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Hitvallasunk a gyermeknevelésrol:

- A gyermekek életében elsddleges és meghatarozo a csaladi nevelés, a bolcsdde
ebben kiegészitd, segitd szerepet vallal, egyiittmiikodik a csaladokkal.

- Tiszteletben tartjuk a gyermekek jogait, igényeit.

- Elfogadjuk és megbecsiiljiik a gyermekek személyiséget.

- Elismerjiik, hogy kiilonleges védelem illet meg minden gyermeket.
- A gondozast — nevelést egységnek tekintjiik.

- Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsagot, a személyi és targyi kornyezet
allandosagat.

- Béanasmoddunkkal, a gondozas — nevelés modszereivel igazodunk a gyermekek
egyéni fejlettségéhez, igényeihez.

- Batoritd neveléssel, gyermekkozpontu szemlélettel segitjiik a személyiség
kibontakozasat, egészséges fejlodesét.

,, Es érezzék egy kézfogasrol rolad,
Hogy jot akarsz, és te is tiszta, jO vagy:
S egy tekintetiik elhitesse véled,
- szép dolgokért €lsz- €és érdemes €lned!”

(Vaci Mihaly)

Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



TARTALOM

s BEVEZE TS oo e e, 6.

. AZINTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE ....cvovevieeeeeeeeeeeeeeee e oo, 7.
2.1 Az intézmény alapfeladata

2.2 Az Intézmény jogallasa
2.3 A szakmai program célja

2.4 A szakmai program elérhetdsége

. KULDETESNYILATKOZAT .....coeviieieiieieeeeseesesessee st ssesesses s, 9.
3.1 Pedagdgiai hitvallasunk

3.2 Gyermekkép
3.3 Kisgyermekneveld kép

3.4 Bolcsodekép
. AZ INTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA .....ccoveviveeeeiesiieeseneeesesese s 11.
. AZELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA ......cc.cocvviiiieiieeeeeeeeeeeensnenens 11.
. HUMANEROFORRAS .....cocoiiiiieiiieeeestee e es st sisnes st 12.
HELY I KIEMELT FELADATOK .....oovviiiieiieieeesesteseeeieseeseseesssessesses s, 13.

7.1 Egészséges életmodra nevelés:
7.2 Mozgasfejlesztés

7.3 Zenei nevelés

. BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELES ALAPELVEI .....coooveieveeeeeeeeeeeeeeeer e 19.
8.1 Gondozas és nevelés egységének elve

8.2 Egyéni banasmod elve

8.3 Allandosag elve

8.4 Aktivitas, az Onallosag segitésének elve
8.5 Pozitivumokra tdmaszkodas elve

8.6 Egységes neveld hatdsok elve

8.7 Rendszeresség, fokozatossag elve

Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



9. INTEZMENYEN BELULL ES MAS INTEZMENYEKKEL TORTENO
EGYUTTMUKODES MODJA ...oooiioteteeeeeeeeeeeeeet et ee et en et en s en e, 21.
9.1 Kapcsolat a sziilokkel

9.2 Mas intézményekkel torténd egyiittmiitkodés modjai

10. A FELADATELLATAS SZAKMAI TARTALMA, MODJAI ...c.ovveeeeeeeeeen, 24,
10.1 A gyermekcsoportok szervezése

10.2 Beszoktatas
10.3 Napirend

11. A BOLCSODEI NEVELES GONDOZAS FOBB HELYZETEL .....ocoeveeeveveeverenn, 27.
11.1 Tanulas

11.2 Gondozas

11.3 Jaték

11.4 Mozgas

11.5 Babamatematika

11.6 Enek- zenei nevelés

11.7 Anyanyelvi, irodalmi nevelés
11.8 Vizualis nevelés

11.9 Kornyezeti nevelés

12. VARHATO EREDMENYEK, A BOLCSODES KOR VEGERE ......cococvovvirivennnn, 30.

13. AZ INTEZMENY SAJATOS FELADATAL ....cooiiiiiieiniiseieeeseeesiesesesssssssenns 31.
13.1 Gyermekvédelem
13.2 Sajatos nevelési igényl gyermekek integralt nevelése

13.3 S6 szoba

14. AZ ALAPELLATAS MELLETTI, CSALADI NEVELEST
TAMOGATOSZOLGALTATASOK ....oovovieieeeeeeeeeeeeeeeeeeev e ee e, 33.
14.1 Otthoni gyermekgondozas

14.2 Id6szakos gyermekfeliigyelet
14.3 Jatszdcsoport

15. HAGYOMANYOK, UNNEPEK, RENDEZVENYEK A BOLCSODEBEN............ 34,

Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



16. AZ INTEZMENY SZOLGALTATASAIROL SZOLO TAJEKOZTATAS
IMODIT AL ..o et e oot e e e et e e et e r et e e e s et e er et e s e s e e es e e s et e e er e e s eaee s 36.

17. A SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK ES A SZEMELYES GONDOSKODAST
VEGZO SZEMELYEK JOGAINAK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK ..o eeeeee e e ee e et e et e e e e et e e e e e e et e et e r et r et 36.

17.1 A szolgaltatast végzo személyek jogainak védelme

17.2 A szolgéltatast nyujtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositasdnak modjai,
formai

18. KEPZES, TOVABBKEPZES, AZ EGYENI SZAKMAI FEJLODES
BIZTOSITASA .ottt ettt ettt nen et eeen e 30.

MELLEKLETEK (nyomtatott formaban)
- Legitimacids zdradék
- Megallapodas
- SZMSZ

Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



1. BEVEZETES
Varmegyében, a Tisza ¢s a Harmas-Kords altal kozrefogva helyezkedik el, a Kurca folyo két
oldalan. Szentes Csongrad-Csanad Varmegye harmadik legnépesebb varosa, lakossaga 2019.
¢v adatai alapjan: 27 468 6. Szentes, egy eurdpai mezogazdasagi varos jellegét vette fel. A
termal kutakra alapozva fejlett mezdgazdasag- zoldség- és viragkertészet alakult ki. Szamos
csaladnak biztosit munkalehetdséget az Arpad Agréar Zrt., a Hungerit Zrt., és a Legrand Rt.
Térségen beliil, a sugaras fouthalozat konnyen elérhetdvé teszi a varost, vagyis a térségre
Szentes varos ,,ttlstlyossaga” jellemzd. Szentes varos kozigazgatasi teriilete kiegésziil a
kovetkezo telepiilésekkel: Magyartés, Cserebokény, Kajanujfalu, Lapisto.
Szentesen 1952. julius 10-én nyilt meg az elsé bolcsdde, a Vasarhelyi uton. Egy régi csaladi
hazbol alakitottak ki, mely kezdetben 35 férdhellyel, 2 csoportszobdval iizemelt. Az iparositas
hatasara egyre tobb édesanya allt munkdba, megndtt az igény a bolcsddei ellatas irdnt. 1963-
ban az Ady Endre utcdban, majd 1980-ban a Toth Jozsef utcaban is nyitottak bolesodét. 1980.
augusztus elsején a 3 bolcsdéde 0sszevonasra keriilt, székhelye a Vasarhelyi uti bolcsode lett.
Ezaltal 1étrejott a Bolesddei Igazgatdsag szakmai, szervezeti és gazdasagi egységgel. A
sziiletések szamanak csokkenésével és a gyed - gyes jogszabalyi valtozasok miatt 1986-ban a
Toth Jozsef utcai, majd 1993-ban az Ady Endre utcai bolcsédét is bezartdk. A megmaradt
intézmény férohelyeinek szama 60 fore csokkent. A jelenlegi épiilet 1978-1982 kozott késziilt
el felyjitassal. 2007. januar elsejével 70 férOhelyessé alakitottdk at az intézményt az ismét
novekvd igények miatt. 2008 nyaran Szentes Varos Onkorményzata palyazatot nyujtott be
bolcsddei féréhelybdvitésre. ,,Szentes Varos Onkormanyzat 100 féréhelyes Bolcsédei
Komplexuma” cimil palyazati projekt soran a bdlcsdde 120 féréhelyesre boviilt. A bovités soran

megvalosult az egész épiilet teljes korli infrastrukturalis fejlesztése is.

2014. januartol bevezetésre keriilt a gyed extra. A gyed és gyes mellett mar korlatlanul lehetett
munkat véllalni, amennyiben a gyermek elmult egyéves. Egyre tobb csalad dontott gy, hogy
az édesanya a gyermek 1 éves kora utdn munkaba all, és a gyermeket ez idore bolcsddébe adjak.
A megndvekedett igények miatt, Szentes Varos Onkorményzat az épiilet adta lehetdségekhez
képest féréhelybdvitésre adta be igényét. A Csongrad Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és
Gyamhivatala, 2014. szeptember 12. napjan adta ki az engedélyt, 128 {6 fogadasara.

A felujitott €s kibdvitett intézményben 5 nevelési egységben, 10 gyermekcsoport elhelyezését

biztositjuk. Egy egység kocsi tarolobol, 61tdzohelységbdl, sziilok részére kialakitott varakozo

sarokbol, mosdobdl, raktarhelységbdl, flirdészobabol, ketté csoportszobabdl s a hozzajuk
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kozvetleniil kapcsolodd udvarbdl all. Az udvarokon homokoz6, maszoka, cstiszda, babahaz
kertiilt beépitésre.

Csoportonként 2-2 {6 kisgyermekneveld neveli, gondozza a 0-3 ¢éves korosztalyu
kisgyermekeket. A sajatos nevelési igényii gyermekek egyéni fejlesztéséhez biztositjuk a
feltételeket, foglalkoztatd helységeket. Az Oszi-téli idészakban, napirendbe illesztve, a
bolcsddébe jaro kisgyermekek részére lehetdség van a sd-szobaban 15-30 percet eltdlteni, mely
jotékony hatasu a léguti betegségek, asztma, allergia kezelésében.

Az intézmény mindennapi munkéjat 5 f6 bolcsddei dajka, 1 f6 karbantartd személyzet segiti.
A bolcsdde sajat konyhaval és mosodaval rendelkezik, ezzel biztositva a kisgyermekek teljes
kort ellatasat. A gyermekek élelmezése helyben fozéssel, élelmezésvezetdi képesitéssel
rendelkez0 munkatars altal készitett, bolcs6deorvos altal is véleményezett étlaptervezéssel
torténik. Mivel az intézménynek nincs raktarozadsi lehetOsége, a fOzéshez sziikséges
nyersanyagot, Szentes Varosi Szolgaltato Kft. biztositja, megallapodas alapjan. A diétés
étkezést igénylé gyermekek szamdra az étlapot a Szentes Varosi Szolgaltaté Kft. altal

alkalmazott dietetikus késziti el.

2. AZ INTEZMENY FELADATA, TEVEKENYSEGE

2.1 Az intézmény alapfeladata

Intézményiink alapfeladata a gyermekek napkozbeni ellatasa (TEAOR-8891, szocialis és
gyermekjoléti ellatas (bolcsddei ellatas) szallasnyujtas nélkiil.

Bolcsddei gondozasi-nevelési feladatunk a csaladban nevelkedd kisgyermek szamdra szakszer(i
nevelést, gondozast biztositani. A gyermek 20 hetes koratol egészséges gyermek esetében a
gyermek 3 éves koraig, specialis ellatast igényld gyermek esetében a gyermek legfeljebb 6 éves
koraig.

A bolesddei ellatason beliil a fogyatékkal €16, sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat
integralt neveléssel biztositjuk. A hatranyos helyzetli gyermekek esetében feladatunk, a

hatranyok és kovetkezményeik enyhitésére valo torekvés.
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A bolesdde férdhelyeinek emelkedésével 0j csaladi nevelést tdimogatd szolgaltatasok

bevezetésére keriilt sor.
Jatszocsoport
A gyermeket hozzatartozoival egyiitt fogadjuk a nap egy bizonyos szakaban (8-15
oraig) abbol a célbol, hogy egyiitt jatszanak gyermekeikkel az intézmény altal

megteremtett kedvezd kortiilmények kozott.

Iddszakos gyermekfeliigyelet

A sziil6 elfoglaltsaganak idejére néhany orara kérheti gyermeke feliigyeletét a
bolcsddében. Azok tudjak igénybe venni e szolgaltatast, akik nem akarnak visszatérni a
munka vilagdba a gyes ideje alatt, de a gyermeket egy rovid idore gyerekkdzosségbe
szeretnék elhelyezni. Az iddszakos gyermekfeliigyeletet gyermekcsoportban, iires

féréhelyen biztositjuk.

Otthoni gyermekgondozas
A csalad kérésére olyan esetekben, amikor a sziilok segitséget igényelnek gyermekiik
ellatasahoz (pl.: betegség, ikrek sziiletése, stb.) a bolcsdde szakképzett csecsemd- €s

gyermekgondozo6t kiild a gyermek(ek) otthoni-nappali gondozésara.

2.2 Az Intézmény jogallasa

Szentes Varos Onkorményzata Bolcsédéje onalléan miikodé koltségvetési intézmény.

Gazdasagi iranyitasat a Szentesi Intézmények Gazdasagi Szervezete végzi.

A mukodés pénziigyi forrdsai:

allami normativ timogatas

onkormanyzati timogatas

sajat bevétel (bolcsddei gondozasi dij, étkezési téritési dij, szolgaltatasok téritési dija)
egyéb forrasok (palyazat, alapitvanyi tdmogatas).

2023.01.01-t61 bevezetésre kertilt a bolesddei gondozési dij.

Az Intézmény miikddésére vonatkozod szabéalyokat Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tartalmazza.
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2.3 A szakmai program célja
A bolesddei nevelés- gondozas orszagos alapprogramjanak magas szintii megvaldsitdsa, a

szakmai értékek megdrzése és tovabbadasa, a kialakult jo gyakorlat megerdsitése.

2.4 A szakmai program elérhetosége
A szakmai program elérhetd minden sziilé szamara a gyermekoltdzékben.
Minden érdeklddd szdmaéra elérhetd Szentes Varos Onkorméanyzat Bolcsédéje honlapjan.

www.szentesibolcsode.hu

3. KULDETESNYILATKOZAT

3.1 Pedagogiai hitvallasunk

A csalddban nevelkedd kisgyermek szamadra a csaladi minta a legmeghatarozobb. A bolcsddei
nevelés segiti a gyermek harmonikus fejlédését fizikai és érzelmi biztonsdg megteremtésével,
motivacios kornyezet biztositasaval, kisgyermekneveldk és gyermektarsak felol érkezo szeretet

¢s elfogadas segitségével.

3.2 Gyermekkép

Minden gyermek egyedi és megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodé személyiség. Kiilonleges védelem, banasmod illeti meg.
Fejlodését genetikai adottsagok, az érés torvényszerliségei, a csalad érzelmi légkore és
szociokulturalis hattere, a spontan ¢€s tervszerien alkalmazott kornyezeti hatdsok egyiittesen
hatarozzak meg.

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége a jaték, amely segiti a vilag megismerésében és
befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi és a szocidlis fejlodését. A jaték Utjan megtanul
»tanulni”, érdeklddni, probalkozni, kisérletezni. Megtanulja a felmertilt nehézségek lekiizdését.
Megismeri azt az 6romot €s megelégedést, amit a siker, a tiirelmes, 6nallo, kitart6 munka 4ltal
elért eredmény jelent. A nem kognitiv készségek (pl. kitartds, motivacio, interakcios készség,)
kompetencidk koragyermekkorban torténd elsajatitasa elengedhetetlen a késébbi eredményes

tanulashoz, a sikeres iskolai, tarsadalmi szerepvallalashoz.
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3.3 Kisgyermeknevelo kép

A kisgyermekneveld legfobb munkaeszkoze a sajat személyisége. Alapvetd tulajdonsaga az
empatia, az elfogadas ¢és a hitelesség. Nevel6i attitiidje elfogado- engedékeny. Képes érzelmi
biztonsagot nyujto kapcsolat kialakitasara minden gyermeknél. Jol ismeri a gyermekek életkori
sajatossagait, egyeniségét, tamogatja a személyiség kibontakozasat, az aktivitast, az
onallosodast. Képes a sziilokkel egyiittmikddve eldsegiteni a szokasok, a viselkedési szabalyok
elsajatitasat. A gyermekellatast elhivatottsaggal, professziondlisan, igényesen végzi. Képes
folyamatos megujulasra, szakmai fejlddésre. Tudatdban van annak, hogy személye ¢&s

viselkedése mindenkor példa lehet a gyermekek ¢€s a sziilok szamara.

3.4 Bolcsodekép

A gyermek optimalis fejlddéséhez a bolcsdde biztonsagos €s egészséges kornyezetet teremt, a
gyermek fejlddését timogatja.

Egészségvédelem, egészségnevelés keretén beliil az alapvetd kulturhigiénés szokasok
kialakitasara toreksziink a napirendben szerepld tevékenységeken keresztiil. Pl.: étkezés,
fiirddszobai tevékenység, alvas, vetkdzés, 0ltozkodés, jaték, levegdzeés, mozgés stb.

Sziikség esetén specialis szakembert vonunk be a prevencids, korrekcios feladatok ellataséba.
Az érzelmi fejlodeés segitéséhez az intézmény a bolcsédébe jard gyermekeknek szeretetteljes,
dertis légkort biztosit. Torekszik a kisgyermekneveld-gyermek, kisgyermekneveld-sziild
kozotti pozitiv kapcesolat kialakitasara, mely a szereteten, empatian és elfogadason alapul
segitve a gyermekek esetleges gatladsainak felolddsat, nehézségekkel valdo megkiizdést. Pl.:
beszoktatés, hosszu betegség utani elsd nap stb.

A szocializéci0, kozosséghez valo alkalmazkodas, egyiitt tevékenykedés, egyiitt jatszas segitése
érdekében egyéni sziikségletek figyelembevételével torekednek a kisgyermeknevelok a minél
tobb koz6s csoportélmény szerzésére.

Bizalmon ¢és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyiittélés szabalyai
elfogadasdnak, a masik irdnti nyitottsdg, empatia és tolerancia fejlédésének segitésére
toreksziink.

A kommunikécios helyzetek, kommunikéacios kedv felkeltésével segitjiik a tarsak kozotti
interakciodkat.

A megismerési folyamatok — érzékelés, észlelés, figyelem, emlékezet, képzelet, gondolkodas —
fejlodésének segitése érdekében a gyermekek részére €letkoruk, egyéni képességeik, pillanatnyi
pszichikai ¢s fizikai allapotuk, érdeklddési koriik figyelembevételével kindlnak fel

tevékenységi formakat a kisgyermekneveldk.
11
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Teret adnak az aktivitas, 6nallo véleményalkotas, kreativitas fejlédésének, batoritd- tamogato
odafigyeléssel, megerdsitéssel.

Fontosnak tartjuk, a gyermek igényeihez igazodd kozds tevékenység soran élmények,
viselkedési és helyzetmegoldéasi mintdk nyujtasat.

A sajatos nevelési igényl gyermekek, ill. a nehezen szocializalhat6, elhanyagolt gyermekek
esetében, ha sziikséges specialis szakembert is bevonunk az optimadlis fejlodés biztositasa

érdekében.

4. AZINTEZMENY MINOSEGPOLITIKAJA

Az intézmény nyilt napjain lehetdséget teremtiink arra, hogy az ellatds irant érdeklédok
betekintést nyerhessenek az intézmény életébe. Intézményiinkben magas szintli bdlcsddei
ellatast biztositunk. A dolgozok tovabbképzéseken vesznek részt, folyamatos a szakmai
fejlédés, onképzés. Minden nevelési év végén ,,Sziiloi elégedettségi- felmérést” készitiink.

A mindségfejlesztés érdekében fontosnak tartjuk a gyermekellatas szinvonalanak megtartasat,
novelését, az 1) kutatdsok eredményeinek megismerését, szakmai munkdban vald

felhasznalasat.

5. AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A bolesddei ellatas igénybevételének modjat Szentes Varos Onkorményzata, helyi rendeletben
szabalyozza. A felvétel-elutasitas az intézményvezetd hataskorébe tartozik.
A felvétel a sziild (torvényes képviseld) irasbeli kérelme alapjan torténik.
A bolcsddei ellatast javasolhatja (a sziild hozzédjarulasaval), illetve kezdeményezheti:
- a korzeti védond
- a hazi gyermekorvos
- a szocialis, illetve a csaladgondozé
- a gyermekjoléti szolgalat

- a gyamhatosag

A bolcsddei beiratkozas majus honapban, meghirdetett napokon torténik. Beiratkozasra
lehetdséget adunk az év barmely napjan, férohely esetén megtorténik a felvétel a csalad igénye

szerint.
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A 15/1998. (1V.30.) NM rendelet értelmében a gyermek 20 hetes koratdl részesiilhet bolcsédei

ellatasban. Az ellatds megsztinik, ha

a gyermek a 3. életévét betoltotte, €s a bolcsddei gondozasi- nevelési év végéhez ért
(augusztus 31)

ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett 6vodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a
bolesddében

SNI gyermek 6. évének betdltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a

boles6dében.

6. HUMANEROFORRAS

A bolcsddében engedélyezett dolgozoi 1étszdm: 34 £6

1 {6 intézményvezetd

1 f6 gazdasagi ligyintézo és élelmezésvezetd
22 {6 kisgyermekneveld

5 f6 bolesddei dajka

2 16 szakéacs

2 16 konyhai kisegito

1 f6 karbantarto

gyermekorvos (megbizasi szerzddéssel)

dietetikus (megbizasi szerzddéssel)

Intézménylinkben 19 {6 kisgyermekneveld rendelkezik a szakteriileten figyelembe vehetd

foiskolai, egyetemi diploméaval.

Az intézmény valamennyi dolgozoja rendelkezik a munkakoréhez eldirt képesitéssel.

A sajatos nevelési igényii gyermekek fejlesztését a Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai

Szakszolgalat Szentesi Tagintézményének gyogypedagodgusai végzik.
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7. HELYI KIEMELT FELADATOK

e Egészséges ¢letmodra nevelés
e Mozgasfejlesztés

e Zenel nevelés

7.1 Egészséges ¢letmodra nevelés

Célunk:
- A gyermekek harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges és
biztonsagos kornyezet megteremtése, a fejlédés timogatasa.
- Az egészséges életvitel iranti igény kifejlddésének, alapvetd kulturhigiénés szokasok

kialakulasanak elésegitése.

Feladataink:
- Szomatikus (higiénés) nevelés
- Pszichohigiénés, mentalhigiénés nevelés
- Szociohigiénés nevelés

Szomatikus nevelés

Kiemelt egészségnevelési feladatunk a kisgyermekek személyi higiénére nevelése, mely

magaba foglalja:

- A borapolast
o Rendszeres kézmosas, arcoblités igényének kialakitdsa. Evéeszkoz és szalvéta
hasznalat igényének kialakitasa. Ruhdzat rendezettségének, testiink apolasanak
igényét mar ebben az ¢életkorban meg kell alapozni.
- A fogapolast
o A korszerl étkezési szabalyok, mint a ragasra nevelés, édes italok helyett viz
adasa mar 6nmagaban is fogaszati prevencioként szolgal.
o A bolcsddében 2 éves kortol bevezetjiik a szajoblitést, majd fokozatosan az
elsajatitott fogmosasi technika egyéni {itemének figyelembevételével
probalkoznak a kisgyermekek a fogkefével végzett fogmosassal, fogkrém

nélkil.
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A haj- és kéromapoldst

o

A fiirdészobdban elhelyezett egész alakos tlikrok kivald lehetdséget nytjtanak
nemcsak a hajapolasi szokdsok, esztétikai érzék fejlesztéséhez, hanem a

testkép,- testséma kialakitasahoz is.

Az orr- fiil- szem apolasat

o

Tanitjuk a helyes orrfijast, a zsebkendd higiénikus hasznalatat.

Az egészséges ruhdzkodast

©)

Fontosnak tartjuk, hogy a gyermek ruhazata tiszta, izléses, kényelmes ¢és
praktikus, labbelijiik egészséges legyen, tartsa a bokat.

Elegend¢ idot biztositunk a gyermek szamara az 6nallo oltdzésre, vetkdzésre.
Figyelemmel kisérjiik tevékenységét, igy elkeriiljiik, hogy a ruhat, a cipdt
rosszul vegye fel, és elmenjen a kedve tdle.

Az o6ltozkodéssel az esztétikai érzéket, az igényességet is fejlesztjiik.
Lehetdséget biztositunk, hogy a gombolast, fiizést, kapcsolast

jatékeszkozokkel is gyakorolhassa.

A helyes taplalkozast

o

A bolesddében szakképzett élelmezésvezetd, és diétas szakacs gondoskodik a
korszerti, egészséges csecsemd- €s kisgyermek taplalasi elvek, szabalyok
betartasarol.

Célunk, hogy a bdlcsddei ellatasban résztvevd gyermekek orommel, jo
étvaggyal fogyasszak el az ételt.

A gyermekek jatékhelyzetbdl érkeznek az asztalhoz, sajat helyiikre lilnek. A
gyermekek koruk ¢€s fejlettségi szerint (6lben vagy asztalnal iilve), gondozési
sorrendben étkeznek. Mindig figyelembe vessziikk az egyéni tempot és a
sziikségleteket. A gyermekeket 0sztonozziik, de nem kényszeritjiikk az étel

elfogyasztasara.

A kulturalt étkezeést

o

©)

Hangsulyt fektetiink arra, hogy a gyermekek az étkezéseknél a teritdt, szalvétat,
evOeszkozoket funkciojuknak megfelelden hasznaljak. Forduljanak a tanyérjuk
folé étkezés kozben.

Lehetdség nyilik ismereteik, szokincsiik bovitésére az ételek megnevezésével.

Kornyezet higiénés nevelés kapcsan példamutato torekvésekkel alakitjuk ki.
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Bolcsode tisztasaganak megovasanak, szépitésének igényét

o Az esztétikai nevelést szem el6tt tartva a gyermekekkel egyiitt is készitiink
diszeket, dekoraciokat, melyek kihelyezésével fejlesztjik szépérzékiiket,
formaljuk izlésiiket.

o Az ,¢én készitettem”érzése orommel tolti el a gyermekeket, mely hozzajarul
személyiségiik optimalis fejlédéséhez.

A csoportszoba szelloztetésének rendszerességét, rendszeres levegoztetést

o Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek minél tobb id6t toltsenek szabad levegon.
Természetesen ennek iddtartamat befolyasoljadk az évszakok, s iddjarasi
viszonyok, valamint a gyermek életkora is.

o A szabadban vald tartozkodas-levegéztetés mellozhetd: nagy kanikuldban,
esOzéskor, havazaskor, nagy hidegben, erds szélben. Nyaron rendkiviil fontos az
erds napsugarzas elleni védelem, melynek érdekében a gyerekek a szabadban
fedett részen vagy a csoportszobaban tevékenykednek.

Udvar, zéldovezetének megovdasat
o Lehetdség biztositunk a ndvények ndvekedésének, virdgzasanak
megfigyelésére.
o Arra szoktatjuk a gyermekeket, hogy vigyazzanak kornyezetiikre: nem
tordeljiik a fakat, bokrokat. Rendszeresen gondozzuk, dpoljuk a ndvényeket.
Jatékok rendben tartasat
Pihenés, alvas biztositasa

o A gyermekek akkor jatszanak oOnfeledten, akkor vesznek részt szivesen a
gondozasban, ha egyéni igény szerint megfelel6 id6t és lehetdséget biztositunk
pihenésre, alvasra is. Gyermekheverdn, puha sarokban, kuckdban pihenhetnek.
Az alvashoz optimélis feltételeket (atszelldztetett szoba, csend, nyugalom,
kényelmes fekhely €s ruhézat, allando hely) sziikségesek.

Betegségek megelozésére nevelést
o Felhivjuk a gyermekek figyelmét a balesetveszélyes helyzetek elkertilésére:
Jarmiivek (tricikli, motor, futdbicikli) helyes hasznélatira nevelés.
Tudatositjuk, a csuszdardl vald lecstiszas helyes modjat.

o Megismertetjiik a gyermekeket a s6-szoba pozitiv hatisaival.
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Pszichohigiénés, mentalhigiénés nevelés

Egészséges napirend, életrend

A kisgyermek mindennapjai jol szervezett folyamatos €s rugalmas napirend alapjan telik, mely
a gyermek igényeinek, sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt és folyamatos gondozas
feltételeit, annak megvalositasat kivanja biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet és a

kiszamithatosagot.

Erzelmi nevelés

A kisgyermek személyiségében az érzelmek domindlnak, ezért elengedhetetlen, hogy a
gyermeket a bolcsdédében biztonsag, otthonossag, deris, szeretetteljes 1égkor vegye koriil. A
kisgyermeknevelok empatias készséggel, metakommunikacidos kozlési modok helyes

értelmezésével és alkalmazasaval valositjdk meg az érzelmi nevelést.

Szociohigiénés nevelés

Tarsadalmi izolacio megeldzése

Az intézmény vallalja sajatos nevelési igényli gyermekek ellatasat, a gyermek 6 éves koraig.

Egészség propaganda
Az egészség propaganda egyrészt a sziilok felé, masrészt a gyermekek felé iranyul:
- Sziiléi értekezleteken konkrét egészségnevelési kérdéseket dolgozunk fel, segitve a
bolcsdde ¢és a csalad egészségnevelésének 6sszehangoléasat.
- Hetente egy alkalommal gylimdlcsnapot tartunk a gyerekeknek. Lehetdséget teremtve,
a gyermekek ismereteit boviteni. Megnevezziik a gylimolcsoket. Megfigyeljiik
forméjukat, sziniiket, illatukat, magjukat. Megizleljiik dket.

- Bolcsddeorvos kdzremuikodésével kisérjiik figyelemmel a gyermekek fejlodését.

7.2 Mozgasfejlesztés

Az egészséges €letmdd része a mozgas.

Az élet els6 honapjaiban, éveiben a csecsemd, majd kisgyermek gyors iitemii valtozason megy
keresztiil. Ha megfigyeljik a gyermek mozgésait, amellyel napjait tolti, fokozatosan
kibontakoznak eldttiink a mozgasformak fejlédése, uj mozgaskészségek elsajatitasanak menete.
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A szeretetteljes, dertis 1égkor kialakitasaval a kisgyermeknevel6-gyermek, s gyermek-gyermek
kozotti interakcios helyzetek kihasznéaldsaval a kisgyermekneveld a mozgaskedv, a mozgas
iranti igény kialakitasara és fenntartdsara torekszik.
Feladatunknak tekintjiik a gyermekek mozgésigényének kielégitését ¢és a mozgas
megszerettetését, mellyel hozzajarulunk az egészséges ¢€letviteli szokasok kialakitasahoz.
Jatékos tornara kezdeményezések naponta vannak. Téli iddszakban, amikor nem tudnak a
csoportok kimenni az udvarra, a mozgas nyitott ablaknal torténik. A részvétel nem kotelezd. A
mozgashoz sziikséges helyet, 1d0t, s targyi feltételeket a kisgyermekneveldk biztositjak, annak
érdekében, hogy a gyermek tudjon szabadon mozogni és testi épségét ne veszélyeztesse semmi.
A mozgasfejlesztd eszkozoket a gyermekek életkoranak megfelelden biztositjuk.
Csecsemdknek:

- kiilonb6z6 méretii labdakat

- maszo parnakat

- uszdégumikat
Tipego koru gyermekeknek:

- autokat

- dompereket

- motorokat

- maszokat

- baby csuszdat

- kiilonb6z6 méretii labdakat
Nagycsoportban a tipegd kort gyermekek jatékait kiegészitve:

- ugralo labdakat

- bicikliket
Az egyiittmozgas, alkalmazkodas, egylittmiikddés soran szocidlis képességeikre, testi-,
értelmi-, érzelmi-, akarati fejlddésre is pozitiv hatdst gyakorol.
Mozgas kdzben biztatdssal, dicsérettel j6 hangulatot teremtiink, hogy a gyermekeknek a mozgas

mindig 6romforras maradjon.
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7.3 Zenei nevelés

Zenei nevelestink célja, hogy a gyermek zenei érdeklddését felkeltsiik, az éneklés 6romet nyu;jtod
tevékenység legyen, s szerettessilk meg velliik az éneklést, a zenét, érzékenny¢ tegylik a
kdrnyezet hangjai irant.

Feladatunk, hogy megismertessiik a gyermekeket a magyar mondokakkal, énekekkel,
felkeltsiik a gyermek kedvét az utanzasra, duadolgatasra, énekelgetésre.

Gyakran spontan énekbeszéddel fejezik ki a gyermekek érzelmeiket, 6romiiket, banatukat,
félelmiiket, szorongasukat.

A zene érzelmek kifejezdje, mely oldja az esetleges gatlasokat, félelmeket, el0segiti a gyermek
érzelmi fejloddését, éneklési készség elinditasat, beszédkészség alakuldsat, a szép kiejtést, a
szavak megértését.

A gyermekek nyitottakka valnak a kdrnyezet zorejeire, zenei hangok érzékelésére.

A dallam és a ritmus szoros dsszefiiggésben all a mozgassal a gyermekeknél. A zene liiktetése
mozgasra serkenti, a mi mozdulatainkat utanozza, karjat felemelve forog, tapsol, 1abat emelgeti.
A kisgyermeknevel6 az énekhez tartozo ismétlédo jatékmozdulatokkal Osszerendezett
mozgasra készteti a gyermekeket, s olyan 1égkort teremt, amelyben jol érzik magukat.

A dalok, jatékok anyaga a gyermekek életkordhoz, az évszakokhoz, linnepi alkalmakhoz €s
jatékszituaciokhoz kapcsolodnak. A kisgyermeknevel6 egy évre tervezi meg a csoport
dalanyagat mondokakkal egyiitt.

Az éneklés tudatosan alkalmazott, érzelmekre hatd neveldi forma, amely a spontaneitdsra, a
gyermekek érdeklddésére €s részvételére epiil.

Hét honapos korig a zenei nevelést csendes dudolassal, altatodalokkal helyes kezdeni.
Hét-tizenkét honapos gyermeknek kézmozdulatokkal kisért ritmikus mondokakat, énekeket
mondunk. Olbe véve ezekkel serkentjiik kar-, vagy labmozgésra.

Tizenkét honap felett egyszerli énekek ismétlése, mozgassal kisérése.

A hangszeren jatszé felnéttet a 2-3 éves gyermek fesziilt érdeklddéssel figyeli. Az €16 zene a
leghatdsosabb, mert a gyermek latja, ismeri, szereti azt, aki muzsikdl. Latja a hang
eldcsalogatasdnak modjat mikozben a kiilonb6zé hangszineket megfigyeli. A nagyobb
gyermekeknek kezébe adhatunk pl.: egy kis iit6t, hogy a hangokat maga csalja ki a metallofon
fémlapjaibol.
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8. BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELES ALAPELVEI

8.1 Gondozas és nevelés egységének elve

A gondozés ¢és a nevelés a mindennapi gyakorlatban komplex modon, egymast timogatva
jelenik meg. A gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, s a nevelés helyzetei nem
korlatozodnak a gondozasi helyzetekre.

A gondozas bensOséges interakcids helyzet a kisgyermekneveld és a gyermek kozott.

Elsddleges célja a gyermek testi szlikségleteinek kielégitése.

8.2 Egyéni banasmod elve
A kisgyermekneveldk a gyermekek egyéni- és életkori sajatossdgainak figyelembevételével,

aktualis pszichés és fizikai allapotanak fliggvényében gondozzak - nevelik a kisgyermekeket.

8.3 Allandosag elve

Fontosnak tartjuk a gyermekek szamara a személyi- és targyi allandosag biztositasat.
Nyitaskor minden gondozasi egység 1-1 csoportban fogadja az adott egységbe jaro
gyermekeket. A gyermekek ismer6s kisgyermeknevel6hoz, a sajat csoportba tudnak menni,
mely megkonnyiti a sziiléknek és a gyermeknek is a reggeli elvalast.

Minden gyermeknek ,.sajat kisgyermeknevelSje” van. O szoktatja be, 6 gondozza, 6 vezeti a
fejlodésére vonatkozo dokumentaciokat.

A ,sajat kisgyermekneveld rendszer”- felmendrendszer, csoport ¢és helyallanddsag
biztositasaval noveljiik a gyermekek érzelmi biztonsagat, mely hatdssal van a gyermek

egeészséges szemelyiségeének fejlodésére.

8.4 Aktivitas, az 6nallosag segitésének elve

A kisgyermekneveldk a gyermekek részére valtozatos tevékenységi formakat kinalnak fel.

A probalgatasokhoz elegendd 1d6t biztositanak. A csendesebb, visszahtizodobb, kevésbé aktiv
gyermekeket 6sztonzik, megprobaljak bevonni egy-egy tevékenységbe, ill. fokozni aktivitasat,
onallosag iranti vagyat a kisgyermekneveld és gyermektarsai felol iranyuld szeretet, elfogadas,

empatia biztositasaval.

8.5 Pozitivumokra tamaszkodas elve
Az én-tudat, én-kép kialakitdsdhoz az egészséges személyiség kialakuldsdhoz fontosnak tartjuk

a gyermekek kiilonbozo tevékenységben nyujtott pozitiv megnyilvanulasait megerdsiteni.
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A kisgyermekneveldk minden gyermeket egyéni képességeinek megfelelden dicsérnek,

jutalmaznak.

8.6 Egységes neveld hatasok elve

Egy csoportban két f6 kisgyermekneveld neveli, gondozza a kisgyermekeket. A
kisgyermekneveldk kiilon egyéniségek, akik mdas-mas teriileten nyujtanak kiemelkedd
teljesitményt.

A személyiségbeli, érdeklddésbeli kiilonbozdségek ellenére a kisgyermekneveld parok egy-egy
csoporton beliill egységes nevelési elveket, moddszereket alkalmaznak, melyek

elengedhetetlenek a kisgyermekek kovetkezetes neveléséhez.

8.7 Rendszeresség, fokozatossag elve

A kisgyermekek egy-egy napjaban allanddan ismétlddé tevékenységek talalhatok, melyek
megteremtik szdmara a biztonsagot és a stabilitast.

A bolcsddei élethez kapcsolodd szokasok elsajatitasa, 01j helyzetekhez vald alkalmazkodas

fokozatosan torténik, figyelembe véve a kisgyermek életkorat, egyéni képességeit.
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9.

INTEZMENYEN BELULIL ES MAS INTEZMENYEKKEL TORTENO
EGYUTTMUKODES MODJAI

9.1 Kapcsolat a sziilokkel

A bolcsddei nevelés-gondozas a csaladi nevelést kiegészitve szolgalja a gyermek fejlodését.

Feladatunk, hogy dszinte mély kapcsolatot tartsunk a sziilokkel, és segitséget nyujtsunk, amikor

¢s ahol arra sziikség van. A kisgyermekneveldk és sziilok kdzott partnerkapcsolat kialakitasara

toreksziink, mely az egyiittmiikodésen, elfogadason, dszinteségen alapszik. Fontos, hogy segitd

szandék jellemezze. A kapcsolattartdsnak és e kapcsolattartdsi forma elmélyitésének tobb

forméja van.

Csaladlatogatas

Célunk a bolcs6débe jaro gyermek és sziild otthoni kornyezetének a megismerése,
melyet a beszoktatas el6tt valositunk meg.

A kisgyermekneveldk a sziilokkel elére egyeztetett id6pontban latogatjak meg a
csalddot, ami jo lehetdség a sziildknek ¢és a gyermeknek egyarant a
kisgyermeknevelokkel valé megismerkedésre. Fontos, hogy a kisgyermekneveld is
megismerje a beszoktatasra vard kisgyermeket: szokasait, fejlettségi szintjét.
Feltérképezze, hogy mely teriileten, milyen segitségre szorul a gyermek. A gyermekre
valo rdhangolddas segiti a beszoktatas zokkendmentességét.

Sziilovel torténd fokozatos beszoktatés

Feladatunk, hogy csokkentsiik azokat a problémakat és nehézségeket, amelyeket a
sziil6ktdl vald elvalas, a kornyezetvaltozas okoz a gyermeknek. Ezt a célt szolgalja a
sziilovel torténd fokozatos beszoktatds, amit a sziilkkel egyeztetve terveziink és
végziink. A modszer lehetdséget ad arra, hogy a lehetd legkiméletesebben torténjen az
elvalas, és a gyermek biztonsagban érezze magat az ) kornyezetben. A neveldt segiti a
gyermek megismerésében.

Sziil6i értekezletek

A Dbolcsédei ellatashoz kapcsold fontosabb valtozasokrol, hazirendrdl, szakmai
programrdl tartunk egy-egy sziildi értekezletet. A témat a bolcsddevezetd, ill. a
kisgyermekneveldk hatdrozzék meg. A sziilok szamara ez tajékoztatd jellegi.
Sziilécsoportos beszélgetések

Egy-egy gyermekcsoportban a kisgyermekneveldk a sziilokkel kézosen kivalasztanak

egy Oket érdeklo témat eldre. Pl.: szobatisztasagra nevelés, nevelési modszerek stb.
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A hozza kapcsol6 kérdéseiket, problémaikat, érzéseiket, kétségeiket a sziilok meg tudjak
beszélni egymassal a sziilécsoportos beszélgetésen kellemes, derlis, barati 1égkort
teremtve.

A kisgyermekneveld, ill. a tobbi sziil6 megoldasi javaslatokat, tanacsokat adhatnak,
egyéni tapasztalataikat, véleményiiket elmondhatjak.

Célunk a gyermekek egészséges személyiségfejlodésének, szocializaciojanak segitése,
szlilokkel egylittmiikddés, bizalom kialakitasa, csaladi nevelés segitése.

Egy évben két - harom sziilocsoportos beszélgetést tartunk minden bolcsodei
csoportban.

A beszélgetések hatasara a csalad és a bolcsdéde neveld hatasa egymast kiegészitve,
segitve jelenik meg.

Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor

A kisgyermekneveldk napi kapcsolatban vannak a csoportjukba jar6 gyermekek
sziileivel. Tajékoztatjadk Oket a gyermekiikkel kapcsolatos napi eseményekrdl,
torténésekrol, melyre jo alkalmat kinidl a gyermek érkezésekor, ill. tavozasakor
rendelkezésre allo id6. A sziilok is elmondhatjak esetleges problémaikat, fontosabb
eseményeket a gyermekiikrél, aminek figyelembevételével torténik a gyermek
gondozasa. Pl.: rosszul aludt éjszaka, otthon mar reggelizett stb.

Hirdetdtabla

A sziilék tajékozodhatnak a csoportokban folyd szakmai programrél, dal-mondoka,
mese-vers anyagrol, érdekképviseleti forumrol, gyermekvédelmi ellatast biztositd
intézmények altal nyujtott szolgaltatasokrol stb.

Csaladi fiizet

Biztositja a sziilé €és a kisgyermekneveld kozott a gyermek fejléddésére vonatkozd
informaciokat, ahol a sziil6k elolvashatjak, hogy gyermekiik hol tart a fejlddésben, s 6k
erre reagalva vissza is irhatnak otthoni tapasztalataikrol, véleményeiket irasban is
megfogalmazhatjak.

Nyilt napok, csaladi délutanok, tinnepek
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9.2 Mas intézményekkel torténo egyiittmikodés modjai

Ovoda

Kolcsonos latogatasokat szerveziink az ovodaba keriild kisgyermekek beilleszkedésének
megkonnyitése érdekében. Lényege a zokkendmentes atmenet. Az O6vond és a
kisgyermekneveld kozotti kapcsolat megalapozza a gyermekek tovabbfejlesztését —
tulajdonképpen alapot nyujt arra, hogy a fejlesztést az 6vond arrol a szintrdl folytathassa, ahol

a bolcsddében abbamaradit.

Egészségiigyi intézmények (gyermekorvos, védono)

Bolcsddénket napi rendszerességgel latogatja gyermekorvos, aki figyelemmel kiséri a
gyermekek fejlédését, egészségi allapotat. A sziildk egyéni kérésére is megvizsgilja a
gyermekeket. Munkénkat javaslataival, észrevételeivel segiti.

A véros gyermekorvosaival és a védondkkel is rendszeres a kapcsolattartas. Javaslatukkal
segitik a gyermekek bolcsddébe kertilését raszoruld csaladok esetében. A hatranyos helyzeti
csalddok gyermekeinek fejlodését fokozottan figyelemmel kisérjiik. A tajékoztatasban,

segitségnyujtasban kolcsondsen segitjiik egymast.

Onkormadnyzat

A helyi dnkormanyzattal, mint fenntartéval szoros a kapcsolatunk. Rendszeres t4jékoztatast
kapunk a mitkddésben torténd valtozasokrol, jogszabaly modositasokrdl. Véleményiinket kérik
a téritési dijakrdl az intézkedések hatékonysagarol. Meghivot kapunk a varos rendezvényeire,
tanacskozasaira, konferencidkra. A munkankban tamogatnak benniinket. Szakmai és gazdasagi
beszamoloval segitjiik a fenntartd6 munkdjat, betekintést nydjtunk a bolcsddében folyo
munkarol. Szivesen latjuk rendezvényeinken az Onkorméanyzat munkatarsait, a tisztelt

képviseloket. Problémak esetén, egyéni felajanlasokkal is segitik a bolcsddében folyd munkat.

Gyermekjoleéti szolgdlat

Szentesi Csaladsegitdé Kozpont szakembereinek segitségét kérjiikk olyan esetekben, ahol
veszélyeztetettségre utalo jeleket tapasztalunk a csaladban.

Feladatunk a veszélyeztetettség irasbeli jelzése a szolgalat felé, folyamatos kapcsolattartas a

csaladgondozdval, esetmegbeszélésen valo részvétel, egytittmitkodés.
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Pedagogiai Szakszolgalat
A gyogypedagdgusok a bolcsddei €let soran a gyermekek nevelését specialis szakismereteikkel
segitik. Hetenként a szakértéi bizottsag altal meghatdrozott 6raszamban végzik a korai

fejlesztést.

10. A FELADATELLATAS SZAKMAI TARTALMA, MODJAI

10.1 A gyermekcesoportok szervezése
A bolcsédei gyermekcsoport 1étszamat jogszabaly hatarozza meg.{15/1998.(IV.30) NM
rendelet 40.§. (2)-(4) bekezdés}. Ennél magasabb 1étszam szakmailag nem fogadhat6 el. A
megengedettnél tobb gyermek nem csupan ellatasi problémat jelent a kisgyermeknevel6nek,
hanem nagyobb a zaj a csoportban, valdsziniisithetden tobb a konfliktus, megterhelobb az
alkalmazkodas a gyermekek szamara, kevesebb a lehetdség az egyéni banasmodra.
A gyermekeket az intézményvezetd osztja be, a sziilok egyéni kéréseit is figyelembe véve a
gyermekcsoportokba. A csoportokat életkor szerint alakitja ki.
Nevezetesen:

e Csecsemd csoport (5 honapos kortol- 12 honapos korig),

e Kis tipegd csoport (12 hénapos kortdl — 24 honapos korig),

e Nagycsoport (24 honapos kortol — 36 honapos korig).
Amennyiben egy bolcsédei csoportba specialis nevelési igényl kisgyermek jar, ellatasa két
egészséges gyermek gondozasahoz sziikséges személyi feltétel biztositasaval oldhatéo meg. 1 f6
SNI gyermek ellatasa esetében a maximalis csoportlétszam 11 f6 lehet. 2 f6 SNI gyermek
esetében a maximalis csoportlétszam 10 f6 lehet. 3-6 f6 SNI gyermek esetében a maximalis

csoportlétszam 6 {6 lehet.

Egy-egy csoportban 2 f6 szakképzett kisgyermekneveld gondozza-neveli a gyermekeket.
Minden kisgyermeknevelének 5-6-7 ,,sajat gyermeke” van, akiket 6 szoktat be. Az dlelkezési
idében a kisgyermeknevelOk, idejilk nagyobb részét a ,sajat gyermekiikre” forditjak. A
bolcsddébe jaras egész id6tartama alatt 6 lesz a kisgyermekneveldje (felmendrendszer).
A gondozas-nevelés mellett 6 vezeti —a gyermek torzslapjat, csaladi fiizetét, fejlodési lapjat - a
gyermek fejlédési dokumentécidit.
E rendszerben jol nyomon kovetheti a sajat kisgyermekneveld gyermekeinek fejlodését,
igényeit, problémait, szokasait s ennek megfeleléen tudja 6t segiteni a fejlddésben.
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10.2 Beszoktatas

A beszoktatast mindig csalddlatogatés el6zi meg, ahol lehetség kinalkozik a csaladdal vald
megismerkedésre, valamint a sziildk és a gyermek is megismerkedhetnek a
kisgyermekneveldkkel, tdjékozodhatnak a bolcsddei életrdl.

A sziilok részére felajanljuk mind a fokozatos mind a sziildvel torténd beszoktatas lehetoségét,
elmondjuk a menetét. Szorgalmazzuk a sziilok felé, hogy az anyés beszoktatast valasszak.

Az anyas beszoktatasnak mind az anya, mind a gyermek, mind az intézmény felé szamos eldnye
van. Anya ¢s gyermeke kozosen fedezik fel a kisgyermek mindennapi €letének 10 helyszinét,
kornyezetét és egylitt ismerkednek a kisgyermekneveldkkel. A kisgyermekneveldk kdzvetleniil
a szil6tol ismerik meg a gyermek egyéni igényeit és ennek megfelelden tudjak végezni a
gyermek nevelését, gondozasat. Menete a gyermek ritmusatol fiigg, ezért az idétartamban
eltérés mutatkozhat. A kisgyermekneveld ekdzben figyeli a gyermek viselkedését, reakcidit,
illetve megprobal vele kapcsolatot teremteni. A beszoktatds ideje alatt a kisgyermekneveldk
munkarendje ugy van kialakitva, hogy jelen legyen az anya és gyermeke bolcsédében
tartozkodasanak egész ideje alatt. Ez az id6szak alapozza meg a csaladi és a bolcsddei nevelés
Osszhangjat, ami elengedhetetlen. Valljuk, hogy a bolcsddei nevelés a csaladi nevelésre épiil,
annak kiegészitéjeként szolgal. A gyermek iranti figyelem, szeretetteljes odafordulas a
sziildben megerdsiti a kisgyermekneveld iranti bizalmat. A bolcsédében tapasztalt neveldi
légkor, a kisgyermekneveld szakmai tudasa, a sziilovel szemben tanUsitott magatartdsa a
bolcsddei munka elismerését eredményezi.

Véleményiink szerint a sziilével torténd fokozatos beszoktatasnal a sziild jelenléte megkdnnyiti
a bolcsddei csoportba vald beszokast. A sziilo €s a kisgyermekneveld kozott hamarabb alakul
ki bizalmi kapcsolat, melynek hatasara a gyermeknek is csokkenek a beszoktatasi 1d0 alatt

tapasztalt negativ tiinetei. ( Pl.: siras, étvagytalansag, alvaszavar stb.)

10.3 Napirend

A napirend fiigg a gyermekek ¢életkoratol, fejlettségétdl, az évszakok, az iddjaras, a
csoportlétszamtol. A folyamatos napirendnek a személyi allandosag, a targyi feltételek, a jo
munkaszervezés, a kisegitd személyzet 6sszehangolt munkaja is feltétel.

A jol szervezett, rugalmas napirend allanddsagot, biztonsagérzetet, kiszamithatosagot jelent a
gyermek ¢€letében. A felesleges varakozasi 1d6 kiiktatodik s a gyermek a nap minden percében

tevékenyen, aktivan vesz részt. A napirend alapjan késziil a kisgyermeknevelok munkarendje.
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Nagycsoport 0szi napirendje

6:00 — 8:00 Erkezés a bolcsédébe. Kézmosas a sziilével. Igény szerint pihenés,

szabad jatéktevékenység a csoportszobaban. Sziikség szerinti gondozas.

8:00 — 8:30 Reggeli, gondozasi sorrendben. Szabad jatéktevékenység a csoportszobaban.

8:30— 9:00 Folyamatos fiirddszobai gondozas, gondozasi sorrendben: pelenkazas, bilizés,
WC haszndlat, kézmosas, torolkozés, szaj- és fogapolas, fésiilkodés.

Szabad jatéktevékenység a csoportszobaban.

9:00 — 10:00 Szabad jatéktevékenység a csoportszobaban. Szakmai program megvalositasa.

10:00 — 10:15 Tizorai gondozasi sorrendben. Szabad jatéktevékenység a csoportszobaban.

10:15—-11:00 Szabad jatéktevékenység idojaras fliggvényében a jatszoudvaron, vagy a

csoportszobaban.

11:00 — 11:40 Folyamatos fiird6szobai gondozas, gondozasi sorrendben: pelenkazas, bilizés,
WC hasznalat, kézmosas, torolkozés, fésiilkodés.

Szabad jatéktevékenység a csoportszobaban, szakmai program megvaldsitésa.

11:40 — 12:00 Ebéd, gondozasi sorrendben. Lefekvés, pihenés.

12:00 — 15:00 Alvas. Ebredési sorrendben fiirddszobai gondozas:
pelenkdazas, bilizés, WC hasznalat, kézmosas, torolkozés, fésiilkodés.

Szabad jatéktevékenység a csoportszobaban.

15:00 — 15:20 Uzsonna, gondozasi sorrendben.

Szabad jatéktevékenység a csoportszobaban.

15:20 — 17:00 Szabad jatéktevékenység a csoportszobaban, vagy a jatsz6 udvaron, az idéjaras
fliggvényében. Sziikség szerinti gondozas. Folyamatos hazamenetel.
27

Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



11. A BOLCSODEI NEVELES GONDOZAS FOBB HELYZETEI

A bolcsddei gondozas-nevelés helyzetei kapcsan célunk a gyermek életkordnak megfelelden az
optimalis, egészséges fejlodés biztositasa.

A 0-3 éves koru kisgyermek legfontosabb tevékenysége a jaték, mely a gyermek bolcsddei
¢letében 4llanddéan jelen van. A gyermekeknek lehetdségiik van szabad, ©nallo
tevékenykedésre.

Az alapvetd sziikségletek kielégitéséhez a gondozas sordan elegendd i1d6t biztositunk,
hozzédjarulva a higiénés szokéasok, nevelési problémdk, helyzetek kikiiszobolésére, ill.

fejlesztésére. ( Pl.: szobatisztasagra nevelés stb.)

11.1 Tanulas

A bolcsddei €életben a tanulds fogalmat tagan értelmezziik: minden olyan tapasztalat, ill.
informacioszerzés, amely tartds viselkedésvaltozast idéz eld a gyermek viselkedésében, ill.
gondolkodésaban.

A kisgyermek a bdlcsddei napirendben megjelend tevékenységi formakon pl.: verselés,
mesélés, éneklés stb. soran a jatékszituaciokban, a gondozasi miiveleteken keresztiil sajatitja el
a sziikséges ismereteket, szerez tapasztalatokat, boviil szokincse, mely a kisgyermekek
érdeklddésére €s kivancsisagara épit.

A tanulas ebben az életkorban spontdn, jatékos utdnzéassal valdosul meg, melynek feltételét a

kisgyermekneveldk modellkdveté magatartassal biztositjak.

11.2 Gondozas

A gondozasi tevékenységek soran a kisgyermekneveld és a gyermek kozott egy sajatos,
bensdséges, interakcios helyzet alakul ki.

A kisgyermekneveldk a gyermek sikeres probalkozéasait megerdsitik, ill. dicsérettel
jutalmazzdk, mig a negativumot nem emelik ki.

E tevékenységi formak soran végzett miiveleteket a kisgyermekneveld folyamatosan mondja a
gyermeknek, (0sszhangban a mozgas és a beszéd figyelembevételével) segitve a gyermek

szokasrendszerének alakitasat, beszédfejlodését.

28
Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



11.3 Jaték

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége a jaték, amely segiti a vildg megismerésében ¢€s
befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocialis fejlodését. A jatékhoz
sziikséges személyi €s targyi feltételeket minden csoportban a kisgyermekneveldk biztositjak.
A kisgyermekneveld a gyermekek igényeitdl és helyzettdl fliggden kezdeményez jatékot,
segitséget nyujt, vallal benne szerepet. Emellett 6tleteivel, javaslataival teszi tartalmasabba a

jatékszituaciot.

11.4 Mozgas

A kisgyermekneveldk a csoportszobaban, ill. az udvaron biztositjak a lehetoséget, az
¢letkoruknak megfelel6 aktiv mozgashoz. Biztositjak a balesetmentes kdrnyezetet, valamint a
mozgasfejlesztd eszkozoket.

A csoportszobdk az oda jaro gyermekek é€letkori sajatossagainak megfeleléen vannak
berendezve. gy a csecsemd csoportban a gyermekek részére hempergd, elkeritett sarok all
rendelkezésre.

A csoportszobdkban is van lehetdség a gyermekeknek nagymozgasos jatékokkal vald
tevékenykedtetésre. Pl.: ugrdlé labddk, baby csuszda, autdk stb., de a szabadtéri jatékok
gazdagabb tarhazat mutatnak, ill. valtozatosabb mozgasformakra adnak lehetdséget.

Pl.: motorok, tricikli, maszoka, csuszda stb.

[11.- TV. csoport jatszéudvara méreteiben nem felel meg, 2 gyermekcsoport mozgasigényének
a kielégitésére (teriilete:180 m?- nem adott a 10 m?/ £8). Szamukra a levegdztetés nem egy

1d6ben torténik.

11.5 Babamatematika

A gyerekek jatékba dgyazva ismerkednek a szinek, formak, halmazokba csoportositasaval,
parositasaval, ezekhez fiz6d6 fogalmakkal. Flizés kozben sorozatalkotassal kiilonb6zo
relaciokat, kiilonbozoségeket, matematikai fogalmakat érzékeltetiink, mint pl. kicsi-nagy,

rovid-hosszl, konnyii-nehéz, sok-kevés, stb.
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11.6 Enek- zenei nevelés

A kisgyermeknevel6k a csoportjukba jaré gyermekek életkorat figyelembevételével allitjak
Ossze az éves dalanyagot. A gyerekek megismerkedhetnek gyermekdalokkal, mondokakkal,
értekes zenei miivekkel.

Dertis, szeretetteljes 1égkor kialakitasaval formaljuk a gyermek zenei izlését, esztétikai érzékét,
zenei ¢élményt nyQjtunk szamukra. Hangszerekkel, s a kornyezet mdas hangjaival vald
ismerkedés soran bovitjiik ismereteiket, fejlesztjiik szokincsiiket, hozzajarulunk a gyermekek

egészséges, harmonikus fejlodéséhez.

11.7 Anyanyelvi, irodalmi nevelés (mondoka, vers, bab)
A versnél a hangzas az elsddleges a tartalommal szemben. A gyermeket a vers zeneisége,
ritmusa ragadja meg. A ritmus, a hangzas, a hangulat 6sszekapcsolodik, és elemi mozgasigényt
helyettesit. Gyermekvers témak:

e Természet

e Allatok

e Unnepnapok

e Elet deriis pillanatai
A mese pihentet, szorakoztat, taplalja a képzeletet, segiti az élmények feldolgozasat. Kisebb
gyermekeknél kezdetben mesemondokat, kitalalt rovid torténeteket mondunk a gyermekekrdl,
mindennapjaikrol.
Kisgyermekeknél az els6 konyv az alak-targy képeskonyv. Kemény lapjain egy-egy ismert alak
lathat6, hatarozott korvonalakkal. Olyanok, amelyek a gyermek életében eléfordulnak, de itt
esetleg kicsit eltérd formaban lathato.
A képeknek ¢és a targyaknak az azonositasat orom kiséri, a raismerés 6rome.
A jO és a jol elmondott mese én- erdsitd hatasu, kiilondsen akkor, ha tobbszor ismétlésként is
elhangzik. llyenkor biztonsagfokozo6 élmény az ismert epizodok és beszédfordulatok egymasra
kovetkezése. Ismert helyeken, ismerds szerepldkkel eldre kiszamithatd dolgok torténnek, ami
csokkenti a gyermek szorongasat.
A mesélés €s verselés megjelenési formai:

o Ko6z0s képeskonyv nézegetés

e Verselés, mozgasos jatékokkal kisérve

o Jatéktevékenységbe dgyazottan
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11.8 Vizualis nevelés (firkalas, rajzolas, gyurmazas, ragasztas,.stb)
Minden gyermek a sajat érdeklddésének, egyéniségének, igényeinek megfeleléen vesz részt a
kisgyermekneveldk altal felkinalt alkotd tevékenységekben. Fontos teriiletei:

e Rajzolas

e Festés

o (Gyongyfiizés

e Papirmunkdk (tépés, vagas, ragasztas, hajtogatas, gyiirés)

e Ké¢éplékeny anyagok lapitasa, csipegetése, sodrasa, hengeritése, forméazasa (homok,

gyurma, s6 gyurma)

Az O0rom forrdsa maga a tevékenység. A kisgyermekneveld a gyermekek altal készitett
alkotasok segitségével és a technikdk megmutatasaval felébreszti a gyermek kivancsisagat,
alkotd kedvét e tevékenységi formdk irdnt, mely hozzédjarul a gyermek személyiségének

optimalis fejléddéséhez.

11.9 Kérnyezeti nevelés

Célja a természeti (allatok, novények, termések, 1ddjaras, évszakok jellemzo6i) és a tarsadalmi
(csaladi szerepek, foglalkozasi szerepek, hagyomanyok, tinnepek, 6voda) kornyezet
megismertetése, tapasztalatok kozvetitése, a kornyezettudatos magatartas megalapozasa
érdekében, jatéktevékenységen, és egyeb tevékenységformakon keresztiil.

A Dbolcsédében a gyermekeknek lehetdségiik van kiilonféle élethelyzetekbe vald
bekapcsolddasra, melybdl a gyermekek barmikor be, ill. kiléphetnek. A részvétel onkéntes.

Megtapasztaljadk ezen események kapcsan a kdzos tevékenykedést, egyiittesség érzését.

12. VARHATO EREDMENYEK, A BOLCSODES KOR VEGERE

- A gyermek fogékony lesz kornyezetére, felfigyel az apr6 valtozasokra.

- Szeret jatszani tarsaival, korabeli pajtdsaival, meg tanul alkalmazkodni, szerepet
vallalni.

- A csoportbeli szokdsokat, hagyomanyokat, szabalyokat elsajatitja és megprobalja
betartani.

- Erzékennyé valik tarsai felé, észreveszi a masik sziikségletét, s amit tud, segit.

- Osszefiiggben, érthetéen beszél, ki tudja fejezni sziikségleteit, alapvetd
Osszefiiggéseket, torvényszeriiségeket megért.

- Szobatiszta, agy-tiszta.
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Onalléan étkezik kanallal, 6nalldan tisztan iszik. Kulturhigiénés szokasokat gyakorol
pl.: szalvétat hasznal és megfeleld helyre, a kukéba kidobja stb.

Kis segitséggel onalldan 6ltdzik, vetkdzik. Onalldan tisztdlkodik: kezet, arcot, fogat
mos, torolkozik, fésiilkodik.

A napirendet jol koveti.

Jol érthetéen beszél, gazdag a szokincse, megérti az egyszerli magyarazatokat, az
Osszefiiggéseket.

Nemcsak magardl, hanem tarsarol is mesél. Megismeri jobban magat, hiszen az ,,én”

csak a ,,masikhoz” viszonyitva hatarozhaté meg.

13. AZ INTEZMENY SAJATOS FELADATAI

13.1 Gyermekvédelem
Célunk:

Elsddlegesen a prevencid, a gyermekek hatrdnyos helyzetének csokkentése és a
veszélyeztetettség kialakulasanak megel6zése.
A veszélyeztetettség megsziintetésében segitségnytjtas, egylittmiikodés a csaladdal és

a kiilonbozo6 szakemberekkel.

Feladatunk:

A sziil6k szemléletformalasa, megnyerése, sokoldali bevonasa, motivalasa.

A sziilok tajékoztatasa a gyermekvédelmi feladatot ellatd fontosabb intézményekrol,
szolgaltatasaikrol.

Egyiittmiikodés a gyermekvédelmi feladatok megvalositasdban kozremiikodo
intézményekkel. MegbeszElés, folyamatos jelzés a segité intézmények felé
(csaladsegitd kozpont, védondk, hazi gyermekorvosok).

Egyiittmiikodés, a gyermekek egészséges fejlodése érdekében, védondkkel, hazi
gyermekorvosokkal.

Szocidlis ellatasok szdmbavétele és az ezekhez valod hozzajutés segitése a gyermek és a
csalad szamara.

A gyermekvédelmi problémaval kiiszkodé gyermekek sziileivel rendszeres
kapcsolattartas, megnyerésiik kiilsé segitd intézmények, ill. szakemberek

szolgaltatasainak, tamogatdsainak igénybevételére.
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13.2 Sajatos nevelési igényii gyermekek integralt nevelése

Felvallalja a bolcsdde azoknak a gyerekeknek a nevelését - gondozasat, akik velesziiletett vagy
szerzett kéarosodds kovetkeztében valamilyen értelmi fogyatékossaggal ¢Elnek, vagy
fejlédésiikben nagy mértékben visszamaradottak, emiatt tobb figyelmet, specidlis banasmodot
igényelnek és nem veszélyeztetik sem maguk, sem tarsaik épségét.

A felvételhez szilikséges a Tanulasi Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
javaslata. Ha a sziil6 nem rendelkezik a dokumentummal, a bolcsddének a sziildvel torténd
megbesz¢lés utan kezdeményeznie kell a vizsgalatot. Az elhelyezést teljes integracioban
biztositjuk. A sériilt gyermekek ép tarsakkal vald egylittnevelése-gondozasa nagy segitséget
jelent a fejlddésben, a késObbiekben a tarsadalomba vald integracioban. Ugyanakkor az €p
gyermekekben eldsegiti a massag elfogadasat. Szakképzett gyogypedagdgusok végzik a

gyermekek fejlesztését, a szakértdi bizottsag altal meghatarozott draszdmban.

13.3 S6 szoba

Vilagos, hlivos szoba, melynek specialis klimajat a s6oldat adja. A Somadrin- oldat magyar
talalméany, melynek feltaldldsa Somogyi Istvan nevéhez fiizédik. A taldlmany a 80-as évek
végén sziiletett, 1996- Ota szabadalom. Belégzése jotékony hatdssal van az also-felsd léguti
megbetegedésben szenvedd gyerekekre, asztma, allergia, orrdugulas, kohogés, horghurut,
egyes borbetegségek tiineteinek mérséklésére, immunrendszeriik, ¢letmindségiik javitasara.

A so6s levegd jotékony hatasdnak koOszonhetéen az Oszi-téli id6szakban latvanyosan
csokkentheti a 1éguti megbetegedések miatt hidnyz6 gyermekek szamat.

A soO-szobdban kitlind lehetdség nyilik az Onfeledt jatékra, gyermekek finom motorikus
készségeinek, kreativitasuknak a fejlesztésére.

A csak természetes anyagokat tartalmazo telitett s6oldat a nagy parolgasi feliiletnek hala
minden motorizaci6 nélkiil atalakitja a helység mikroklimajat, a szoba pedig 1ényegében az
aldasos hatasukrol kozismert so barlangokat ,,utdnoz”.

A s6 szoba a Somadrin Klimaoldat folyamatos parolgédsa soran jelentdsen emeli a helység
relativ paratartalmat, serkenti a 1égzdszervek aktivitasat, a horgdk ontisztulasat, mely altal
csokken a nyalkahartya gyulladasa. A bolcsddés gyermekek 6sztdl-tavaszig vehetik igénybe
ezt a szolgaltatast, mely a bolcsddés kisgyermekek napirendjébe szervesen beépiil.

Téritésmentes.
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14. AZ ALAPELLATAS MELLETTI, CSALADI NEVELEST TAMOGATO
SZOLGALTATASOK

A bolcsdde az alapellatason tul, csaladi nevelést timogato szolgaltatasokat is végez.

A szolgaltatasokat a gyermekek orvosi igazolas nélkill — kivéve az iddszakos
gyermekfeliigyelet - vehetik igénybe. A sziil nyilatkozatot ir al4, hogy gyermeke egészséges,
s bemutatja a kotelezd véddoltasokrol szolo igazolast a gyermek egészségiigyi kiskonyvében.

A szolgaltatasok téritési dijat a bolcsdde a fenntartdval egyeztetve allapitja meg.

14.1 Otthoni gyermekgondozas
A csalad kérésére olyan esetekben, amikor a sziilok segitséget igényelnek gyermekiik
ellatasdhoz (pl.: betegség, ikrek sziiletése, stb.) a bolcsdde szakképzett csecsemd- és

kisgyermekgondozdt kiild a gyermek(ek) otthoni-nappali gondozésara.

14.2 1d6szakos gyermekfeliigyelet

A sziil§ elfoglaltsaganak idejére néhany orara kérheti gyermeke feliigyeletét a bolcsédében.
Azok tudjak igénybe venni e szolgaltatast, akik nem akarnak visszatérni a munka vilagaba a
gyes ideje alatt, de a gyermeket egy rovid idére gyerekkozosségbe szeretnék elhelyezni.

Az id0szakos gyermekfeliigyeletet nagy szakmai tapasztalattal rendelkezd kisgyermekneveldk
vezetik. Ok biztositjak az idészakosan gondjaikra bizott kisgyermekek nyugodt, biztonsagos
ellatasat, amig az édesanya atmenetileg tavol van.

Feladatunk, a gyermek érzelmi biztonsdganak mieldbbi megteremtése és megtartdsa, hogy
rovid 1don beliil tudjon a kisgyermekneveldvel €s tarsaival a csoportban tevékenykedni.

A kisgyermeknek biztositott legyen a szabad jatéktevékenység, bent a csoportszobdban és kint
a szabadban egyarant. A kisgyermekneveld a napi ritmusnak és a gyermek sziikségleteinek
megfelelden végzi el a sziild altal igénybe vett idokeret fliggvényében, a gyermek ellatasaval
kapcsolatos, aktualis gondozasi- nevelési feladatot.

Arra toreksziink, hogy a sziilében rovid id6 alatt alakuljon ki bizalom és elégedettség a

kisgyermekneveldvel az ellatassal kapcsolatban.
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14.3 Jatszécsoport

A gyermekeket a sziilékkel vagy hozzatartozokkal egyiitt is fogadjuk a nap egy bizonyos
szakaszaban abbol a célbdl, hogy egyiitt jatszanak gyermekeikkel az intézmény altal
megteremtett kedvezo koriilmények kozott.

A jatszdcsoportban, mely a bolesdde épiiletén beliil, de elkiilonitett jatszészobaban miikodik,
0-3 éves koru gyermekeket varunk sziileikkel, hozzatartozoikkal egytitt kozos jatékra. A sziilok
betekintést nyerhetnek a bolcsddei életbe, segitséget kaphatnak nevelési-gondozasi problémai
megoldasaban, kikapcsolodhatnak, baratsdgok alakulhatnak ki. A kozos jaték jo hatassal van a
gyermekek kozosségbe valo beilleszkedésének elésegitésére, tarsas kapcesolataik kialakulasara.
A jatszocsoportban szakképzett kisgyermekneveld varja a kicsiket és szileiket,
hozzatartozoikat. Itt a kisgyermekneveld szerepe megvaltozik: ¢ a hdziasszony a csoportban, a
gyermekeket kiséréik gondozzak. Programjainkat ugy alakitjuk, hogy a kisgyermekek
kisérdjiikkel és tarsaikkal kozosen énekeljenek, kozdsen fedezzék fel a jatszas oromét.

A jol felszerelt, nyugodt jaték feltételeit biztositd csoportban lehetdséget biztositunk a
valtozatos jatékra. A sziilok is mintat kaphatnak e tevékenység jobb megértéséhez.

Feladatunk a szolgaltatds biztositdsa 4altal a kisgyermeket neveld édesanyak sziildi
kompetencidjanak segitése. A gondozas, nevelés, fejlddés soran adodé gondok megoldasaban
segitséget nytjtunk. Hozzajarulunk ahhoz, hogy biztonsagban érezz¢k magukat, élvezzEek anyai

szerepiiket.

15. HAGYOMANYOK, UNNEPEK, RENDEZVENYEK, A BOLCSODEBEN

Farsang
Csaladi délutan keretében, varjuk a kedves sziiloket egy kis vidam éneklésre, tancra, fank
stitésére. A kisgyermekneveldk egyszeri jelmezt készitenek a gyermekeknek, maguk is jelmezt

Oltenek.

Husvét
Kézmiives foglalkozasokat szerveziink a sziiléknek, 1igy gyermekiikkel egyiitt

tevékenykedhetnek a Husvéti tinnepekre késziilddve.
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»Bolcsode — kostolgato”

A nyilt napokat tavasszal tartjuk, melyre szeretettel varjuk a bolcsdde irant érdeklddo sziiloket
¢s gyermekeket. Megismerkedhetnek a sziildk a bolcsddei élettel, a szokasokkal, napirenddel a
beszoktatas menetével.

fgy a jovében kevesebb aggodalommal iratjdk be gyermekiiket a bolcsédébe.
Meggy6zddhetnek rola, hogy a csoportokban dertis, szeretetteljes 1égkdrben nevelkednek a

gyermekek.

Gyermeknap

Junius elején programot szerveziink a gyermekeknek és a sziiloknek. A gyermekek szamara
érdekes programokkal késziilink (rendér - mento- tiizoltdautdé megtekintése, ugrald var,
kézmiives foglalkozasok stb.). Evrdl évre méas-mas Gtletekkel varjuk a bolesddébe beiratott

gyermekeket csaladtagjaikkal egyiitt.

Sziireti mulatsag

Minden évben oktober végén tartjuk ezt a csaladi délutant. Lehetdséget biztositunk az Oszi
termésekkel valo ismerkedésre pl.: kukoricamorzsolds, gesztenye-makk bab készitése,
toklampas készitése.

A termények gylijtéséhez a sziilok segitségét is kérjiik, igy a csalad apraja-nagyja aktivan tud

kozremiikddni, késziilddni a mulatsagra.

Mikulas iinnepség

Meghitt, tinnepi hangulatban varjuk a Mikulast a sziilokkel egyitt.
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16. AZ INTEZMENY SZOLGALTATASAIROL SZOLO TAJEKOZTATAS MODJAI

A sziil6 érdeklodésére a bolcsddevezetd tajékoztatja a sziilot a szolgaltatds modjarol, a
szolgaltatasokrol, a téritési dijakrdl, a hazirendrol.

Az 10j gyermekek sziileinek sziiloi értekezletet tartunk.

A varosi hirdetd ujsagban kozz¢ tessziik, a bolcsdde irant érdeklddok részére rendezett
nyilt napjainkkal egybekotott beiratkozas idépontjat.

Bolcsdde - ismertetd szordlapjainkat elhelyezziik a hazi gyermekorvosi rendeldkben,
illetve a védonok altal szervezett programokon. Itt képviseltetjiilk magunkat, az
érdeklodok tajékoztatast kapnak az intézményrol.

Folyamatos a kapcsolat a Szentesi Mozaik-internetes sajtofigyelovel. A bolcsodét
érintd valtozasokat, eseményeket kozz¢ tessziik.

Szentes Varos Honlapjan és az intézmény sajat honlapjan (www.szentesibolcsi.hu)
szintén tdjékozodhatnak az érdeklédok, a bolesédénkben folyd munkardl,
eseményekrol.

A helyi televizio és sajto is figyelemmel kisér benniinket.

17. A SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK, ES A SZEMELYES
GONDOSKODAST VEGZO SZEMELYEK JOGAINAK VEDELMEVEL
KAPCSOLATOS SZABALYOK

17.1 A szolgaltatast igénybe vevok jogainak védelme

A bolcsddei ellatast igénybe vevo sziilonek joga van arra, hogy:

megismerhesse a gyermekcsoport életét,

megismerje a gondozasi — nevelési elveket,

véleményt, tajékoztatast kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tdl,

a bolcsdde mitkddeését illetden mondjon véleményt és tegyen javaslatot,
megismerje a gyermekek ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat,

panasz esetén a fenntartohoz fordulhat, az ellatas koriilményeit érintd kifogasok

orvoslasa érdekében.
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A sziil6 kotelessége, hogy:

a gyermeke ellatasaban kozremiikdodo személyekkel €s intézményekkel
egylittmiikodjon,

az intézmény hazirendjét betartsa.

A gyermeknek joga van arra, hogy:

segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elhdritasahoz, a tarsadalomba
valo beilleszkedéshez,

sériilés, tartos betegség esetén a fejlédését €s személyisége kibontakozasat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon,

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

emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal —fizikai, vagy lelki
erdszakkal,- elhanyagolassal szemben védelemben részestiljon,

a hatranyos megkiilonboztetés minden formajatoél mentes gondozasban — nevelésben

részesiiljon.

17.2 A szolgaltatast végzé személyek jogainak védelme

A kisgyermekneveld joga, hogy:

a munkajaval kapcsolatos informaciokhoz hozzajusson, a munkdjéaval, a szakmaval
kapcsolatban véleményt nyilvanitson,

személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagat, személyiségi jogait tiszteletben tartsak,
tevékenységét értékeljék €s elismerjék,

munkaja soran a gyermekek érdekeit tartsa elsddlegesnek, de ez nem sértheti egyéni,
maganéleti, allampolgari érdekeit, jogait,

munkdjahoz, szakmai fejléddéséhez segitséget kérjen és kapjon,

a csoportjaba tartozo gyermekek sziileivel rendszeresen kapcsolatban legyen,
munkdja soran védelemre jogosult a vele szembeni jogsértd, vagy etikatlan

banasmoddal szemben; a vele szemben felmertilt panasz esetén meghallgassak.
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A kisgyermeknevel6 kotelessége, hogy:

- munkahelyén munkakori feladatanak ellatasara képes allapotban, 6ltézékben jelenjen
meg,

- amunkakori leirdsnak €s a vezetdi utasitasnak megfelelden, 6nalldan végezze
feladatait,

- a gyermekek, sziilok, munkatarsak személyiségi jogait tiszteletben tartsa, a birtokaba
jutott informaciot ennek megfeleléen kezelje,

- példamutaté magatartassal és szakmai tudasaval védje hivatasa, munkahelye jo
hirnevét,

- teljesitse az elsddleges szocializacid hianyossagaibol ra haruld korrekcios funkciokat,

- szakmai kompetenciaja hatarait betartva lassa el feladatait, rendszeresen megujitsa
szakmai ismereteit,

- munkdjat a szakmai és etikai elvek figyelembevételével, mindenkori legjobb tudésa

szerint végezze.

A szocidlis agazatban foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek estében
biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben
tartsak emberi méltosagukat és személyiségi jogaikat. Munkdjukat elismerjék, valamint a

munkaltaté megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson szdmukra.

A bolcsdde a Gyvt. 35-36.§-a alapjan Erdekképviseleti Forumot miikodtet, melynek
munkdjaban a sziilok, a dolgozok és az dnkormanyzat részérdl a szocialis iroda vezetdje vesz
részt. Az érdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol,
intézkedéseket kezdeményez Szentes Varos Onkorményzatanal, a Csongrad-Csanad
Varmegyei Kormanyhivatal Szentes Jaras Népegészségiigyi Osztalynal és mas hataskorrel
rendelkezd szervnél.

Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az intézményvezeténél kell benyujtani.
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18. KEPZES, TOVABBKEPZES, AZ EGYENI SZAKMAI FEJLODES
BIZTOSITASA

- A szolgaltatas megfeleld szinvonalu biztositdsahoz, a jogszabalyban meghatarozott
képesitési eldirasok betartasa sziikséges.

- Az intézményen beliil hdzi tovabbképzéseket tartunk aktualitasnak megfeleléen vendég
eldadok részvételével.

- A belsO szakmai fejlédés érdekében minden munkavallalo koteles folyamatos
onképzést folytatni, szakfolyoiratok, szakkonyvek olvasasaval, szakmai
konzultaciokon, tapasztalatcseréken valo részvétellel.

- A kisgyermekneveldknek lehetdségilik van tovabbképzés ttjan ismereteiket boviteni
érdeklédési koriiknek és képességeiknek megfelelden.

- A tovabbképzési tervet az intézmény vezetdje késziti eld a varhatd tovabbképzések
fiiggvényében.

- Tovabbképzési kotelezettség 2018. janudr 01-t61 mddosul. A tovabbképzés
tovabbképzési iddszakokban torténik. A tovabbképzési idészak tartama négy év.

- Az intézményvezetd, szocialis dgazati vezetoképzésen koteles részt venni. A vezetdi
megbizas kezdetétdl szamitott egy éven beliil alapoz6 képzés teljesitésére koteles. Az
alapoz6 képzés teljesitésének idopontjatol szamitott két éven beliil, majd ezt kovetden
négyévenként meglijitd képzés teljesitésére koteles.

- Bolesddei dajkaknak meg kell felelnie, a munkakor ellatasahoz megallapitott

képesitési kovetelményeknek.

40
Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



A szakmai programot készitd neve: Szoll6si Agnes

A szakmai programot Szentes Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének Szocialis,
Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsaga elfogadja

................. napjan..................szamu hatdrozata alapjan.

Ervényességi ideje: az elfogadé hatarozat keltétdl.
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Legitimacios Zaradék

Késziilt, Szentes Varos Onkormanyzat Bolcsddéjének neveldtestiileti értekezletén. A

nevelOtestiilet a Helyi Szakmai Programot megtargyalta, modositasaval és bevezetésével

minden dolgozo egyetért. Kiegészités nélkiil, elfogadjak.

Jelen vannak:

Neév Munkakor Alairas
1. | Antalfiné Németh Szilvia kisgyermekneveld
2. | Bardocziné Agocs Henrietta | kisgyermekneveld
3. | Beke Gabriella kisgyermeknevel6
4. | Béni Attilané kisgyermekneveld
5. | Boldizsar Ferencné kisgyermekneveld
6. | Borbas - Szarka Moénika kisgyermekneveld
7. | Borbélyné Balsi Ildik6 szakacs
8. | Bullas Gaborné kisgyermekneveld
9. | Czentye Jozsef szakacs
10. | Donk6 Henrietta kisgyermekneveld
11. | Doméné Gazsi Sara konyhai kisegitd
12. | Gagyor Anita bolesddei dajka
13. | Hegyi Boglarka kisgyermekneveld
14. | Helfer Nora ¢lelmezésvezetd
15. | Kadar-Geszti Erika kisgyermekneveld
16. | Kéadar Laszloné konyhai kisegit6
17. | Kis Janosné kisgyermekneveld
18. | Kovacs Zoltanné kisgyermekneveld
19. | Lakos Andrea bolcsodei dajka
20. | Lakos Lajosné kisgyermekneveld
21. | Lérincz Karina kisgyermekneveld
22. | Matuska Lajosné kisgyermekneveld
23. | Mélykuti Ilona bolcsddei dajka
24. | Molnar Maria Katalin bolcsddei dajka
25. | Nagypal Judit kisgyermekneveld
26. | Polyak Boglarka kisgyermekneveld
27. | Pusztai Janosné bolcsddei dajka
28. | Simon Anna kisgyermeknevelo
29. | Szollési Agnes intézményvezetd
30. | Sziics Csilla kisgyermeknevelo
31. | Tariné Varga Edit kisgyermekneveld
32. | Varga Krisztina kisgyermeknevelo
33. | Vassné Vaczi Nikoletta kisgyermekneveld
34. | Zsigarcsik Jozsef karbantartd, udvaros

Szentes, 2025.09.30.

Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje
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Szentes Varos Onkormanyzat Bolcsddéje
6600 Szentes, Vasarhelyi ut 2.
Tel/fax:63/782-188
E-mail: info@szentesibolcsi.hu

Honlap: www.szentesibolcsi.hu

MEGALLAPODAS

1997.XXX1.tv.32§(7) alapjan
amely 1étrejott egyrészrol

Szentes Viaros Onkormanyzata Bolcsédéje
képviseldje: Szollési Agnes intézményvezetd,

mint személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatast-gyermekek napkdzbeni
ellatasat (a tovabbiakban: bolcsddei ellatast) - biztositd intézmény

(a tovabbiakban: Intézmény),
masrészrol:

Az ellatast igénybe vevé torvényes képviseldje:

N OV . ittt e e

kozott, az alabbi feltételek szerint.

A bolesddei ellatast igénybe vevo kiskoru gyermek:
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Az intézmény a bolcsddei ellatast........... €V.iviinnns ho........ napjatol kezdédden,
e hatéarozatlan idétartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig,
o  hatarozott idOTe: ......o.oviiii i - ig biztositja.

A szerz6dés targya: Személyes gondoskodast nyajté gyermekjoléti alapellatds keretében
biztositott gyermekek napkdzbeni ellatadsa: napos bolcsddei ellatas.

A bolcsédei ellatas keretében az intézmény a gyermek szamara az alabbiakat biztositja:
e Szakszerli gondozés-nevelés, testi-lelki sziikségletek kielégitése, fejlodés és s a
szocializacio segitése.
e Napi négyszeri étkezés.
o Fejlodéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kdrnyezet.
o [Egészségvédelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése.
o Allanddsag (sajat kisgyermekneveld rendszer), egyéni banasmod.
e Megfeleld id6 a szabadban valo tartozkodashoz.
e Személyes higiénia feltételeinek biztositasa.
e Korcsoportnak megfeleld jatékeszk6zok.
e Rendszeres orvosi feliigyelet.
e Ovodai életre valé felkészités.

A bolcséde a sziilo szamara az alabbiakat biztositja:

e A hézirend megismerése.

e Adaptaciohoz sziikséges 1d6, feltételek.

o Tajekoztatas a gyermekével napkdzben tortént eseményekrol.

e Rendszeres betekintés a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni
dokumentécioba (csaladi fiizet).

e Sziil6i értekezlet, sziildcsoportos beszélgetés, egyéni beszélgetés
(kisgyermekneveldvel, intézményvezetdvel).

e Nyilt napon val6 egyiittmiikodés.

e Tajekoztatok, étrendek megismerése.

e (Gyermekiik jatéktevékenységébe valo betekintés.

o FErdekképviseleti Forum.

e Az intézmény miikodését illetéen mondjon véleményt €s tegyen javaslatot.

2023.01.01-t6l, a bolcsédei gondozas téritési dij keriilt bevezetésre.

A gondozasi dijat havonta, targyhonap 14. napjaig kell megfizetni a Korm. rend. 16. § (1)
bekezdése alapjan. A Korm. rend. 9.§ (3) bekezdése szerint a gondozasi dijat akkor is teljes

honapra kell megallapitani, ha a gyermek az ellatast a honap nem minden napjan veszi igénybe.
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A Gyvt. 150. § (3) bekezdés b) pontja értelmében - bolcsddei ellatas esetén, ha a fenntartod
az étkezési dij mellett gondozasi dijat is megallapit - a fizetendd Osszes téritési dij dsszege
gyermekenként nem haladhatja meg a gyermek csalddjaban az egy fore jut6 rendszeres
havi nett6 jovedelem 25%-4t amennyiben nem részesiil ingyenes intézményi

gyermekétkeztetésben, illetve a 20%-4t, amennyiben részesiil ingyenes gyermekétkeztetésben.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvénynek az
ingyenes bolcsddei és 6vodai gyermekétkeztetés érdekében a 2015. évi LXII. térvénnyel tortént
modositasa, 2015. szeptember 1-ejei hatallyal kibdviti a bolcsédében ingyenesen étkezok korét.

Felvilagositast, ehhez kapcsolodo nyilatkozatot az intézményvezetd ad.

A bolesédei étkezés téritési dija (norma+27% Afa)

reggeli és tizorai ebéd uzsonna Osszesen

Bolcsode

Allergia

Az étkezési téritési dijat egy havi id6tartamra havonta eldre kell befizetni, targy honap 14.
napjaig, ill. a hazirendben meghatarozottak szerint.
Amennyiben az ellatast betegség, vagy mas ok miatt az ellatast igénybe vevlé nem kivanja
igénybe venni, a tavolmaraddst az intézmény vezetdje altal megbizott személynek kell
bejelenteni. A bejelentést kovetd masodik naptdl, van lehetdség az ebédet lemondani. A
kotelezett a tdvolmaradas idejére mentesiil a téritési dij fizetésének kotelezettsége alol.
Téritési dij befizetésének helye: Szentes Varos Onkormanyzat Bolcsédéje
6600 Szentes, Vésarhelyi ut 2.

Té4jékoztatom, hogy az intézményvezetd havonta ellendrzi a megallapitott téritési dij
befizetését. Ha a befizetést a kotelezett elmulasztotta, az intézményvezetd 15 napos hatarid6
megjelolésével a fizetésre kotelezett személyt irdsban felhivja az elmaradt téritési dij
befizetésére.
Az intézményvezetd kezdeményezésére a fenntartd intézkedik a téritési dij hatralék
behajtasarol.
Felhivom a téritési dij fizetésére kotelezett figyelmét arra, hogy a gyermekek szamaban tortént
valtozast és minden egyéb koriilményt, amely a szolgaltatds igénybevételének és a személyi
téritési dij megallapitasat befolyasolja, 15 napon beliil koteles bejelenteni az intézmény
vezetdjénél.
Ezen megéllapodas feliilvizsgalatig, ill. visszavonasig érvényes.
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Panaszok kivizsgalasa: az ellatassal kapcsolatos panaszok kivizsgalasara az intézmény vezetdje

jogosult, aki koteles 15 napon beliil irdsban értesiteni a panasztevdt a panasz kivizsgalasanak

eredményérél. Amennyiben a panaszos az intézkedéssel nem ért egyet, panaszaval Szentes

Véros Polgarmesteréhez fordulhat.

Az alapellatdson tuli szolgaltatasért — mint az iddszakos gyermekfeliigyelet, otthoni

gyermekgondozas, valamint a jatszocsoportért fizetendd téritési dij meghatarozasa indokolt.

Amennyiben a gyermek az étkezést is igénybe veszi, ezen ellatasi formaért is téritési dijat

koteles fizetni a sziilo, vagy torvényes képviseld. Az ellatasért a téritési dijat targynapon kell

befizetni.

Iddszakos gyermekfeliigyeleti téritési dija:

.....,- Ft/Ora

Otthoni gyermekgondozas téritési dija:

.....,- Ft/ora (minimum 2 o6ra igénybevétel esetén tudjuk biztositani).

Jatszocsoport téritési dija:

.....,- Ft/6ra (munkanapokon: 8.00-12.00-ig, 13.00-16.00-ig).

Az ellatas megsziintetésének modja
A jogosultsagi feltételek megsziinésével:-Gyvt.37/A.§

hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idStartam leteltével
jogosultsagi feltételek, okok megsziinésével
ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, és a bolcsddei gondozasi- nevelési év végéhez ért
(augusztus 31)
ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett dvodai
nevelésre, a 4. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatod a
bolecsddében
SNI gyermek 6. évének betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhato a
bolecsddében
ha a sziil6i felligyeleti jogot gyakorlo sziild vagy torvényes képviseld a gyermek 4 héten
tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 6 maga kordbban nem jelezte
irasban a sziineteltetést
ha a bolcséde orvosanak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi allapota miatt
bolcsddében nem gondozhatd, illetve magatartdsa veszélyezteti a tobbi gyermek
egészségét
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e ha a sziil6i feliigyeleti jogot gyakorlo sziild vagy torvényes képviseld kérelmezi a
megszilintetést, az intézményvezetd a megegyezett idopontban az ellatast megsziinteti
e ahdazirend tobbszori sulyos megsértése esetén

e téritési dij meg nem fizetése esetén (fenntartd irasbeli felszolitasat kvetden)

A bolcséde a Gyvt. 35-36.§-a alapjan Erdekképviseleti Forumot miikodtet, melynek
munkajaban a sziilok, a dolgozok ¢és az 6nkormanyzat részérdl a szocialis iroda vezetdje vesz
részt. Az érdekképviseleti Forum dont az elé terjesztett intézményi panaszokrol,
intézkedéseket kezdeményez az onkormanyzatnal, az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi
Szolgélatnal és mas hataskorrel rendelkezd szervnél.

Az Erdekképviseleti Forumnak cimzett panaszt az intézményvezeténél kell benyujtani.

Jelen megallapodas alairoi kijelentik, hogy vitas kérdéseiket elsddlegesen targyaldsos uton
probaljak rendezni, jogvita esetén a szerz0do felek kikotik Szentes Varosi Birosag kizarolagos
illetékességét.

Az ellatast igénybe vevd képviseldje jelen megéllapodds alairdsaval igazolja, hogy a
megallapodas egy eredeti példanyat, valamint a személyes gondoskodas feltételeirdl szo61d

szobeli tajékoztatast megkapta €s azt tudomasul vette.

Szentes, ...ooovvriiiii

az ellatast igénybe vevo jogosult bolesdde intézményvezetdjének alairasa
sziiloi feliigyelettel rendelkezd sziiloje vagy
mas torvényes képviseldjenek alairdsa

lakcim lakcim

48
Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



Szentes Varos Onkormanyzat Bolcsédéje
6600 Szentes, Vasarhelyi ut 2.

SZERVEZETI - ES MUKODESI
SZABALYZAT

Szentes
2025 .
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1. BEVEZETES

- Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsddéjének miikddésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket jelen szervezeti és mukodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza
meg.

- Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a kisgyermekneveldk, a technikai
dolgozok kozossége, €s a sziilok bolcsddei szervezete.

- A szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé ¢és kiilsd kapcsolatokra vonatkozd
megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas szerv
kizarolagos hataskorébe.

- A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek tevékenysége —
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

Az intézmény szervezetét és miikodését az alabbi jogszabalyok hatarozzak meg

Bolcsode mitkodését szabalyozo torvények és rendeletek
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
328/2011.(X11.29. ) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet, a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl
415/2015. (X11.23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi
igénybevevoi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrol.
369/2013. (X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol
235/1997. (XI1.17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok. a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nya;td szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol.

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
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1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast nyu;jto szocialis intézmények
szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl
1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol

Munkajogot szabalyozo torvények és rendeletek

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol
39/2010. (11.26.) Korm. rendelet a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol
257/2000. (XII. 26.) Korm. rendeleta kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd
végrehajtasarol

Pedagogus életpalyat szabalyozo torvények és rendeletek
2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
2023. évi. LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1;j életpalydjarol szolo 2023. évi LII.
torvény végrehajtasarol
326/2013. ( VIII.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl €s a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Tovabbképzési kotelezettség teljesitését szabalyozo rendeletek

8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet, a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasarol
9/2000. (V111.4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek

tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol

Kozétkeztetésre vonatkozo rendeletek
37/2014. (1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol
62/2011. (V1.30.) VM rendelet vendéglato-ipari termékek eléallitasanak és forgalomba

hozatalanak élelmiszerbiztonsagi feltételeirdl
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Jarvanyiigy, baleset és munkavédelem

e 1993. évi XCIII térvény a munkavédelemrdl

e 18/1998. (V1.3.) NM rendelet a fert6z6 betegségek és a jarvanyok megeldzése
érdekében sziikséges jarvanyligyi intézkedésekrol

e 5/1993. XII. 26.) MiM rendelet a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIIL. térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya Kiterjed
- abolesddébe jard gyermekek kdzosségére
- agyermekek sziileinek, illetve torvényes képviseldinek kozosségére
- akisgyermeknevelOkre
- agondozé- neveldmunkat segité dolgozokra

- egyéb munkakdrben dolgozokra

Az SZMSZ ¢és a fliggelékét képezd egyéb belsd szabalyzatok betartisa az intézmény
valamennyi bolcs6dés gyermekére, kozalkalmazottjara s az intézményben mas foglalkoztatéasi

formaba dolgozdkra kotelezd érvénytliek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalybalépése:

Az SZMSZ a fenntart6 jovahagyasaval 1€p ¢életbe €s hatarozatlan idére szol, ezzel egyidejlileg

hatélyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti és miikdodési szabalyzata.

Modositasara sor keriilhet a magasabb jogszabalyok valtozasakor, a miikodés feltételeinek

valtozasakor, illetve ha az arra jogosultak (sziilok, neveldtestiilet) erre javaslatot tesznek.
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Az intézmény neve, székhelye, jogallasa, alaptevékenysége

Intézmény neve: Szentes Varos Onkorméanyzata Bolcsédéje

Intézmény székhelye: 6600 Szentes, Vasarhelyi tt 2.

Intézmény alapitéja: Szentes Varos Onkorméanyzatanak Képvisel-testiilete
Alapito okirat kelte, szama: SZOC/527-9/2025.

Intézmény fenntartoja: Szentes Varos Onkormanyzata
6600 Szentes, Kossuth tér 6.

Intézmény feliigyeleti szerve: Szentes Varos Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete
6600 Szentes, Kossuth tér 6.

Intézmény miikodési teriilete: Szentes kozigazgatasi teriilete
Intézmény tipusa: bolcsdde

Intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

A koltségvetési szerv kozfeladata:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13.§ (1) 8.

pontjaban foglalt szocialis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok.

A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

851030 Bolesodei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

074040 Fert6z6 megbetegedések megeldzese, jarvanyiigyi ellatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa csaladi bolesdéde, munkahelyi bolcséde, napkdzbeni
gyermekfeliigyelet, vagy alternativ napkozbeni ellatas utjan

104031 Gyermekek bolcsédében és mini bolesddében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében

Intézmény alapitasanak éve:1952. julius 10.

Intézménybe felveheté gyermeklétszam: 128 {6
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Intézmény alkalmazotti létszama: 34 6

e 1 {6 intézményvezetd

e 22 {06 kisgyermekneveld

o | 6 gazdasagi ligyintézo és élelmezésvezetd
e 5 {6 bolcsddei dajka

o 2 {6 szakacs

e 2 f6 konyhai kisegitd

e | f6 karbantarto

e 116 gyermekorvos (megbizasi szerzodéssel)
Az intézmény jogallasa, gazdalkodési jogkore: az intézmény ©6ndlldo jogi személyiséggel
rendelkezik. Az intézmény pénziigyi — gazdasagi tevékenységét az Szentesi Intézmények
Gazdasagi Szervezete latja el.

Az intézmény vezetdjének Kkinevezési rendje

Az intézmény vezetdjét Szentes Varos Képviseld-testiilete palyazat utjan nevezi ki 5 évre

hatarozott idGtartamra.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény kiils6é képviseletét (sajto eldtt, fenntarto eldtt, stb.) csak az intézmény vezetdje,

valamint az intézmény vezetdjének helyettese lathatja el.

AZ INTEZMENY FELADATAI ES HATASKORE

Az intézmény feladatai

Szentes varos kozigazgatéasi teriiletén €16 20 hetes - 3 éves kort gyermekek bolcsddei

alapellatdsanak biztositdsa. Ezen tul szolgaltatasként: iddszakos gyermekfeliigyelet,

jatszocsoport, otthoni gyermekgondozas biztositasaval, csaladi nevelés timogatasa.
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1. Bolcsodei ellatas

A bolesdde a gyermekjoléti alapellatas részeként a gyermekek napkdzbeni ellatdsdnak egyik
formaja. A csaladban nevelked6- 20 hetes - 3 éves kort - gyermekek szakszerii gondozasat és

nevelését végzo intézmény.

A bolcsdde sajatos nevelési igényl gyermekek korai habilitacios €s rehabilitacios célu

nevelését és gondozasat is végzi 2 gyermekcsoportban, integraltan.

A bolcsédei nevelés- gondozas célja: A csaladban nevelkedd kisgyermek szaméra a csaladi
nevelést segitve, napkdzbeni ellatas keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsdganak és
jollétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel ¢s elfogadassal, a gyermek
nemzetiségi/etnikai hovatartozasanak tiszteletben tartasaval, identitdsanak erdsitésével
kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdségek biztositasaval,

viselkedési mintak nytjtasaval eldsegiteni a harmonikus fejlodést.

a) Egészségvédelem, az egészséges életméd megalapozasa

o A fejlédéshez sziikséges egészséges €s biztonsagos kornyezet megteremtése, a fejlodés
tamogatasa.

e A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése.

e [Egészségvédelem, egészségnevelés, a kornyezethez valo alkalmazkodas és az alapvetd
kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése.

e Sziikségestén specialis szakember bevondsaval prevencios €s korrekcios feladatok

ellatasa.

b) Az érzelmi fejlédés és a szocializacio segitése

e Dertlis 1égkor biztositasa, a bolcs6débe keriiléssel jard nehézségek lehetdség szerinti
megeldzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése atélt nehézségek feldolgozasaban.

e A kisgyermekneveld-gyermek kozotti szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakulasanak segitése.

e Az egyéni szikségletek kielégitése a csoportban ¢€lés helyzetében, az én-tudat
egeészséges fejlodésének segitése.

e A tarsas kapcsolatok alakulasanak, az egylittélési szabalyok elfogadasanak, a masik

iranti nyitottsag, empatia ¢€s tolerancia fejlodésének segitése.

57
Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



Lehetdségteremtés a kisgyermekneveldvel és/vagy a tarsakkal kozds élmények
szerzesere.

A kommunikativ képességek fejlodésének segitése a kommunikacios kedv
felébresztésével €s fenntartasaval.

A szocializaciés problémaval kiizdd, lassabban fejlodo, érzékszervi ¢és/ vagy
mozgassériilt, sajatos nevelési igényli, hatranyos helyzetii, elhanyagolt gyermekek
nevelése- gondozdsa specidlis tobblet-torddéssel, sziikség szerint mas szakemberek

bevonasaval.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

Az érdeklodés kialakulasanak, fennmaradasanak, erdsodésének, az érdeklodési kor
bdviilésének segitése.

Az 6nallo aktivitas és a kreativitas tamogatésa.

Ismeretnyujtas, a tdjékozdodasnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozasanak segitése.
A gyermek tevékenységének tamogato-batoritd odafigyeléssel kisérése, megerdsitése.
A gyermek igényeihez igazod6d kozds tevékenység soran élmények, viselkedési és

helyzetmegoldasi mintdk nyljtasa.

Egészségmeg0orzés, mint bolesodei feladat

a) Kozvetlen prevencio

Vitamin és asvanyi-anyag profilaxis

Bolcsddénk figyelemmel kiséri és a bolcsdde orvosa a gyermek egészségiigyi torzslapjan

nyilvantartja, a véddoltasokat, vitamin- és dsvanyi anyag profilaxist.

Gyermekfogaszati prevencio

oo

Korszerli étkezési szabalyokat hatarozunk meg. Cukorfogyasztds csokkentésére toreksziink,
ragasra nevellink.

Szokaskialakitas céljabol a bolcsddei gyermekcsoportokban 2 éves korban elkezdjik a
szajoblités bevezetését, ennek folytatasaként néhany honapos gyakorlds utdn a fogkrém nélkiili

fogmosast.
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Levego6zés
Id6pontjat és mértékét az évszaknak és az iddjarasi viszonyoknak, valamint a gyermekek
¢letkoranak megfelelden valasztjuk meg. A szabadban vald levegdzés csak akkor melldzhetd,

ha kéanikula, vagy esd, erés havazas, orkanszer sz¢l, strti kod, vagy rendkiviili hideg van.

b) Gyégyszeradas, elsésegély
Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt, beteg gyermek nem johet bolcsddébe. Egyes nem
fertézo (allergia, anyagcsere, vese-hugyuti, epilepszia, stb.) betegségben szenvedd
gyermeknek, ha sziikséges, a hdziorvosa altal eldirt gydgyszerét beadhatjdk a bolcsddében.
Siirgds esetben csak 1az-és fajdalomcsillapitot kap a gyermek, melyrdl tajékoztatjuk a sziil6t.
A sziiléknek irasban kell nyilatkozniuk a gyogyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

c) Orvosi ellatas

A bolcsdde orvosi feladatok meghatarozasa az adott munkakori leirasban talalhato.

3. Elelmezés
A bolcsddei ¢élelmezés soran a korszerli csecsemd- és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni ugy, hogy a taplalek:
e mennyiségileg elegendd €s mindségileg helyes dsszetételll
e biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld

o megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.

A bolcsodében vezetett dokumentacio

a) Bolcsddevezeto altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok
e Dolgozok egészségiigyi konyvének, egészségiigyi nyilatkozatanak nyilvantartasa
e Felvételi konyv (C. 3354-10.)
e Megillapodas az ellatas igénybevételérdl (Gyvt.-ben eldirt elemekkel)
e Sziildi nyilatkozat a tajékoztatasi kotelezettség megtorténtérdl
e Havi statisztika, bolcsddei jelentés a felvett és gondozott gyermekekrol
e KSH Bolcsddei Kérdoiv
o Gyermekétkeztetés elszamolasa
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Nyilatkozat a gyermekétkeztetés normativ kedvezményének igénybevételéhez
bolcsddei ellatas estén

Sziil6i nyilatkozat a bolcsddei gondozasi dij fizetésérdl

Bolesddei kimutatas vezetése, beszamolo az aktualis évrél

Koltségvetés (SZIGSZ intézményvezetdjével)

Szakmai Program készitése

SZMSZ elkészitése, kotelezé mellékleteivel, fliggelékeivel

Az intézmény belsO szabalyzatainak elkészitése, feliilvizsgalata

Eves munkaterv készitése

Munkakori leirasok elkészitése

Heti étrend (bdlcsddeorvossal, élelmezésvezetdvel, dietetikussal egyeztetve)
Dolgozék szabadsaganak nyilvantartasa

Dolgozo6k jelenléti kimutatasa

Dolgozok tovabbképzési kotelezettsége teljesitésének nyilvantartasa
Személyligyi anyagok vezetése

Kis- és nagy értékii eszk6zok nyilvantartasa, leltar.

Kisgyermeknevelok altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok

Csoportnapl6 naponta

A kisgyermekekrdl vezetett napi jelenlét kimutatas

Bolcsddei gyermek egészségligyi torzslap, fejlddési naploval egyiitt
Csaladi flizet

Bolcsédeorvos altal vezetett, nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok
Bolcs6de gyermek egészségiigyi torzslap

Ovodai jelentés a 6 év alatti gyermekrél

Heti étrend (egylittmiikddés az élelmezésvezetdvel, dietetikussal)

Elelmezés ellendrzése mind szakszeriiség, mind higiéné szempontjabol
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d)

Elelmezésvezeto altal vezetett nyilvantartasok, illetve kezelt dokumentumok
e FEtkezdk nyilvantartasa
e Heti étrendek (bolcsdde orvossal, bolcsddevezetovel, dietetikussal egyeztetve)
e Nyersanyag felhasznalas
o Etelrecept-gylijtemény
e HACCP mikddtetése

e (Gondozasi dijat fizetok nyilvantartasa

Baleset-, tiiz- munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos feladatok

Balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Mindenkinek ismernie kell a villamos-, gaz-, fités-, viz féelzarokat és azok
miikodéseét.

A kisgyermekneveldk elsésegélynytjtas-ismereteit rendszeresen fel kell eleveniteni.
Miiszaki bejaras évente (épiilet, targyi eszkozok allapot, csuszasveszEly).

Gyermekfelszerelések ellendrzése (javithatd, selejtezendd jatékok, eszk6zok).

Tuzvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Fels6fokt képesitéssel rendelkezd tlizvédelmi szakembert alkalmazunk.
Evente tlizvédelmi oktatést, tiizriadé gyakorlatot tartunk.

Az intézmény tlizriaszto késziilékkel van felszerelve.

Kezelésével kapcsolatos oktatas évente.

Tlzbiztonsagi felszerelések ellendriztetése eldirasnak megfelelden (félévente).

Munkéba 1épés el6tt az ) dolgozdt tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.

Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

Munkavédelmi képesitéssel rendelkezd szakembert foglalkoztatunk.
Biztonsagos munkavégzés feltételeinek megteremtése.

Munkat végzdk egészségének, munkavégzd képességének megdvasa.
Foglalkozas-egészségligyi ellatas (megbizasi szerzddés alapjan).

Munkéba 1épés el6tt az ) dolgozot munkavédelmi oktatasban kell részesiteni.
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e Munkavallald jogosult megkdvetelni a munkaltatotol:

- az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsagos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésre bocsatasat

- a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszerelések, munka- ¢és

védoeszkozok, valamint tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdségek biztositasat.

d) Egészségvédelmi kovetelmények

Betartasat a bolcsdde vezetdje €s orvosa rendszeresen ellendrzi.
Az ellendrzés kiterjed:

e A bolcsddei dolgozok higiénéjére.

e A bolesédében gondozott gyermekek higiénéjére.

e A takaritasra, festésre.

e A helyiségek levegdjének higiénéjére.

e A szennyes ruha kezelésére.

e A jarvanyligyi eldirasok betartasara.

2.4 Szolgaltatasok nyudjtasa
A bolcsddek miikodéséhez a szakmai felkésziiltség, a modszertani elvek megvaldsitasara valo
torekvés mellett sziikkség van egy jol mikodé gazdasagi hattérre. A gazdasagi feladatok

sokrétiiek, az alabbi teriiletekre oszthatok:

4. Pénziigyi, - szamviteli feladatok

o Koltseégvetés, beszdmolo készitése.

o Kifizetés, utikoltség-elszamoldsok, atutalasok lebonyolitasa, egyéb kifizetések.

e SZIJA és AFA jogszabaly valtozasainak figyelemmel kisérése és a sziikséges
nyilvantartasok felfektetése.

e Dolgozok addzasaval kapcsolatos nyilvantartasok kitoltése, elkiildése a MAK felé.

o  FEtkezési dij, bolesédei gondozasi dij, térités dijas szolgaltatasok (jatszocsoport, iddszakos
gyermekfeliigyelet, otthoni gyermekgondozas) dijanak beszedése, feladasa a
pénzintézetnél vezetett folydszamlara.

e Eiostat - programban szamla készitése.
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5. Létszam- és bériigyek

Engedélyezett munkavallaloi 1étszam biztositasa.

e Alkalmazasi, atsorolasi okiratok elkészitése.

e Csed, Gyes, Gyed és nyugdijiigyek bonyolitasa.

o Jelentési kotelezettségek teljesitése (TB, MAK felé).

e Dolgozok tavollétének jelentése (fizetett betegszabadsag, keres6képtelenség)

e Dolgozok fizetett szabadsag nyilvantartasanak vezetése.
6. Beszerzések (kis- és nagy értékii eszkozok, anyagok vonatkozasaban)
e  Koriiltekintd igényfelmérés.
e  Vasarlast megel6zo arajanlat kérése.
e Kedvezményes akciok kihasznaléasa.
7. Mosoda iizemeltetése
e Sajat intézményi textilia tisztitasa, vasalasa.

8. Karbantartas, felujitas

e Napi hibaelharitasok slirgdsségi sorrendben.
e Epiiletek karbantartasa elézetes felmérést kovetden éves terv alapjan.

e  Felyjitasi munkak 6nkormanyzati dontéssel €s finanszirozassal.

9. Egyéb feladatok

e Ellendrzés (vezetdi, munkafolyamatba épitett, fiiggetlen belsd ellendr).

e Vagyonvédelem (selejtezés, leltdrozas).

Az intézmény szamdara meghatarozott feladatoknak €s hataskoroknek az intézmény szervezeti

egyseégei, dolgozoi kozotti megosztasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
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A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito,

fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezden

eléirt feladatokkal, hataskorokkel.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szervezeti felépitését és kapcsolatrendszerét az alabbi dbra mutatja.

Szentesi Intézmények Gazdasagi Szervez Szentes Varos Onkormanyzata

Intézményvezeto

/N»

Gazdasagi <+—> Intézményvezetd Kisgyermeknevelok
iievintéz6 és helvettes l

Bolcsédei dajkak

Karbantarto Szakacsok

}

Konyhai kisegitok

3.1 Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakdri leirasok

tartalmazzak. A munkakori leiradsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat,

a szervezetben elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre

szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat

valtozasa esetén azok bekovetkezésekor modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért

¢és aktualizalasaért a bolcsddevezeto felelOs.

Az intézményvezeto

Felel6s a bolcsddei dolgozok munkéjaért, a bolcsédében gondozott gyermekek harmonikus
fejlodéséért. A helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bdlcsdde
munkarendjét, a gyermekek napirendjét és a dolgozok munkabeosztasat.

Iranyitja és ellendrzi a bolcséde gondozasi és nevelési feladatainak ellatasat.

A gyermekcsoportok kialakitdsanal figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagat, dolgozoi ellatottsagat. Torekszik arra, hogy minden csoportnak allando

kisgyermekneveldi legyenek.
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Amennyiben egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arrdl, hogy a sziilét mielobb
értesitsék, és a gyermeket elvigyék a bolcsédébol.

Fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja a CS-CSVMKH Szentes Jaras Népegészségiigyi
Osztaly vonatkoz6 utasitasait.

Ugyel a befejezé konyhan érvényben 1évé szabalyok betartisara. Amikor esedékes, az
étrendet a bolcsddeorvossal egylitt jovahagyja.

Kezeli a bolcsdde gydgyszerkészletét.

Gondoskodik a bolcsddére, mint intézményre vonatkozd rendeletek, utasitasok,
jogszabalyok végrehajtasardl, illetve betartasarol.

Gondoskodik a bolcsdde helyiségeinek kihasznalasarol.

Fontos szerepe van a munkaerd-szervezésben, kivéalasztasdban és betanitasaban.

Elkésziti a dolgozok munkakori leirdsat. Eves munkatervet készit a dolgozok
szabadséagolésara.

Elkésziti a bolcsdde éves munkatervét.

Gondoskodik a munkavédelmi és tlizvédelmi utasitdsok betartasarol.

Kapcsolatot tart a csaladokkal, a védénéi halozattal, a kdrnyezd bolesddékkel, 6vodakkal
és lehetOség, illetve igény szerint a hasonlo profilu gyermekintézményekkel.

Szakmai tudasat a kovetelményeknek megfelelden szinten tartja, tovabbképzéseken részt

VEeSZ.

Intézményvezeté helyettes

Vezetdi tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa mellett végzi. Az

intézményvezetd akadalyoztatisa esetén ellatja a bolcsédei szervezeti egységben a

helyettesitést.

Felel6s:

A bolcsddei szakmai feladatok megvaldsulasaért, a szakmai munka iranyitasaért.

A helyes gondozési-nevelési elvek megvalosulasaért.

A szakmai munka jogszabalyok szerinti végzéséért.

Az CS-CSVMKH Szentes Jaras Népegészségligyi Osztaly eldirdsainak pontos betartasaért.

A bolcsOde orvosi utasitasok betartasaért.

Részletes feladatait a munkakori leiras hatarozza meg.
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A KENYSZI adatrogzitést végz6 munkavallalok munkakori leirasanak Kiegészitése

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasrol szolo 1993. évi 111 torvény 20/C paragrafusa,
valamint a 329/2011. (XII1.29.) Kormanyrendelettel modositott, a szocialis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azonositdjarol és orszagos nyilvantartasrol
sz016 226/2006.(X1.20.) Kormanyrendelet 13/B-13/H paragrafusai értelmében a munkavallalo
koteles a targynapot kdvetd 24 oraig a bolesddei gondozast igénybe vevo gyermekek

jelenlétét rogziteni a ,,Kozponti elektronikus nyilvantartasban.”

Az adatszolgaltatasi kotelezettség elmulasztasa jogi kovetkezményekkel jar.

A HELYETTESITES RENDJE

Az intézményvezetd tartos tavolléte esetén a helyettesités ellatasa fenntartoi intézkedés alapjan
torténik.

Az intézményvezetd €s helyettese egyidejli tavolléte esetén a helyettesités az intézményvezetd
altal irasban adott megbizés alapjan torténik.

Az intézményvezetd a képesitési eldirdsoknak megfeleld kinevezett kisgyermekneveldt

bizhatja meg.

AZ INTEZMENY VEDO-OVO ELOIRASAI

Biztonsagi feltételek

Az intézményvezetonek, kisgyermeknevelOknek gondoskodniuk kell a rabizott gyermekek
feliigyeletérdl és a gondozas- nevelés biztonsagos feltételeinek megteremtésérdl.

A gyermekbalesetekkel 6sszefiiggd feladatok ellatasardl - nyomtatvany, jegyzokonyv (targyhot
kovetd honap 8 napjaig) - az intézményvezetd koteles gondoskodni. Minden gyermekbalesetet
kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést (veszélyforras megsziintetése) a hasonlo esetek
megeldzésére.

Az intézményben balesetet szenvedett gyermeket a kisgyermekneveld koteles ellatni, ill. orvosi

ellatasarol gondoskodni és a sziil6t haladéktalanul értesiteni.

66

Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



Tajékoztatas a helyi szakmai programroél, az SZMSZ - rél és a hazirendrol

Az intézmény vezetdje, vagy az altala kijeldlt személy minden év juniusdban az §sszevont
szll6i értekezleten tajékoztatast ad a sziiloknek a Helyi Szakmai Programrol, Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatrol és a Hazirendrol.

A csoportok hirdetotablajan kifiiggesztve megtekinthetd a Hazirend, ill. a Helyi Szakmai

Program.

Az intézmény munkajat segito szervezetek
a) intézményen beliili szervezet:

e Erdekképviseleti Forum

b) Kkiilsé kapcsolataink:

e Ovodak

e védondi halozat

e hazi gyermekorvosok

e Szentesi Csaladsegité Kozpont

e (Gyermekjoléti Szolgalat

e Szentesi Jarasi Hivatal Jarasi Gyamhivatala

e CS-CSVMKH Szentes Jaras Népegészségiigyi Osztaly
e Szentes Varos Onkorményzata

e Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

A munkaido beosztasa
A kozalkalmazottak napi teljes munkaideje nyolc ora, heti 40 6ra (MT. 117/B.§ (1) bekezdés).
A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolo 257/200. (XII. 26.)
Kormanyrendelet 7.§ (1) bekezdése eldirja, hogy a teljes napi munkaidébdl a bolcsédében
foglalkoztatott kisgyermekneveloknek hét orat kell a munkahelyen eltoltenie.
A kisgyermekneveldk a munkahelyen teljesitendd hét oran tail a bdlcsddén kiviil
tartozkodhatnak és abban az idOtartamban mas megjelolt helyen teljesithetik munkakori
kotelezettségeiket.
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A kisgyermekneveldk a heti 5 orat adminisztracidra (csaladi filizet, torzslap, fejlédési naplo
irasa), felkésziilésre, sziildcsoportos foglalkozasok megtartasara, mithelymunkara, illetve a
csoport ¢letének szervezésével kapcsolatos teenddkre, tehat a munkakori feladataik ellatasaval
kapcsolatos tevékenységek ellatasara kotelesek forditani.
Munkaidd beosztas:

e 6.00-13.00 oraig,

o 7.30-14.30 6raig,

e 8.00-16.00 oraig, (helyettesités miatt)

e 8.30-15.30 oraig
10.00 — 17.00 oraig.

A kisgyermekneveldk helyettesités miatt napi 8 draban kotelesek a csoportban tartézkodni és
kotelezettségeiket teljesiteni.

Amennyiben a csoport dsszetétele ugy kivanja (csecsemd csoport), a kisgyermeknevel6k napi
8 oraban vannak a gyermekcsoportban. Lehetdségiik van a tars kisgyermekneveldvel felvaltva
1 -1 6rara alvasidében egyéb munkahelyi kotelezettségeiknek is eleget tenni az intézményen
beliill (adminisztracio, felkésziilés). A kotelezd csaladlatogatast a kisgyermekneveldk a

csoportban letoltott idon kiviil kotelesek teljesiteni minden csoportjaba jard gyermeknél.

a) Munka teljesitése:
Kies6 munkaid6-alap elszdmolasakor (betegség, szabadsag, kikiildetés, igazolt vagy igazolatlan
tavollét) 8 orat kell naponként figyelembe venni.

A munka kezdési idejének félorara illetve orara kell végzddnie.

b) Munkahelyrél valé tavozas:
Hivatalosan a kozalkalmazott, hivatalos munkafeladatanak teljesitése, illetve a Munka
Torvénykonyvében feltiintetett hivatalos célbol tdvozhat.

Magantavozasra munkaido alatt, csak kivételes esetben adhatd engedély.

¢) Munkaido nyilvantartasa:

A kozalkalmazottak jelenléti ivet vezetnek minden honapban. Beérkezéskor a dolgozd az
érkezési idopontot, tdvozaskor a tavozasi idopontot kdteles rogziteni.

Amennyiben a kozalkalmazott munkaviszonya megsziinik, ugy a le nem dolgozott i1d6

munkabérébdl levonasra keriil.
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Munkaterv
Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit.
A munkatervnek tartalmaznia kell:
o a feladatok konkrét meghatarozasat,
o a feladat végrehajtasaért felelds-(0k) megnevezését,
o a feladat végrehajtasanak hataridejét,
e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.
A munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli.

Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben a beérkezd iratok bontasat az intézményvezetd végzi. Ezt kovetden az iratok
az iktatoba keriilnek, ahol a bejegyzésiiket a gazdasagi ligyintézo elvégzi.

A tudomasulvétel, illetve a sziikséges feladat elvégzését kovetden a dolgozo az ligyiratot lefiizi.

A kimend iratok iigyiratszdmmal ellatva szintén iktatasra keriilnek, majd a postazas kovetkezik.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi alairasnal bélyegzdt kell hasznalni.

A bolcsddében 4-féle bélyegzot hasznalunk. A bolesddevezetd 4 db, a gazdasagi ligyintézd 4
db bélyegzoért felel.

Az atvevok személyesen felelések a bélyegzdk megdrzéséért. A bélyegzok kiadasarol,

nyilvantartasarol a gazdasagi iigyintézo felel.
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A Dbélyegzék lenyomata, valamint a bélyegzOk hasznalatara jogosult munkakorok

megnevezeése:

Gazdasagi iigyintézo és
Intézményvezeto ) . 5
¢élelmezésvezetod

6.5 Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkoddsaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval osszefiiggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabélyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével

— az intézményvezetd feladata.
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a) A gazdalkodas vitelét elosegité belso szabalyzatok
e Anyag ¢és eszkozgazdalkodasi szabalyzat
e Beszerzések lebonyolitasanak szabalyzata
e Bizonylati rend
e Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
o Fizetési eldleg folydsitasanak szabalyzata
e (Gazdalkodasi szabalyzat
o Kozbeszerzési szabalyzat
o Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
e Miszakpotlék szabalyozasa
e Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat
o Pénzkezelési szabalyzat
e Szabalyzat a kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének, tovabba
a kotelezden kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjérdl
e Szamlarend
e Szamviteli politika
e Ugyrend
e Ugyviteli-iratkezelési szabalyzat

e Vagyonvédelmi szabalyzat

b) Bankszamlak feletti rendelkezés
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre jogosultakat az intézményvezetd jeloli ki.
Neviiket €s aldirasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldirds - bejelentési

kartonok egy-egy masolati példanyat a gazdasagi tigyintézo koteles Orizni.

¢) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje

A kotelezettségvallalas a tervezett eldiranyzatok felhaszndldsara irdnyulo elsé intézkedés.
Kotelezettségvallalas keretében az intézményvezetdje jogosult munkat, szolgaltatast, arut
rendelni meg, illetve mas kifizetések odaitélésében dont. A megrendeléssel egyiitt arra is
kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvalosult, annak ellenértékét az eldiranyzatok
terhére kifizeti. A kotelezettségvallalas mértéke nem haladhatja meg a rendelkezésre allo
eldiranyzatot. A kotelezettségvallald a kotelezettségvallalas eldtt koteles meggydzddni, hogy a

teljesités fedezete rendelkezésre all-e.
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Utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak elrendelését
jelenti. Utalvanyozasra az 6nalléan gazdalkodoé koltségvetési szerv, illetve részben onalldan

gazdalkodo koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala, felhatalmazott személy jogosult.
Az ellenjegyzés azt jelenti, hogy

a) A jovahagyott koltségvetés fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalas

targyaval 0sszefliggd kiadasi eldiranyzata biztositja-€ a fedezetet.
b) A kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat.

c) Meg kell gy6zdédni arrdl, hogy a szakmai teljesités igazolasa és az érvényesités
megtortént-e.

Mivel az intézmény nem rendelkezik gazdasagi vezetovel, ezért az ellenjegyzést, a Szentesi
Intézmények Gazdasagi Szervezete végzi.
Az érvényesités: a kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok
alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat, 0sszegszerliségét, a fedezet meglétét, és azt, hogy
az eloirt alaki kovetelményeket betartottak-e. Az érvényesitést a SZIGSZ gazdasagi
ligyintézdje végzi.
Szakmai teljesités igazolasa
A kiadésok teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt okmanyok alapjan
ellendrizni, szakmailag igazolni kell azok jogosultsagat, 0sszegszerlis€égét, a szerzodés,
megrendelés €s megallapodas teljesitését. Az intézménynél az €lelmezés vezetd €s gazdasagi

ligyintéz6 végzi a szakmai teljesités igazolasat.

Bels6 ellendrzés

Az intézmény belsd ellendrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitdsaért az
intézményvezetd felelds.

A belsd ellendrzés feladatkdre magaban foglalja az intézményben folyo:

e szakmai tevékenységgel Osszefiiggd és

o gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

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

eredményeirdl az érintetteket dolgozdi értekezleten az intézmény vezetdje tajékoztatja.
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Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
A 2007. évi CLIL torvény alapjan a kovetkezé munkatarsaknal all fenn vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettség:

intézményvezeto

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése:
- El6zetes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség: olyan esetben all fenn, ha az érintett
részére a kozalkalmazotti jogviszony létesitése eldtt, a leendd munkakore azt

szlikségessé teszi.

- Utdlagos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség olyan esetben all fenn, ha az érintett
beosztasa, feladatkore, jogviszonya megsziinik.
- Id6szakos vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennall a beosztas, a munkakor

betoltése alatt. Kétévenként kell teljesiteni, az esedékesség évében junius 30-ig.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség elmaradasanak jogkovetkezményei:

e Aki a vagyonnyilatkozat-tétel teljesitését megtagadja, a jogviszonyat meg kell sziintetni és
a jogviszony megsziinésétdl szamitott harom évig kdzszolgélati jogviszonyt nem létesithet,
valamint a VVnytv. szerinti vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 munkakort,
feladatkort, tevékenységet vagy beosztast nem lathat el.

o Kotelezett a vele egy haztartdsban €16 hozzatartozok (hazastars, élettars, kozos haztartasban
€10 szilo, gyermek, a hazastars gyermeke, ideértve az 6rokbefogadott €s a nevelt gyermek)
jovedelmi, érdekeltségi €s vagyoni helyzetérdl is nyilatkozni kell.

e Vagyonnyilatkozatot a munkaltatéi jogkor gyakorloja 6rzi. A vagyonnyilatkozatot a
személyes adatok védelmérdl szo6l6 eldirasok megtartasaval kell megdrizni.

Vagyonnyilatkozatot a 2007. évi CLIL torvényben talalhaté nyomtatvanyon kell megtenni,

az irasbeli utmutatd szerint.

MINOSEGPOLITIKA

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a
kisgyermeknevelOk €s a technikai személyzet munkajat, milyen teriileteken kell a rendelkezésre
allo felszereléseket feltjitani, korszerlsiteni, ill. béviteni.

A nevelési- gondozasi munka ellendrzési litemtervét az intézményvezetd késziti el.
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Az ellendOrzési terv végrehajtasaért az intézményvezeto felel.

Az ellenOrzési terv tartalmazza az ellendrzés teriileteit, modszerét és litemezését. Az ellendrzési
tervet az intézményben nyilvanossagra kell hozni.

Az ellenérzés kiterjed az egyes feladatok elvégzésének modjara, mindségére, a
munkafegyelemmel 0sszefiiggd kérdésekre.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, rendkiviili ellendrzésrdl az intézményvezetd dont.
Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet:

e az intézményvezetd helyettes, valamint

e a fenntartd képviseldje

A kapcsolattartas rendje, formai

a) Az intézményen beliil:

e munkaértekezlet (évente 2 alkalommal)

o egységvezetdi megbeszélések (havonta, illetve szlikség szerint gyakrabban)
e megbeszélések (aktualitastol fliggden)

b) Mas intézményekkel:

e intézménylatogatas (kdlcsonos)

e szakmai tapasztalatcsere

e szakmai napokra, kiallitasra valo meghivas, illetve részvétel

e megbeszélés

ZARO ES ERTELMEZO RENDELETEK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény alkalmazottjai fogadjak el, és az a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé, egyidejlileg érvényét veszti az intézmény korabbi Szervezeti
¢és Miikodési Szabalyzata.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara kotelezd, megszegése esetén az intézményvezetd
munkaltatoi jogkorében intézkedhet.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakrol tajékoztatni kell a sziiloket - jelen

szabalyzatnak a hirdetdtablan valo kifliggesztésével.
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Szervezeti ¢s Muikodési Szabalyzat jogszabalynak mindsiil az intézmény dontése, intézkedése,
illetve intézkedésének elmulasztasa ellen benyujtott eljarast meginditod kérelem tekintetében.
A jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzat mellékletét képezi az intézményben dolgozo

valamennyi kézalkalmazott munkakori leirasa.

Az SZMSZ naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Szentes, 2025. 09. 30.

Szoll6si Agnes
intézményvezetd
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot készitd neve: Szollési Agnes

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Szentes Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének
Szocidlis, Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsaga elfogadja

................. napjan..................szamu hatdrozata alapjan.

Ervényességi ideje: az elfogadé hatarozat keltétdl.

76
Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



Mellékletek

Jegyz6konyv

Munkakori leirasok

Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje
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Jegyzokonyv

Késziilt 2025. 09.30-4an Szentes Varos Onkormanyzat Bolcsédéjének hivatalos helyiségben a

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot jovahagyo neveldtestiileti értekezletén.

Jelen vannak

Név

Munkakor
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29.

30.

31.

32.

33.

34.

Szentes, 2025.09.30.

Intézményvezetd ismerteti a neveldtestiilet eldtt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot. A

dolgozok kiegészitéssel elfogadtak / kiegészités nélkiil elfogadtak.

jkv. hitelesitd
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Jegyzokonyv

Késziilt 2025.09.30- 4n Szentes Varos Onkormanyzat Bolcsédéjének hivatalos helyiségben a

Szervezeti €s Miikddési Szabalyzatot jovahagyo érdekképviseleti iilésén.

Jelen vannak:

1.szUIO e —————————
2.8ZUIO e ———————
3. fenntartd képviseldje
4. kisgyermekneveld

Az intézményvezetd ismerteti a Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot. Az érdekképviseleti

tagok kiegészitéssel elfogadtak / kiegészités nélkiil elfogadtak.

jkv. hitelesitd
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Szentes Varos Onkormanyzat Bolcs6déje

6600 Szentes, Vasarhelyi ut 2.

MUNKAKORI LEIRASOK

Szentes
2025.
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MUNKAKORI LEIRASOK

1. Munkahely adatai:

2. Intézményvezetd személyi adatai:

Munkahely neve:

Munkahely cime:

Munkahely telefonszdma:

Munkahely fax szdma:

Munkahely e-mail cime:

Neve:

Sziiletési helye:
Sziiletés idépontja:
Anyja neve:
Lakohelye:

Iskolai végzettsége:

3. Szervezeti rendelkezések:

Szentes Varos Onkormanyzata
Bolcsodéje

Szentes, Vasarhelyi at 2.
intézményvezetd:63/782-188
¢lelmezésvezet6:63/782-189
63/782-188

info@szentesibolcsi.hu

A KépviselO-testiilet nevezi ki, és a polgarmester gyakorolja a munkaltatéi jogokat.

Kozvetlen felettese a polgarmester, aki felé koteles munkdjarol beszamolni.

Munkaideje heti negyven o6ra.
Magasabb vezet6i megbizasa

20 -t6l1 20 -ig hatarozott idore szol.

4. Munkakorre vonatkozoé feladatok részletezése:

Az intézményvezetd ellatja Szentes Varos Onkormanyzata Bélcsédéje vezetési

feladatait.

Felelds az intézmény torvényes mitkodéséért, a szakmai munka mindségi végzéséeért, és

takarékos gazdalkodasért.
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Az intézmény gazdalkodas jogkorét tekintve részben onallo, feladatait a Szentesi
Intézmények Gazdasagi Szervezetével kotott megallapodasban foglaltak alapjan koteles
ellatni.

Iranyitja az alkalmazottak munkajat.

Gyakorolja a Munka Torvénykonyvében, a Kozalkalmazottak jogéllasarol szolo
torvényben foglaltak szerinti munkaltatoi jogokat.

Képviseli intézményét Szentes Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilet, és a
szakbizottsag iilésein, a varosi rendezvényeken.

Anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartozik az intézmény ingatlanai, berendezései és nagy

o

értéki alloeszkozei tekintetében.

5. A beosztasaval jaré altalanos- és rendszeres feladatainak korében:

Iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd munkat.

Elkésziti az éves munka értékelését és a munkatervet.

Atfogé elemzést ad az intézmény munkajarol.

A torvényben meghatarozottak szerint adatokat szolgaltat a polgarmesteri hivatal
szakmai osztalyainak.

Elkésziti a statisztikai jelentést.

Eldkésziti és megtartja az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban rogzitett
vezetO1 €és munkatarsi értekezleteket.

Elkésziti az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzatat, a torvényi valtozasokat
atvezeti rajta, jovahagyasra benyujtja szentes varos Onkorményzata képviseld-
testiiletének.

Felel6s a sziil6i és munkaértekezletek rendszeres megtartasaért.

Figyelemmel kiséri és megszervezi a dolgozok szakmai tovabbképzését.

Gondoskodik a munkavédelmi szabéalyzat idoben torténd kiadasarol és karbantartasarol.
Elkésziti és ellendrzi a dolgozok munkarend;jét a torvényi eldirasoknak megfelelden.
Ellendrzi az étkezés nyilvantartést.

Gondoskodik a szakszerli étrend Osszeallitasarol.

Az egységes étrend alapjan ellendrzi az élelmezést, feliigyeli a konyhan dolgozdok
munkajat az egészségiigyi kovetelmények betartasat.

A kozponti beszerzésekrdl gondoskodik.

Ellendrzi az intézmény technikai dolgozoinak munkéjat.
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Feladata, hogy az intézmény mukodéséhez sziikséges szervezeti feltételek rendben
legyenek, hogy a miikodés zavartalan legyen.

Gondoskodik a targyi feltételek megteremtésérol.

Figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat és koltségvetését, betartja a bizonylati
fegyelmet.

Betartja az intézménye iigyintézésére, iratkezelésére vonatkozé szabalyokat.

Felel6s a munkavédelmi, tlizvédelmi feladatok végrehajtasaért, az intézménynél a
balesetek elharitasara intézkedéseket kell tennie.

Az intézmény munkavédelmi, tlzvédelmi, HACCP oktatdsit megszervezi,
dokumentélja, annak végrehajtasat a gyakorlatban ellenérzi.

Felelos a bolcsédei férohelyek rendszeres kihasznalasaért, a felvételre varok
nyilvantartasaért, felvételrél dont.

Szabadsagat az igénybevétel eldtt koteles bejelenteni és a szabadsdgengedélyezd
nyomtatvanyon eldre kiiratni.

Tavollétét bejelenti a polgarmesteri hivatal illetékes osztalyanak.

Tavollétében gondoskodik a szakszerli helyettesitésérol.

6. Munkakorrel 6sszefiiggé kapcsolati rendszer:

Kapcsolatot tart az oktatasi-nevelési intézményekkel, a Szentesi Csalddsegitd
Kozponttal, a jelz6 rendszeri tagokkal
Kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal illetékes osztalyaival.

Kapcsolatot tart a Szentesi Intézmények Gazdasagi Szervezetével.

7. Munkakorre vonatkozo szabalyozasok:

A mindenkori érvényes, agazatot érintd jogszabalyokat, a képviseld-testiileti

hatarozatokat és helyi rendeleteket kell betartania.

8. Felelosség:

A feleldsségi kor kiterjed a beosztott munkatarsakért viselt feleldsségére.

Fegyelmi vétséget kovet el, ha a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd lényeges
kotelezettségét vétkesen megszegi.

Fegyelmi vétséget kovet el, ha a vonatkoz6 jogszabalyokat megszegve nem partatlanul

jar el.
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9. Jogorvoslati lehetoségek:

A munkaltatd intézkedése ellen - a kollektiv szerz6désben, illetve a felek
megallapodasdban meghatarozott békéltetés (Mt. 199/A§) eredménytelenségének
megallapitasat kovetéen (az Mt. 202.§-ban foglaltak kivételével) - az eléviilési idon
beliil fordulhat az illetékes Munkaiigyi Birésaghoz. Az Mt. 202.§-ban meghatarozott

esetekben 30 napon beliil lehet eléterjeszteni keresetlevelet.

Szentes,

Szentes Véros Polgarmestere
a munkaltatoi jog gyakorloja

A munkakori leirast atvettem, tartalmat megértettem €s azt magamra nézve kotelezonek

elismerem.
Szentes,
Szentes Varos Onkorményzata Bolcsédéje
intézményvezetdje
Masolatot kap:

- személyi-anyag nyilvantartas
- dolgozo

- iktato
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Dolgozo6 neve:

Munkakor megnevezése: kisgyermekneveld
A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye: 6600 Szentes, Vasarhelyi at 2.

Kozvetlen felettese: intézményvezetd
intézményvezetd helyettes
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézményvezetd.
A munkakdr szakmai iranyitoja az intézményvezetd €s az intézményvezeto helyettes.
A kisgyermeknevelé a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

Munkaideje: heti 40 6ra

A Kjt. a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténd
végrehajtasrol szold 257/2000.(X11.26) Kormanyrendelet 7.§(1) bekezdése eldirja, hogy a
teljes napi munkaidébdl hét orat kell a munkahelyen eltolteni. A kisgyermekneveldk a
fennmarado 1-1 6rat adminisztraciora, felkésziilésre, sziildcsoportos foglalkozasok
megtartasara, illetve a csoport életének szervezésével kapcsolatos tevékenységek ellatasara

kotelesek forditani.

A munkakornek alarendelt munkakor:

bolcsddei dajka

A munkakor célja:

0-3 éves korosztaly szamara szakszer(i napkdzbeni ellatas biztositasa,

Helyettesités rendje:

A munkakor az alabbi munkakordket helyettesitheti:

- kisgyermeknevel6-gondozo

A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- kisgyermeknevel6-gondozo
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A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:

Alapitd okirat,

SZMSZ,

Helyi szakmai program,

A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2023).

Modszertani levelek.
A munkakor tartalma
Altalanos feladatok

Munkaja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziildk kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkajat a gyermekk6zosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatanak ellatasa soran koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi

¢s vilagnézeti meggyozddésiiknek megfeleld nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermek ENSZ ,Egyezmény a gyermek jogairol” cimi
dokumentumban foglalt jogainak biztositasarol.

Gondoskodik a sziilok jogainak biztositasarol.

Megtartja az egyenldé banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,

intézkedései meghozatalakor.

Részletes szakmai feladatok

Az intézményvezetd iranyitdsdval dolgozik, munkajdban figyelembe veszi a
bolcsddeorvos utasitasait. A kisgyermekneveld alapvetd feladata a rabizott kisgyermek
gondozéasa-nevelése.

Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejléddésének eldsegitésére,
kovetésére ¢és értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiigyi ¢és
gondozastechnikai ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az

aktivitas, a kreativitas €s az onallosag alakulasat.
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Szakszerlien, az érvényben 1év0 mddszertani elvek figyelembe vételével gondozza,
neveli a rabizott gyermekeket.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok ¢és jatékok a gyermekek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek. A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szamara disziti.

A gyermekeket tisztan tartja, gondoskodik helyes taplalasukrol. Figyelemmel kiséri a
gyermek altalanos allapotaban torténd valtozasokat, és ezekrdl tajékoztatja a sziildt, a
bolcsdde orvost és az intézményvezetot.

Az a kisgyermekneveld, aki arra megbizast kap, elkésziti a csecsemd tapszerét az orvos
utasitdsa szerint.

A bolcsdde orvos utasitdsa szerint tandccsal 1atja el a sziiloket a gyermek gondozésara,
taplalasara, nevelésére vonatkozoan.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelzi a sziilének. A sziildvel térténd megbeszélésnek
megfelelden, sziikség szerint csillapitja a gyermek lazat, az elkiilonitOben lefekteti.
Amennyiben a sziilé nem tudja rovid idén beliil hazavinni a gyermekét, megmutatja a
bolcsdde orvosanak. Az orvos utasitasa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi vizsgalatoknal, ill. az orvosi beavatkozasoknal.

Egyes nem fert6z0 (allergia, anyagcsere, vese-hugyuti, epilepszia, stb) betegségben
szenvedd gyermeknek, ha sziikséges, a haziorvosa altal eloirt gyogyszerét beadhatja a
bolcsédében.

Ismernie kell a fertdzés atvitelének lehetdségeit, a kézmosas jelentdségét a gyermekkel
valo foglalkozas elott.

Tisztaba tevés utan gondoskodik arrol, hogy a bolcsddei dajka a pelenkat, szennyest
mieldbb eltavolitsa, a pelenkagytijté edényeket kitakaritsa, fertétlenitse.

Gondoskodik a foglalkoztato szelldztetésrél, a gyermekek szabadban torténd
levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol. A napirendbe évszaknak megfelelden
beiktatja a szabadlevegon tartozkodast. Csak erds szélben, kodben, -5°C alatt, valamint
kanikulaban mellézhetd a szabadlevegén tartdzkodas. Gondoskodik arr6l, hogy a
gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feldltozve.

A sziilokkel egyiittmiikddve csaladlatogatdsi ¢és beszoktatasi tervet készit és
megvaldsitja azt a gyermekeknek legmegfelelobb moddon. A sziilokkel allando
kapcsolat tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos eseményekrol.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, ill. szlildcsoportos beszélgetéseket szervez és tart.

88
Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban
havonta) elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlédési naplot. A
csoportnaplot naponta vezeti, a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt
eseményeket. A csaladi fiizetbe mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan
Ujat tapasztal. Az egészségligyi torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti
hidnyzasokat, a gyermek stly- és hosszfejlodését. A testi fejlodésrdl a percentilt vezeti.
Részt vesz a munkaértekezleteken €s a tovabbképzéseken.

A gyermekek alvésa alatt csakis bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkat végezhet,
de elsddlegesen feladata az alvd gyermekcsoport gondos feliigyelete. Munkdja
befejeztével szoban vagy irasban beszamol kollégandjének a csoportban torténtekrol.
Munkaidg alatt a bolcsdde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Az olelkezési idoében a munkakozi sziinetét (miliszakonként 20°) a gyermekek érdekeit
szem elOtt tartva iddziti; ezt az idészakot pihenésre €s regeneralodéasra hasznélhatja.

A munkakezdésre (miiszak kezdeti idOpontja) atoltozve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

Felel a csoportjaba tartozo leltari targyakért. Ha a kezelésére bizott targyak valamelyike

megsériil, vagy eltorik, koteles jelenteni az intézményvezetonek.

A helyi szakmai programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény helyi szakmai programjanak
tervezésében, és értékelésében, gyakorolja a neveldtestiiletet megilletd jogokat.

A helyi szakmai program figyelembe vételével tevekenykedik.

Nevel6 tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzarkozasat tarsaihoz.

A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.
Gondoskodik a megfeleld csoportlégkdr, hely, idd, eszk6zok, élmények biztositasarol a
kiilonboz6 jatékformakhoz.

A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl.: a mozgasos jatékokat,
a szerepjatékokat, az €épitd, konstrualo jatékokat, ... stb.

Gondoskodik arrdl, hogy a jaték kiemelt hangsulyt kapjon a csoportja napirendjében.
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Minden nap gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers, megjelenjen a nap folyaman.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérél, zenei izlésének
formalasarol. Festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb kézi-munka
fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
mozgasfejlesztd eszkdzokkel torténd ismerkedését.

Lehetdvé teszi a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkozt, élménylehetdséget biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermekek tanulasi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, és a

gyakorlati probléma- és feladatmegoldast.

A gyermek értékelése

- Iranyitja, megfigyeli, elemzi és értékeli a gyermekek tevékenységét.

Munkahoz sziikséges ismeretek megszerzése

- A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan

gyarapitja.

Egyéb feladatok

Koteles megtartani a munkafegyelem és a k6zosségi egylittmiikodés normait.

A bolcséde kiildetésnyilatkozatdt onmagéara nézve kotelezonek tekinti. A stratégiai
vallalasok gyakorlati megvalositasaban legjobb tudasa szerint aktivan részt vesz.
Eletszemléletében torekedjen a pozitiv beallitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi [égkdr megteremtésében.

Naprakészen vezeti a csoportmunkahoz kapcsolodd adminisztracids feladatokat
(csoportnaplo, csaladi flizet, fejlodési lap, torzslap)

Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben hasznaljon telefont, maganiigyeit a
munkafolyamat zavarasa nélkiil intézze el.

Koteles évente részt venni munkavédelmi-, tiizvédelmi-, HACCP ismeretek oktatasan.

Koteles megismerni az intézmény munka-, €s tlizvédelmi szabalyzatat.

90
Szakmai Program
Szentes Varos Onkormanyzata Bolcsédéje



- A HACKCEP elvei alapjan sajat ¢élelmiszer-biztonsagi rendszer eldirdsainak eleget tesz a
hatélyos, vonatkoz6 rendelkezésekben foglaltaknak megfelelden.
A bolcsddére haruld feladatokbol a kisgyermekgondozé koteles az alabbi részfeladatokat
ellatni a vezetd Gitmutatasai szerint:
- Helyettesités
- Szildi értekezlet tartdsa
- A Dbolcsédei munkatervben szereplé rendezvények, szabadidds tevékenységek
megszervezese
- Pélyazatirasban val6 részvétel
- Tovabb tanulok segitése

- Leltarozas, selejtezés elokészitése

Az intézmény belsd életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozdk
személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni. Az adatok kezelése soran a GDPR
rendeletben foglaltakat betartja.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egylittmiikodni, és munkajat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodéasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Szentes, 2025.09.30.

A munkakori leirast kiadta: A munkakori leiras masolatat atvette

és tudomasul vette:

intézményvezetd munkavallalo

Masolatot kap:

- személyi-anyag nyilvantartas
- dolgozo
- iktato
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Dolgozo6 neve:

Munkakor megnevezése: gazdasagi iigyintézo és élelmezésvezetd

A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye: 6600 Szentes, Vasarhelyi at 2.

Munkaideje: heti 40 ora.

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézményvezetd. A munkakor szakmai
iranyitdja az intézményvezeto €s a vezetd-helyettes.

ror

A gazdasagi ligyintéz0 és élelmezésvezetd, a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, a

felettes vezetdk iranyitasaval latja el.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezeto,

- intézményvezetd helyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:

szakacs

konyhai kisegitd

bolcsddei dajka

karbantarto, udvaros

A munkakor célja:
- Az intézményi ligyvitel szervezése €s adminisztrativ végrehajtasa.
- Az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa.
- A gyermekek adminisztrativ tigyeinek intézése.

- Ftlaptervezés a gyermekek részére, tapanyagsziikségletnek megfelelden, biologiai

érték- és tdpanyagszamitassal.

- Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok ellatasa.
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Helyettesités rendje:
- A munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesithetik:
- Gazdasagi ligyintézo, élelmezésvezetd
- A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- Intézményvezetd, intézményvezetd helyettes

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- Alapit6 okirat,
- SZMSZ,
- Helyi szakmai program,

- Kjt.

- Allamhaztartasrol sz616 torvény

- Munkatérvénykonyv

- Elelmiszerekrdl sz016 jogszabélyok
- Kozegészségiigyi jogszabalyok

- HACKCP rendszer eldirasai

- Munkavédelemrdl szol6 jogszabalyok
A munkakor tartalma

1. Legf6bb feladata

- Elvégzi a kinevezéssel, munkaszerzOdéssel, munkaviszony megsziintetésével

kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
- Ellatja a postazasi feladatokat.

- Bérrel 0sszefliggd tevékenységek: - ellendrzi a bérek elszdmoléasat, a nem rendszeres
jovedelmeket kifizeti, egyezteti a havi bérterhelést a SZIGSZ - szel, kapcsolatot tart a
bérelszamoldval, a MAK - Kal.

- Anyagi feleldsség terheli a munkakdrével kapcsolatban okozott karokért.
- Ellatja az adminisztracios, és szervezési munkakat.

- Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikécios alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket, a protokoll szabdlyait.
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Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik réla, hogy a mindenkor sziikséges nyomtatvanyok ¢&s irodaszerek

rendelkezésre alljanak.
Kozremiikodik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Gondoskodik a téritési dijak beszedésérol, ellatmany vezetésével kapcsolatos munkak

megfeleld, szakszerli elvégzésérdl. Elszamol a téritési dijakkal.

Figyelemmel kiséri a fogyoeszkozok, segédanyagok felhasznalasat, 0sszességében a

raforditasok alakulasat (leltaros feladatai, egyéni véddruha nyilvantartas vezetése)
Felelds az adminisztrativ munka szabalyszeri ellatasaért.

Tevékenységét jo kommunikacidos készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezési,

protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.
Feladatat gyermekkozpontu szemlélettel végzi.

Végzi az ¢élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, konyvelését,

gondoskodik az élelmiszerek szakszerti tdrolasarol.
Vezeti az ¢lelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kiszdmitja az étkezési dijakat. A gyermekek részére a tdpanyagsziikségletnek

megfelelden késziti el az étrendet.

Elvégzi a gyermekek szdmadra felhasznalt ¢élelem biologiai érték-€s tapanyagszamitast.

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, és azokat alkalmazza.
Felelds az étkezéssel kapcsolatos kdzegészségiigyi szabalyok betartasaért.

Feladata az ételek korszerii elkészitésének, adagolasdnak megszervezése, iranyitasa,

ellendrzése.

Felel6s azért, hogy a kiszolgalt étel a j6 gazdalkodas elveit figyelembe véve mindségileg

és mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen.
Megszervezi és ellendrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszallitasat.

Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak munkéjat.
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2. Egyéb feladatok

- Megfeleld, konstruktiv kapcsolatot alakit ki, illetve tart fenn a szallitokkal,
hatésagokkal .

- Kezeli az intézmény textil- és vegyi aru, takaritoeszkoz raktart.
- A takaritoeszk6zok kiadasardl nyilvantartast vezet.

- Tevékenyem részt vesz az intézmény jellegébdl adodd egyéb munkak (pl. nyari
sziinet kozben atalakitasi, ferttlenitd nagytakaritdsi munkak) megszervezésében,

lebonyolitasaban ¢€s ellendrzésében.
- Munk4javal, magatartasaval segiti az intézmény, gondozo6- neveld munkajat.
- A bolcsdde belso ¢életére vonatkozo értesiiléseit szolgalati titokként kezeli.
- Rendelkezik a raktar kulcsaival, melyekért felelosséget vallal.

- Alkalmanként kiilon indokl4ds alapjan a munkakori leirdsban nem szerepld

feladatokat is koteles ellatni az intézményvezetd kérésére.

- Koteles évente részt venni munkavédelmi, tlzvédelmi, és HACCP ismeretek

oktatasaban.

- Koteles megismerni az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzatat.

3. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkaja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.
4. Az egyes jogok biztositasa
- Feladatellatasa korében kézremiikodik a gyermekek jogainak biztositasaban.

- Feladatellatasa korében kozremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban

Munkaidd alatt a bolcsdde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Az intézmény belso6 életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A Munkavallal6 kételes munkatarsaival egyiittmikodni, és munkajat gy végezni, valamint

altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
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veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Szentes, 2025.09.30.

A munkakori leirast kiadta: A munkakori leiras masolatat atvette

¢és tudomasul vette:

intézményvezetd munkavallalo

Masolatot kap:
- személyi-anyag nyilvantartas
- dolgozo

- iktatd
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Dolgozo6 neve:

Munkakor megnevezése: bolcsdde orvos

A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye: 6600 Szentes, Vasarhelyi at 2.

Munkaideje: havi 40 6ra

A munkakor célja:

- A boleséde orvosanak feladata a bolcs6débe felvett gyermekek bolesédén beliili
gyogyito-megeldz6 ellatasa, testi €és szellemi fejlodésiik ellendrzése €s eldsegitése.
A gyermekek pszichoszomatikus fejlédését szolgdld gondozoi tevékenység

iranyitésa.

A bolcsédeorvos a munkakori leirasban foglaltakat személyesen, latja el.

A munkakor tartalma

1. Altalianos szakmai feladatok

- A gyermek bolcsddébe torténd beszoktatisa utan részletes orvosi vizsgalat és az

elézményi (anamnesztikus) adatok osszegytjtése, feldolgozasa.

- A bolcsddébe jaro gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata soran — csecsemd esetén havi,
egy év felett negyedévenkénti gyakorisagban — a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi
allapotanak, illetve szocializaciojanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a

kisgyermekneveldi dokumentéciot.

- A feltart egészségiigyi problémak kisgyermekneveldvel, sziilével, a gyermek
haziorvosaval torténd megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgalat kérés. /A
tobbszor modositott 98/1990.(V.1.) MT rendelet 19/b § (4) bekezdése alapjan a
gyermekvédelmi intézmények orvosainak (hasonléan a szocialis intézmények
orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsaga azonos az alapellatas orvosaiéval

(haziorvos, hazi gyermekorvos).
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Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtas, illetve a siirgds terapia megkezdése a
haziorvoshoz keriilésig. Ennek érdekében AMBU ¢és leszivo felszereléssel kell

rendelkeznie.
A hazi patika 0sszeallitasa, rendszeres ellenOrzése, sziikséges potlasa.

Héarom napnal hosszabb hianyzas utan a bolcsédébe visszatért gyermek egészségi

allapotanak ellendrzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

Kroénikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gydgytorna figyelemmel
kisérése, allapotvaltozas gyanuja esetén kapcsolatfelvétel a héaziorvossal, a kezeld

intézménnyel.

Jarvanyveszély esetén az érvényben 1évo rendelkezéseknek megfeleld intézkedések

megtétele.

Ovodaba keriilés eldtt az egészségiigyi allapot (6voda alkalmassag) felmérése, a status

rogzitése a torzslapon és az atjelenton.

A specidlis- és az integralt csoportba jaré sériilt gyermekek bolcsddei tartézkodasanak
egeészségligyl alkalmassagara vonatkozd megitélése, a sériilt gyermekkel foglalkozo

szakértOk csoportjaban valo részvétel.

A gyermekek étrendjének Osszedllitisa a bolcsddevezetdvel, élelmezésvezetdvel
kozdsen a torvény altal meghatarozott €lelmezési normak é€s a korszerti taplalkozas
elveinek megfeleléen. A fenti normak és a higiénés rendszabalyok betartasdnak

legalabb negyedévenkénti ellendrzése.

A gondozasi-nevelési munka sordn felmeriilt Osszes egészségiigyi probléma
megbeszélése €s a megoldasi lehetdségek keresése az illetékes kisgyermekneveldkkel

és a bolcsodevezetovel.

A bolcsédevezetdvel kozosen a bolesdde higiénéjének, targyi felszereltségének és a

dolgozdok munkaalkalmassaganak ellendrzése.

A kisgyermekneveldk szdmdra egészségiigyi tovabbképzd, a sziilld szamara

ismeretterjesztd eléadasok tartasa.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.
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A Munkavallal6 kételes munkatarsaival egyiittmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tantsitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kadrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

elo.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Szentes, 2025.09.30.

A munkakori leirast kiadta: A munkakori leirds masolatat atvette

¢és tudomasul vette:

intézményvezeto bolcsddeorvos

Masolatot kap:
- személyi-anyag nyilvantartas
- dolgozo

- iktatd
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Dolgozo6 neve:

Munkakor megnevezése: szakacsnd
A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye: 6600 Szentes, Vasarhelyi at 2.

- A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

- A munkakor szakmai irdnyitoja az élelmezésvezeto.

Munkaideje: heti 40 éra.

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes

- élelmezésvezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok:

- konyhai kisegitd

A munkakor célja:

- Az élelmezésvezetd iranyitasa mellett, a megfeleld adagszamban, alkalommal — a
higiénés és egyéb elbirasok betartasaval — az ételek elkészitésében €s kiaddsaban

vald részvétel.

Helyettesités rendje:
- A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- szakacs
- konyhai kisegito
- A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- szakacs
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A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- élelmiszerekrdl sz616 jogszabalyok
- kozegészségligyi jogszabalyok
- haccp rendszer el6irasai

- munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok

A szakacsnd a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval

latja el.
A munkakor tartalma

1. Legf6bb feladata

- Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha miikddését, végzi a konyhai

feladatokat.

- Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségeét.

2. Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Etelkalkulaci6 alapjan atveszi a nyersanyagot, az atvétel és a felhasznalas kozotti idSben

gondoskodik a szakszerti tarolasrol.

- A mindségi, mennyiségi problémakat azonnal jelzi a bolcsdédevezetdnek,

¢élelmezésvezetOnek.

- Gondoskodik arrél, hogy az atvett anyagokat csak az eldirdsoknak megfeleld célra

hasznaljak fel, az eldirt anyaghanyadot betartsak.
- Iranyitja és folyamatosan ellendrzi a nyersanyag-eldkészités folyamatat.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az 4tvett nyersanyag minél gazdasagosabb

felhasznalasaért.

- A f6z6konyhdban gondoskodik az ételmintak szabalyos vételérdl és tarolasarol.
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3.

4.

Az étel eloallitasaval, kiadasaval kapcsolatos feladatok

Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért felel, a gyermekek
napirendjében meghatéarozott idore. Tajékozdodik a gyermekcsoportban, milyen az adott
csoport étvagya, milyen ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények meriilnek
fel az étkezés vonatkoztatasaban. Szakismereteivel segit az étrend Osszeallitasaban.
Kiilon gondot fordit az ételallergias gyermekek étrendjére, a korszeri étkezés

betartasara.

Munkaja soran a legmegfelelobb konyhatechnologiat alkalmazza. Kiemelt figyelmet
fordit arra, hogy az élelmiszerek a konyhatechnolédgiai eljarasok soran megérizzék

elényds tulajdonsagaikat, tapanyagtartalmukat, novekedjék emészthetoségiik.

Betartja ¢és betartatja a fOzéstechnikai, technologiai eldirdsokat, a baleset- ¢és

munkavédelmi szabalyokat, tlizvédelmi szabalyokat.
A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket szakszeriien iizemelteti.

Megszervezi a higiénikus ¢€s esztétikus felszolgalast, biztositja az ¢étkeztetéshez

szlikséges talcakat, tinyérokat, evoeszkozoket.

Feliigyeli a csoportokba torténd ételkiadast. Gondoskodik arrdl, hogy megfeleld

homérsékletii étel keriiljon a csoportokba

Feliigyeli a felszolgalt ételek mennyiségét, mindségét, atadasat, felelés az iddben

torténd kiszolgalasért.

A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

Sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi

vizsgalatokon.
Munka ko6zben viseli az el6irt védo- és munkaruhat.

Szigoruan betartja €s betartatja a konyhai és személyes higiéniai eldirasokat. A munka
megkezdése eldtt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles

kezét tisztara mosni €s fertdtleniteni.

Biztositja a konyha és az ahhoz tartozé helyiségek rendszeres takaritdsat, ellendrzi a

konyhai dolgozdk ezzel kapcsolatos munkavégzését.
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5. Egyéb feladatok

- A szabalyos munkavégzés akadalyoztatasa esetén (személyi, targyi, dologi) eldszor
sajat hataskorben probal eljarni, amennyiben ez nem lehetséges, a problémat jelzi

az élelmezésvezetdnek.
- Részt vesz a konyha eszkdzeinek leltarozasaban.

- Felel6s azért, hogy a konyhaban csak konyhai dolgozok tartézkodjanak, kivéve az

élelmezésvezet6t és a bolcsddevezetit.

- A konyhai dolgozdok védooltozetének eldiras szerinti alkalmazasaért is felel

(kopeny, kotény, hajhald, véddcipd). A konyhdban utcai ruhdban tart6zkodni tilos!

- A konyhai kisgépek, felszerelések eldirds szerinti lizemeltetését ellendrzi, a

meghibasodast jelzi a vezetdnek.

- A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel, a
konyhai kisegitokkel egyiitt.

- Felelos az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a felmeriild problémakat jelzi a

vezetOnek.

- Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan

koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

- Tevékenyen részt vesz a HACCP munkacsoport munkéjdban, vezeti az ezzel

kapcsolatos rabizott dokumentaciot.

- Koteles évente részt venni munkavédelmi-, tizvédelmi-, HACCP ismeretek

oktatasaban.

- Koteles megismerni az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzatat.

- Munkakoézi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak

megfelelden toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralodasra hasznélhatja.

Munkaid9 alatt a bolcsdde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
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Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek ¢€s a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A Munkavallal6 kételes munkatarsaival egyiittmikodni, €és munkajat ugy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tanusitani, hogy az mas egészségét €s testi épségét ne

veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze
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elé.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Szentes, 2025.09.30.

A munkakori leirast kiadta: A munkakori leiras masolatat atvette

¢és tudomasul vette:

intézményvezetd munkavallalo

Masolatot kap:
- személyi-anyag nyilvantartas
- dolgozo

- iktato
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Dolgozo6 neve:

Munkakor megnevezése: konyhai kisegito

A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye: 6600 Szentes, Vasarhelyi ut 2

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja az intézményvezeto.

A munkakdr szakmai iranyitoja a szakacsno.

Munkaideje: heti 40 6ra

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd-helyettes
- ¢lelmezésvezetd

- szakacsnd

A munkakor célja:

- A szakacsnd kozvetlen iranyitasa és feleldssége mellett, a megfeleld adagszamban,

alkalommal, a higiénés elirasok betartasaval az ételek elkészitése és kiadasa.

A helyettesités rendje:

- A munkakdr az aldbbi munkakoroket helyettesitheti.

- konyhai kisegito

- A munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- konyhai kisegitd

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- ¢lelmiszerekrdl szolo jogszabalyok

- kozegészségligyi jogszabalyok
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- haccp rendszer el6irasai

- munkavédelemrdl sz6l6 jogszabalyok

A konyhai kisegitd0 a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok

iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma

1. Legf6bb feladata

- A szakicsnd iranyitasa alapjan végzi a rabizott feladatokat.

2. Az élelmezési anyagokkal kapcsolatos feladatok

- Felelosséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi

problémékat azonnal jelzi a szakécsnak.

- A nyersanyagokat szakszeriien, az Nemzeti Népegészségiligyi Kozpont eldirasanak

megfelelden elokésziti.

- Anyagi felelosséggel tartozik az atvett nyersanyag minél gazdasdgosabb

felhasznalasaért.

3. Az étkezéssel kapcsolatos feladatok

- A szakicsnd utasitisa szerint segédkezik a fOzésben, a reggeli, tizérai és uzsonna
elkészitésében. A  felhaszndlas sordn a gyermekek korszerli étkeztetésének
figyelembevételével izléses, joizli ételek elkészitésére torekszik, a gyermekek

napirendjében meghatarozott iddre.

- Részt vesz az étel kiosztasaban, tigyel arra, hogy az elszallitott étel mennyiségileg

elegendd legyen.

- A konyha rendelkezésére bocsatott eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszeriien

hasznalja.

- Az ¢étkeztetés befejezéséig az ételt — a higiénés eldirasok betartasaval — a megfeleld

héfokon tartja.
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4. A személyi higiénével, tisztasaggal kapcsolatos feladatok

A sziikséges gyakorisdggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi

vizsgalatokon.
Munka kozben viseli az eldirt munka-, illetve védoruhat.

A konyhai kisgépek, felszerelések eldiras szerinti ilizemeltetését ellendrzi, a

meghibasodast jelzi a szakacsnak. A munka és tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

Szigoruian betartja a konyhai és személyi higiéniai eldirdsokat. A munka megkezdése
elétt, és minden olyan esetben, amikor a kéz szennyezddhetett, koteles kezét tisztara

mosni és fert6tleniteni.

Fozés, étkeztetés utan az edényeket elmosogatja a kozegészségiigyi eldirasoknak

megfelelden, és helyére teszi.
Naponta elvégzi a konyha ¢és a konyhdhoz tartozo helyiségek folyamatos takaritasat.

Hetente egyszer nagytakaritast végez, melynek soran lemossa a butorokat, a csempéket,

kitisztitja a hiitészekrényeket stb.

- Részt vesz az éves nagytakaritasi feladatokban.

5. Egyéb feladatok

Rendszeres munkakori feladatain tilmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan

koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd megbizza.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért.

Munk4jat mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Felel6s az ételhulladék megfelel tarolasaért, a problémakat jelzi a szakdcsnonek.

A konyhaban védoéruhat hasznal (kopeny, kotény, hajhéld, véddécipd). A fé6zékonyhaban
utcai ruhédban tart6zkodni tilos!

Tevékenyen részt vesz a HACCP munkacsoport munkdjaban, vezeti az ezzel
kapcsolatos rabizott dokumentaciot.

Anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott leltari targyak megovasaért, épségéért.

Koteles évente részt venni munkavédelmi-, tiizvédelmi-, HACCP ismeretek

oktatasaban.
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- Koteles megismerni az intézmény munka- és tlizvédelmi szabalyzatat.
Munkaid6 alatt a bolcséde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Munkakozi szlinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak megfeleléen

toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek ¢€s a dolgozok

személyes adatait koteles szolgalati titokként megdrizni.

A Munkavallalé koteles munkatéarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat gy végezni, valamint
altalaban olyan magatartast tandsitani, hogy az més egészségét és testi épségét ne

veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze

174

elé.

A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Szentes, 2025.09.30.

A munkakori leirast kiadta: A munkakori leiras masolatat atvette

¢és tudomasul vette:

intézményvezetd munkavallalo

Masolatot kap:
- személyi-anyag nyilvantartas
- dolgozoé

- iktato
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Dolgoz6 neve:

Munkakor megnevezése: bolcsddei dajka

A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye: 6600 Szentes, Vasarhelyi 1t 2.

- A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja az intézményvezeto.
- A munkakor szakmai iranyitdja az intézményvezet6 és a vezet-helyettes.

- Munk3jjat részben Onalldéan szervezi, részben a kisgyermekneveld — és a felettes

munkakorokben dolgozok — iranyitasa alapjan.

Munkaideje: heti 40 6ra

Utasitast ado felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettes
- gazdasagi ligyintézo, élelmezésvezetd

- kisgyermekneveld

A munkakor célja:

- Kozremikodik a kérnyezet rendjének, tisztasaganak megteremtésében. A bdlcsddei

dajka gyermekfeliigyelettel megbizhato.

Helyettesités rendje:

- A munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- bolcsddei dajka

- A munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- bolcsddei dajka
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A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
- Alapito okirat,
- SZMSZ,
- Helyi szakmai program,

- A bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja (2023).

A bolesddei dajka, a munkakori leirdsban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk

iranyitasaval latja el.
A munkakor tartalma

1. Takaritasi feladatok
- Gondoskodik a bolcsdde 0sszes helységének tisztantartasarol.

- Folyamatosan gondoskodik napkozben a folyosok tisztantartasarol, ha a teriilet

szennyezettsége indokolja, a takaritasi feladatot to6bbszor is el kell végezni.

- A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elétt vagy
tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket takarithatja, ahol gyermekek nem
tartozkodnak. A takaritas nyitott ablaknal térténjen. A szobdkat étkezés utan rendbe kell

tenni, az ételmaradékot el kell tavolitani.

- Kiilon takaritdéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
flirdoszobakban, és a WC - ben. A takaritoeszkozoket hasznalat utan ki kell mosni és a

tisztitoszerekkel egytitt el kell zarni az erre kijelolt helyre.

- A tisztito ¢és fertdtlenitOszereket a mindenkori kozegészségligyi eldirasok

figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

- Munkakdri tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast az

intézményvezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

- Gondoskodik a munkateriiletén taldlhatd buatorok, berendezések naponkénti

tisztantartasarol.

- Gondoskodik a textilidk szlikség szerinti cseréjérdl, mosasba keriilésérol, sziikséges
javitasarol.
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- Gondoskodik a gyermekek eszkozeinek tisztantartasarol, fertotlenitésérol.

- Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok

kitiritésérol, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasarol.

- Gondoskodik a munkateriiletén talalhatdé novények apolasardl, gondozasarol,

locsolasarol, sziikség szerinti atiiltetésérol.

- Gondoskodik a munkateriiletén taldlhaté szényegek, labtorlok portalanitasarol,
tisztitasarol.

- Az ablakok, ajtok szennyezettségétol fiiggden elvégzi az ablaktisztitasi, ajtomosasi

feladatokat.

- A mellékhelységek tisztantartadsa kiemelt napi feladat, melyet sziikség esetén naponta

tobbszor is el kell végezni.
- Gondoskodik a WC higiéniajanak folyamatos biztositasarol, WC papir potlasarol.
- Gondoskodik a mosdok naponta legalabb egyszeri vegyszeres tisztitasarol.

- Az agynemilk cseréjét sziikkség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a

mosodéaban leadja.

- A gyermekekkel nem végezhet gondozo-neveld tevékenységet, a sziildket nem

tajékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérhetd meg.

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvény sordn érintett

munkatertilet soron kiviili takaritasat.
- A rendezvényeket kovetden segédkezik a helyszin rendjének eredeti visszaallitdsaban.
- A félévenkénti rovar-és ragesaloirtas soran elvégzi a vegyi takaritast.
- Haabolcsddében rovart talal, azonnal jelenti a bolcs6devezetonek.
- A nyari zarva-tartas ideje alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

- Avraktarakat sziikség szerint, de legalabb évente kétszer portalanitja.

2. Etkeztetéssel kapcsolatos feladatok

- A gyermekek étkezési feltételeit biztositja. A csoportszobakba az ételt beviszi, az

étkezokocsikat a konyhdhoz kitolja.
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3. Mosassal kapcsolatos feladatai

- A mosogép terhelésének és a ruha mindségének megfelelé mennyiségli textilia gépbe
torténd berakdasa €s szaritésa.

- Az eldirt utasitdsok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete a
mosasi ciklus alatt.

- Rendellenes miikodés estén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a
karbantart6 vagy a bolcsddevezeto felé.

- A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos 0sszehajtogatdsa, pavilonok szerinti valogatasa,
szallitasa.

- A munka befejezése utan a gépek aramtalanitdsa, kikapcsolasa.

- Mosodaban hetente a csempézett falfeliilet fertdtlenitd vizzel lemossa, gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat

végzi, negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

4. Egyéb feladatai
- Koételes megismerni az intézmény munka - és tlizvédelmi szabalyzatat.

- Koteles évente részt venni munkavédelmi-, tOzvédelmi-, HACCP ismeretek

oktatasaban.

- Munkéba 1épéskor, hosszabb (1 hoénap) betegség utdn munka alkalmassagi orvosi

igazolast kell bemutatnia.
- Fert6z6 megbetegedése esetén értesitenie kell az intézményvezetot.
- Munkahelyi balesetét azonnal kdteles jelenteni a vezetonek.

- Koteles megismerni a takaritas soran hasznalt mechanikus és elektronikus berendezések

hasznalati utasitasat, hogy azokat veszély nélkiil és rendeltetésszeriien hasznalhassa.
- Ismerje meg az intézményi SZMSZ-t és a munk4jara vonatkozd mellékleteit.

- Kiilonos tekintettel {igyeljen a vagyonvédelmi szabéalyok betartasara (kulcshasznalat
rendje, nyitds és zaras szabdlyai, elektromos berendezések, egyéb tlizveszélyességi

helyzetek megsziintetése, takarékos anyag, eszkoz - és energia hasznalat stb.)

- Az intézményvezetOnek, vagy helyettesének jelzi, ha napi munkéja soran az épiiletben
vagy berendezéseiben valamilyen hibat észlel.
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- Sziikséges gyakorisaggal részt vesz a jogszabalyban eldirt orvosi alkalmassagi

vizsgalatokon.

- Rendszeres munkakori feladatain tulmenden alkalmanként kiilon indoklas alapjan

koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezeté megbizza.
- Munkaid¢ alatt a bolcsdde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

- Munkakdzi sziinetét (muszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak

megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre és regeneralodésra hasznélhatja.

Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait koteles szolgélati titokként megdrizni.

A Munkavallal6 koteles munkatarsaival egylittmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint

olyan magatartdst tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse.
A munkdjat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

Szentes, 2025.09.30.

A munkakori leirast kiadta: A munkakori leiras masolatat atvette

és tudomasul vette:

intézményvezetod munkavallalo

Masolatot kap:
- személyi-anyag nyilvantartas
- dolgozoé
- iktato
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Dolgozo6 neve:

Munkakoér megnevezése: Karbantartd, udvaros

A munkavégzés helye:

Az intézmény székhelye: 6600 Szentes, Vasarhelyi at 2.

Kozvetlen felettese:
- intézményvezetd

- intézményvezetd helyettes

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakér célja:

- Az intézmény iizemeltetési feladatainak tadmogatasa, a nevelési-gondozasi
feladatokhoz megfeleld, zavarmentes munkakornyezet biztositdsa a karbantartasi

feladatok folyamatos ellatasaval.

A karbantartdé a munkakdri leirasban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok irdnyitasaval

latja el.
A munkakor tartalma
1. Altalanos feladatok

- A foglalkozés gyakorlésa soran eléfordul6 feladatokat részben 6nadllo munkaval latja el,

részben vezetdi, vezetd-helyettesi, adminisztratori iranymutatas alapjan végzi.

- Gondoskodik a bolcsdde fiitésérdl az idéjarasnak megfeleléen. A helyiségek fiitési

hémeérsékletét az eldirdsoknak megfeleléen szabalyozza.

- A bolcsdde flitésénél télen rendkiviili id6jaras esetén, illetve nyaron a parkositott udvar
rendezettségének elérése érdekében, tobbletmunkaidd rendelhetd el, amit év kdzben a

bolcsddevezetd szabadiddben koteles kiadni.
- Havi rendszerességgel felirja a bolcsdde villany-, gaz- és vizéra allasat.

- Ellatja a karbantartasi feladatokat.
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- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszerlien, a takarékossag, és a baleset-megel6z¢és

szempontjait figyelembe véve végzi.

- Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési gondozasi jellegét, ennek

megfelelden teremt kapcsolatot a gyermekekkel.

A gyermekek jelenlétében nem végezhet karbantartasi, udvarrendezési feladatot!

A szerszamokat a karbantartas alatt a gyermeke szamara nem elérheté helyen, a

karbantartas befejeztével a miihelyben elzartan tarolja.

2. Napi karbantartasi feladatok

- Feladata a munkateriiletéhez tartozo helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak

karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

- Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatando feladatok volumenét, eszkoz,

anyag, valamint szakismeret igényét.

- Meérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a
feladat ellatasarol. Amennyiben ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast

elvégezni nem tudja, értesitenie kell az intézményvezetot.

- Feladata a nevelési-gondozasi feladatok, illetve egyes szabadidds teveékenységek

ellatdsdhoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartésa.
- Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol a, neoncsovek cseréjére.
- Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.
3. Idészakonként jelentkezé karbantartasi feladatok

- Az ablakok, ajtok zérainak allapotatol fliggden ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellendrzi azok nyithatosagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi

a zarak olajozasi, kenési feladatait.

- Futési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a fiitdtestek

ellendrzésérd, 1égtelenitésérol.

- A nyari zéras alatt elvégzi a konyha tisztasagi festését.
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4. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapcsolédoé karbantartasi feladatok

- A mellékhelyiségek (gyermek ¢és feln6tt mosdok) karbantartasi feladatait, a viz és

szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.
- Figyelemmel kiséri a kifolyok eldugulasat, tisztitja.

- Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol

gondoskodik az alabbiak szerint:

- A parkositott teriileteket gondozza (as, gereblyéz, metsz, gallyaz, pétolja az elpusztult

novényeket, 6sszegylijti az avart).

- Tavasztdl 6szig rendszeresen fiivet nyir 5 cm felett. A levagott fiivet Osszegyjti,

elszallitasra 6sszekésziti.

- Ontozéberendezést feliigyeli. Azokat a teriileteket rendszeresen locsolja, ahol nincs

Ontdozoéberendezés.

- Balesetet okoz¢ targyakat, novényeket Osszeszedi. Leszerelt, lebontott anyagot a

bolcsddevezetonek atadja.

- A homokozokat naponta elOkésziti: felassa, sziikség szerint locsolja. Az udvari
jatékeszkozoket a gyermekcsoport szamara minden nap kipakolja, eldkésziti, a

kisgyermekneveldk igényei szerint. A cstiszdakat letorli.
- Az idotallo, kemény jarofeliilettel ellatott tertiletek tisztantartasarol gondoskodik.
- Lefesti a kiiltéri, apolast igényl6 targyakat (kerités, korlat, udvari jatékok).

- Télen a havat eltakaritja, a kiils6- belsd jardat és gazdasagi bejaratot rendben tartja,

csuszas mentesiti.
- Osszel a lehullott faleveleket eltakaritja.
- Az esdviz elvezetd csatorndkat felligyeli, estleges eldugulasokat megsziinteti.
5. Alkalmanként jelentkezo karbantartasi feladatok

- Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a teremrendezési, udvarrendezési

és visszarendezési, tovabba az egyéb eszkozokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

- Az épllet allagmegovasi, illetve egyes beruhdzasi feladatai megvalositasaban, valamint

az ¢piilet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkezd
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hibaclharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen

tevékenységét.

6. Egyéb feladatok

Koteles elore jelezni a karbantartasi feladataihoz szlikséges eszkdz, szerszam, lizem- €s

kendanyag sziikségletet.

Felel6s a szdmara kiadott eszkozokért, szerszdmokért, anyagokért. Koteles a rabizott

eszkozoket, anyagokat biztonsagosan tarolni.

Koteles kozremiikodni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban, az

intézménybe érkezd aruk behordasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara tigyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkateriiletéhez tartoz6é helyiség zarasarol

gondoskodjon.

Koteles elvégezni a vagyonvédelmi vildgitds rendszeres ellendrzését, érzékeld

berendezések karbantartasat.

A villamoshalozat aramkor automatikdjanak ellendrzését, barmely rendellenesség

észlelése esetén azonnal tajékoztatja az intézményvezetot.

Rendszeres munkakori feladatain tGlmenden alkalmanként kiilon indoklds alapjan
koteles ellatni azokat a tennivalokat, amelyekkel az intézményvezetd/vezeté-helyettes

megbizza.

Koteles évente részt venni munkavédelmi-, tlizvédelmi-, HACCP ismeretek

oktatasaban.

Koteles megismerni az intézmény munka- €s tizvédelmi szabalyzatat.

7. Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan

Az intézmény belso életére vonatkozo6 értesiiléseit, valamint a gyermekek és a dolgozok

személyes adatait kdteles szolgalati titokként megdrizni!

A Munkavéllalo koteles munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkdjat ugy végezni,
valamint olyan magatartast tantsitani, hogy az mas egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja. Anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne

1dézze elb.
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- A bolcséde konyhajaba belépnie tilos, kivéve karbantartdsi munkdk elvégzésének
idejére!

- A gyermekcsoportokban nem tartozkodhat, nem Iéphet be, kivéve karbantartasi munkak
elvégzésének idejére!

- Az intézmény gazdasagi iroddjdban nem tartozkodhat, nem Iéphet be, szamitdogépeket
nem kapcsolhatja be, kivéve, ha erre az intézményvezetd, az intézményvezetd
helyettese, vagy a gazdasagi ligyintézo felkéri.

- Szennyezett udvari munkacipdben az épiiletbe nem Iéphet be!

- Az intézményt munkaidében csak az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd

helyettes engedélyével hagyhatja el!

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgéalatra keriilnek.

Szentes, 2025.09.30.

A munkakori leirast kiadta: A munkakori leiras masolatat atvette

¢és tudomasul vette:

intézményvezetod munkavallalo

Masolatot kap:
- személyi-anyag nyilvantartas
- dolgozo

- iktatd
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