nélkiilozhetetlen, hogy a vezetd és a
munkatarsak egymas tevékenységét segit6, jol miikod6 kapcsolatokat épitsenek ki az intézményekkel egylittmiikodd
szervezetekkel, és személyekkel. A Kiilsé kapcsolattartas rendje megfelel a képviseleti jog, gyakorlasénak rendjével. A
kiils6kapcsolatokban csak ellendrzott informacidkat lehet felhasznalni.

Az irott és elektronikus sajtoval valé kapcsolattartds szervezése és irdnyitdsa elsddlegesen az intézményvezeto feladata.
A intézményvezetd a kapcsolattartassal és a nyilatkozatok megtételével vezetd és mds beosztdsi munkatarsait is
megbizhatja. Az intézményvezetd elbzetes engedélye nélkiil a vezetSk és a munkatarsak a kompetencidjukat meghaladé
tigyekben a sajtonak nem nyilatkozhatnak.

2.2. Az intézmény feladatainak ellatisa soran rendszeres kapcsolatot tart fenn
Fenntartéi, Onkormanyzati szervek

A feliigyeleti szerv biztositja az intézmény miik6dési feltételeit.

Az intézmény és egyéb tarsszervek kozott a folyamatos egylittmiikodést.
Informacidval és adatszolgaltatassal segiti az intézményt.

Ellen6rzi a miikodést és - beszamoltatja az intézményvezetot.

2.3.Csalad- és Gyermek;joléti Kézpont

A jelzérendszer tagjaként a Gyvt. el6irasai értelmében torténik a kapcsolattartas. Az éves gyermekvédelmi konferencidn
az intézmény gyermekvédelmi felelose és az intézményvezetd vesznek részt.

2.4.Védéndi szolgalat

A jelz6rendszer tagjaként a Gyvt. eloirdsai értelmében torténik a kapcsolattartds. A boleséde munkatarsai
egyiittmiikodnek a teriiletileg illetékes védéndkkel, informaciok nyujtasaval segitik a csalddokkal térténd
kapcsolattartast.
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2.5 Ovodak

Az intézményvezetd, kisgyermeknevel6k a gyermekek Ovodai felvétele és beilleszkedésének segitése érdekében a
teriiletileg legkdzelebb miikodd dvodakkal folyamatos kapcsolattartas.

Az intézmény kapcsolatot tart a tevékenységét érintd tarsadalmi és civil szervezetekkel.
3. Erdekképviseleti szervek
3.1. Sziil6i Férum

A Gyvt. 35-36. § szerint az intézmény ellatdsaban részesiilék szadméra gyermeki jogok érdekvédelmét szolgald
érdekképviseleti forum miikodtetése kotelezd. A bolcsédékben minden nevelési év elején megvalasztasra keriilnek a
sziiléi férum tagjai, a Forum mikodését a Sziiléi Forum Miikédési Szabélyzata rogziti. Kapesolattartasi formai:
megbeszélések, értekezletek. A Sziildi Férum egyetértési, javaslat tételi és panasztételi jogokkal rendelkezik. Panasz
esetén az intézményvezetd, és az érdekképviseleti forum elnGke a panaszt kivizsgalja és tajékoztatast ad irasban a
panaszos szamara a probléma megoldasanak lehetséges mddjarél. Amennyiben a sziilé (panaszos) 15 napon belill nem
kap értesitést a vizsgalt panaszeredményérdl, illetve a megtett intézkedésrdl vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet,
akkor a Fenntartbhoz fordulhat.

3.2. Munkavallalok érdekképviselete

3.3. Magyar Bolcs6dek Egyesiilete - MBE

Az egyesiilet jogi személy, a bolcsddei dolgozék szakmai érdekvédelmének demokratikus szervezete. A bdlcsédei ellatas
szinvonaldnak folyamatos, az igényeknek megfeleld emelése, hogy szakmank egyenrangu partnerként vehessen részt, a
jové tendenciajaként megjelend, egységes, az iskoldskor el6tt pedagdgiai folyamatban. Képviseletet biztosit valamennyi
orszagos szakmai férumon. A miniszter a magyarorszagi bolcsddei hal6zat szakmai, modszertani feladatainak ellatasara
jelolte ki.

VIII. EGYEB RENDELKEZESEK
1. Nyilatkozat tomegtajékoztat6 szervek részére

A televizid, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemii felvilagositds nyilatkozatnak mindsiil. Az
intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra a fenntarté képvisel6je, és az intézményvezetd, vagy az
altala irasban megbizott személy jogosult. Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel és korillménnyel kapcsolatban, melynek
id6 elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi vagy erkodlcsi kart
okozna,valamint olyan kérdésrol, melynél a dontés nem a nyilatkozattevé hataskérébe tartozik. A nyilatkozattevonek
joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott megismerje. Kérheti az {ijsagirét, riportert, hogy az
anyagnak azt a részét, amely az § szavait tartalimazza, k6zlés elott vele egyeztesse.

2. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezheté ki. Nem lehet olyan reklamot,
reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlesi jogokat veszélyeztet. Tilos kdzzé tenni olyan reklamot, amely
kegyeleti jogokat sért, amely er6szakra, a személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet
kérositasara 6sztondzne.

3. A koltségvetési szerv iratkezelése

Torokszentmikios Varosi Bolcsdde €s Fézokonyha iratkezelését Iratkezelési szabdlyzata tartalmazza.

A koltségvetési szerv részére beérkezett iratok kezelése a vezetdi irodaban torténik, iktatdssal. A beérkezé iratok és
killdemények atvételét €s beiktatdsat az intézményvezetd, pénziigyi ligyintéz6, gazdasagvezetd végzi. A felbontott
kiildeményeket az intézményvezetd &tnézi, és intézkedéstol fliggben szignalja, majd iktatasra keriil. tovabbiakban az
Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irdsokat kell betartani.
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4. A koltségvetési szerv adatkezelése

Torokszentmiklos Varosi Bolcséde és Foz6konyha adatvédelmi kotelezettsége az intézmény Adatkezelési szabalyzatdban
foglaltak szerint torténik.

4.1. A gyermekek adatainak védelmét a Gyvt. szabalyozza.

Nyilvantartis vezetése: Az ellatast nyujtdo intézmény a Gyvt.-ben el6irt nyilvantartast koteles vezetni, és a helyi
6nkormanyzati rendeletben meghatdrozott adatok szolgaltatdsara kotelezett. A személyes gondoskodasban résztvevod
gyermekekr6l az intézmény vezetbje nyilvantartast vezet. A nyilvantartas tartalmazza az ellatas igénybevételének és
megsziinésének id6pontjat, a téritési dij fizetési kotelezettségteljesitésére, elmaradéasara, behajtaséra, illetve eléviilésére
vonatkozé adatokat. A gyermek, a sziildé és mas torvényes képviseld személyazonosité adatainak meghatarozott célbol
torténd kezelésére az alabbi szervek jogosultak: - helyi onkormanyzat képviseltestiilete, telepiilési énkorményzat
jegyzbje — szocialis és gyamhivatal - gyermekjoléti szolgalat vezetdje - napkozbeni ellatast nyijté intézmény vezetdje.

Az adatok kezelésének felelGsei:
e intézményvezetd
e kisgyermekneveld

4.2. Az alkalmazottak személyi adatkezelése

A koltségvetési szerv alkalmazottainak adatvédelmi kételezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes korére, valamennyi
nyilvantartott adatara, mely 1992, évi XXXIII. t6rvény, valamint a koltségvetési szerv adatkezelési szabalyzataban

foglaltak szerint t6rténik.
5. Fegyelmi és kartéritési felelsség

A kozalkalmazott fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkalmazotti jogviszonyabdl eredd kotelezettségét vétkesen
megszegi. Amennyiben az intézményvezetd nem tesz eleget adatszolgaltatasi kotelezettségiiknek ugy vétséget kovet el,
melynek fegyelmi eljaras a kovetkezménye.(Azzal, hogy a gyermekek jelenlétét nem jelentik a KENYSZI-be, ezért az
intézményt normativa kieses éri.) Az élelmezésvezetd, mint a leltari készletet allandéan egyediil kezel¢ munkavallal6 a
leltarhiany teljes Osszegéért felel a hatalyos jogszabalyban foglaltak szerint.

Az intézményben dolgozo6 kozalkalmazott az okozott kérért kartéritési felelosséggel tartozik

Az intézmény dolgozoéi feleldsek:

e az intézmény tulajdonanak megovasaért, védelméért

e az intézmény rendjének, tisztasdganak megorzéséért

e  atiiz-, baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért

o jelen Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatban €s a Bolcs6de Hazirendjében megfogalmazott eldirdsok

betartasaért.

Torskszentmiklés Varosi Bolcsdde és FozOkonyha minden dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznélataért, a gépek eszkozok megodvasaért. A dolgozd a szokdsos személyi haszndlati targyakat
meghaladé mértékii és értékii hasznalati tdrgyakat csak az intézményvezetd engedélyével tarthat a munkahelyén. A
dolgozé az intézmény leltaraba tartozé eszkozt (pl. laptop, fényképezdgép) az intézményvezetd engedélyével viheti el a
munkahelyérol.

6. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szold 2007. évi CLII. torvény 3. § alapjan vagyonnyilatkozat tételi
kotelezettség az intézmény dolgozdira nem vonatkozik.

7. A szolgilati it betartasianak szabalyai

A szolgélati ut betartasanak szabalyai:
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e A vezetd és beosztott munkatars kotelezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérd]l, a feladatok tervszerd
végrehajtasarol, a munkavégzés zavarair6l, akadalyairdl, a tervtol valdeltérésrol, a vezetdi beavatkozast igényld
eseményekrdl sz616 jelentéseket, informdacidkat a kdzvetlen vezetdje részére adja meg.

8. Bélyegzdk hasznilata, kezelése

8.1. A bélyegz6 kezelése

A bélyegz6krél az Intézmény kozponti nyilvantartast vezet. A bélyegzot csak az a személy kezelheti, aki a nyilvantartas
szerint atvette, illetve jogosult annak hasznélatira. A dolgozok a bélyegz6t maguk kozott nem adhatjdk tovabb. A
cégbélyegzok megbrzéséért az atvevd személy a felelds. A bélyegzd cseréjér6t és évenkeénti egyszeri leltarozasarol az
intézményvezetd gondoskodik, illetve a bélyegzo elvesztése esetén az eldirasok szerint jar el.

Valamennyi cégszeri alairasnal bélyegzét kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma

érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.
A koltségvetési szervben cégbélyegzé hasznalatira a kovetkezOk jogosultak:

e intézményvezetd

e hianyzasa esetén a helyettese

o pénzigyi ligyintézd
A cégbélyegzok megbrzéséért, az atvevd személy a felelds.
A bélyegzdket zart helyen kell tarolni.

IX. BELSO KONTROLL RENDSZER
1. Belsé6 kontroll rendszer kialakitdsa
A belsé kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljarasokat és bels6 szabdlyzatokat, melyek biztositjak, hogy az
intézmény valamennyi tevékenysége és célja dsszhangban legyen a szabalyszerliséggel, szabalyozottsiggal. Valamint a
gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kovetelményeivel. Az eszkozokkel és forrasokkal vald gazdalkodasban
ne keriiljén sor pazarldsra, visszaélésre, rendeltetés ellenes felhasznalasra, megfeleld, pontos és naprakész informacick
alljanak rendelkezésre az intézmény milkodésével kapcsolatosan. A belsé kontrollrendszer harmonizaciojara és
dsszehangolasara vonatkozo jogszabalyok végrehajtasra keriiljenek a modszertani utmutatok figyelembevételével.
Az Intézmény belsd kontrollrendszerét az allamhaztartasért felelés miniszter éltal kozzétett modszertani tmutatok
megfeleld alkalmazasaval kell kialakitani és miikodtetni. A bels6 kontrollrendszer fejlesztése sordn figyelembe kell venni
az allamhaztartasi kiils6 ellenérzést, kormanyzati szintli ellenérzést végzd szervek és a bels6 ellendrzési tevékenységet
végzok altal megfogalmazott ajanlasokat és javaslatokat.
X. AZ ELLENORZESI JOGKOR GYAKORLASA

Az intézményvezetd iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési jog illeti meg a részére meghatérozott feladatkdr
keretein beliil. (élelmezésvezeto)
Az irdnyitassal megbizott munkatirsat, az intézményvezetd fel¢ azonnali bejelentési kotelezettség terheli mindazon
esetekben, amikor az altala irdnyitott munka végzésében a tervezetthez képest, a feladat teljesitését veszélyeztetd, vagy
akadalyozé valtozas kovetkezik be.
1. Az ellenérzés rendszere:

e vezet6i ellendrzés

e munkafolyamatba épitett ellenérzés
o fliggetlenitett belsé ellendrzés
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o  Kkiilsé ellen6rzés

Az ellenérzés megéllapitdsainak ismeretében, a hibak kijavitdsa és a sziikséges korrekciok elvégzése a vezetd alapvetd

feladata.
A belso ellen6rzést a Polgarmesteri Hivatal Bels6 ellendre végzi.

2. Teenddk szabdlytalansig megtorténte esetén

2.1. Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot
Koteles értesiteni az intézményvezetdjét. Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelelé intézkedések
meghozatalarél, illetve indokolt esetben a sziikséges eljardsok meginditasardl.

2.2. Az intézmény valamely munkatarsa észleli a szabalytalansagot
Kételes értesiteni az intézmény vezet6jét. Az intézmény vezetdjének kotelessége gondoskodni a megfelels intézkedések
meghozatalardl, illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

2.3. Az intézményvezetd észleli a szabélytalansdgot

Az intézményvezetd észlelése alapjan a feladat, hataskor és felelsségi rendnek megfeleléen kell intézkedést hozni a
szabéalytalansag korrigalasara, megsziintetésére.

2.4. A szabélytalansag észlelését kovetd sziikséges intézkedések, eljarasok meginditasa

o Azintézményvezetd felelos a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.
Biintet6- vagy szabalysértési iigyekben a sziikséges intézkedések meghozatala az arra illetékes szervek
értesitését jelenti annak érdekében, hogy megalapozottsig esetén az illetékes szerv a megfeleld eljarasokat
meginditsa.

3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése
Intézményvezetd:

e Nyomon kéveti az elrendelt vizsgélatokat, a meghozott dontéseket, illetve a meginditott eljarasok
helyzetét.
Figyelemmel kiséri az altala és a vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat.
A feltart szabalytalansdg tipusa alapjan a tovabbi ,szabalytalansidg lehetdségeket” beazonositja,
informécidt szolgaltat a bels6 ellenérzés szamara, eldsegitve annak folyamatban 1év6 ellendrzéseit.

XI. AZ UTASITASI JOGKOR GYAKORLASA

Az intézményen beliil meghatarozott feladatokat és azok végrehajtasi moédjat utasitdsok hatarozzak meg.
Az utasitasoknak —kiadasi formajuktdl fiiggetleniil —az alabbi kovetelményeknek kell, hogy megfeleljenek:
o Szabatosan ¢s pontosan kell meghatarozni a feladatokat, a felelésoket, a hataridoket és az ellen6rzés modjat.
e Az utasitdsoknak Gsszhangban kell lenni a jogszabalyokkal.
e Pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitds végrehajtéjanak milyen dontési kompetencidkat biztosit az
utasitast kiad6 vezetd.
e Meg kell hatdrozni az utasitas teljesitéséhez kapcsolédo jelentési és informacids, valamint a koordinacioval
Osszefliggd kotelezettségeket.
e Az utasitas kiaddja koteles biztositani az utasitas végrehajtasahoz sziikséges gazdasagi, személyi és szervezeti
feltételeket.

Az utasitdsok fajtai:
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o amunkakdri leirds. A munkakéri leirds egy adott munkakér feladatait és az ahhoz kapcsoldédd jogokat,
kotelezettségeket és hataskoroket hatarozza meg. A munkakori lefrast az intézményvezeté késziti el, hagyja
jOva.

e  Szabalyzatok. A kotelezo jelleggel kiadni rendelt szabalyzatokat a melléklet tartalmazza.

e  Munkatervek, a cselekvési programok, intézkedési tervek.

Szébeli, operativ utasitasok.

XII. AZ IGENYBEVEVOI NYILVANTARTASBA TORTENO ADATSZOLGALTATAS

Az igénybevevéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasi kotelezettség — a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatosag
altal fenntartott engedélyesre, tovabba arra az engedélyesre terjed ki, amely barmely altala nytjtott szolgaltats utan az
adott idépontban normativ 4llami hozzajarulasban részesiil. Az igénybevevoéi nyilvantartasba torténd adatszolgaltatasért a
fenntarté felel. Az adatszolgaltatast az adatszolgaltatdsra jogosultszemélyek teljesitik. A fenntarté az adatszolgaltatas
teljesitésére — a Hivatal honlapjan kozzétett formanyomtatvanyon —iigyfélkapu belépési jogosultsdggal rendelkezd
személyt jelol ki, e-képviselot. A kijelsls okiratot a fenntart6 postai Giton kitldi meg a Hivatal részére. A fenntart6 koteles
a Hivatalnak bejelenteni, ha az e-képvisel nyilvantartasba vett adatai megvaltoztak vagy megbizdsa megsziint. Az
adatszolgaltatas teljesitésére az e-képviseld, a nyilvantartasba vételét kovetden az tigyfélkapu belépési jogosultsaggal
rendelkezé személyt vagy személyeket jelolhet ki: adatszolgaltatd munkatirsakat. Az adatszolgéltaté munkatarsak
megfeleld felkészitésérdl az e-képviseld gondoskodik

Az adatszolgaltaté munkatarsak az igénybevev6i nyilvéntartas rendszerében jelolhetk ki. A kijeloléshez meg kell adni
az adatszolgaltaté munkatars iigyfélkapu hasznalatira jogositd személyazonositd adatait, és meg kell jel6Ini azokat az
engedélyeseket, amelyek tekintetében az adatszolgaltatd munkatars adatszolgaltatasra jogosult. Az e-képviseld koteles az
igénybevevéi nyilvantartds rendszerében bejelenteni, ha az adatszolgaltaté munkatars nyilvantartasba vett adatai
megvaltoztak. Az adatszolgaltaté munkatars kijelolése az igénybevevdi nyilvantartds rendszerében vonhaté vissza.

A TAJ alapu elektronikus nyilvantartasban az adatszolgaltatasra
Jogosultak munkakore:

- e —képvisel6 intézményvezetd (1 {6)
- adatszolgaltatok (€lelmezésvezetd) (1 f6)

Kotelezettségiik, feladataik:

- Adatszolgaltatds: az adatszolgaltatasra jogosult a Gyvt.-ben meghatarozott adatokat legkésébb az igénybevétel elsd
napjat koveté munkanap 24 6raig rogziti az igénybevevéi nyilvantartasban.

- Idészakos jelentés: az adatszolgaltatasra jogosult az igénybevevdi nyilvantartdsban naponta nyilatkozik arr¢l, hogy a
régzitett személy a szolgaltatast az adott napon igénybe vette-e. Az id0szakos jelentési kotelezettséget bolcsdde esetén
naponta, azt kévetden, hogy a szolgaltatist az adott napon az igénybe vevonek nytjtottdk, az adott napot kovetd
munkanap 24 6raig kell teljesiteni.

- Onellendrzés: az idészakos jelentésben az igénybevételrdl szolgaltatott adat egyszer, az id6szakos jelentés szerinti
igénybevétel honapjat kovetd honap tizenstodik napjéig modosithato.

Az onellendrzés soran meg kell jelolni:

az igénybevételi napot,
a hibas adatot,

a helyes adatot és

a hiba okat.

Mulasztas kévetkezményei:

Jelentés elmulasztisa, vagy valdtlan adatok jelentése esetén - normativa kiesés torténik. Ugyelni kell arra is, hogy egy
igénybevevd egyszerre tobb szolgaltatast ne vegyen igénybe, mely a kozponti koltségvetésrdl szold torvény, vagy
egyidejiileg tobb szolgaltatas nyGjtdsa a jogszabalyok alapjan kizart. Utkdzik az eléirasokkal. Errdl az igénybevevét
tajékoztatni kell, valasszon melyik szolgaltatst kivanja igénybe venni a tovabbiakban.
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XIII. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

1. Az intézményi védé6-6vo elSirdsok

Az intézményi véds, 6vO eldirasokat tliz-, munka és balesetvédelmi szabalyzatok tartalmazzdk A bolcsodei
kisgyermeknevelSk kotelessége: a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére vonatkozé eldirasokat, és a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és elvarandé magatartasi formékat, életkoruknak és fejlettségi
szintjiiknek megfeleléen betartani és betartatni. Baleset esetén els6segélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és
felndttet. Az Intézmény valamennyi belépé dolgozdjat munka és tlizvédelmi oktatdsban kell részesiteni. A bolcséde
dolgozobit évente egy alkalommal ismételt munka- és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni. Az intézményvezetd évente
egy alkalommal, az egészséges és biztonsadgos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi ellenérzések, szemlék
keretében ellendrzi. A bolcs6de esetében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a bolcs6dei ellatds szokasos menetét akadalyozza, illetve az ott tartdzkodok biztonsagat és egészségét,
valamint az Intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti (tliz, robbands, fenyegetés, természeti katasztrofa).

2. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Barmely bekdvetkezett rendkiviili esemény esetén, a leglényegesebb dolog a vészhelyzet minél gyorsabb elharitasa, az
¢életmentés és az esetleges tovabbi kiovetkezmények megel6zése. Ez csak ugy érhetd el, ha ilyen helyzetben mindenki
tudja, hogy mi a teenddje. A sikeres mentés alapkovetelménye, hogy a teriilet rendelkezzen a mentéshez sziikséges
alapveto6 targyi eszkozokkel és a mentési teendéket begyakorolt dolgozokkal. Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki

kotelessége a jelzés a riasztas, és a segitségnyujtas!

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult: intézményvezetd.
Tavollétiik esetén az altaluk kijel6lt személy. — bolcsddevezetd helyettes
Rendkiviili eseményrél minden esetben értesiteni kell a fenntartét.

3. Csb6repedés, dugulds, karbantartasi feladatok:

A kozérdeki telefonszdmok mindig a vezet6i iroda falidijsagén, j61 lathat6 helyen legyenek feltiintetve.

Helyszin biztositasa a szerelok megérkezéséig.
F6 csap elzérasa.
Telefonon és e-mailben értesitend6k neve, elérhetésége az éves munkatervben roégzitett,(karbantarto,

intézményvezetd)
4. Betorés:

e A betdrést észleld személy, dolgozd azonnal értesiti telefonon az intézményvezetdt a betorésrol és egyidejlileg
értesiti a rend6rséget: (107 vagy 112.).

e A nyomozas segitésének érdekében el kell hagyni az épiiletet a rendérség megérkezéséig és biztositani kell a
helyszint (az épiiletbe nem mehet be senki!).
A Kkiérkez6 rend6roket az intézményvezetd tajékoztatja a torténtekrdl, az altaluk adott utasitdsokat végrehajtja.
Az intézményvezetd telefonon, majd frasban is értesiti a fenntartt az eseményrol.

5. Gazszivargas:

e Azonnal el kell zarni a f6csapot, ki kell iiriteni az intézményt, és a tlizvédelmi szabalyzat eldirdsa szerint kell
elhelyezni a gyermekeket;

Ki kell nyitni az ablakokat s intenziven szellztetni kell.

Nem szabad hasznalni nyilt langot és elektromos késziiléket.

Nem szabad villanyt kapcsolni.

Az épiileten kiviilr6l, biztonsagos tavolsdgban hivjuk az illetékes gazszolgaltatot.
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6. Gyermekbaleset:
e gyermek vizsgalata — hol sériilt meg, mennyire sulyos a sériilés- a gyermek megnyugtatasa.
o Els6segélynyujtas, sulyos esetben ment6 hivasa
e Az intézményvezetd tijékoztatasa.
e A sziil6 értesitése telefonon a balesetrdl; a sziil6t megkérdezni, hogy el tudja —e vinni a gyermekét

orvoshoz/kérhazba.
¢ Dokumentalni a balesetet a csoportnapldba, tizené fiizetbe.

Nagyon fontos a feliigyelet biztositasa és a balesetek megel6zése!

7. Dolgozéi baleset:

e Rogton értesiteni az intézményvezetdt illetve a munkavédelmi megbizottat, ha a sériilt nem tudja ezt megtenni,
akkor a kollégajanak kotelessége a bejelentés.

e Ha dtban a munkahelyre illetve hazafelé éri baleset a dolgozot, akkor is értesiteni kell az intézményvezetot
telefonon, amikor mar meg tudja tenni a sériilt, illetve hozzatartozoja.

e A munkahelyen tortént baleset esetén elsdsegélyt nydjthatunk (pl. borogatas, k6tozés, karfelkdtése).

e Baleseti jegyz6konyvet kell felvenni minden balesetrdl, akkor is, ha a dolgozé nem megy betegallomanyba!
Dolgozdval ala kell iratni!

e A dolgozd donti el, illetve a sériilése, hogy tudja —e folytatni a munkat, vagy felkeresi a hdziorvosat vagy
korhazba kell szallitani (széllithatja kollégédja vagy ment6 a kérhazba).

e Ha a dolgozo betegallomanyba megy a Baleseti jegyzokonyvet az intézményvezetdjének kell eljuttatni, aki
tovabb kiildi a munkavédelmi megbizottnak (neve, elérhet6sége az éves munkatervben rogzitett), az 6 feladata a
baleset kivizsgalasa.

o Fontos, hogy minden dolgozo évente 1 alkalommal vegyen rész Munkavédelmi oktatason és alairasaval igazolja
a részvételt. A Munkavédelmi Oktatasi Naplé aktualis oldalarol 1 példanyt a munkabalesetet kivizsgald személy
részére kell bocsatani.

e A dolgozénak €s a munkahelyi vezet6nek kotelessége segiteni a balesetet vizsgalé személyek munkajat.

Fontos a balesetek megel&zése, elkertilése!

o

8. Torokszentmiklos Varosi Bolesdde és F6z6konyhan torténé dohanyzas szabalyozasa:

2012. januar 1-t61 tilos dohanyozni az egészségiigyi és kozoktatasi intézmények teriiletén, és azok bejaratdnak 5 méteres
korzetében. A dohdnyzéssal dsszefiiggd tilalmak megsértése esetén a tilalommegszegbivel szemben eljarés indul és az
esetleges pénzbiintetés a tilalmat megszegd dohanyzé egyént terheli.

9. Kartéritési felel6sség

Az intézmény minden alkalmazottja kotelessége a munkajdhoz szikséges eszkozok allaganak megévasa, szakszerd
karbantartasa, illetve karbantartasar6l valé gondoskodédsa. A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének
vétkes megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos kirokozis esetén a munkavéllalé a
teljes kart koteles megtériteni. A kartérités mértékének meghatirozasa a Kjt. és a Munka Térvénykényvének szabalyai
iranyadoak. A dolgozo a szokasos személyi hasznalati targyakat, meghalado mértékii és értékli hasznalati értéket csak az
Intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan (pl: laptop, video kamera, stb.)Az
Intézmény valamennyi dolgozédja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerli hasznalataért, gépek,
eszk6z0k, szakkonyvek, stb. megdovasaért.
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XIV. A BOLCSODEI ELLATASON TULI SZOLGALTATASOK

1. Idészakos gyermekfeliigyelet

A sziil§ elfoglaltsaga, képzésben valé részvételének idejére néhany orara kérheti gyermeke feliigyeletét. Az idészakosan
gondozott kisgyermek felvehetd a normal bdlcsédei csoport iires féréhelyeire, kiilon téritési dij ellenébe. Az id6szakos
bolcsddei elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetSleg a sziilvel torténik a kisgyermek beszoktatasa.

A 44/2000. (IV. 18.) K.t. hatdrozata alapjan a bolcs6de Idészakos Gyermekfeliigyelet Szolgaltatast mikodtethet. A
szolgaltatasért dijat kell fizetni. A szolgaltatds dijat a bolcsdde javaslata alapjan a Képviselo-testiilet hatdrozza meg. A
szolgaltatas dijat évente feliil kell vizsgalni. A sziil§ az 6radijon feliil kiteles megfizetni az igénybevett étkezést, a
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A szolgaltatast igénybevevo sziil6kre is vonatkozik a bolcsddei hazirend betartdsa. A gyermekeknek sziikséges a
gyermekorvosi igazolas.

2. Kiils6 étkeztetés
A f6z6konyha szabadkapacitds terhére a kiils6 étkezdk étkeztetését végzi.

XV. AZ INTEZMENY NYILVANOS DOKUMENTUMAI

Toérokszentmiklés Varosi Bolcséde és Fézokonyha Szakmai Programja, Hézirendje és jelen Szervezeti- és Miikodési
Szabilyzat az intézmény nyilvanos dokumentumai k6z¢ tartozik.

Hozziférhetéek: intézményvezetd irodajaban

Az intézmény szakmai tevékenységét Torokszentmiklos Véarosi Bolcsdde Szakmai Programja szabdlyozza. Az
intézmény, mint szervezet miikddését a Szervezeti- és Miikodési Szabalyzata szabalyozza

XVIL. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességéhez a fenntartd szerv jovéhagyésa sziikséges. Jelen SZMSZ 2023.
janudr 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat Szocidlis, Egészségiigyi és Sport
Bizottsiganak 67/2022. (X1.30.) SZESB hatérozataval elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ-t j6vahagyast kovetben az Intézmény valamennyi dolgozéjaval ismertetni kell. A jelen SZMSZ
rendelkezéseinek megfelelden modositani kell az intézmény szabélyzatait és a kiadott munkakori leirdsokat. A jelen
SZMSZ-ben nem szabalyozott kérdésekben a hatilyos jogszabalyi rendelkezések, belsbutasitdsok, szabdalyzatok az
irdnyadok.

Az SZMSZ mellékletei annak részét képezik, alkalmazasuk egyiittesen torténik.

Jelen szabalyzat barmikor mddosithatd, ha a vonatkozé jogszabélyok lényeges kérdéseket tekintve megvaltoznak
sziikséges azt modositani.

Torbkszentmiklos, 2022. december

Dancza Istvanné
intézményvezetd
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MELLEKLETEK

Szabalyzatok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Munkamegosztas megallapodas

Hazirend

Szakmai Program

Ko6zalkalmazotti Szabalyzat

Elelmezési Szabalyzat — HACCP kézikonyv

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat

Egyedi Iratkezelési Szabalyzat

Felvételi Szabalyzat

Tlizvédelmi Szabalyzat

Munkavédelmi Szabalyzat

Munkaruha Szabalyzat

Integralt Kockazatkezelési Szabalyzat

Szervezeti integritast sért6 események kezelésének szabalyzata
Kozérdeki bejelentések, panaszok kezelésének eljaras rendje
Bels6 Kontrollrendszer Szabalyozasa

Gyakornoki Szabalyzat

Onkéltség szamitasi szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

Vezetékes és mobiltelefonok hasznalatdnak szabalyzata
Gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl szol6 szabalyzat
Beszerzési Szabalyzat

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

Belfoldi kikiildetések elrendelésének és lebonyolitasanak szabalyzata
Ajandék, egyéb eldnyok elfogadasénak szabalyzata

Anyag és eszkbézgazdalkodasi Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Bizonylati Szabélyzat

Szamviteli politika

Gazdalkodasi Szabalyzat

Ellen6rzési nyomvonal

Esélyegyenloségi terv
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Megismerési nyilatkozat
A Szervezeti és Miikdési Szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas







