Mez§csat Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

1/2021. (1. 08.) hatarozata

A Miskolc Térségi Konzorciumot alkoto tagonkormanyzatok és a Miskolci Regionalis
Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulas k6zott 1étrejott bérleti szerz6dés 1.
szam modositasanak elfogadasaroél

MezScsit Viros Onkorminyzatinak Polgirmestereként a katasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasardl sz6l6 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése
alapjan a KépviselS-testiilet feladat-és hatiskorét gyakorolva az alabbi hatirozatot hozom:

Targy: A Miskolc Térségi Konzorciumot alkoté tagénkormanyzatok és a Miskolci
Regionilis Hulladékgazdalkodasi Onkorményzati Tarsulds kézétt 1étrejott
bérleti szerzédés 1. szami maodositisanak elfogadasa

Mezbesit Varos Onkorményzatinak Polgarmestereként, a katasztréfavédelemrél és a hozza
kapcsolodo egyes torvények médositasardl szol6 2011, évi CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdése
alapjan, a hatarozat melléklete szerinti tartalommal elfogadom a Miskolc Térségi Konzorcium és a
Miskolci Regionalis Hulladékgazdalkodasi Onkormanyzati Tarsulds kozott 2019. december 20.
napjan a 131.328/2019. iktatészamon létrejott bérleti szerzédés 1. szamu moédositasit. A
szerzOdés érvényességének feltétele a Miskole Térségi Konzorcium tekintetében, hogy a
bérbeadasra  keriil6  osztatlan k6z6s  vagyonnal  kapcsolatos  valamennyi  déntést  a
veszclyhelyzetben a konzorciumot alkot6 telepilések onkorminyzatinak képviselS-testiiletei
feladat- és hataskorében eljird polgirmesterei is meghozzik, és a hatarozati kivonatok Miskolc
Megyei Jogu Varos Onkormanyzata részére megkiildésre keriiljenek.

Felel6s: Polgarmester
Hatarido: azonnal
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Mezdcsat Varos Onkormanyzata Képvisels-testiiletének

2/2021. (1. 08.) hatirozata

Targy: A Mezdcsati Varosi Béles6de Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak elfogadasa

Mezécsat Viros Onkorményzatinak Polgarmestere a katasztréfavédelemrél és a
hozza kapcsolodd egyes torvények modositasarél szolé 2011, évi CXXVIIL
torvény 46. § (4) bekezdése alapjan a Képvisels-testillet feladat-és hataskorét
gyakorolva a hatarozat melléklete szerinti tartalommal elfogadom a Mezdesati
Virost Bolcsode Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat.

Felel6s: Polgarmester
Hatarid6: azonnal
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BEVEZETES

Altalinos rendelkezések

A Mezbesiti Vérosi Boleséde belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket
jelen szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ elkészitéséért
az intézményvezet$ felelds, az elfogaddskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint

egyetértési jogot gyakorol Mezdesat Varos Képviseld-testiilete.

A Szervezeti és Mikodesi Szabdlyzat hatarozza meg a szocidlis intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsé és kiilsé kapesolatokra vonatkozo
megallapitdsokat €s mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés

hataskorbe.

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat tartalmit meghatirozé jogszabalyok
- 1992, évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogéllasarol
- 1992, évi XXIL torvény a Munka Torvénykdnyveérél

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 tébbszér madositott 1997, évi

XXXI. térvény

- 8/2000 (VIIL4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak
miikédési nyilvantartasarol

- 972000 (VIIL4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek
tovabbképzesérdl és a szocialis szakvizsgarol

- 2017. évi CXLIX. torvény

Szabalyzatok
- Szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tizvédelmi szabalyzat

- Felvételi szabalyzat



Moédszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

A bélesddei gondozis-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes

szempontjai modszertani levél 1999
- A bdlcsdde kertje, az épiilet kiils6 kapcsolatai — BOMI 1986
- Nevelési, oktatasi épitmények, bolesédék. Tervezési elbirasok. MSZ 04-205/2-87 —

EVM 1987
- Bolesédei adaptacio — modszertani levél 1984
- Folyamatos napirend — mddszertani levél 1982

- Jatéktevékenység a bolecsédében — modszertani levél 1997

AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az intézmény adatai

Intézmény neve:

Mezdesati Varosi Bolesode

Intézmény székhelye:

3450 Mezocsat. Hosok tere 17.

Intézmény alapitéja:

Mezdcesat Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
(székhelye: 3450 Mezo6csat, Hosok tere 1.)

Alapitas idopontja: 2021. januéar 01.

Az intézmény fenntarto és iranyito szerve:

Mezéesat Varos Onkorményzata

(sz€khelye: 3450 Mezdcesat, Hosok tere 1.)



Az intézmény feliigyeletét gyakorlo, alapitoi jogokkal felruhazott iranyito szerve:
Mezéesat Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

(székhelye: 3450 Mezdesat, Hosok tere 1.)

Szakmai ellenorzo szerve:

Borsod-Abatj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal

Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személy

Az intézmény gazdalkodasa és jogkore:

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény gazdalkodassal
kapcsolatos  feladatait  egylttmikodési  megallapodas  alapjan  a  Mezocsati Kozos
Onkormanyzati Hivatal latja el, mely gondoskodik az intézmény éves koltségvetésének
eloiranyzatar tekintetében a gazdalkodassal, kdényvvezetéssel és az adatszolgaltatissal

kapcsolatos feladatokrol.

e Ellatja tovabba az intézmény mukdodtetésével, izemeltetésével. a vagyongazdalkodasa
korében a beruhazassal, a vagyon hasznalataval, hasznositisaval, védelmével
kapcsolatos feladatokat.

e Ellatja az intézmény, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi feladatait.

e Elkésziti az intézmény gazdalkodasarol az idészaki beszamolot.

e FEllatja a feladatmutatokhoz kotott normativ hozzajarulasok adatszolgaltatasaval
kapcsolatos feladatokat, tovabba az elszamolashoz informaciot szolgaltat.

e A Kkettds konyvvitel rendszerében pénzforgalmi szemléletd nyilvantartast vezet.

e Gondoskodik a gazdilkodasi szabalyok, igy a kotelezettségvallalas, utalvinyozas,
pénzigyi ellenjegyzés, teljesités igazolas, érvényesités rendjének szabalyozasardl és
betartasarol.

e Gondoskodik a kotelezettségvallalasok nyilvantartasarél.

e Osszeallitja az intézmény éves koltségvetési elemi beszamolojat.



A gazdalkodas vitelét elésegité belsé szabalyzatok:

e Szamlarend

e Szamviteli politika

® Eszkozok és forrasok értékelési szabal yzata

® Bizonylati szabalyzat

e Ugyrend

® Pénzkezelési szabalyzat

® Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

° Felesleges vagyontargyak hasznositisanak és selejtezésénck szabalyzata

° Gazdélkodasi szabalyzat

® Beszerzési szabalyzat

® A kozérdeki adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének és a kételezéen
kozzéteendd adatok nyi lvanossagra hozatalanak szabdlyzata

® Reprezenticids szabalyzat

e A vezetékes és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

e Beclsé kontrollrendszer szabélyzata

¢ Ellendrzési nyomvonal

Bankszamlak feletti rendelkezés:

A pénzforgalmi  szamlavezeté pénzintézetnél vezetett  szamla  felett
rendelkezésre jogosultakat a pénzkezelési szabélyzat rogziti. Neviiket és alairasukat be
kell jelenteni az érintett pénzintézethez.

Az alairas-bejelentési kartonok €gy-egy masolati példanyat a Mezdesati Kozds
(")nkonnényzati Hivatal Pénziigyi Osztalya koteles 6rizni.

Belsé ellendrzés:
Az intézmény belsd ellenérzésénck megszervezeseért, rendszerének kialakitasaért a
koltsegvetési szervek belsé kontrollrendszerérs] és belsé ellenérzésérdl sz0l6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendeletben foglalt eléirdsok szerint az intézményvezets felelds. Az
intézménynél a belsé ellenérzést megbizott kiils6 személy latja cl.

A belsé ellendrzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyo
— szakmai tevékenységgel Osszefliggd

— gazdalkodasi tevékenységgel kapcsolatos



cllenérzési feladatokat.
Az ellenérzések tapasztalatait az intézményvezeto folyamatosan értékeli és azok alapjan a

sziikséges intézkedéseket megteszi, illetve kezdeményezi.
Az intézmény szakagazati és alaptevékenység szerinti besorolasa:

Az intézmény szakagazati besorolasa: 889110 Bolcsddei ellatas

o 104031 Gyermekek bdlcsddében és mini bélesddeben torténd ellatasa

o 104035 Gyermekétkeztetés bolesddében, fogyatékosok nappali intézményében

o 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni  ellatasat  biztosito
intézményben

o 098061 Fejleszto nevelés-oktatas szakmai feladatai

o 098062 Fejlesztd nevelés-oktatas mitkodtetesi feladatai

Az intézmény alaptevékenysége:

Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A gyermekek védelmérdl ¢és a
gyvamiigyi  igazgatasrol  sz016  16bbszor modositott 1997, évi  XXXI.  térvényben
meghatarozottak szerint szemelyes gondoskodast nyujtod gyermekjoléti alapellatast biztosito
intézmény. Napos bolcsddei ellatas. Napkdzbeni ellatas nytjtasa harom éven aluli gyermekek
részére, a gyermekek gondozasa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlédésének scgitése az

életkori és egyeni sajatossagok figyelembevételével.

Intézmény kiegészito tevékenysége:
- Gyermekfeliigyelet
- Bolesédei intézményi étkeztetés
- Munkahelyi étkeztetes
Az intézmény vallalkozoi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Az intézmény cllatasi teriilete, miikddési kore:

Magyarorszag kozigazgatasi teriilete



o

Engedélyezett féréhelyck szama.
24 16.
A koltségvetési szerv feladatellatast szolgal6 vagyona:

Mezdcesat Varos Onkorményzata a feladatellatashoz az intézmény rendelkezésére bocsétja a
Mezdesat, Hosok tere 17. szam alatti ingatlandt, és az ingatlanhoz tartozé — az intézmény
mukodésének megkezdésekor felvett leltar szerinti — ingosagokat, melyek szintén az

étlkonnéllyzat tulajdonat képezik
A kdéltségvetési szerv vagyon feletti rendelkezési joga:

Az eldz6 pontban felsorolt in gatlanvagyont, illetve ingosagokat az lekorxllérlyzat ingyenesen
hasznalatba adja az intézmény részére, mely feladatainak ellatasihoz szabadon hasznalhatja
azokat. A vagyon felett a rendelkezés Jjogat Mezdcesat Viros énkonnényzata az onkormanyzat

vagyonarol és vagyongazdilkodasdanak szabélyairdl sz6l6 rendelete alapjan gyakorolja.
Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

Kézalkalmazotti jogviszony, a kézalkalmazottak jogallasarol szolo torvény alapjan. Egyéb
foglalkoztatasra iranyulo Jogviszony, a Munka Torvénykényvérdl, illetve a Polgari
Torvénykényvrél szol6 torvény alapjan. A dolgozok felett a munkaltatoi jogokat az

intézmény vezetdje gyakorolja.

Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény kincvezett (sziikség esetén megbizott) vezetdje.

A boleséde alkalmazotti létszama:
7 16 gondozo (4 6 kisgyermekgondozo. 1 £6 bélesédevezetd, 2 16 bolesddei dajka)
Az intézmény bélyegzije:

Mezdbesati Viarosi Béleséde 3450 Mezoesat, Hésok tere 17,



Az intézmény bélyegz6it munkaiigyi iratokon, hivatalos levelezesen, szamlakon lehet, és kell

hasznalni.
Haszndlatra jogosultak kore:

- intézményvezetd

- gondozond

Az intézmény feladatai
Az intézmény feladatai: (15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan. A bdleséde olyan
szolgaltatd intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatis keretein belill ellatja a csaladban
nevelkedd. a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt cllatatlan gyermekek
nappali feliigyeletét. A bdleséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa —
nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlddésének segitése az €letkori ¢s egyeb sajatossagok
figyelembevételével. Bolcsodébe a gyermek 20 hetes kortol harmadik életévének. illetve
annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betdlti.
Ha a gyermek a harmadik ¢letévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az Ovodai nevelésre €s dvodai nevelését a bolesidde orvosa nem javasolja,
bolesddében gondozhato negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig. A gyermek
bolesddei felvételét kérheti a sziilé, a sziil6i feliigyeletet gyakorlo személy, kezdeményezheti
a sziil6 hozzajarulasaval:

- avédéno,

- ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

- aszocialis, illetve csaladgondozo,

- acsaladsegitd és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja,

- a gyamhatosag is.

Az intézmény gondozo-nevelé tevékenysége

A neveld — gondozd munka alapfeladatait, alapelveit ¢s helyzeteit, a bolcsodei €let

megszervezésének elvét az intézmeny szakmai programja tartalmazza.



Az intézmény szervezeti felépitése

A bolesédei ellatast segité munkakérik:
Szakképesitést igénylé:

- intézményvezetd 1 6

- gondozond 4 6

- bolesédei dajka 2

Szervezeti abra

Intézményvezeté (1 £6)

— ] T

Gondozéné (4 f65) Bolcsddei titkar (1 £6) Bolcsédei dajka (2 f6)

A vezetdi allashely, a kinevezés
Az intézményvezetdi allashely palyaztatas atjan t6lthetd be. A magasabb vezetéi megbizatas

5 évre szOl. Az egyéb allashel vek a pélyazati feltételeknek valo megfeleléssel tolthetok be.

A helyettesités rendje
Az intézményvezetd hidnyzasa esetén, a kijeldlt gondozond korlatozott jogkérrel latja el, a
vezetdi feladatokat. Gazdasagi kérdésekben, valamint a szilok, €s a gyermekek jogait érintd

kérdésekben az intézményvezets dént.
A vezetd beosztasii dolgozé

*  Azintézményvezetd
Az intézményvezetd, felelés az intézményben a gyermekek ellatasanak megszervezéséért, az

intézmény miikddéséért, a szemelyi, targyi és anyagi feltételek biztositasaért. iranyitasaért.
Feladata:

- azintézmény, felelds vezetése. irdnyitasa,

- ajogszabalyokban meghatarozottak szerinti szakszerd mikodés,
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magas szinvonal( szakmai munka biztositasa, szervezése, ellendrzése,

a koltségvetési szervek vezetéi szamara jogszabalyban eldirt pénzigyi gazdasagi
feladatok és jogkorok felelosségteljes ellatasa,

a jogszabélyokban és a fenntarto altal eloirt szabalyzatok, tervek, szakmai programok
kidolgozasa,

ellatja az intézmény teljes joga képviseletét,

az intézmény valamennyi dolgozdja tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat
(kinevezés, atsorolads, jogviszony médositas, jogviszony megszintetése, fegyelmi
jogkor gyakorlasa)

dént a tanulméanyi szerzédés kotésérol, talmunka elrendelésérdl, jutalmazasrol, egyes
személyi juttatasokrol, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl,

tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzéset, tovabbképzését,

figyelemmel kiséri, értekeli a béles6dék ellatottsagi és milkddési mutatoit, elemzi a
miikodés szakmai hatékonységat,

javaslatot tesz féréhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,
kezdeményezi alapfeladaton tali kiegészitd szol galtatasok bevezetését,

tanulmanyozza ¢s értékeli a szalok véleményét a boleséde mikodésérdl,

kapcsolatot tart a fenntartoval, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,

elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, egycb szabalyzatait,

gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel valo elfogadtatasrol,

elkésziti a dolgozok munkakdri leirasat,

végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat és megteszi a szitkséges intézkedéseket,
felelés az intézmény gazdalkodasaért,

cllendrzési és beszamoltatasi jogkore van az intézmény minden teriiletén,

felelos az intézmény minden szervezeti egységének szakszert mikodeéséért,

felelos az intézmény keretében 1év6 vagyontargyak rendeltetésszerii hasznalataért,
felel6s a boleséde dolgozdinak munkajaert,

felelés a bolesédében gondozott gyermekek harmonikus fej l6déséert,

a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a boleséde munkarendjét, a
gyermekek napirendjét ¢s a dol gozok munkaido beosztasat,

iranyitja és ellenérzi a boleséde nevelési,- és gondozasi feladatainak ellatasat,

a gyermekcsoportok kialakitasanal figvelembe veszi a csoport Osszetetelét, életkori

sajatossagait, a dolgozoi ellatottsagot,
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- torekszik arra. hogy minden ¢soportban maradéktalanul érvényesiiljon a személvi
allandosag elve,

- Szorosan egyiittmikddik a béleséde orvosaval.,

- fertéz6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitasait,

- ellendrzik és biztositjék a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét és a
higiénés szabalyok betartasat,

- kapesolatot tart a sziilskkel, értékeli a bélesddei munkéval kapesolatos észrevételeket,

- folyamatos kapcsolatot apol az évodakkal,

- megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziilGi értekezleteket,

- rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok munkajat, és etikai magatartasat,

- ellenérzi a gondozonék altal vezetett dokumentéciot, a takaritas elvégzését,

- beszedi a téritési dijakat,

- felelés az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges  intézkedések megtételéért,
kezdeményezéséért, a mulasztasok miatti felelosségre vonasert,

- felelds a gondozottak, és a dolgozok biztonsagaért,

- kételes a jogszabalyok valtozisait figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges

valtoztatasok végrehajtasarol,

Az intézmény nem vezeté beosztasi dolgozéi
A magas szintli szinvonali neveld — gondozd munka biztositasa érdekében a szakdolgozoknak
a 15/1998. (IV. 30. ) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell rendelkeznie, és

rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie.

Az intézmény nem vezeté beosztasi dolgozodinak munkakérét, feladatait s felelGsségét
Jogszabalyok, és a belso szabalyzatok alapjan munkakéri lefrasban kozvetlen felettesiik
hatarozza meg. Az etikai szabalyzok az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezé

érvényliek.

*  Gondozond
A gyermekcsoportban dolgozé gondozondk heti munkaideje 40 6ra. amibé a munkahelyen
eltéltendd napi 7 dra.
A fennmarad6 | orat az intézményvezetd dltal meghatarozott egyéb tevékenységekre kell
forditani, pl.: dokumentacio vezetese, csalddlatogatas, a napi talalkozasokon tulj

kapcsolattartas a sziilékkel. egyéni konzultacio, sziiloesoportos beszélgetés; tovabbképzésen
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valé részvétel, sth, Részieladatokat ellatok munkaidejet az ellatando feladat fuggvénycben az

intézményvezetd hatarozza meg.
A gondozond feladatai:

- Munkajaban figyelembe veszi a bélesodevezetd, a bolesddei szakemberek, és a
bolesédeorvos utmutatasait.

- Az egészséges csecsemd €s kisgyermek testi és pszichés fejlodésének elosegitése,
kévetésére és értékelésére alkalmas pedagogiai, pszichologiai, egészségiigyl ¢s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodésct, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallosag alakulasat.

. Szakszeriien. az érvényben 1évé modszertani elvek figyelembevételével, valamint a
balesddei gondozas — nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonos gondot fordit, a hianytalan eldkészité tevékenységre is.

- Figyelemmel kiséri, hogy a batorok és jatékok a gyermek fejlettseg szintjének €s
biztonsaganak megfeleloek legyenek. A csoportszobat  otthonossa  alakitja, a
gyermekek szamdra disziti.

- Csoportjaban vezeti az cl0irt nyilvantartasokat. Negyedévenkent elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejlodési naplot. A csoportnaplot naponta vezetl — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az izens fuzetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozoan ujat tapasztal. Az egészségligyi
térzslapban vezeti a betcgseg, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek stly-
és hosszfejlédését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlodeésrol a percentilt
hasznélja, az értelmi és szocialis fejlédésdokumentalashoz pedig a fejlodési tablat.
Munkaja befejezésekor szoban ¢s/vagy irasban beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi esemeényekrol.

. Vezeti, a valosagnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat — melynek
meg kell egyeznic a csoportnaploban rogzitett jelenléttel, Kiilonos gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétérol keészitett dokumentacio atlathatosagara és egyértelmi
vezetésére (szabad- ¢és pihendnapok eltérd szind jelolése, felvétel és megsziings
jeldlése, koresoportok statisztikanak megfeleld jelolése).

. A sziilékkel és munkatarsaival egyiittmikddve a csaladlatogatast és beszoktatast a
pyermeknek legmegfelelébb modon megvalositja.

- Reészt vesz. a szilloi értekezleteken, illetve sziiloecsoportos beszélgetéseket szervez, €s

tart.
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Gondoskodik a  gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari  élet
megszervezesérél. A napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn
tartozkodast. Csak orkanszeri szélben, erds kddben, -5 °C alatt, valamint kanikulaban
mellézheti a szabadlevegdn tartozkodast. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az
idojarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek feldltéztetve.

Betartja a higiénés kévetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsédevezetonek, megmutatja a boleséde

orvosanak.

Az orvos utasitisa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi statusz
vizsgélatoknal. Egyéni gy6gyszerek esetében gondoskodik a megfelelé tarolasrol.
Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Felelosséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakért,

Az oOlelkezési id6ben a munkakodzi sziinetét (muszakonként 20 perc) a gyermekek

erdekeit szem el6tt tartva idéziti. ezt az id6szakot pihenésre és regeneralodasra

hasznalhatja.

A munkakezdésre atéltézve, munkara felkésziilten a csoportjaban van.
Bolesédei dajka

* A bolesédei dajka feladatai

Ellatja a bélesdde takaritasi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz
tisztantartasarél. Rendben tartja a homokozokat. naponta meggy6zodik a jatszéudvar
balesetmentességérdl.

A folyosokat felsopri, felmossa, szobandvényeket dpolja. Ha a bolesédében rovart
talal, azonnal jelenti a bolesédevezetének.

A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezdkocsikat a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, agybetéteket. matracokat elékésziti. alvas utan a
helyére rakja.

Az agynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a
mosodaban leadja.

A munkakozi  sziinetét (miiszakonként 20 perc) két részletben a
munkafolyamatoknak megfeleléen toltheti, ezt az idészakot pihenésre ¢s

regeneralodasra hasznalhatja.
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Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertétlenité vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajto- és ablakkeretek, radiatorok.
falak portalanitasat elvégzi. Negyedévenkent butorok. szényegek, mipadlo vegyszeres
tisztitasat elvégzi. Figgonymosasrol gondoskodik. A takaritas mindig nedves
fertétlenitd ruhaval torténjen.

A nyari zaras idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utani munkakat is.

A gondozondk altal kikészitett jatékokat lemossa, fert6tleniti. A lemoshaté jatékokat

sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

Hetente cgyszer, jarvany idején naponta fertétleniteni kell. A fertétlenitett jatékokat

folyo vizzel alaposan le kell Gbliteni.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik elétt
vagy tavozasuk utan. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol
gyermekek nem tartozkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal tdrténjen. A szobakat ctkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitasa nedves. fertdtlenités ruhaval
torténjen.

Kiilon takaritoeszkozt (vodor, felmoso, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
fiirdészobaban, WC-ben. A takaritoeszkozoket hasznélat utan ki kell mosni ¢s a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra ki jelolt helyre.

A tisztito és fertotlenité  szereket a mindenkori kozegészségligyi  eldirdsok
figyelembevételével az utasitasoknak megfeleléen kell alkalmazni és tarolni.
Munkakori tevékenysége az egész boleséde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
balesédevezetdvel és munkataraival torténd egyeztetés hatarozza meg.

A vélogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok ¢s technologiai
eléirasok figyelembevételével a mosogépbe rakasa.

A mosandd textilia elékészitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

Az el6irt utasitasok szerint a mosasi folyamat lebonyolitasa, a mosogépek feliigyelete
a mosasi ciklus alatt.

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az ¢észlelt hibak kozlése a

bolcsodevezeto felé.

A mosasi folyamat utén a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.
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A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrdl nyilvantartast vezet,
Technoldgiai, munkavédelmi, tizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszer(i vasaldsa, gondos Gsszehajtogatasa, elrakésa.

Amennyiben a gyermekek ellatasi teriiletére kell mennie, védéruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utan a gepek aramtalanitasa, kikapesolasa.

Kozvetlen anyagi és erkélesi felelosséggel tartozik.

A mosodéaban hetente a csempézett falfeliiletet fertétlenits vizzel lemossa, gépeket,

berendezéseket tisztitja. Havonta ajto- €s ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat

elvégzi. Negyvedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

Bélesédei titkar (1 o)

Az 10j dolgozo nyilvantartisba vétele, - kinevezés, adatlap kiallitasa, - szabadsagok
megallapitasa. - munkaiigyi nytlvantarté lap kiallitasa, - adatlap és kinevezés a
Mezdcsati Kozos C)nkorményzali Hivatal felé torténé tovabbitasa.

Leszamolo lap alapjan munkaviszony megsziintetése, az elszamolo lap kiallitasa,
tovabbitasa a Mezdesati Kozos Onkormanyzati Hivatal felé. - a munkaviszony
megszintetés atvezetése a nyilvantartasokon.

Betegszabadsag nyilvantartasa, tovabbitisa a Mezbesati Kézos C")nkonnényzati
Hivatal fel¢. Hetente Ssszesiti a beérkezett tappénzutalvanyokat, kimutatas kiséretében
tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé.

Ev elején megallapitja minden dolgozo szabadsagat és arrol az intézményvezetit
értesiti.

Havonta vezeti a Mezdcsati Virosi Boleséde dolgozdi altal igénybevett szabadsagot, a
vezeté altal igénybevett szabadsagot a szabadsdgos kartonokra is felvezeti.

Fizetés nélkiili szabadsagok engedélyét, GYED-GYES engedélyeket elkésziti,
tovébbitja a Mezdcsati Kozos OI]kOI‘ITléi‘iyZﬂti Hivatal felé

Havonta ellendrzi a jelenléti iveket. az esetleges eltérésekrdl az intézmeényvezetdit
tajékoztatja. Havi létszam és bérstatisztikat készit.

Elkésziti az dtsorolasokat, tovabbitja a Mezdcsati Kozos Onkonnényzati Hivatal felé.
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A munkaiigyi nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

A Magyar Allamkincstar felé a megadott hatariddig az osszes eloirt jelentést leadja.
Elvégzi az Mezcsati Varosi Bolesddeben jelentkezé adminisztracié gépeléset, a
szamitogépes adattarolast.

Figyelemmel kiséri a kozalkalmazottak jogallasara vonatkozd jogszabalyok
valtozasat, ennek kovetkeztében a belsé szabalyzatok mddositasara javaslatot tesz az
intézményvezetd felé.

Kezeli a beérkezd és kimend iratok nyilvantartasat, a vezetdi értekezletekre a
meghivokat elkésziti, és postazza, az értekezletekrol jegyzokonyvet készit.
Gondoskodik a beérkezé levelek iktatasarél, a kimend levelek és mas okiratok
masolatanak iktatasarol.

A kiilonbozé hataridéket nyilvantartja.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Elkésziti a napi 1étszamjelentést.

Vezeti a leltarakat.

Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsai

= A boélesodeorvos

Feladatai:

A bilesddébe torténé beszoktatas utan részletes orvosi vizsgalat és az elézményi
anamnesztikus adatok osszegyiijtése és feldolgozasa.

A bolcsédébe jaro gvermekek iddszakos orvosi vizsgdlata soran - a csecsemo esetén
havi, 1-3 év kozott negyedévenkénti gyakorisaggal - a gyermekek fizikai, értelmi,
érzelmi allapotanak, illetve szocializaciojanak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a
sajat és a gondozondi dokumentaciot.

A feltart egészségiigyi problémak gondozondvel, a gyermek haziorvosaval torténo
megbeszélése.

Baleset, betegség esetén elsOsegélynytjtas. illetve a siirgds terapia megkezdése a
haziorvoshoz kertilésig.

A hazi patika dsszeallitdsa és felujitasa.
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Harom napnél hosszabb hianyzas utdn a bolesédébe visszatert gyermek egészségi
illapotanak ellenérzése, figyelve az esetlegesen lezajlott betegségekre.

Kronikus betegségnél a specialis gyogyszerelés, diéta, gyégytorna figyelemmel
kisérése, allapotvaltozas gyanija esetén a haziorvossal. a kezeld intézménnyel
kapcsolatfelvétel.

A kozdsség védelmének érdekében a védéoltasok figyelemmel kisérése, a prevencio
ellendrzése (D-vitamin, fluor, levegdzés), a D-vitamin és a fluor profilaxis sziildvel és
héaziorvossal valé egyeztetése.

Jarvanyveszély esetén az érvényben levo rendelkezéseknek megfelelé intézkedések
megtétele.

Ovodiba keriilés elétt az egészségi allapot felmérése, a torzslapon és az atjelentén
statusz rogzitése.

A specidlis és integralt csoportba jaré fogyatékos gyermekeknél a bolesédei felvétel
eldtt az egészségligyi alkalmassag megitélése.

A gondozondkkel és a bolesédevezetivel a gondozasi-nevelési munka soran felmerdlt
dsszes egészségligyi probléma megbeszélése és a megoldasi lehetdségek keresése.

A bolcsédevezetovel kézosen a bdleséde higiénéjének, a targyi felszereltségnek, a
dolgozok munkaalkalmassaganak ellendrzése,

A gondozondk szamara egészségiigyi tovabbképzd, a sziilék szamara ismeretterjesztd

eldadasok tartasa.

MUKODES RENDJE

A gyermekek fogadasa (nyitva tartas)

Az intézmény hétfotdl péntekig tarto ot napos munkarenddel egész évben folyamatosan

mikdodik. A téli iddszakban a két tnnep kozott, illetve nyaron két hétre a béleséde zarva tart,

Eltéré az intézményi munkarend, a gyennek fogadési rendje abban az esetben, ha a nemzeti

tinnepek miatt az altalanos munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartasi idd, napi 10 éra, azaz. 7.00 6ratol - 17 oraig.
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A gyermekeket 7 o6ratol gondozond fogadja. feliigycletérdl 17 oraig a gondozono

gondoskodik.

Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a nevelési
intézménnyel

A gyermekeket kiséré sziilok kivételével, a bolesddével jogviszonyban nem &llo személyek a
béleséde vezetdnél jelentik be, hogy milyen ligyben jelennek meg az intézmeényben. A

bolesddei bejaratnal csengetésre ajtot nyitd személynek a belépoket a vezetdhoz kell kisérni.

A gyermekek intézménybe valé felvételének rendje, jogosultak kére, igénybevételének

modja

Az ellatasra jogosultak kore

- A Bilesédébe az a gyermek veheté fel, akinek sziilei. neveldi, gondozor -
munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben valo
részvételik, vagy egyéb ok miatt — a napkdzbeni ellatasarol nem tudnak gondoskodni.

- A Bolesodébe a gyermek huszhetes koratdl harmadik — fogyatékos gyermek az 6todik
— életévének betdltéséig, specialis esetben azon év december 31-éig vehetd fel,
amelyben a gyermek a harmadik — fogyatékos gyermek az 6todik — életévét betolti.

- Bolesodében a gyermek annak a nevelési évnek a végéig nevelhetd, melyben a
harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Ovodai nevelésre és ovodai
jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja, bdlesédében gondozhatd negyedik
életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.

- A bolesddei felvétel soran clsobbséget élveznek a Mezocsaton bejelentett allando
lakohellyel, ennek hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkezd és életvitelszertien 1s
Mezdcesaton tartozkodo csaladok gyermekel.

Az el6z6 pontban foglaltak figyelembevétele mellett, a bélesédei felvétel soran tovabbi
elényben kell részesiteni azt a gyermeket,

- aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult €s szilloje vagy mas torveényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavegzesre iranyulod egyéb
jogviszonyban all,
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- akinek csaladjaban az egy fore esé netto Jovedelem alacsony,

- akit egyediilallo szil6 nevel, mely tényt a sziild hitelt érdemléen igazolni tud,

- akinek csalddjaban harom vagy tébb kiskord gyermeket nevelnek,

aki arva, vagy félarva, illetve — a sziilé vagy szillék elhalalozasa miatt — gyamsag alatt
all,

- akinek sziilei, vagy a sziil6k egyike korabban allami gondozott volt,

- akinek bélesédei felvételét a gyermek egészségligyi probléméja indokolja, amit a
szulo hazi gyermekorvosi vagy szakorvosi i gazolassal bizonyitani tud,

- akinek tekintetében a kérzeti védons. a gyermekjoléti szolgélat vagy a hazi
gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel meltanyossagi
elbiralast javasol.

Amennyiben a Boleséde az el6z6 pontban foglaltak figyelembe vételét kovetden is
rendelkezik szabad féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is felvehetd, azonban kéziiliik is
els6bbséget élveznek azok. akiknek valamely sziil6je mez6esati munkahellyel rendelkezik.
illetve a kitételek alapjan elényben kell részesiilniiik.

A gyermek bélesédei ellatasat — a fentiekben meghatarozott sorrendiség figvelembe vétele
nelkil biztositani kell —, ha a jegyz a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi 1gazgatasrol
sz0l6 torvény alapjan a gyermeket védelembe vette. és kitelezte a sziilot, hogy folyamatosan
vegye igénybe a bolesédei ellatast.

A Bolesodebe nem vehetd fel az a gyermek, akire nézve cltartoja gyermekgondozasi dijban
részesiil.

A bolesédés sziilékkel valo felvétel beszélgetések, az intézményvezetdi irodaban torténnek.

A beszélgetéseken jelen van az intézmeényvezeto, a sziil6, vagy a torvényes képviselo.

Az ellatas igénybevételének moédja

- A Bolesodebe a felvétel elsddlegesen dnkéntes médon, kérelemre torténik, melyet a
torvényes keépviseld terjeszthet eld az intézményvezeténél, az intézmeény dltal
rendszeresitett nyomtatvanyon.

A gyermek bélesédébe torténd felvételét — a sziilé hozzajarulasaval — a korzeti
védond, a hazi gyermekorvos, a haziorvos, a csaladgondozo. a gyermekjoléti szolgalat
vagy a gyamhatosag is kezdeményezheti.

Amennyiben a gyermek védelme az ellatas énkéntes igénybevételével nem biztositott,
a jegyzo a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi i gazgatasrol szol6 torvény alapijan az
ellatas kotelezo igénybevételét elrendelheti,
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- A bblesddébe vald jelentkezés folyamatos. Az cllatds igénybevételére vonatkozo
kérelmet a boleséde vezetéjéhez kell benydjtani az intézménynél e célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatoldsaval.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

- agyermek és a sziilok, torvényes képviseld lakecimkartydjanak masolatat,

- munkaltatoi igazolast a sziil6k munkaviszonyéanak igazolasdra,

- asziil§ tanuldi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiéllitott iskolalatogatasi
igazolast,

- munkaeré-piaci képzésen vald részvétel esetén az illetékes munkaiigyi koézpont
igazolasat a képzés idejérdl,

- asziilé betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kidllitott igazolast,

- a gyermek betegsége esctén az ellatas indokoltsagat igazold gyermekorvosi igazolast,

- ateljes csaladra kiterjedd jovedelemigazolast,

- egyedilallo szilo esetén a Magyar Allamkincstar igazolasat emelt csaladi potlék
folyositasarol,

- a csaladban nevelt harom vagy t6bb kiskor( gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat  emelt csaladi  potlék  folydsitasarol  (amennyiben  rendszeres
gyermekvédelmi tamogatas nem keriilt megallapitasra),

- minden olyan egyéb igazolast, mely alapjin a gyermek, a felvétel soran elonyt
¢lvezhet.

A kérelmekrol. illetve a felvételrél., a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével. az
intézményvezetd, a szikséges dokumentumok teljes kordi benyujtasatol szamitott 10
munkanapon  beliil dént, aminek eredményérol haladéktalanul irasban  értesiti  a
sziil6t/torvényes képviselot.

Az intézményvezetd dontése ellen — annak kézhezvételétl szamitott S munkanapon belil -
kifogassal lehet élni, melyet Mezdesat Varos Polgarmesteréhez cimezve a Bélesode
vezetdiéhez kell benytijtani. A Polgarmester a kifogasrol hatarozattal dont.

Amennyiben a felvételi kérelmet féréhelyhiany miatt nem lehet teljesiteni. ugy a gvermeket
varolistara kell venni. A gyermekek a varolistara sem jelentkezési. hanem a megallapitott
szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Vérdlistara is csak az a gyvermek veheté fel, aki
mar megsziiletett. Uresedés esetén, a listan szerepld gyermek torvényes képviselojét
haladéktalanul értesiteni kell.

A bolesodei ellatas megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviselovel

megallapodast kot:
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- az ellatas varhato idétartamarol.
- afizetendo étkezési téritési di J mértékérdl, a fizetésre vonatkozo szabal yokrol,
- anyljtott szolgaltatdsok formajarol, modjarol,
- atorvenyes képviseld kitelezettségeirdl.
A beiratkozést kévetd 5 napon beliil a szlilo/térvényes képviseld kételes benyujtani a hazi

gyermekorvos vagy a haziorvos igazoldsat arrél, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan

bélcsédében gondozhato,

A gyermek tivolmaradasanak, mulasztdsanak igazolasara vonatkozé rendeletek

Ha a gyermek a bélesédei ellatasban nem vesz részt, a sziilének a mulasztist igazolnia kell. A
gyermek részére biztositott étel az étkezes idépontjaban elvihetd. Ha a sziil6 a hidnyzast
megel6z6 munkanapon, 12 oraig tajékoztatja az intézményt, hogy a gyermekét barmely ok
miatt nem kivanja bolesédébe hozni, akkor a kovetkezd napi téritési dijat nem kell kifizetni. A

be nem jelentett hianyzas esetén a sziilé a téritési dij visszafizetésére nem tarthat i gényt.

Szintén az eléz6 munkanapon 12 oréig kell jelezni, ha hianyzas utan a gyermek a bélcsédébe

visszajon.
A téritési dij befizetésére vonatkozé szabilyok

Sziilok tijékoztatasa

Teritési dijak egy napra juto Osszegérdl a sziildket a hirdetétablan clhelyezett értesitéssel kel
tajekoztatni.

Téritési dij fizetési kedvezmények mértékét és i genybevételik modjat Mezdesat Viros
(")nkomlényzata rendeletben szabélyozza és annak tartalmardl az intézmény megfelelé médon

tajékoztatja a sziiléket.

Az intézmény iizemeltetése

Az intézmény lzemeltetése a fenntarté altal meghatarozott nyari zarvatatas alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az intézmény  sziikség  szerinti felujitdsa, karbantartasa, valamint
nagytakaritdsa.

Az intézmény nydri zarvatatasarol legkéssbb aprilis 30-ig a sziiloket tajckoztatni kell.

Az intézmény nyitvatartasi idején beliil az intézménybe jaré gyermekek hozzatartozoi, csak a

vezetd tudtdval és engedélyével tartdzkodhatnak az intézményben, ill. az intézmény kertjében.
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Az intézmény képviseletére jogosultak:
Az intézmény kiilsé képviseletét (sajtd elétt, fenntarto elott, stb.) csak az intézmény vezetdje,

valamint csak az dltala megbizott személy lathatja el.
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MINOSEGPOLITIKA ES A GONDOZO] MUNKA ELLENORZESE

Belso értékelés
Az €v soran az intézményvezeté valamennyi dolgozd munkajat értékeli legalabb egy
alkalommal. Az ellenérzés tapasztalatait az érintett gondozénével ismertetni kell. Az

ellenérzés és az értékelés tapasztalatait 4tfogo jellemzést, értekezlet alkalmaval ismertetni

kell.

Panaszkezelési eljaras

Az intézmény vezetdje és dolgozoi elére meghatarozott. nyilvanossigra hozott id6pontokban
fogaddorakat tartanak. Elézetes telefonos vagy irdsos egyeztetés alapjan ettdl eltérs
idépontban is fogadnak. Az intézményvezetd koteles a hozza széban vagy irasban érkezett
panaszokat illet¢kességbél kivizsgalni, vagy illetékesség hianyaban a megfeleld szerveknek
tovabbitani. Az irasban benyujtott panaszokat az intézmény ligyirat-kezelési szabalyzatanak
megfelelden iktatni kell, ezekre — illetékesség esetén — az intézményvezetd, vagy az 4ltala

megbizott intézményi dolgozé kételes 30 napon beliil irasban valaszolni.
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A KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

A bolesédék kapesolata a bolesédei halézaton beliil
A bolesédék fontos intézményei, szakmai kdzpontjai a regionalis mddszertani bélcsddék,
melyeknek feladata az egyes bolesédék szakmai miikodésének segitése és folyamatos

figyelemmel kisérése.

Bolcséde és ovoda kapcesolata
A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonos
érdeklédés réven lehetdvé teszi egymas munkajanak, céljainak megismeréset, megértését,

ezaltal a gyermekek szamara az atmenet is zOkkeno mentesebbé valhat.

Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolat
A sziilékkel torténd kapesolattartast a jogszabdlyokban és a jelen Szabalyzatban

meghatarozott eseteken til a hazirend szabdlyozza.

Egyéb kapcsolatok

Az intézmény vezetdje kozremikodik a bolesodés  gyermekek  veszélyeztetettségének
megeldzése  és  megsziintetése  érdekében.  a segité  egvesiiletekkel.  szervekkel,
intézményekkel. A kompetenciahatarok  kolesonds tiszteletben tartasaval kooperativ
kapcsolatokat alakitottunk ki mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok
kapcsolatba keriilnek / keriilhetnek (tdbbek kozott: Védénoi Szolgalat. Gyermekorvosi
Szolgalat, Mezdcsati Humanszolgéltaté Kézpont C saladsegitd ¢s Gyermekjoléti Szolgdlat,

Gyamhatosag.

AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, A HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az intézményi megemlékezések, tnnepek idGpontjat, modjat ¢s az ezzel kapcsolatos
feladatokat a munkaterv tartalmazza. Az anyak napi. a gyereknap €s a Mikulas linnepség

nyilvanos, ezekre meghivhatok a szulok es mas vendégek is. A dolgozok és a sziilok
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kezdeményezésére mas innepélyek. megemlékezések és hagyomanyipolo rendezvények is

nyilvinossa tehetdk.
Intézmeényi formaban iinnepelt jeles esemeények:
- anyak napja,
- farsang,
- gyermeknap.,
- Mikulés-nap

Az linnepélyek el6készitéséért, lebonyolitasaért a kijelolt gondozond a felelds. Részleteit az

€ves munkaterv tartalmazza.

Gondoskodni kell a népi hagyomanyok apoldsarol ¢és intézményi hagyomanyok kialakitasarol,
apolasarol.

Bolcsodék Napja

A 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 45/A. § értelmében minden év aprilis 21-¢ nevelés nélkiili
munkanap (ha ez a nap heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, akkor az azt kévets

legkozelebbi munkanap).
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A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Egészségiigyi vizsgalatok

- Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a  gyermekek egeszsegigyl
vizsgilatanak megszervezésérol.

- Az intézménybe jard gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozasit az
intézménybe jaro orvos és védond latja el.

- Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvos-védéndi) munka feltételeit,
gondoskodik a szitkséges feliigyeletrdl és szikseg szerint a gyermekek vizsgalatra
valo elékészitéserdl.

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkdzben megbetegedett gyermeket el kell kiloniteni és a szilot a leheto
leggyorsabban a csoportos gondozond értesiteni koteles

- Az intézmény mikddtetése soran az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat
altal meghatarozott szabalyokat szigorian be kell tartani.

- fertdtlenités,

- takaritas.

- A bilcsddei feladatot ellato szervezeti egység tekintetében az ANTSZ szakfeliigyeleti
jogkarének gyakorlasat biztositan kell.

- Az intézmény konyhajdba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkezo szemely
léphet be.

- Az intézmény terilletén dohdnyozni csak a gyermekektdl elkilonitett, az ¢ célra

kijelolt helyen lehet.

Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

- Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkozo gondozond kotelessége  az
elsOsegélynynjtas.

- Ha a balesetet vagy veszélyforrast barmely dolgozo észleli, koteles azonnal
intézkedni, a veszélyforrasra pedig azonnal a vezetd figyelmét felhivni.

- Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vagott, - szakitott borseb stb. / esetén
minél elébb, megfeleld orvosi cllato helyre kell vinnie a gyermeket a gondozondnek.

- A balesetrél és a kezelés tényérél, helyérdl a gondozondnek, vagy a vezetonek

értesitenie kell a sziilot,
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Gyermekbalesetek esetére vonatkozo dokumentacio, jelentés

A harom napon tul gyogyuld sériilést okozéd gyermekbalesetet. haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran kell feltarni a kivaltd és kozrehato személyi, targyi és szervezési
gondokat.

Ezekr6l a balesetekrdl a térvényben meghatarozott nyomtatvanyokon a munka- és
balesetvédelmi felelGs jegyzékonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanyat a kivizsgalas
befejezését kovetden legkésibb 8 napon beliil megkiildi a fenntartonak, valamint a gyermek
sziiléjének. Egy példanyt az intézmény 6riz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem
lehet betartani, akkor azt a Jegyzdkdnyvben rogziteni kell.

Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre
allo adatok kozlésével az énkorméanyzat Jjegyzdjének. Az eset kivizsgalasahoz legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt be kell vonni.

A dolgozok egészségiigyi ellatasa:

Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségligyi feliigyeletérél és ellatasardl, az

intézmény foglalkozés-egészségiigyi tizemorvosa gondoskodik.

MUNKAVEGZESRE VONATKOZO SZABALYOK. ELJARASOK:
RENDKIVULI ESEMENYEK (BOMBARIADO, TUZ)

Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariado esetén a Tlzriaddé Tervben
meghatarozottak szerint a gyermckek elhagyjék az épiletet a gondozoné vezetésével. Az
¢piilet kiliritésének idGtartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatoséag
informécidja alapjan az intézményvezetd, akadalyoztatasa esetén az intézkedéssel megbizott
személy dont. A tizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a mentéket

haladéktalanul értesiti az intézmény vezetGje, amennyiben nem elérheté, akkor aki a telefon

kézelében tartézkodik.

A rendkiviili esemény kapcsan az intézményvezeté intézkedhet, akadalyoztatisa esetén az
SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljami. A rendkivili eseményrél, ill.
bombariad6rdl hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a

fenntartét. Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili cseményt

kozvetlen felettesének jelenteni.
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A munkavégzésre ¢és  rendkivili  eseményekre vonatkozd  szabalyozast az  alabbi

dokumentumok tartalmazzak.

- A Munkabiztonsagi ¢s Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat

- Tuzvédelmi Szabalyzat

Reklamtevékenység szabalyai

A bélesédében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek szol és az
egészséges életmoddal (korszeri taplalkozas, testedzés,), a kdrnyezetvédelemmel (szelektiv
szemétgylijtés, természetvédelem, stb.), a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturalis

tevékenységgel (szinhaz, kulturalis események, stb.) fligg dssze.
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Tajékoztatas a szakmai programrdél, az intézményi mindségiranyitasi programrol, az

SZMSZ-rol és a hazirendrol

A szakmai programot, a szervezeti és mikddési szabalyzatot, a hazirendet, Mezdcsat Varos

(www.mezocsat.hu) honlapjan lehet megtekinteni.

A dokumentumok a vezetoi irodaban taladlhatok és a vezetotol kérhetdk el.

UGYINTEZES, UGYVITEL

A gondozasi ligyvitelt a vonatkozé jogszabalyok szerint ellatja:
- az intézmény vezetdje
- gondozondk

- bdlesade orvosa

Nyomtatvanyok
- felvételi konyv
- bdles6dei gyermek-egészségiigyi térzslap
- c¢soportnaplo
- fejlodési naplo
- lzeno flzet
- fert6zo betegségek naploja, tetvességi nyilvantartas
- bolesadel napi jelenléti kimutatas
- havi statisztikai jelentés

- iktatokonyv bolesodei levelezésekrol

Gazdasagi nyomtatvanyok
- készletnyilvantarto lap

- gondozasi heti jegvzék

Analitikus nyilvantartas késziil
- gyermekek felvételérol

- adatairdél
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- befizetett téritési dijakrol

- dolgozok adatairol

ZARO RENDELKEZESEK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya:

Az SZMSZ hatalya kiterjed és kotelezé érvénylinek tekinthetd, az intézmény vezetojére és
valamennyi kozalkalmazottjara, illetve a bélesddei ellatasban résztvevékre és torvényes

képviselGire nézve.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba lépése:

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata 2021. januar 9-én lép hatalyba.

Az intézmeény vezetSjénck kell gondoskodni arrdl, hogy a szervezeti ¢s miikadési
szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a
szabalyzat mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton aldirasukkal igazoljak a
hatélyba lépés napjaval egyidejiileg.

Az ¢érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a szervezeti és miikodési
szabalyzatban nevesitett felel6sségi, hatas- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az intézmény

vezetoje a felelos.
Mezdcesat, 2021, januar 8.

Lévai Evelin

bdlesodevezetd
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A Mezdcsati Virosi Bolesdde intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a Képviseld-

testiilet a 2/2021. (1. 08.) hatarozataval jovahagyta.
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MezGcsat Varos Onkorminyzata Képvisels-testiiletének

3/2021. (1. 08.) hatirozata

Targy: A Mezocsati Varosi Boleséde Szakmai Program elfogadisa

Mezé6esit Viros Onkormanyzatinak Polgirmestere a katasztréfavédelemrdl és a
hozza kapcsolod6 egyes torvények modositasirdl szélé 2011, évi CXXVIIL
torvény 46. § (4) bekezdése alapjan a Képvisel6-testiilet feladat-és hataskorét
gyakorolva hatirozat melléklete szerint tartalommal elfogadom a Mezécsati
Varosi Bolcséde Szakmai Programjat.

Felel6s: Polgarmester
Hatarid6: azonnal
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Altalanos informaciok
A bélesode alapitdja:
Fenntartoja:

Feligyeletet gyakorlo szerv:
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HELYZETKEP

Varosunk B.-A.-Z. megye déli részén helyezkedik el, tipikusan mezdgazdasagi telepiilés.
Legfébb nevezetességei, a miilemlék templomok. Mark-kastély, Polgarmesteri Hivatal,

tajhazak, meleg vizes flirdo.

Bolesddénken kiviil varosunkban az Egressy Béni Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti
Iskola, a Dr. Enyedi Andor Reformatus Altalanos Iskola, Ovoda és Bolcsode, a Mezdcsati
Napocska Ovoda valamint a Miskolci SZC Mezéesati Gimnaziuma és Szakkepzo Iskolaja, és
Mez6esati Mivelodési Kozpont és Konyvtar miikodik, mint nevelési, miivelddési
intézmények.

A lakossag osszetételét tekintve a hatranyos helyzetiiek aranya kb. 40%. Sok a munkanélkiili
lakos. Mivel a kozeljovében valtozas nem varhato, magatol értetédéen stllyosan befolyasolja,
behatarolja varosunk nevel6-oktato intézményeinek helyzetét, lehetGségeit. Az itt é16 emberek
kb. 40 %- a atlagos vagy afolétti €letszinvonalon, de a 60 %- a a létminimum szintjén, vagy
alatt €l, hatranyos helyzetben, melyben a gyerekeknek a minimalis 1étfeltételeket is alig tudjak
biztositani.

Kisebb maganvallalkozok. tarsas véllalkozasok, és az 6nkormanyzat, valamint a Reformatus
Egyhaz altal miikodtetett intézmények jelentik a munkahelyi lehetéségeket. Maga a varos
sokkal inkdabb a falusi életvitel, a mezogazdasagi tevékenységek. névények, allatok
megismerésére nyujt lehetéségeket.

Viarosunknak ivoviz-, szennyviz-, telefonhdlozata, kiépiilt gazvezeték rendszere van. a
fenntartd Onkormdnyzat szlikds gazdasagi helyzetben miikodik. Intézményeit csak a

minimalis keretek k6z6tt tudja fenntartani.



JOGSZABALY! HATTER

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata

1991. évi LXIV térvény ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol

1993, évi 111, térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

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

15/1998. (IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodési
felteteleirol

328/2011. (XIL 29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhdz
felhasznalhaté bizonyitékokrol

369/2013.(X.24.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermckvédelmi szolgaltato és
halozatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenorzésérdl

235/1997. (XIL. 17.) Korm. rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nydjté szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet - a személyes gondoskodast nyajtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és mitkodésuk feltételeirdl

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzé  személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol.

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

2011.évi CXC. tv. A nemzeti kdoznevelésrol

Modszertani levél: A bolesddei nevelés- gondozas szakmai szabdlyai, 2012,

MINOSEGPOLITIKANK

., Engem ne emeljen a magasba senki, ha nem tud addig tartani, mig tényleg megnovok.
Guggoljon ide mellém. ha nem csak hallani, de érteni akar, hogy kdzel legyen a
szivdobogasunk.”

(Birtalan Ferenc)



Csaladbarat intézményként biztositani szeretnénk a gyermekek szamara az életkoruknak,
fejlettségliknek. egyéni sziikségleteiknek megfelelé érzelmi, értelmi, mozgasfejlodést,
biztonsagos kimyezetet. és lehetGséget adni 0j tapasztalatok gviijtésére, felfedezésére, mas
gyermekekkel vald kapcsolatteremtésre, 6romteli jatékra.

Fontos szamunkra. hogy a nalunk t6ltétt id6 alatt a gyermekek nem csak elérjék életkori
sajatossagaik legmagasabb szintjét, hanem élményekkel gazdagodva, szeretetteli légkorben

legyenek a mindennapokban. Célunk tovabba, hogy elnyerjiik a szilok bizalmat,

elégedettségeét.

A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS CELIA

Mezdcsat Varos lakosainak igényeihez igazodo, jo szinvonalti napkézbent kisgyermek-ellatas

biztositasa, bélcsddei kereteken beliil; az alapellatas és szolgaltatasok nyujtasaval.

Szeretnénk megvalositani MezOcsat Varos uj Bdélesédéjének 24 férdhelyén, olyan jo
szinvonalu napkozbeni — bolesddei - ellatast, mely a bolesédei gondozas-nevelés orszagos
alapelveinek. feladatainak, és a bdlesddei élet megszervezésének modszertanat figyelembe
véve torténik.

Célunk:

+ a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak megteremtésével, odaforduld szeretettel,
elfogadassal, a gyermek kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési

lehetéség biztositasaval, viselkedési mintdk nyadjtasaval segiteni a harmonikus
fejlodést

+ korszerl taplalkozas biztositasat, egészséges életmaddra nevelést

« szUl6k, csaladok segitése tanacsadassal

« hosszitott nyitva tartas a sziilok igényeihez igazitva

* a jO szinvonalu ellatashoz a megfeleld szemelyi, targyi feltételek. és a jo munkahelyi

légkor biztositasa

» az 1j feladatokra, elvarasokra a munkatarsakat megfelelden felkésziteni: biztositani a

folyamatos képzést, tovabbképzést, dnképzést



- sajatos nevelési igényii gyermekek integralt gondozasa- nevelése

SZAKMAI CELOK
e A természet szépségeinek felfedezésében segités, figyelemfelkeltés

e Egészséges életmodra nevelés

e Hagyomany6rzés megteremtése, apolasa bolesddénkben, a mezdcesati hagyomanyok
felelevenitése, tinnepekre hangolodas

o FEzekkel a legfontosabb témakkal szeretnénk a kisgyermekek bdlesddei
életéthangulatosabba, szinesebbé, tartalmasabbé tenni, hogy nyitottak és fogékonyak

legyenck a killvilag szépségeire, vidam, boldog és tartalmas gyermekkoruk legyen

A BOLCSODE! ELLATAS SZUKSEGESSEGE (elldtandd célcsoport és
teriilet) — AZ INTEZMENY BEMUTATASA

A napkézbeni gvermekellatasra egyre nagyobb igény mutatkozik orszagszerte, kiilondsen igy
van ez telepiilésiinkén. A bolesddés kortu gyermeket neveld csaladoknal sok esetben
szilkségessé valik az édesanya munkaerd-piaci re-integracioja is a csaladfenntartds érdekében,
vagy a gyermek fejlodése soran igényli a gyermekkozosséget, az otthonon tili szocializéacios
szinteret. Vannak, akik nehéz szocialis helyzetik miatt igénylik a bolesédei ellatast. Az okok

sokrétiiek. de az igény a bolcsddei ellatésra egyértelmiien megmutatkozik varosunkban.

A telepiilésen €16 0-3 éves koru gyermekek stabilan magas létszama miatt Mezocsat Varos

Onkorményzata Ggy dontétt, hogy palyazati tamogatassal 24 fér6helyes bolcsodét épit.

A béleséde, a - szintén a fenntarté altal, sikeresen mikodtetett — Mezbesati Napocska Ovoda
szomszédsagaban taldlhatd, a varoskozpontban. A bdlesédeében nyujtott szolgaltatas célja a
telepiilésen  talalhaté  intézményi férdhelyek szamanak ndvelése, ezen keresztil a
gyermekjoléti  alapellatashoz valé  hozzaférés javitdsa a teleplilésen €16 valamennyi
kisgyermeket neveld csalad részére.

A boleséde | szintes, energiatakarékos, kornyezetbarat, teljes egészében akadalymentesitett

megoldasokkal keriilt megépitésre. A gyermekek gondozasa-nevelése a fOldszinten |

kiilénalld egységben 2 csoportban torténik. Csoportszobaink vildgosak, derit és nyugalmat



arasztanak. Az egységtél részben elkiilonitetten keriilt kialakitisra a kiszolgal¢ egyseég.
amelyben a talalo,- és tejkonyha is megtalalhato.

A gyermekek felvételét nagyon koriiltekintéen, megfontoltan kell elbiralni a raszorultsag.
veszélyeztetettség tiikrében. Mindezt csak egy olyan egyiittmikdds szakemberekbél allo
csoport tudja megtenni, aki a csaladokkal kapesolatban van. (gyermekorvos, védéndk,
gyermekvédelemben dolgozé munkatérsak). A bélesdde, a jé szinvonald alapellatas mellett,
sziilket segitd tandcsaddsokat szervez, ezen felil pedig hosszitott nyitva tartas

szolgaltatasaval segiti a telepiilésen él6 kisgyermekes csaladokat.

A BOLCSODE FELADATA, TEVEKENYSEGE

Az Intézmény alapfeladata
A bélesbde a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkeds - 20 hetestél - 3 éves

kort - gyermekek napkdzbeni ellatast, szakszerti gondozésat és nevelését végzé intézmeény.
Ha a gyermek a 3. évét betdltétte, a bolesédei gondozasi-nevelési év vegélg maradhat a
bolcsddében. Amennyiben még nem érett az dvodai nevelésre, a 4. életévének betoltését
kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhatd a bélesédében.
Az intézmény alaptevékenységen tuli szolgaltatasai
e Ellatasi korzeten kivilrol erkezo gyermekek fogadasa:
Az intézmeny lehetdséget biztosit szabad férShely kapacitdsanak fliggvényében a
Mezocesat  teriletén  kivillrol  érkezd gyermekek befogadasira, nevelésére és
gondozasara, ezzel is elGsegitve a munkavéllalé édesanyak gyvermekeinek a

harmonikus, kiegyensulyozott gondoskodasat.

TAJEKOZTATO-AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

Az intézmeényekben a fenntarté hatarozza meg a téritési dijak Gsszegét. illetve a bolcsédei

ellatas igénybevételének szabalyairdl rendelkezik.
A bolesddei ellatast az alabbiak szerint lehet igénybe venni:

e A bolesddei ellatas keretében elsésorban Mezéesaton, az  allando lakohellyel

rendelkez6 gyermekek elhelyezésérdl kell gondoskodni. Mindazon csaladok igénybe



vehetik a bolesodét, akiknek sziikségiik van arra, hogy napkdzben gondoskodjanak
gyermekeikrdl: a dolgozo, hivatasukat gyakorlo, a GYES mellett munkat vallalo, a
gyermekiiket egyediil neveld, a tanuld sziilok.
A felvételi kérelmek elbiralasanal az 1997. évi XXXI. - gyermekvédelmi - torvény
rendelkezéseit, és a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésik feltételeir6l
szOlo 15/1998. (IV.30.) NM rendeletet kell figyelembe venni. Ezen szabalyozas
szerint a gyermekek napkozbeni ellatasat kilondsen azoknak a gyermeknek kell
biztositani,

o akinek fejlodése érdekében allandé napkdzbeni ellatasra van sziiksége

o akit egyediilallo vagy idoskora szemely nevel

o akivel egyiitt a csaladban harom vagy tobb gyermeket nevelnek

o akinek a szildje, gondozdja szocidlis helyzete miatt az ellatasrol nem tud

gondoskodni.

A gyermek bolcsédébe torténdé felvételét a sziild hozzajarulasaval a korzeti védond; a
haziorvos/hazi gyermekorvos; a szakértéi és rehabilitacios bizottsag: a szocialis, ill.
csaladgondozo: a gyermekjoléti szolgalat €s a gyamhatosag is kezdeményezheti.
A boélesodei ellatas igénybevételére iranyulo kérelmet az intézményvezetonél kell
benyujtani. Az intézményvezeté a kérelem benyujtisa és elbiraldsa utan irasban
értesiti a sziildket a bolesodei ellatas kezdetérdl és a dijfizetés idejérdl.
Amennyiben az intézményvezetd az igénybevételrol dont, ugy az ellatas
megkezdésekor a kérelmezovel, illetve térvényes képviseldvel megallapodast kot.
A szolgaltatas igénybevételéért téritési dijat kell fizetni, melynek Osszegérdl ¢és a
kedvezmények igénybevételének modjardl a  szillo/tdrvényes képviseld a
jelentkezeskor tajékoztatast kap.
A személyi téritési dijat - amit a sziilé fizet — a fenntarto hatdrozza meg aszerint, hogy
a gyermek jogosult-e valamilyen kedvezményre.
Ha a sziilg, illetve torvényes képviselé a dontést vitatja, az arrdl szolo éCrtesités
kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a Fenntartéhoz fordulhat.
Amennyiben a sziil6, torvényes képviseld téritési dij vonatkozisaban kedvezményt
szeretne igénybe venni, jogosultsagat az arra vonatkozo dokumentumokkal igazolnia

kell.
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° A teritési dijat a jogosult havonta utolag, a targyhonap 15. napjaig koteles az
intézménynek megfizetni.

° A jelentkezés folyamatos mindaddig. mig szabad bélesédei férdhellyel rendelkeziink.
Ezt kévetden a jelentkeziket elGjegyzésbe vessziik, és megiiresedés esetén értesitést
kildiink. Nem minden esetben vessziik figyelembe a jelentkezés sorrendjét, hiszen a
15/1998 NM rendelet értelmében bizonyos csaladok elényt élveznek. Ez kiiléndsen
abban az esetben fontos, ha a gyermek életét, egészségét veszély fenyegeti. Ilyenkor
mindent megtesziink annak érdekében, hogy mielébb ellatast tudjunk biztositani a
raszorulonak.

o A béleséde egy gondozasi egységen beliil két csoportban miikodik, Gsszesen 24
féréhellyel. A béleséde alapitdja Mezécesat Varos Onkormanyzata, mely az intézmény

fenntartéja. Az Intézmény feladatat gyermekjoléti alapellatas feladatkrben végzi.

SZAKMAI ALAPPROGRAM

e az altalanos emberi, etikai alapelvek

e az ENSZ "Egyezmény a gyermek jogairdl" ¢. dokumentumban rogzitettek

e a 3 eév alatti korosztaly ellatasara ¢és nevelésére-gondozasara  vonatkozo
Jogszabalyokban foglaltak

e apszichologiai és a pedagogiai kutatasok eredményei

e a0-3 éves ¢letszakasz meghatarozo szerepének elismerése

e abolesddei gondozas-nevelés torténete alatt felhalmozadott értékek

e abolesddei ellatas nemzetkozileg elismert gyakorlata

e a legujabb kora-gyermekkori kutatasok eredményeinek figyelembevételével hatarozza
meg a bolcsodekben folyod gondozo-nevelé munka szakmai alapelveit, melyek
ervényesek az alapellatasi csoportokra és a szolgaltatisokra is, a sajatossagaiknak
megfeleld kiegészitésekkel. Ezeknek az elveknek az elfogadasa és a gyakorlatban vald
ervényesitése a bolesdde gondozo-neveld munkajanak minimum kévetelménye.

e A bdlesddei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek és kozvetett modon a kisgyermeket
neveld csaladok allnak. Az Alapprogram a csaladra, mint komplex rendszerre tekint.
melynek értelmében nem csak a kisgyermek nevelését-gondozasat, hanem az egesz

csalad tamogatasat célozza meg.
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A BOLCSODEI GONDOZAS-NEVELES ALAPELVEI

A csaldd rendszerszer( megkodzelitése
A gyermekek véltozatos csaladi kornyezetbdl keriilnek hozzénk, ahol a csalad, tobb, mint a

részek Osszessége. Minden csaladtag viselkedése, gondolkodasa, személyisége befolyassal
van a gyermek viselkedésére, gondolkodasara, személyiségére — formalja azt. A csalad
miikodésének, hatasainak felismerése nagyban segiti a mi munkankat, mert megérthetjik a
szokasok, normak, szabalyok, értékek hatterét, és ennek megfelelden alakithatjuk nevelési

modszereinket, ill. kapcsolatrendszeriinket.

A kora-gyermekkori intervencios szemlélet befogadasa
Magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek sajatos sziiksegleteinek

meghatarozasat és figyelembevételét szolgélja. A kisgyermeknevel6 feladatai koze tartozik az
esetleges fejlddésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és jelzése. Fontos szamunkra,
hogy minden gyermek szdmara egyéni sziikségletéhez igazodo utat jeldljunk ki, figyeljink a
rizikofaktorokra, az atlagtol eltéré fejlédésmenetet mutatd gyermekek viselkedésére, a
hangulati élet rendellenességeire. A felismerést koveten a szilovel tapintatos beszélgetést
kezdeményeziink, majd egyetértés esetén kozosen konzultalunk a pedagogiai szakszolgalattal.
Az intervencios szemlélet az eddigiektol eltér6 gondolkoddsmodot kivan meg a
kisgyermeknevelSktél, amely véleményiink szerint nem tanuldssal, hanem tapasztalatcserével,
mintanyjtassal, sajat élmény atélésével szerezhetdé meg.

A csaladi nevelés elsédlegességének tisztelete

A gyermek nevelése elsésorban a csalad joga és kotelessége, a bolesbdénk ennek tiszteletben
tartasaval, erGsitésével, segitésével vesz részt a gyermekek gondozasaban, neveléseben.
Fontos tehat a sziilék szamara lehetévé tenni a tevékeny, kiilonbozo szinteken és modokon

megvalosuld bekapesolodast a bolesdde €letébe.

A gyermeki személyiség tiszteletének elve
A bolesddei nevelésiink-gondozasunk  értékkozvetité és értékteremtd folyamat, amely a

gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara irdnyul, az emberi jogok és alapvetd
szabadsagjogok tiszteletben tartasaval. A gyermeket — mint fejlédé személyiséget — a kisebb
korti kompetenciabol fakadd nagyobb segitségigénye / rautaltsiga miatt kiillénleges védelem

illeti meg.
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A kisgyermekneveld személyiségének meghatdrozo szerepe
A nevelés értékkozvetités és értékteremtés egyben. A gyermekkel foglalkozé felnétiek - a

kozottiik 1év6  személyiségbeli  kiillonbozoségek tiszteletben tartasaval - a gvermek
elfogadasaban, dntevékenységének biztositisaban egyetértenek, az alapveté erkélesi normakat
egyeztetik, nézeteiket, nevel6i gyakorlatukat egymashoz kozelitik. A kisgyermeknevelé
személyiségén keresztiil hat a gyermekre és a csaladra. A feladatok szinvonalas
megvalositasara megfelelé szakmai kompetenciaval, kell§ énismerettel és magas szinti tarsas

készségekkel bird szakemberekre van sziikség, igy fontos a szakmai tovabbképzés.

Az allandosag, biztonsag és stabilitds megteremtésének fontossaga, a fokozatossdg

elve
A gyermek személyi- és targyi kormnyezetének allandosaga ("sajat” kisgyermekneveld-

rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallandosag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul
szolgal a tajékozodashoz, a jo szokasok kialakulasiahoz. A napirend folyamatossagabol, az
egyes mozzanatok egymadsra epiilésébol fakado ismétlodések tajékozodasi lehetdséget.

stabilitast, kiszamithatosdgot eredményeznek a napi események sordban, névelik a gyermek

biztonsagérzetét.

A fokozatossag megvalositasa

A gyermek 1) helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatisa segiti alkalmazkodasat, a
valtozasok elfogadasat. az uj megismerését, a jo szokasok kialakulasat. Az ismétlodés,
tajekozodasi  lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményez a napi események
soraban, ndveli a gyermek biztonsagérzetét. A fokozatossag elvének megvalositasa kulénosen
fontos a bolesédei beszoktatas, ill. az évodaba torténd beillesztés soran. Nagy gondot kell
forditanunk arra, hogy Iépésr6l lépésre haladva, minden gyermek egyéni tiré — és

alkalmazkodoképességét figyelembe véve tervezziik az adaptaciok menetét.

Az egyéni banasmod érvényesitése
A kisgyermekneveld meleg. szeretetteljes odafordulassal, a gyermek életkori- és egyéni

sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve
segiti a gyermek fejlédéset. Fontos, hogy a bdlesddébe jaré gyermekek mindegyike
folyamatosan érezze a rola gondoskodo felnétt elfogadasat akkor is, ha lassabban fejlédik,
akkor is, ha esetleg tobb teriileten jelentos eltérést mutat az atlagos fejlodéstsl, viselkedése
bizonyos esetekben kiilonbozik a megszokottol, emiatt nehezebben kezelhets. A
kisgyermeknevel6 elfogadja. tiszteletben tartja a gyermek vallasi, etnikai stb. hovatartozasat

es a lehetGségek szerint segiti az identitastudat kialakulasat. fejlédését, valamint segiti a sajat
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és a mas kulturék, hagyomanyok megismerését ¢s tiszteletben tartasat. A gyermek
fejlédéséhez  alapvetd a  felndtt  §szinte  érdeklodése. figyelme, megbecsiilése, a
kompetenciajanak elismerésén alapuld valasztasi lehetoség az egyes ¢lethelyzetekben, a

pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa, megerdsitése, elismerése.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelent&sége
A biztonsagos és tevékenységre motivald kdérnyezet megteremtése, a probalkozasokhoz

elegendd id6 biztositasa, a gyermek Osztonzése, megnyilvanulasainak elismerd, tamogato, az
igényekhez igazodo segitése, a gyermek felé iranyulo szeretet, az elfogadas é€s empatia
fokozzak az aktivitast és az onallosag iranti vagyat. A kisgyermeknevel$ az €élményszerzcés
lehetéségének biztositasaval, sajat példamutatasaval, az egyes élethelyzeteknek a gyermek
szamara atlathatova, befogadhatéva, kezelhetévé tételével, a tapasztalatok feldolgozasanak
segitésével, probalkozasok batoritasaval segiti a tanulast az egyes gondozasi helyzetekben. A
nevelés alapja a pozitiv megnyilvanulasok tamogatasa, megerdsitése, elismerése. A bdlesodei
nevelés-gondozas egységének alapja a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, az
egyéni probalkozasok tdmogataséra iranyul.

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A fejlodés tamogatasa érdekében rendkiviil fontos, hogy a kisgyermekneveld folyamatosan.
az adott szituicionak megfeleloen — gondozas és jatéktevékenységek soran - ismeretet
nyujtson a gyermekek szdmara, ill. a megszerzett ismereteket pontositsa, megerdsitse, ujakkal
bévitse, mikdzben fejleszti a gyermekek szabdlytudatat és szokasainak kialakuldsat. Az
elérelathatosag érdekében tervezze meg a napi tevékenységeket, tajékoztassa a gyermekeket a
varhato eseményekrél, igy 6k szivesen segitenek és bevonhatokka valnak a cselekvésekbe. Ez
a ,rend” és a viselkedésekre adott pozitiv visszajelzés megerésiti a gyermek biztonsagtudatat

és tamogatja kompetenciakésztetését.

A NEVELES, GONDOZAS CELIA, FELADATA

Célunk a 0-3 éves életkori gyermekek testi és pszichés gondozasa-nevelése altal,
személyiségiik kibontakoztatasanak és fejlodésiiknek elosegitése.

Programunk alapja a csaladi nevelés elsodlegessége, célunk a kiilonboz6 szociokulturalis
hattérbdl érkezé gyermekek sokoldald személyiségének harmonikus kibontakoztatasanak
elosegitése.
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Fejlodjon a gyermek testi, lelki, értelmi érettség terén, valjon alkalmassa az dvodai életre.

Kiemelt szakmai feladatok

A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése. A
kisgyermeknevel6, mint szakember, szaktudaséara, tapasztalataira épitve, a sziilok
igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel kapcesolatos
ismereteket, modszereket.

Az egeészseges testi fejlodés elosegitése, az egeszségvédelem
Az egészseég nem a természet ajandéka, hanem olyan érték, amiért naprol napra tenni
kell valamit” (Székely Laszlo)

Feladatunk a fejlodéshez sziikséges egészséges ¢és biztonsdgos kodrnyezet
megteremtése, a primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése, az
egészsegvedelem, egészségnevelés, a kdrnyezethez valo alkalmazkodas és az alapveté
kultur-higiénés szokasok kialakulasanak segitése. (étkezés-mosakodas - 61tdzkodés —
alvas — pihenés- szobatisztasagra nevelés — levegézés — mozgas)

Bélesodenk egészségnevelésének célja a gyermek egészség-kulturaltsagi szintjének
szitkség szerinti, korosztalynak megfeleld emelése.

Cé¢lunk a gyermek sajat maga iranti igényességének megalapozasa, az ezt eldsegitd
tudatos testapoléasi szokasok kialakitasaval, mely féleg a gondozasi miiveletek soran
torténik. Intézményiink a megfelelé egészségneveléshez biztositja az egészséges
kornyezetet, valamint az egészséges fejlodést eldsegito nevelést-gondozast.
Gondoskodunk a kornak megfeleld ételekrdl. a sziikséges nyugodt légkérrol.
Bélesodés korban a mozgds alapvetd formai alakulnak ki és fejlodnek. Rendkiviil
nagy a mozgasigénye a bolesodés gyermeknek, melyet ki kell elégiteni. A mozgés a
kisgyermek l€teleme, a mozgdsos tapasztalatok jelenitik meg szamukra az igazén
érthet6 és feldolgozhatd informaciot a vilag megismerésére. A gondolkodas fejlédése
ebben a korban érzékszervi-mozgasos sémakon keresztiil torténik. Biztositjuk a
rendszeres testmozgast, a napi szabad levegén valo tartézkodas és csoportszobai
jatékok segitségével. Csecsemoknek hempergoben kell megteleld helyet biztositani a
maszashoz. kuszashoz. A levegbzés idOpontja, mértcke az évszaknak, id6jarasi
viszonyoknak, gyermekek ¢letkoranak megfeleléen keriil megvalasztasra. Az
eszkOzOk haszndlata a gyermek belsé késztetésén, igényén alapul, azokkal barmikor

Jatszhat a kialakitott szokdsokon beliil. A finommotorika fejlédéséhez is biztositjuk a
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feltételeket a csoportban és a szabadban egyarant. Kozos jatékos mozgassal
oromforrast, tapasztalatszerzési lehetdséget nydjtunk a gyermekek szamara.
Harmonikus életvitel — lelki egészségvédelem
A gyermeknek sziiksége van arra, hogy mindig feltétel nelkiil szeressék. A nap minden
pillanataban kell, hogy érezze az 6t korilvevé kornyezet megnyugtaté kellemes

kozvetlenséget.
Feladatunk:

e az érzelmi biztonsaig megteremtése, tettekben megnyilvanulé  valodi
szerctetkapcsolat megélése. (szemkontaktus, testi érintés, megerosité dicsérd
szavak, a gyermekre iranyuld figyelem) utjan.

e Szabad, deriis kellemes légkor megteremtése, a szinek, fények, illatok, kelmék,
az ének-zene varazslatos hatasaival. A jora, szépre valo torekvéssel, a rugalmas
napirenddel, az aktiv és passziv id6toltés megfeleld aranyanak biztositasaval, a
gyermek sziikségleteinek és igényeinek figyelembevételével biztositjuk az
egeészséges lelki fejlédéséhez megfeleld élményanyagot.

e Segitjiik a sziiloket a neveléssel, gondozassal kapesolatban a gyermek harmonikus
fejlodése érdekében.

Bolcsédei étkeztetés
A bélesédénkben a modern tapldlkozas-tudomanyi elvek szem elétt tartasaval, szigordan

ellendrzott mindségi kovetelményeknek (HACCP) megfelelden torténik.

A bolcesodel élelmezésiink sordn a korszerii csecsemdé- és kisgyermek taplalkozasi
elveket és normativakat vessziik figyelembe ugy, hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes Osszetétell,

e a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

e ¢lvezhetd legyen.

e Intézményiinkben a korszerii taplalkozas feltételeinek targyi, személyi

feltételei adottak.
Taplalkozas: Az étrend tervezésekor figyelembe vesszik, hogy a kisgyermek
bolcsddei élelmezésében, napi négyszeri étkezés esetén (reggeli-tizorai-ebéd-
uzsonna) az ajanlott napi energia- és tapanyagtartalom 75%-at biztositsuk. Az

étrendiink valtozatos, mindig idényszert, izében Gsszehangolt, valamint mindig
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szem elott tartjuk, hogy az 6nalld étkezésre vald nevelés szempontjabdl s
megfelel6 legven.

A bolesddei étkezésre 37/2014.(1V.30.) EMMI rendelete a kozétkeztetésre
vonatkozé taplalkozas egészségiigyi eldirasokrol ,,Az étkeztetéssel kapesolatos
kozegészségiigyi szabdlyokrol” szolé egyiittes rendelet vonatkozik, mely a

megvalositasban meghatarozo.

Gyogyszeradas, elsGsegély

Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt beteg gyerek nem johet bolesédébe.

Egyes nem fert6z6 /allergia, anyagcesere, vese-hugyuti, epilepszia stb./ betegségben
szenvedo gyereknek, ha szilkséges a haziorvosa altal eldirt gydgyszerét beadhatjak a
bélcsédében.

Strgds esetben laz-¢és fajdalomesillapitot kap a gyerek.

A sziiloknek irasban kell nyilatkozniuk a gyogyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi
kérdésben /milyen gyogyszert kaphat a gyerek, milyen gydgyszerre érzékeny stb./

A kisgyermeknevel6nek ugyancsak irasban kell jeleznie azt, hogy milyen gyvogyszert
kapott a gyerek /lizentfiizet/

A bolesédcben  van elsGsegély doboz, mely a kisgyermeknevelék szamara
hozzaférhet6 helyen, a gvermekek elél elzartan van tarolva.

A gyermekorvos allitja Ossze a bolesdde gydgyszerkészletét, melyben kell, hogy
szerepeljenek lazcsillapitok /kup, tabletta, szirup/, goéresoldok /kip és tabletta/,
allergia elleni szerek /tabletta, szirup, kendcs/, életmenté gydgyszerek.

Ha a gyermek sajat gyogyszert hoz a bélesodébe, akkor azt fel kell cimkézni. A cimke
tartalmazza a gyermek nevét, fobb utasitasokat (milyen esetben adhatd) és a

gvogyszer lejarati idejét.

A BOLCSODES GYERMEKEK EGESZSEGVEDELME

A betegség gyanutjat a bolesddei kisgyermekneveld jelzi a boleséde orvosanak, aki indokolt

esetben "kitiltja" a gyermeket a kézosség védelmében. Ha az orvos nem érheté el, akkor a

kisgyermeknevel6 gondoskodik arrol, hogy a sziilé minél hamarabb haza vigye a gyermekét.

A bdlesddében minden esetben un. siirgésségi ellatas (lazesillapitas, elsddleges sebellatas...

sth.) tértenik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.
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Lezajlott betegség utan a szil6 koteles orvosi igazolast hozni a bolesddébe, melyet a
kisgyermeknevel$ a bolesddei gyermek-egészségligyi torzslapon dokumental, és a bélcstde
orvosa szamara megoriz.

Jarvanyugyi elGirasok )

A védéoltasokkal kapcsolatos részletes feladatokat az Orszagos Epidemiologiai Kdzpont altal

évente kiadott, az adott véddoltasi év tevékenységére vonatkozo Modszertani levél hatarozza

meg. A véddoltasok nyilvantartasa és jelentése a hdzi gyermekorvos feladata.

A bélcsédei gondozottaknal az életkorhoz kétdtten kotelezo védSoltasokrol célszerl sajat
nyilvantartast is vezetni. Az életkorhoz kotott kételezé védooltasok megtorténtérdl a boleséde
orvosa, a kisgyermeknevelé a Gyermekegészségiigyi Kiskonyvben bejegyzett oltasok alapjan
tajékozodhat, az ott dokumentélt oltasok megtorténtét ra kell vezetni a gyermek egészségiigyi

torzslapjara is.
Az a kisgyermek, aki a kételezé védoltasokat nem kapta meg, nem jarhat bélesédébe.

o Ha a bolesddében fertézo betegség, vagy annak gyanuja fordul el6, azt a 63/1997.
(XI1. 21.) NM rendeletben foglaltak szerint jelenteni kell.

e A béleséde orvosanak figyelemmel kell kisérnie a fert6z6 betegségben szenvedo,
vagy fertézé betegek kornyezetében €16 gondozottakkal kapcsolatban hozott
jarvanyiigyi intézkedések, hatarozatok (elkiilonités, jarvanylgyi megfigyelés ¢s
ellendrzés, felvételi zarlat, stb.) betartasat.

o A bolcsédében észlelt egyes fertdzo betegségek esetén az ANTSZ teriiletileg illetékes
varosi intézete a megbetegedési veszély elharitisa érdekében (hatdlyos jogszabaly
alapjan) elrendelheti a gondozottak védooltasat, vagy gyogyszeres kezelésct, melyet a
boleséde orvosanak - a haziorvossal egyeztetve — el kell végeznie.

o A fertéz6 betegséget terjesztd vagy egyéb egészségiigyi vonatkozasban karos rovarok
és egyéb izeltlabtiak, valamint a ragesalok ellen védekezni, elszaporodasuk
megakadalyozasardl, és rendszeres irtasukrol gondoskodni kell.

e A teriletileg illetékes ANTSZ vérosi intézete a bolesédékben a tetvesség
felderitésére iddszakos vagy soron kiviili sziirGvizsgalatot rendelhet el, melyet el kell
végezni.

A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
A dolgozd koteles munkaba Iépés elétt a foglalkozas-egészségligyi orvosndl munkakdri

alkalmassagi vizsgalaton megjelenni. Egészségiigyi Nyilatkozatot kell alaimia, melyben
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vallalja, hogy az ott felsorolt tiinetek, megbetegedésck észlelése esetén koteles jelentkezni az

alkalmassagot elbiralo foglalkozas-egészségiigyi orvosnal. (33/1998. (V1.24.) NM rendelet)

A bolesdde vezetje koteles folyamatosan figyelemmel kisémi, hogy a dolgozé rendelkezik-e

érvényes ernydsziirési lelettel.

A dolgozo kdételes jelenteni a bdleséde vezetdjének, ha egészségi allapotaban a munkajat
kedvezdtlentl befolyasolo  valtozas (ismeretlen eredetii ldzas megbetegedés, masok

megbetegedését okozo birbetegség. hasmenés és heveny gyomor-bélpanaszok) kovetkezik

be.

AZ ERZELMI ES TARSAS KOMPETENCIAK FEJLESZTESE

Feladatunk:

e derlis légkor biztositasa, a bolcsédébe keriiléssel jaro nehézségek lehetdség szerinti
megelozese, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az atélt nehézségeinek
feldolgozasaban.

e kisgyermeknevelé-gyermek  kozott  szeretetteljes, ¢érzelmi  biztonsagot  jelentd
kapcsolat kialakulasanak segitése.

e az cgyéni sziikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetben, az éntudat
egészséges fejlodésének segitése.

e a tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyittélés szabdlyai elfogadasanak, a masik
iranti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlodésének segitése.

o lehetOségteremtés a kisgyermeknevelovel és/vagy a tarsakkal kozos élmények
szerzeésere.

e kommunikativ  képességek fejlodésének  elosegitése, kommunikacios  kedv
felébresztése és fenntartdsa (meghallgatas, figyelem, kérdések megvélaszolasa).

e a szocializacios problémdval kiizd6, lassabban fejlodo, érzékszervi és /vagy
mozgasserilt. sajatos nevelési igényl, hatranyos helyzeti, az elhanyagolt gyvermekek

specialis nevelése — gondozasa, szitkség esetén mas szakemberek bevonasaval.
A kozosséglejlesztés célja a bélesodében a gyermek tarsadalmi beilleszkedésének
elosegitése, a kozosségi ¢let alapjainak megteremtése. A tarsas viselkedés, az

alkalmazkodas szabalyainak elsé tényleges szintere a bolesdde. A gyermek itt szembesiil
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elészor a kozosséghez, annak szabalyaihoz valé alkalmazkodassal. Nagy a felelossége a
bolcsédében dolgozo szakembereknek a beilleszkedési nehézségek korai felismerése, és
ezek korrigalasa megfelel6 segitséggel. Fontos, hogy a beilleszkedési problémaknak ne
csak a kirivo magatartassal parosulo eseteit vegyiik észre, hanem azokat is, mikor egy
gyermek a kozosség peremhelyzetli tagjava kezd vélni, nem vesz részt a kozdsseg
életében. Ezek korrigalasa ugyanolyan fontos és ugyanolyan nehéz feladat, mint a

normaszegd viselkedés megsziintetése.
Célunk:

o viselkedésformak kialakitasa az intézményi normarendszer alapjan

e az elvarasok egyértelmii megfogalmazasa, azok betartatasa

e kdvetkezetess€g

o amegfeleld egyensily megteremtése a szabalyok €s a kotetlenség kozott
o ateljesitmények Osztonzo értékelése dicsérettel

e kozos celok kitlizése

e kozos alkotasok, jatékok megszervezese

e kilonleges alkalmak, szines programok biztositasa

o a gyermekek kozosségbe valod bekapesolodasanak segitése

e cgyiittmiikddésre valo lehetdségek megteremtése

Céljaink megvalésuldsa az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlodését eredményezi.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése
A gyermek kivancsisagara, megismerési vagyara, érzelmi bedllitottsagara, onkéntelen

figyelmére alapozva, a kozvetlen komyezetében szerzett tapasztalataira épitve segitjik az
egyéni képességek kibontakozasit. A gyermek igényeihez igazodd k6z0s tevékenység soran

élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi mintakat nyujtunk.

A képességgondozis a meglévd erdsségek tovabbi fejlesztését jelenti. Az egyes erbsségek
fejlesztése azért bir rendkiviili jelentdséggel mar bélesddében is, mert hozzajarul mind az
cgészséges személyiségfejlodéshez, mind pedig a beilleszkedési, magatartasi nehezségek
enyhitéséhez, valamint nem utolsé sorban a szocialis hatranyok majdani lekiizdesehez. Azzal,

hogy a gyermek valamely teriileten megmutatkozo . tehetségét” nem hagyjuk figyelmen kiviil,
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hanem biztatjuk ennek fejlesztésére. megerdsitjiik onbizalmat. javitjuk Snészlelését, és az

alkotashoz, tanulashoz vald viszonyat.

Célunk;

e aszemélyiség kibontakozasanak segitése sokrétii tevékenység biztositasaval

e gyakorlati, értelmi, érzelmi képességek fejlesztése

® agyermek érdeklGdési korét figyelembe vevo fejlesztés, nevelés

 kreativitds segitése lehetdségek biztositdsaval, valamint a fantazia fejlesztésével
e az érdekl6dés megteremtése, fenntartasa

o sikerélményhez valo juttatas

e kudarcok megelozése

KOMPLEX MUVESZETI, ESZTETIKAI NEVELES

Enek- zenei nevelés
A kisgyermekeink nevelésében nagyon fontos szerepe van a zenei nevelés, meschallgatas,

vershallgatas nyujtotta pozitiv élménynek. A kisgyermek életének elsé 3 évében érzelmi

benyomasokra reagal, érzelmi vilagara hatva érjiik el nevelési céljainkat.

Az ének, a mondoka érzelmeket fejez ki, érzelmeket tamaszt. Segitséget nyujt abban, hogy

megszerettessiik a bolesodebe keriil6 kisgyermekekkel az uj kérnyezetet.

Gyakran megfigyelheto. hogy egyeb tevékenységtdl még elzarkozé gyermek az éneklésre,
ritmikus mondokikra racsodalkozva figyel, bekapcsoladik, mozgéssal kiséri. A ritmus jateékos
mozgasa, tapsolasa, kopogasa, a dallam liiktetése a gyermeket mozgasra készteti.

Kovetkezetesen hasznalt mondokakkal — lovagoltatokkal, hintaztatokkal, tancoltatokkal.

kopogtatokkal, ringatdkkal — segitjiik el a ritmikus jarast, mozgast.

A jaték a hanggal kellemes modja annak. hogy a kisgyermek nyelvi fejlédését eldsegitsiik.
Amikor éneklink, a nyelvet a zenével kapcsoljuk Gssze. A zene képes olyan specialis toltést
adni a szavaknak, amelyeket azok 6nalléan nem tudnak kifejezni.

Hallas — ritmusfejlesztéshez hangszerekkel jatszanak a gyermekek (kisdob, uté, xilofon,
rumbatdk). Hallasképzés, hallas fejlesztés sordn zenei nevelésiink anyagat elsésorban

ritmusban. dallamban, szdvegben egyszerl népi dalainkbdl vessziik. Egy — egy szep dallam

derlis, megnyugtatd légkort teremt. A dalok dudoldsa. ,.az altatok hangja™ minden verbdlis
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asszociacioté] mentes abszolut — zene. Megelézi az indulatkitoréseket, foldeli a félszeg

szorongasait.

A bélesédei zenei nevelés eredményes megvalositasa lehetdséget nyujt a gyermek tovabbi

zenel fejlodésére.

Vizualis nevelés (firkdlas, rajzolas, gyurma)
A firkalas (rajzolas), a festés, a plasztikai abrazolds kezdeti formai fontos eszkozei a gyermeki

személyiség fejlddésének.
A rajzfejlédés szakaszai bélesddés korban:

o Motivum szakasz: 2 éves kor koriil jellemzd: a gyermek rajon arra, hogy az
eszkdzokkel nyomot hagyhat, az alapfirkak begyakorlasa folyik, s ezt a

funkciogyakorlast funkciodrom kiséri. (kb. hisz alapfirkat kiilonboztethetiink meg).

Kezdetben a rajzolas inkabb motoros tevékenység, amelyben az egész test részt vesz, de
alapja  azoknak a  probilkozasoknak, amellyel ~ valamit  abrazolni  akar.

25-27 honapos korban megjelennek a zart firkak, ami egybeesik az én-tudat kialakulasaval.

e Forma szakasz: a harmadik életévben kezdi kombindlni a gyermek az alapfirkakat,
kezdetben csak kettdt kapesol Gssze, majd tobb firka dsszekapesolasabol kialakulnak a
kombinatumok.

o Kompoziciés szakasz: a 3. életév betoltése koril kezdodik, de csak 6vodas korban
teljesedik ki. A kombinatumokbol egyre bonyolultabb alakzatokat hoz létre, ezek az

,,olyan mintha...” alkotasok.
A plasztikai Abrazolas fejlodése bolesédés korban:

o  Abrazolas elotti szakasz: 1,5-2 éves kor kozétt a gyGrmanyok idészaka. Mar az els6
ujjnyomatok a gyurmdban jelentds élménnyel ajandékozzik meg a gyermeket,
felismeri az anyag formalhatosagat. Elvezettel gyurja, gyomdszoli az anyagot,
ismerkedik az anyag tulajdonsagaival. Maga az alakitas és nem az alakzat létrehozasa
az 6rom, ezért azonnal szét is rombolja, amit 1étrehozott.

o Az elsé emberi figurdk idoszaka: dltalaban az elso jelentéssel biro figura a plasztikai

abrazolasban az ember. A spontan megjelend figurak hosszi fejlodésen menneck at.
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Anyanyelvi, irodalmi nevelés
A versmondas, a meschallgatas, a mondokak és dalok a bélesédés gyermek anyanyelvi

nevelésenek semmi massal nem pétolhaté lehetésége. Elosegitik a fantazia szinesedését, a

gondolkodas és beszéd fejlodését.

A verses szoveggel kisért jatékok olyan kozos egyiittlétek, amelyek meghitt hangulatot és a
jatek, mozgassal kisért Gromét is biztositjak. A j0 mese és gyermekvers hangzasban,
ritmusban, hangulatban, képi megjelenitésben felilmilja a hétkoznapi beszédiinket. Nincs

mas, amire a kisgyermek ennyire elmélyiilten, 6nként odafigyelne.

Az ¢letkornak megfelelé és fejbdl mondott mese pihentet, szorakoztat, erdsiti a képzeletet,

segit az élmények feldolgozasaban.

A vers €s a beszéd mozgasra serkenti a kisgyermeket; ugral, tapsol, forog, ringatdzik.

Kérnyezeti nevelés

A kdrnyezet tevékeny megismerése:

A bélcsddés gyermek szamara is 6szt6nz6 erd a természet. amelynek a gyermeki személyiség
fejlédésére rendkiviil nagy hatdsa van. A természeti kornyezet kifogyhatatlan tarhaza a
Jatéknak, alkotasnak, az ezekhez kapcsolodo ismeretszerzésnek. Csak az egészen fiatal korban
elkezdett kdrnyezeti nevelés lehet biztositék arra, hogy a gyermekben pozitiv viszonyulas

alakuljon ki a kérnyezet, az él6lények irant.

A bolesideés gyermeket a természetbd] elsésorban az allatok érdeklik. érdeklédve figyelik
azokat, utanozzak hangjukat, mozgasukat, testi kozelségbe is szivesen keriilnek veliik, pl.
batran megfognak férgeket, rovarokat (az azoktdl valé utalkozas mar felnéttdl tanult

viselkedés).

A novenyek éldlényként valo elfogadasa a bélesédés kort gyermek szamara még nem
cgyszeri, de egy csirdzo mag, egy riigyezé ag megfigyelése felkelti érdeklddésiiket,

ismereteket szerezhetnek az évszakok szerint valtozé természetrdl.

A természeti jelenségek megfigyelése is érdekes tapasztalatot jelenthet. Az élettelen
kdrnyezettel a gyermekek kapcsolata sokrétii. A fold, a viz a levegd természetes modon jelen
van ¢letiikben. A régos fold, a szaraz és vizes homok tapintasa. markoliszasa. a kavicsok
gylijtogetése lehet6séget ad a kornyezet megismerésére. Az i gy megszerzett ismeretekre lehet

alapozni a késobbi kérnyezeti nevelést,
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Gyakorlatban:

A boleséde  kornyezetében madarak, rovarok. csigak meghigyelése (kiilso
tulajdonsagok, mozgas, hang). a boleséde keritésén tal sétaltatott kutyak megfigyelése,
fajtak sokféleségének megfigyelése

Képeken a szabadban latott dllatok keresése, hangjuk utanzasa

Képeskonyv nézegetése kozben énekek mondokak az allatokhoz kapcsolodva

Allat babokkal tevékenység kozben a tapasztalatok felidézése, hangutanzas
Ismerkedés a haziallatokkal, vadallatokkal képekrdl

Virdgok gytijtése, azokkal a csoportszobdk diszitése

Z5ldségekkel, gylimdlesokkel ismerkedés (szin, forma, nagysag, iz, illat)

Viragok, levelek préselése, ragasztasa

Kavicsok, termények gylijtogetése, megfigyelése

Homokkal, vizzel tevékenykedés, ismerkedés tulajdonsagaikkal, kolcsonhatasaikkal

1d6jaras megfigyelése (sz€l, csapadék kiilonbdzo formai, napstités, zivatar)

Az ismerctek bévitését gyakorlati szinten a szobai- ¢s a kiltéri jatck tevékenységeinek

ideje biztositja. A gyermekkel foglalkozo szakembernek nagy feleléssége van abban, hogy

ki tudja- e alakitani, meg tudja-e alapozni a gyermekben a kornyezetert érzett

felelosségtudatot. Az allatok és természet megszerettetése az alapja a késcébbi

kémyezetbarat (és nem kdrnyezetrombolo) viselkedésnek.

A BOLCSODE! ELET MEGSZERVEZESENEK ELVE!

A csalddok tdmogatdsanak modszerei, lehetGségei
A bolesddei nevelés-gondozds a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek

fejlodését.

A korrekt partneri egyiittmikodés feltétele a kolesonos bizalom, az dszinteség, a hitelesseg, a

személves hangvételd (de nem bizalmaskodd), etikai szempontbol megfeleld, az érintettek

személyiségi jogait tiszteletben tarto, tapintatos, folyamatos kommunikacid. az informécio

megosztasa.

Az egyiittmiikodés kolesonds, a gyermekrdl valo gondoskodas kozben figyelembe vesszik az

otthoni egyéni szokasokat. A sziilok és a bdlesdde folyamatosan, kolesonosen tajékoztatjak
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egymast a gyermek fejlodésérdl; ez alapvetd fontossagi a szemé€lyre sz6ld bolesddei
gondozas-nevelés kialakitisaban. és a csaladokat is segiti gyermekiik nevelésében. A
tajékoztatas mindig Gszinte, hiteles, személyes hangvételli (de nem bizalmaskodod), etikai

szempontbol megfeleld, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tarto.

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formdja van. Mivel mindegyik mas-mas szerepet

tolt be, a cél minél tobbet alkalmazni koziiliik:

© Besz¢lgetések érkezéskor és hazamenetelkor, napi kapesolat: a  sziil6k napi
kapcsolatban vannak veliink, reggel és délutan mindig meg lehet beszélni a fontosnak
tartott eseményeket.

e Szildi értekezleten tajékoztatast adunk a csaladok részére a bolesédei életrol, a
szakmai programokrol, a sziilék jogairol és kotelezettségiikrél, a hazirendrél, a
bolcsode napirendjérdl, és lechetéség van a kisgyermekneveldk személyes
megismerésére is.

® A sziilécsoportos megbeszélés célja, hogy az itt eltoltétt id6 hasznos legyen a sziilé
szamara. A szil6i szerep megerdsitése a legfontosabb, emellett tamogassa a nevelési
modszereket. Segitse el6 a problémakezelést, taldljon megoldast a szil6 szamara.
Nyujtson megértést, nivelje a biztonsagérzetet, a kialakult negativ - €rzések
csOkkenjenek, hiszen a gyermekétél vald elszakadds a sziilé szamara is nagyon nehéz,
A sziiléesoportos megbeszélés témacentrikus, mindig a sziill6 igénye szerint valasztjuk
ki, a csoport irdnyitdjanak a feladata, hogy a beszélgetés ne terelédjon mas témara. A
szulok beszélhetnek tapasztalataikrol, akik mar ismerik a bdlesédei rendszert,
¢rzeseiket megoszthatjak, ezaltal pozitiv vélemény alakul ki, csokken a téves
hiedelem. A sziilok kozotti ismeretségi koérok tagulnak, kozosségi élményt ad. A
szakemberek részérél nagyon fontos az énbizalom, a feltétel nélkiili elfogadas,
empatias készség, képesség a segitségnyijtasra, elfogadasra.

e Hirdet6tabla, az intézmény honlapja, kézosségi oldalon valo megjelenés.

o Uzend fiizet: Hasznélata folyamatosan térténik. Ebbe a sziil§ is bejegyez fontosabb
kéréseket, valamint tajékoztatast ad a gyermek tavolléti idején tdrtént esemeényekrol. A
beszoktatasrol készitlink bejegyzést, valamint a gyermek egy-egy, a fejlédése soran
elért valtozdsrol (pl. szobatisztasig, beszéd, mozgas, Jatékfejlodésrél) valamint a
torzslapon vezetett fontosabb valtozasrol.

e Nyilt napok: a beszoktatasi id6n tul is biztositunk lehetdséget a csaladok szamara,
hogy betekintést nyerjenck a bélesddei életbe. ill. gyermekiik kozosségbe valo
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beilleszkedésébe. Nem hirdetiink elére egységes nyilt napot, mert gy gondoljuk,
ezzel nagyon terhelnénk a gyerckeket, de elére egyeztetett idopontban a szilok.,
barmikor lehetdség van a bolcsédei élet megtekintésére. A napi talalkozasok is
hasonlok a ,nyilt naphoz”, hiszen akér reggel, akar délutan a szilo bemehet a
csoportba, és idejétd] figgden megfigyelheti gyermeke jatckat, tarsas tevékenységeét.

o Idépont-egyeztetés utan egyéni beszélgetés: az egyéni beszélgetést a szild, a
kisgyermekneveld és az intézményvezetd is kezdeményezheti. Erre tobbnyire akkor
keriil sor, ha a gyermek bdlcsédei élete soran viselkedésében, kapcsolataiban,
fejlédésében eltérést latunk az atlagostol, ill,, ha a sziilének problémai adodnak a
bolesédei neveléssel kapesolatban. llyenkor elsddleges szempont a tapintat.

e (saladlatogatas
Célja: a csaladdal valé kapesolatfelvétel, a gyermeknek otthoni kormnyezetben valo
megismerése. Az elsé csaladlatogatasra a beszoktatas megkezdése elott keriiljon sor.
A csaladlatogatas arra is lehetdséget nyijt, hogy a sziilé bévebben informalodjon a
bolesadei életrél, jobban megismerje azokat a kisgyermekneveldket, akikre gyermeket
bizza. A csaladi élet az emberek intim szférajahoz tartozik, ezért a csaladlatogatas
lehetéségének ajanlasakor, az idépont megvélasztasakor, a csaladlatogatas alatt és utan
a csalad kivansagait mindenekfelett tiszteletben kell tartani (a csaladlatogatas eloli
elzarkozast 1s.)

Beszoklatds (adaptacio)

A sziilével torténd fokozatos beszoktatas modszerének bevezetése, a bolcsédei gondozo-
neveld munka egyik fontos feladatét, a csaladdal valo egyiittmikodést helyezi elotérbe. Az
anya vagy apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, ¢s megkonnyiti az ) kérnyezethez
vald alkalmazkodésat. A kisgyermek és a kisgyermekneveld kozott fokozatosan kialakulo
érzelmi kotddés segiti a gyermeket j kdryezetének elfogaddsiban, jelentosen megkdnnyiti a
beilleszkedést a bolesédei kizosségbe, csokkenti az adaptacio soran fellépd negativ tineteket

(pl. étvagytalansag, sulyesés, nyugtalansag, siras, tiltakozas, alvaszavar, stb.).

A beszoktatas terén a sziilével egyiitt torténd, legalabb két hetes beszoktatasra toreksziink. Az
anya vagy apa jelenléte biztonsagot ad a kisgyermeknek, ¢és megkonnyiti az 1) kornyezethez
valo alkalmazkodast. A beszoktatas ideje alatt a sziiloknek és a gyermekeknek lehetdsége van
arra, hogy megismerhesse az intézményben dolgozokat, a szokasokat, kialakuljon az

egyiittmiik6dé, kélesdnds bizalmi viszony a csalad és a bolesode kozott.

26



A beszoktatas kezdeti szakaszaban a gyermek édesanyjaval vagy mds gondviselGjével egyiitt
tolt el révidebb, hosszabb idét a bolesédei csoportban. A kisgyermeknevel a gyermek
reakcioit figyelembe véve veszi at az anyatdl a gondozasi miiveleteket. A kisgyermek és a
kisgyermeknevel6 kozott fokozatosan kialakulo érzelmi kotodés segiti a gyermeket Uj
kérnyezetének elfogadasaban, jelentGsen megkonnyiti a beilleszkedést a  bélesédei
kozosségbe, mérsékli az adaptacio soran fellépd stressz reakciokat (siras, tiltakozas, sziillohoz

valo fokozott ragaszkodas stb.) A beszoktatas elére megtervezett beszoktatasi iitemterv

alapjan torténik.

NAPIREND
A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek

kielégitését, a nyugodt és folyamatos gondozas feltételeit, annak megvaldsitasat kivanja
biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszamithatdsdgot, az aktivitas és az
dnallésodds lehetGségét.

A napirenden bellil az egyes gyermek igényeit gy kell kielégiteni, hogy kozben a csoport
€letében is attekintheté rendszer legyen, a gyermekek tdjékozodhassanak a varhato
eseményekrol. Ez egyben a csoport bels6 nyugalmat is biztositja.

A folyamatos gondozason beliil az egymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, alvas) a
gyermek biztonsagérzetét, jo kozérzetét teremtik meg - s egyben kiiktatjak a felesleges
varakozasi idét.

A napirend fligg a gyermekcsoport életkori dsszetételétol, fejlettségetol. szikségleteitdl, de
befolyasoljak azt az ¢vszakok, az 1dGjaras, a csoportlétszam és egyéb tényezdk (pl. béleséde
nyitasa, zarasa, stb.) is.

Kialakitiasanak tovabbi feltételei a személyi allanddsag (sajat gondozo-rendszer), a targyi
feltételek. a jO munkaszervezés, a kisegité személyzet 6sszehangolt munkéja, a gyermekek

otthoni életének, életritmusanak lehetoség szerinti figyelembevétele.

A BOLCSODEI GONDOZAS, NEVELES FOBB HELYZETE!I

A bolesoder élet egyenranghan fontos helyzetei, melyekben lényeges a gyermek szabad

aktivitas igényének ¢s kompetencia €rzésének erdsitése.
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Tanulas
A bolesodében a kisgyermek tevékenységei sordn, tevékenységbe dagyazottan szerzi

ismereteit, tapasztalatait az 6t koriilvevo vilagrol. A tanulas alapja a személyes kivancsisag,
érdeklédés. Az azonos id6ben zajlo tanuldsi folyamatok intenzitisa kilonbézo. A fejlodés, a

tanulas folyamatos, idékorlatok nélkiili, egyéni iitemnek megfeleld.

A gyermekek kozotti érdeklodés, tanuldsi stratégia, tanulasi tipus tekintetében megmutatkozo
killonbségek 1éte természetes. A tanuldsi folyamatban vannak megtorpandsok, stagnalasok.

sOt visszaesések is.

A teljesitmény elvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitdsnak a bolcsddében nincs helye,
ugyanis nem a fejlettebb szint gyors elérése a cél, hanem az, hogy minden gyermek orémteli
tevékenységének soran jusson elébbre. Az 6nalldé gondolkodas, a véleményalkotas és a
dontésképesség kibontakozasanak segitése a tanulas fontos célja. A sikert dicsérettel

Jjutalmazzuk.

A tanulas az érzékszerveken at szerzett informaciokbdl kiindulva a feltételes reflexlancok
sokasagan keresztiil valosul meg. A tanulasban sok-sok gyakorldason keresztiil érhetnek el a
gyerekek sikereket.
A kisgyermekkori tanulas szinterei:

e atermészetes €lethelyzetek

e agondozas ¢s a jatek

e a felndttel és a tarsakkal valo egyiittes tevékenység €s kommunikacio

A tanulas formai:

e utanzas
e spontan jatékos tapasztalatszerzés
e a kisgyermeknevel6—gyermek  interakcioibdl  szarmazo  ismeretszerzés  €s

szokaskialakitas

Feladat: Valtozatos tevékenységek biztositasa, szokasok kialakitasa.
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Gondozas
A kisgyermek nevelésének legfontosabb teriilete a gondozas. Bensdséges interakcids helyzet a

kisgyermekneveld és a gyermek kozott, amelynek elsédleges célja a gyermek testi

sziikségleteinek kielégitése.

A személyes és szocialis kompetencia kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek a
kezdetektdl aktivan részt vehessen a gondozasi helyzetekben, szabadon probélkozhasson,
érezve a kisgyermeknevel6 figyelmét, biztatasat, tamogato segitségét. A gondozas jelentdsen

befolyasolja a szokasok kialakitasat és az 6nallosodast.

A gondozasi miiveletek (61tozkodés, pelenkacsere, WC hasznalat, kézmosas, étkezés) alatt a
gyermekek fizikalis szikségleteit elégitjiik ki elsésorban. Ezekben a helyzetekben a
gyermeknek kello id6t és lehetdséget biztositunk a probalkozasra, tamogatdé megerdsitd
magatartassal, dicsérettel tamogatjuk probalkozasait, célunk, hogy a gyermek aktiv
kozremiikoddje legyen a miiveleteknek. A felnéttel vald kommunikacio érzelmi toltése, a

kisgyermeknevelGnek a gyermekrdl adott jelzései kihatnak az nelfogadasra, a személyiség

egészséges alakulasara.
Gondozasi miveletek- a gondozas szervezése

Pelenkazas, bili, WC hasznalat

A szobatisztasag komoly lépés a kisgyermek szocialis fejlodésében. Az elsé olyan
elhatérozas, amely soran kényelmetlenséget vallal annak érdekében, hogy a felnéttek rendjébe
beilleszkedjék. Az elhatarozas alapja, hogy olyan akar lenni, mint a felnéttek. Az ehhez
sziikséges elhatarozasra kb. 2 ¢ves kora koriil érik meg, €s mindenféle elézetes szoktatas
nélkiil, 2 — 3 éves kora kozott — vagy egyik naprol a masikra, esetleg néhany heti probalkozas

utan — szobatiszta lesz.
Fontos, hogy ebben is kezdettdl fogva tamogassuk, egytttmikddjiink vele.

A napi pelenkazasok liteme rendszeresen torténik, (illetve sziikség szerint) a napirend része. A
2 éves gyermeknek is felkinaljuk a bilit, a kisgyermek eldontheti, hogy ra akar-e iilni, vagy

sem. A nagyobb gyermekek valaszthatnak a WC vagy a bili kozott.

A szobatisztasagra szoktatasnal nagy felelossége van a kisgyermeknevelonek azzal, hogy ne
strgesse a gyermeket sem a probalkozasban, sem az eredményben. Tapintatos mozdulataival

és magatartasaval, dicsérd, elismerd szavaival 6sztonizheti a gyermeket a siker elérésében.
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lisztalkodas
Minden gondozasi miivelet kapcsan arra toreksziink, hogy az a gyermeknek kellemes élmény

legyen. Segitségére vagyunk abban, hogy a tisztalkodassal ¢s flirdetéssel kapcsolatban
elsajatitsa azokat a készségeket, melyeket haroméves korra altalaban el lehet vérni. Abban is
segitentink kell, hogy a tisztalkodassal kapcsolatban egyre tobb szot, kifejezést sajatitson el,

hasznaljon fel helyesen.

A kéz-arcmosds minden étkezés el6tt és utan, illetve sziikség szerint torténik. A WC
hasznalat, illetve pelenkazas is a gyermek igényei szerint valosul meg. Ezekben a
helyzetekben a kozosség nagy segitséget nyujt, hiszen a kisebbek latjak, a nagyobbak -
akikhez hasonlitani szeretnének - hogyan mosnak kezet, hogyan tilnek a WC-re és ez &sztonzi

a tevékenységiiket.

Etkeztetés
Az étkezési sorrend fontos szerepet jatszik abban, hogy a gondozas, az étkezés idépontjai

minden nap kozel azonos idépontban keriilnek egy- egy gyermeknél sorra. A kialakitott
étkezési sorrendnek koszonhetéen nagyon hamar kialakul a gyermekeknél, pont arra az
idépontra lesznek ¢hesek, mikor 6k kovetkeznek az evésnél. Egészen addig, amig cz a
kialakult idopont elérkezik nyugodtan, elmélyilten tevékenykedhet.

Pihenés és alvas biztositasa

Ugyanigy az alvas ideje is hamar kialakul. Az egyéni alvasritmust figyelembe vessziik. A
gyermek, ha egyvéni alvasszilkségleteinek megfelelé ideig alszik, a megfeleld ritmusban-
konnyen alszik el, nyugodtan, magatol, vidaman ébred. A feladatunk a nyugodt alvas
koriilményeinek megteremtése.

Jaték

..Eletem jaték, gyermek vagyok karodban, boldog ajandé¢k.” (Bodnar Laszlo)

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége, amely segit a vilag megismerésében ¢és
befogaddsaban, eldsegiti a testi, az értelmi. az ¢rzelmi ¢és a szocidlis fejlodést. A jaték a

tanulas fo szintere.

A kisgyermeknevelG a jaték feltételeinek biztositasaval €s nevel6i magatartasaval tamogatja

az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast.
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A gyermek igényeitd] €s a helyzettol fuggben kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak
tartalmat Gtleteivel, javaslataival szinesiti. A jaték ad elsdsorban lehetGséget a tarsas
kapcsolatok fejlodésére is. A tobbi gyermekkel vald egyittlét éromforras a kisgyermek
szamara, a tarsak viselkedése mintat nyajt, segitve a szocialis képességek fejlodését.

Mozgas

Csecsemd- és kisgyermekkorban a mozgas alapveté formai alakulnak ki, fejlodnek. A
mozgasigény rendkiviil nagy, az egészséges gyermek Grommel gyakorolja a mozgast.
Biztositani kell a gyermekek szaméra minél nagyobb mozgasteret, mozgasfejlesztd Jatékokat,
melyek haszndlata soran gyakoroljak a gyermekek az egyes mozgasformakat, fejlodik

mozgaskoordinacidjuk, harmonikussa vélik a mozgasuk.

A jatékeszkozok szerepe az érdekl6dés felkeltése, a mozgas aktivitas fenntartasa. Fontos
szempont, hogy a koryezet balesetmentes legyen, a veszélyforrasokat kikiiszobaljitk. Minél
valtozatosabb mozgasra van lehetsége a gyermekeknek, annal nagyobb &romiiket lelik a
jatékban,

Csecsemdknek olyan jatszohelyet kell biztositani. amely védett, de elegendd hely 4l

rendelkezésre, pl.: hempergd, elkeritett szobasarok.

A szobai jatckok sokféleségiik folytan a kéz finommozgasat és a nagymozgasokat is

fejlesztik. A szobaban is sziikségesek nagymozgasos jatékok.

Az 6nallosagi torekvések tamogatésa soran a gondozasi miiveletekben valé aktiv részvétel a
praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitasara ad lehetdséget. A szabad mozgastevekenység
lehetGségének biztositasaval célunk a természetes mozgaskedv és mozgasigény kielégitése. A
feltételek biztositasanak szempontjai, hogy a csoportszobékban is legyenek - a lehetéségekhez
képest - mozgasra inspirdlé eszk6zok. Véltozatos eszkozokkel és a gyermekek énalld, szabad

mozgasanak biztositasaval tessziik lehetové, hogy a mindennapi mozgas Gromet Jelentsen a

gyermekek szamara.

TARGY!| FELTETELEK

A kisgyermeket koriilvevé targyi komyezetet, az 1j, esztétikus, korszert épliletet és egyéb

helységeket a jogszabalyi és szakmai el6irasok, illetve a csoportba jard kisgyermekek
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létszama, €letkora, igényei alapjan Ggy alakitottuk ki, hogy az biztonsagos legyen és a magas

szinvonall bdlesddei nevelés megvaldsitasat szolgalja.

A bélesdde épiiletére a tagas, vilagos, nagy léptéki helységkialakitas jellemzo. Az épiiletben
I gondozési egységben, 2 csoportszoba van kialakitva — az eléirt nagysaga alapteriilettel-,
melyek mindkét szobabdl megkozelithetd, tagas firdd helységgel vannak egybekédtve, ahol a
gyerek gondozasat és Onallosoddsat segitd berendezési targyak és eszkdzék a gyerek

méretéhez és fejlettségéhez mérten keriiltek kialakitasra.

Ezekhez kapcsolodik a szekrényekkel, kispaddal, pelenkazdval, kézmosoval ellatott, kozos

atadohelység, a bélcsGde bejarata mellett.

Intézményiink, csoportszobdink belsé terének kialakitésa, szinvilaga gyermek-kdzpontisagot

tikrozo. A gyermekek altatdsa gyermekfektetokon torténik.

Az épiileten belil rendelkezésre allnak azok a kiszolgalo egységek, amelyek a személyzet
szikségleteit, illetve szakmai felkésziltségét szolgaljik ki. A konyha, a fiirdészoba, a terasz,
az atado butorzata, felszereltsége a gyermekek életkori sajatossagainak megfelel, kialakitasuk
modern, praktikus, balesetmentes; mozgaskorlatozott személyek és fogyatékkal él6k is

hasznalni tudjak.
Az épiilet teljesen akadalvmentesitett, megfelel az infokommunikaciés feltételeknek.

A bolesédei  jatékeszkdzok — mennyiségben,  mindségben,  anyagvéltozatossagban
korcsoportoknak és egyéni sajatossagoknak megfeleld IchetSséget biztositanak, segitve a
tarsas kapcsolatok alakulasat, az empatia és tolerancia készségének kialakulasat és az én tudat
egészséges tejlodését.

A készségfejleszt6, utanzo és szerepjatékok, babak, babok, mesekdnyvek. konstrualé és
¢pitojatekok a nagy-mozgast fejleszté jarmiivek, labdak, vizudlis neveléshez sziikséges
jatékok, finommotorikat fejleszté eszkozok fogjak biztositani a gyermekek zavartalan

jatéktevékenységét.
A jatékkészlet Osszeallitasanak szempontjai:

e Egeszségligyi: konnyen tisztithato, fertotlenithetd legyen, balesetet ne okozzon,
megfelelé méreti legyen
o Pedagogiai: minden tevékenységformahoz megfelelo  jatékszerek legyenck

(manipulacios, konstrualds, szerepjaték, mozgasfejleszté jaték) Elhelyezése nyitott
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jatékpolcon. taroldedényekben, a feligyeletet igénylo jatékok kisgyermeknevelok altal
elérheto polcon
e Pihendsarok: a gyermek pihenési igényeinek kielégitésére: pamak, puha textil jatékok,

gyermekhevero, szonyeg.
A helységek diszitése:

A csoport egyéni arculatat dekoraciéval, a bitorok clhelyezésével alakitjuk ki. Ugyeliink arra,
hogy a csoport dekoralasa ne éncéli legyen, hanem kapcsolodjon az évszakokhoz, a csoport
életéhez, és a gyerekek altal készitett alkotasok is fontos szerepet kapjanak.

Textiliak

A textiliak anyaga, mérete, formaja, szine harmoniat sugdroz, a gyermekek komfortérzetét

szolgdlja.

AZ INTEZMENYEN BELULI ES MAS INTEZMENYEKKEL TORTENO
EGYUTTMUKODES MODJA

A szakmai munka fejlédését, a tudasmegosztast. a jo gyakorlatok elterjesztését biztositja a
bélesddei ellatast nyujtd intézmények, szolgaltatok egymas kozotti egyiittmikddése.
Intézményen beliil - mivel 0j a k6zosség - nagy gondot forditunk arra, hogy a munkatarsak
kozott segitsik a személyes kapcsolodas elmélyiilését, minél jobban megismerjék egymas
munkajat és dsszehangoljak azt a jo ellatas érdekében.

Intézményen Kiviil: A bdlesode - egymas kompetenciahatarainak kolesonds tiszteletben
tartasaval- egyiittmiikodik mindazokkal a jelzérendszeri tagokkal. akik a csaladoknak nyujtott
szolgaltatasok és ellatasok soran a gyermekkel. illetve a gyermek csaladjaval kapcsolatba
keriilhetnek. J6 kapcsolatot igyeksziink kiépiteni a helyi tarsintézményekkel, a jelzorendszer
tagjaival, civil szervezetekkel. (helyi ¢voda, kornyez6 bolesédék, korai fejleszté kozpont,

pedagogiai szakszolgdlat, stb.)

A program mikodésének, ellendrzésének rendszere
A hatékony mukodés nyomon kovetése erdekeében havonta munkaértekezletet tartunk,

értékeljiik sajat tevékenységiinket. Az intézményvezeté rendszeresen ellendrzi a gondozas-

nevelési munkat.
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A Dbelso ellenorzés legfontosabb feladata a  bolesédében  folyd  nevelés-gondozas

hatékonysaganak nyomon kovetése, a szilkkséges korrekciok elvegzése.

Feladatok:

A boleséde miikodését szabalyzo dokumentumokban foglaltaknak megtelelo
munkavégzés (alapprogram, az intézmény szakmai programja, a bolcsddei gondozas-
nevelés szakmai szabalyai, SZMSZ, bels6 szabalyzatok)

Az elvégzett munka rendszeres és igényes dokumentacidja

A sziilék elvarasainak megismerése, kompetencidjuk biztositasa, j egyiittmiikodési
formak keresése

A mikodés targyi feltételeinek javitasa érdekében palyazati lehetéségek keresése

A dolgozok érdekeltté tétele a mindségi munkavégzesben: értékelési €s jutalmazasi
rendszer kidolgozasa

A bolesddei csoportban dolgozok munkajat legalabb évente egy alkalommal értékelni
kell, az ellendrzés tapasztalatait ismertetni kell az érintett dolgozoval, akinek joga van
arra irasban észrevételt tenni

A sziil6i elégedettséget évente sziiloi elégedettségi kérddiv formajaban merjiik

Kiils6 ellendrzés A bolesOdei ellatasban az elégedettség mérese a szildk, a fenntartd, a

jelzorendszeri tagok, a szakmai feliigyeleti szervek megallapitasai alapjan torténhet.

Az Osszegyijtott adatokat, informdciokat elemezziik, és értékeljik. Az ellendrzés

megallapitasainak ismeretében, az esetleges hibdk kijavitdsa és a sziikséges korrekciok

elvégzése a bdlesodevezetd alapvetd feladata.

Szakmai programunk megvalositasaban arra toreksziink. hogy a bdlcsodel alapelvek

érvényesiilése mellett kibontakozhasson egy olyan helyi sajatossagokkal rendelkezo

bolesddei gyakorlat, mely az életkori sajatossagokat figyelembe véve biztositja a

gyermekek sokoldalu fejlédését. Célunk, hogy a boleséde, mint intézmény meg tudja

Orizni a korosztalynak megfeleld elvi és mddszertani sajatossagokat, gyermekkozponta

szemléletét, a mértekletességet.
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»A gyermek vilagra nyitott Iény. A simogatasra simogatassal, a jokedvre jo kedvvel,

tevékenységre tevékenységgel felel.”

Meérei Ferenc

35



\
gw(&w oo/ el A / ™

Siposné Horvath Anita

Targy:

(

polgarmester

MezGcsat Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének

4/2021. (1. 08.) hatirozata

A Mezécsati K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a MezScsati Virosi Béleséde
egyuttmikodésérdl és feladatmegosztasarol szolo megallapodas elfogadasa

Mezécesat Viros Onkormanyzatinak Polgirmestere a katasztréfavédelemrdl és a
hozza kapcsolodd egyes torvények modositasarol szolo 2011, évi CXXVIIL
torvény 46. § (4) bekezdése alapjan a Képviselo-testilet feladat-és hatarkorét
gyakorolva a hatarozat melléklete szerinti tartalommal elfogadom a Mezdcsati
Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal és a Mezdcsati Viarosi Béleséde munkamegosztisi

megallapodasat.

Felel6s: Polgarmester
Hatarid6: azonnal

jegyzb tavollétében
Gyoungyd—i ' 4, Rk e
gyéngyésiné dr. Fekete Adrienn

igazgatasi osztalyvezeto



Munkamegosztasi megallapodas

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Mezdcsati Varosi Bolesode kiltségvetési
szerv és a kijelolt Mezdesati Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felelosségvallalas rendjérél




1. Altalanos szempontok

A munkamegosztasi megdllapodas megkotésére az allamhaztartasrol szol6 torvény végre-
hajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § (5)' (52)°
bekezdéseben kapott felhatalmazas alapjan keriilt sor, figyelembe véve az Avr. 7. § (1)
bekezdésében eloirt szempontokat.

A munkamegosztasi megallapodas a Mezdesati Kozés Onkormanyzati Hivatal koltségveté-
si szerv €s a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Mez6csati Varosi Bolesode koltségve-
tési szerv kozotti munkamegosztas és feleldsségvallalas rendjére terjed ki.

A munkamegosztdsi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszer( rendjének szabélyozasa mellett a hatékony, takarékos és ésszerti intézményi gaz-
dalkodas kereteit megteremtse.

Az irdanyito szerv dltal kijelolt koltségvetési szerv (tovibbiakban: kijelilt koltségvetési
'zerv) azonosito adatai:

Mezdesati Kézés Onkormanyzati Hivatal 3450 Mezdcsat, Hosok tere 1.

Adoszam: 18510551-1-05, Torzskoényvi azonositd szam: 810551

A gazddsdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azonosité adatai:
Mezdesati Varosi Boleséde 3450 Mezdcesat, Hosok tere 17.
Adoszam: 15845869-1-05, Torzskonyvi azonosito szam: 845863

A Mezoesiti Varosi Béleséde helyett a gazdasagi szervezetre az Avr-ben régzitettek sze-
rinti feladatokat a kijel6lt szerv az alloméanyaba tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosz-
tasi megallapodisban rogzitett helyen és médon latja el.

A munkamegosztasi megéllapodas célja, hogy a munkamegosztas és a felelosségvallalas
szakszerl rendjének szabalyozdsa mellett a hatékony, takarékos és ésszerii intézményi gaz-
dalkodas kereteit megteremtse.

A munkamegosztasi megallapodas nem sértheti a Mezdcsati Varosi Bolesdde szakmai don-
téshozo szerepét.

A Mezéesati Virosi Bolesdde és a Mezéesdti Kozos Onkormdnyzati Hivatal kozdsen fele-
l6s6k a munkamegosztas megszervezéséért és végrehajtasaért, az éves koltségvetésben és
annak modositasaiban meghatarozott eléiranyzatok figyelemmel kiséréséért és betartasaért,
tovabba a belsé kontrollrendszer kialakitasaért és mikodtetéséért.

A Mezéesati Varosi Bolesode a Mezécesati Kozés Onkormanyzati Hivatal szamviteli politi-
kaja keretében elkészitett szabalyzatok (eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata, az eszk6zok ¢€s forrdsok értékelési szabalyzata, a pénzkezelési szabalyzat, on-
koltség szamitasi szabalyzat) a felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és selejtezésének
szabalyzata €s a szamtarend el6irasait, tovabba az Avr. 13. § (2) bekezdésében meghataro-
zott szabalyzatokat® alkalmazza az azokban eldirtakat kotelezé érvénnyel betartja.




A Mezdesati Kozos Onkormanyvzati Hivatal gazdasagi vezetdje gondoskodik arrél, hogy az
altala vezetett szamviteli (fokonyvi) konyvelésben elkiilonitetten szerepeljenek a Mezdesati
Varosi Bélesode gazdasagi eseményei.

A Mezécesati Kézos Onkormanyzati Hivatal ellatja azokat a feladatokat, melynek személyi
¢s targyi feltételei a gazdasagi szervezetrel nem rendelkezo kéltségverési szervinél nem adot-
tak, igy (peldaul):

kényvvezetés;

|

leltarozas;

terminalon torténo utalasok;

|

adatszolgaltatas;

2. Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv a képviselO-testiilet altal a
koltségvetési rendeletben az alapfeladatai ellatasahoz jovahagyott személyi juttatasok és az
azokhoz kapcsolodo jarulékok, illetve egyéb kozterhek elGiranyzatain tulmenden rendelke-
zik a kozfeladat ellatasahoz sziikséges egyeéb eloiranyzattal:
- dologi kiadasok (ezen beliil)

= szolgaltatasok

= készletbeszerzés

= stb.

felett.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szerv a szamara a sajat koltségvetés-
¢ben meghatarozott eldiranyzatok felhasznalasaért felel, ezen feliil koteles feladatai ellata-
sarol, munkafolyamatai megszervezésérdl oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a
kijelolt kdltségvetési szerv koltségvetésében a részére megallapitott eldiranyzatok takarékos
felhasznalasat.

3. Tervezés

A kijelolt kéliségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szerv
az onkormanyzat gazdasagi programjahoz, koltségvetési koncepcidjahoz, agazati koncep-
cioihoz és a koltségvetési tervezéshez adatokat szolgéltat, azok megalapozasara és alata-
masztasara.

A kijelolt kéliségverési szerv teladatai a koltségvetés tervezésének idészakéban:

- szamitasokat végez a koltségvetési eldiranyzatok megalapozasidhoz;

- a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szervvel kdzosen figye-
lemmel kiséri a kdltségvetési eldirdnyzatok alakulasat;

- elGkésziti a koltségvetési egyeztetd targyalasra a rendelkezésre 4llo informaci-
ok alapjan a tervezés megalapozasat szolgald szamitasokat, adatokat, informa-
cidkat;

- elokésziti az onkormdnyzat bizottsagi Uléseire, illetve a képviselo-testiilet iilé-
seire az intézmeényt érint6 eldterjesztéseket, azokhoz informaciot szolgaltat,

- a koltseégvetési rendelet elfogadasat kovetoen gondoskodik az eléiranyzatok el-
kilonitett (kormanyzati funkcio, fokényvi szamla alabontas) nyilvantartasarél,




errol a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kiliségverési szerv vezet6jét ta-
Jékoztatja;

- gondoskodik az analitikus nyilvantartasok év eleji megnyitasarol, egyeztetésé-
r6l és tovabbi vezetésérdl;

4. El6iranyzat moédositas
Az eldiranyzatok modositasaval kapesolatos mindenkori eljarasi rendet az 6nkormanyzat
kéltségvetési rendelete tartalmazza.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési szerv eldiranyzat modositasi 1gényét
a kijelolt koltségvetési szerv felé — az elsé negyedév kivételével — negyedévente jelzi.

A kijeldlt koltségvetési szerv vezeldje a sajat hataskorben végrehajtott  elGiranyzat-
madositasrol 5 napon beliil kételes az onkormdnyzat jegyzGjét tajékoztatni. Az elBiranyzat
modositasat a gazdasdagi szervezettel nem rendelkezé kéliségvetési szerv egyidejii tajékozta-
tasaval a kijelolt koltségvetési szerv kezdeményezheti, melyben megjeléli annak fedezetét
(atvett pénzeszkdz, bevételi tobblet, sth.) és a kiadasi eléiranyzatot, melyre a felhasznalas

torténik.

Amennyiben az el6iranyzatok modositasara az Orszaggylilés vagy a Kormany dontésének
kovetkeztében keriil sor, a Mezocsati Kozos fjllkorményzati Hivatal a kdltségvetési rende-
let modositasat kévetSen a veégrehajtott modositasrol tajékoztatja a kijelolt kéltségvetési
szervet. A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv tajékoztatasa a kije-
161t kltségvetési szerv feladata.

5. Pénzkezelés

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kiltségvetési szerv kifizetést, a Képvisel6-testiilet
altal a koltségvetési rendeletben Jjovahagyott eldiranyzatok mértékig teljesithet.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koliségvetési szervnél a pénzkezeléssel kapcsola-
tos feladatokat a kéltségvetési szerv allomanyaba tartozé pénztarosi feladatokkal megbizott
ugyintézo latja el a fent részletezett modon.

6. Eloiranyzat felhasznalas

6.1. A SZEMELYI JUTTATASOKKAL ES A MUNKAEROVEL VALO
GAZDALKODAS SZABALYAI

A munkamegosztdsi megallapodésban rogzitett a Képviselo-testiilet altal jovahagyott el6-
iranyzaton és Iétszam eliranyzaton beliil a munkaéltatéi Jogok gyakorlasa a gazdasdgi szer-
vezettel nem rendelkezé kéliségvetési szerv vezetgjenek feladat- és hataskore, aki a jogkort
a 2. pontban meghatirozottak szerint gyakorolja.

A koztisztviseli/kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésével és megszintetésével kapcsolatos
ugyintézeés (kinevezési okirat, atsorolds, munkaszerzédeés, megbizasi dij, jogviszony meg-
szlintetése, elszamold-lap elkészitése, aldirasra), valamint az alairt okiratok a Magyar Al-
lamkincstar Megyei lgazgatdsagahoz t6rténé tovabbitdsa a kijelolt koltségvetési szerv fel-
adata.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv (példaud):




— Onallo bérgazdalkoddi jogkort gyakorol, a kéltségvetési évben keletkezett bér-
megtakaritast és bérmaradvanyt szabadon felhasznalhatja, ez azonban a késob-
biekben tobblettamogatasi igénnyel nem jarhat;

— a szamfejtéséhez sziikséges adatokrol, a munkabdl valo tavolmaradasrol, a be-
tegszabadsag igénybevételérdl havi jelentés készit, amit targyhonapot kdvetoen
a kijelolt koliségvetési szerv részére eljuttat;

— ecllenérzi a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatésagatol érkezé bérjegyzék
adattartalmanak valddisagat, eltérés esetén a feltart hibat jelzi a kijelolr koliség-
vetesi szerv telé;

— egyéb munkaltatoi intézkedésekrdl és dontésekrol tajékoztatja a kijelolt koliseg-
verési szervet;

6.2. A DOLOGI KIADASOKKAL VALO GAZDALKODAS SZABALYAI’
A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési szerv a miikodéshez
szilkséges targyi feltételek biztositasa mellett a 2. pontban meghatarozottak
szerint gyakorolja a kovetkezo feladatokat (példaul):

— szerzOdéskétés, beszerzésnél a szamla készpénzes kiegyenlitése, raktarba tor-
ténd bevételezése, nyilvantartasa;

— targyi eszk6zok javitasanak, karbantartdsanak megrendelése;

— egyes mikédési bevételek (intézményi ellatasi dijak, bérleti dijak, felesleges
eszkdzok értékesitése, sth.) beszedése, szamlazasa;

6.3. BERUHAZASI, FELUJITASI KIADASOK

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv beruhazasi, felujitasi tevé-
kenységet csak a munkamegosztasi megallapodasban rogzitettek szerint a képviseld tes-
tilet altal a kéltségvetési rendeletében meghatarozott esetben és mértékben végezhet.
Amennyiben a beruhazas, feltjitds forrasa palyazati pénzeszkoz, abban az esetben is
sziikséges a képviselo-testiilet jovahagyasa a felhasznalasra.

7. Kotelezettségvallalas, utalvinyozas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités
igazolas

A gazdalkodasi és ellendrzesi jogkorok gyakorlasara vonatkozo éltalanos szabalyokat
a kijelolt koltségvetési szerv Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, pénziigyi ellenjegyzés,
érvényesités, teljesités igazolas cimi szabalyzata tartalmazza, melynek hatalya a gazda-
sagi szervezettel nem rendelkezd kéltségvetési szervre is kiterjed.
Kotelezettséget a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéliségvetési szerv nevében a
koltségvetési szerv vezetdje irasban jogosult vallalni.
Kotelezettséget a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségverési szerv sajat nevé-
ben a Képviselo-testilet altal jovahagyott eldiranyzatok mértekéig vallal. A kotelezett-
ségvallalas soran a megrendeld a szamlat a kijelolt koliségvetési szerv részére kéri kialli-
tani, megjeldlve rajta az gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv azo-
nositojat.




Katelezettségvallalas a kijelolt koliségvetési szerv gazdasagi vezetdje, vagy az altala
irasban kijelolt személy ellenjegyzése utan csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallalasokrol a kijelolt kiliségvetési szerv — kdltségvetési szervenként —
analitikus nyilvantartast vezet.

Kotelezettséget vallalni csak pénziigyi ellenjegyzés utén, a pénziigyi teljesités esedékessé-
gét megel6zden, irdsban lehet. A pénziigyi ellenjegyzének meg kell gyézédnie arrol, hogy a
szabad elGirdnyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési idépontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkozé szabdlyokat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szervnél a teljesités igazolas elvég-
zéscre a koltségvetési szerv vezetdje altala irasban kijelolt a koltségvetési szerv allomanya-
ba tartozé személy(ek) jogosultak. A kijeldlt személyeknek a teljesités igazolas datumanak
¢s a teljesités tényére torténd utalas megjeldlésével, az arra jogosult személy alairasaval
kell igazolni.

Ervényesitést a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szerv) esetén a kijelolt
koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje vagy - a gazdasagi szervezettel rendelkezd koltség-
vetési szervnél foglalkoztatott, vagy a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési
szervnel a pénziigvi-gazdasagi feladatok ellatasdra kijelolt személyek kozill - az dltala
irasban kijelolt személy.

Utalvanyozasra a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv nevében a
koltsegvetési szerv vezetbje irdsban jogosult. Az utalvanyozasi jogkdrt a gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkezd kiltségvetési szerv vezetdje irasban, a koltségvetési szerv alkalmaza-
saban allo alkalmazott részére atruhdzhatja. Az utalvanyozas minden esetben irasban, utal-
vianyrendeleten térténik.

A gazdalkodasi jogositvanyok betartdasa mellett az Avr.-ben eldirt Osszeférhetetlenségi ko-
vetelményeket figyelembe kell venni.

Az ellendrzesi es gazdalkodasi jogkorok gyakorlasa soran kotelezettségvallalas, utalvanyo-
zas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, teljesités igazolas cimii szabalyzatban meghataro-
zott eljarasrendet kell alkalmazni, az abban foglaltak a jogkorok gyakorlasara felhatalma-
zottak részére kételezd érvényliek.

8. Fokonyvi konyvelés és analitikus nyilvantartas

A fékonyvi konyvelést, az elSiranyzatok és azok médositasanak nyilvantartésat, tovabba az
analitikus nyilvantartasok vezetését a kijelélt kiliségvetési szerv végzi.

A kijelolt kéliségvetési szerv vezetdje a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési
szerv vezetgjét kérésére barmikor, de legalabb havonta tajékoztatja az intézményt érintd
bevételi €s kiadasi eldiranyzatok felhasznalasarol. A Képviselo-testiilet koltségvetést érintd
dontéseirdl, intézkedésérdl a kijelolt koltségvetési szerv vezetdje azonnal tajékoztatast
nyujt.

Az altalanos mikddéshez és agazati feladathoz kapcsolodd tamogatdsok elszamolasahoz
szikséges alapadatokat a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szerv szol-
galtatja a kijelolt koltségvetési szerv felé.
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9. Informacidaramlas, adatszolgaltatas

A kijelolt és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv vezetdje az in-
formacioaramlas zavartalan és az adatszolgaltatas valodisaganak biztositasa érdekében
alkalmanként személyes megbeszélést tart.

A kijelolt koltségvetési szerv a gazdasdgi szervezettel nem rendelkezo kéltségverési szerv
vezetdjét irasban tajékoztatja a targyhot kovetd 25-ig a Képviselo-testiilet altal elfogadott
kiemelt és részeléiranyzatok teljesiilésérol. és a kotelezettséggel terhelt és nem terhelt elo-
iranyzatokrol.

10. Beszamolas

A gazdasagi szervezeitel nem rendelkezd kéliségvetési szerv vagyoni és pénziigyi helyzeté-
vel kapcsolatos kényvvezetési, nyilvantartasi, adatszolgaltatasi €s beszamolasi kotelezett-
ség teljesitése a kijeldlt koltségvetési szerv feladata.

A kényvviteli mérleg alatamasztasat szolgalo leltarozas (mennyiseégben vagy egyeztetéssel)
elvégzésének id6pontjat, felelGseit és helyszineit a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
tartalmazza.

11. Miikodtetés, targyi eszkozok karbantartasa, felijitas, beruhazas, vagyonkezelés

A kijelélt koliségvetési szerv és az gazdasdgi szervezettel nem rendelkezo kéltségverési
szerv kiilon-kiilon felelés az intézmény mikddtetéséért és a feladatellatas biztositasaert. A
személyi és targyi feltételek biztositasarol az intézményvezetSk gondoskodnak.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezo kéltségvetési szerv a karbantartasi. kisjavitdsi,
érintés- és villamvédelmi, stb. feliilvizsgalati igény felmérését és koordinalasat a kijeldlt
kéliségvetési szerv végzi, melyrol — intézményenként és feladatonkent — tervet készit.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koliségvetési szerv egyes karbantartasi feladatok
elvégzését a kijeldlt koliségvetési szerv dltal foglalkoztatott karbantartok igénybevételével
oldja meg, melyrd! tajékoztatast ad.

A felujitasok és épitési jellegii beruhazasok elokészitese, a kivitelezés végrehajtasanak fo-
lyamatos ellendrzése, az elvégzett munka, megrendelés alapjan torténo atvétele a Mezdcsa-
ti Kézos Onkormanyzati Hivatal Miszaki Osztalyanak a feladata.

A kijelolt kéliségvetési szerv és az gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési
szerv vezetdi kiilon-kiilén felelnek az altaluk vezetett intézmény rendelkezésére bocsatott
énkormanyzati vagyon rendeltetésszerli hasznalataért és allaganak megorzésécrt.

Az énkormanyzat vagyongazdalkodasrdl sz6lo rendeletében, tovabba a felesleges vagyon-
targyak selejtezésérdl szolo szabalyzataban és a leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott eléirasokat betartani kételesek. A koltségvetési szervek a jogszabalyokban
és az énkormanyzat vagyonrendeletében eldirt modon az onkormanyzat tulajdonaban 1évo
vagyont 6nalloan hasznalhatjék €s hasznosithatjak.




12. A belsé kontrollrendszer és a belsé ellenérzés

A kijeldlt koltségvetési szerv vezetdje és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségve-
1ési szerv vezetéje az éltala vezetett koltségvetési szerv vonatkozasaban kételes a belsd
kontrollrendszer keretében kialakitani, miikédtetni és fejleszteni a kontrollkérnyezetet, a
kockazatkezelési rendszert, a kontrolltevékenységeket, az informéacié és kommunikaciés
rendszert, tovabba a nyomon kovetési rendszert.

A belsé kontrollrendszer kialakitasandl figyelembe kell venni a koltségvetési szervek belso
kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérsl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet elg-
irdsait, tovdbba az allamhaztartasért felels miniszter altal kézzétett modszertani Gtmuta-
tokban leirtakat.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési szer-
vek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellenérzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 1. mellékletében meghatarozottakkal osszhangban koteles irasban értékelni a ki-
alakitott kontrollrendszer mindségét, melyrél a kijelsit koltségvetési szervet is tajékoztatja.

A kijelolt kéltségvetési szerv és a gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
belsé ellendrzését megbizott belsd ellendr végzi. Belsé ellendrzésre a kockazatelemzéssel
alatamasztott éves belsé ellendrzési tervben meghatarozottak szerint keriil sor. A belsd
ellendrzés lefolytatasanak rendjét a belsé ellendrzési vezetd altal Jovahagyott bels ellendr-
zési kézikdnyv tartalmazza.

A gazdasagi szervezettel nem rendelkezd kéliségvetési szerv vezeldje részt vesz a bels
ellendrzés értékelésérdl késziild éves beszamold elkészitésében, amit a kijelolt kéliségvete-

si szerv készit el.

13. Zaro rendelkezések

A megallapodas 202/. janudr 1. napjatol 1ép hatalyba és az ebben foglaltakat e naptol
kezdve kell alkalmazni.

Kelt: Mez6cesat, 2021. januar 7.

Kifelolt kéltségvetési szerv gazdasdgi szervezettel nem rendelkezé kaltségvetési
vezerofe szerv vezetgje

Zaradék: A Mezdcsati Varosi BolesGde, és a Mezéesati Kéz6s ﬁnkormdn_vzaﬁ Hivatal
kozotti munkamegosztas és felelGsségvallalas rendjérdl szolo megallapodast a Képvisels-
testiilet a 4/2021. (1. 08.) hatarozataval jévahagyta®.




Mezécsat varos Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének

5/2021. (L. 08.) hatirozata

Targy: Hozzajarulas kapitanysagvezet6 kinevezéséhez

Mezécsat Viros Onkorminyzatinak Polgirmestere a katasztréfavédelemrdl és a hozzi
kapcsolodé egyes torvények médositasardl szolé 2011, évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése
szerint a Képviselo-testilet feladat-és hataskorét gyakorolva - a Rendorségrdl szolo 1994. évi
XXXIV. torveny 8. § (2) bekezdésében biztositott véleményezési jog alapjan - a Tiszawjvarosi
Rendé6rkapitanysag kapitinysiagvezeté beosztisba Miskolczi Istvan r. alezredes ur kinevezését
2021. marcius 1. napjaval taimogatja.

A Polgarmester gondoskodik, hogy a dontés a B-A-7Z. Megyeit Rendér-fokapitanysag vezetdje
részére megkildésre keriiljon.

Felelds: Polgarmester
Hatarido: azonnal

Mezébcesat, 2021. januar 8.
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Mezdcsat Varos Onkorménvzata KépviselG-testiiletének

6/2021. (1. 08.) hatarozata

Targy: Fogorvosi alapellatasi tevékenység ellatasira kotott szerzédés modositasa

Mez6esat Viros Onkormanyzatinak Polgirmestere a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapcsolodd
egyes torvények modositisardl szolé 2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdése alapjan a
Képvisel6-testiilet feladat-és hatirkorét gyakorolva ugy déntort, hogy a BODROG-DENTAL K ft-
vel 2015. februar 23-an fogorvosi alapellatisi tevékenység végzésére kétott szerzGdés 5. pontjat,
mely a feladatot ellitd fogorvos személyét hatarozza meg az alabbiak szerint modositja:

5. pont a tevékenységet végzS orvos neve: Dr. Vojtké Fruzsina Lilla (orvosi nyilvantartis szama:

90029).

A szerz6dés egyéh rendelkezései valtozatlanok maradnak.

A polgarmester gondoskodik a feladat-ellatasi szerz6dés modositasarol és alafrasarol.
Felelos: polgarmester

Hatarido: azonnal

Mezdcsat, 2021, januar 8.
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