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1. GYERMEKKEP

A kisgyermek életében az elsd harom év, az elsé kozosség meghatarozo, jelentds szerepe van a
gyermek késobbi személyiségfejlodésében. A kisgyermek ebben az ¢letszakaszaban a
legsériilékenyebb testileg, lelkileg egyarant, erdsen fiigg a felndttektdl, ezért a kisgyermek-neveld
személyisége meghatdrozo. A szeretetteljes, tdmogatd kornyezet €s a nyugodt légkor éppugy
lételeme a gyermeknek, mint az étel és a levegd - csak ekkor novekedhet, fejlddhet zavartalanul.
Fontosnak tartjuk a biztonsdgot ny0jté6 kornyezetet, ahol szeretd, empatikus kisgyermeknevel6k
veszik koril, akik figyelnek egyéni igényeire, személyiségének alakuldsira, egészséges,
kiegyenstlyozott fejlédésére.

”’szemedet, szad, orrod a sziiloktol orokolted,
de van valami, amit nem 6rokoltél senkitol
- ezt a valamit, ezt az mindent, amit igy mondasz: En "
/ Karinthy Frigyes /

2. INTEZMENY BEMUTATASA

A varos egyetlen bolcsddéje, lizemeletetése szerint napos bolcsdde, amely 1980. szeptember 01.t61
miikodik. Az intézmény Ringatd nevet 2005 nyardn, 25 éves fennallasa alkalmabol vette fel. A
valtoz6 igényekhez igazodva a bolcsdde az évek soran 50- 60 féréhelyet biztositott, majd 2006.
évtol ugrasszeriien megndtt az igény a bolcsddei ellatasra, varakozolistan volt 30- 40 {6 gyermek.
Jogszabalyvaltozasok miatt 2010-t61 72 fore ndtt a felvehetd gyermekek szdma. Az intézmény
tovabbra is teljes kihasznaltsaggal miikodott, €és az épiilet 30 éves miikddése alatt elhasznalodott.
Ekkor palyazott Varpalota Varos Onkorményzata a bdlcséde feltjitasara.

A Ringatd Boleséde az Uj Széchenyi Terv keretében Ringaté Bolcséde kapacitasbévité feltjitasa
KDOP 5.2.2/B) cimii palyazatnak koszonhetden, az Eurépai Uni6 és a Magyar Allam éltal nytjtott
tamogatasbol, az Eurdpai Unidé Regiondlis Fejlesztési Alapbol és a hazai kozponti koltségvetési
eldiranyzatbol boviilt és tjult meg. Varpalota Varos Onkormanyzata a teljes koltségbdl 79 868 708
forintot nyert el tAmogatasként, mig a fennmaradoé kozel 7 millié forintot 6nerdbdl biztositotta a
projekthez. A kivitelezés 2010 novemberében kezdddott és 2011 4prilisara fejezddott be. A
projektnek koszonhetden az épiilet egy ) gondozasi egységgel boviilt, melynek eredményeként
megnétt az intézmény befogadoképessége, emellett megujultak a mar meglévd helységek. Az épiilet
modernebbé valt: a nyilaszardkat, fiitétesteket lecserélték, helyiségekbe laminalt parketta, jarolap
kertilt. Kiilsé szigetelést és 0 vakolatot kapott a meglévd épiilet. Bovitették a dolgozoi 61toz6t,
étkezot 1s. Az 1) gondozési egység vadonatl) felszerelést és berendezést kapott. Fa jatékokkal
bovitettek a jatszoudvart, a jatékok teljesen megfelelnek az MSZ EN szabvanynak, épiilet
akadalymentesitése is megtortént. Az épiilet eldtt egy parkold is kialakitasra keriilt az autdval
érkez6 sziilok részére.

Az 1j épiiletrésznek koszonhetden 12 fével emelkedett a felvehetd kisgyerekek szdma, igy mar 7
csoportban 84 gyermek ellatasat tudja biztositani a bdlcsdde, ugyanakkor harom fével nétt az
intézményben foglalkoztatottak szama, 24 f6rdl 27-re.



2. 1. Ellatandé célcsoport jellemz6i

Varpalota lakosainak szdma kismértékben csokken évrol évre.

A sziiletésszam az utobbi években csak minimalisan csokkend tendenciat mutat, ill. hullamzo. /2014
évben 181 varpalotai gyermek sziiletett. /

A vérosban a munkalehetdség eléggé korlatozott. A kdrnyezd nagyvarosokba valo bejaras a sziilok
tobbségének koriilményes, de akinek nincs mas lehetdsége, megprobalja vallalni. A bolcséde a
gyermekek sziileinek munkavallalasat segiti eld, a rugalmas, sziilék igényeihez igazitott nyitva
tartasaval alkalmazkodik ahhoz a koriilményhez, ha a sziilék tavolabbi telepiilésen 1évo
munkahelyre és munkahelyrdl vald utaznak. Az intézmény segitséget nydjt tovabba abban, ha a
sziilok atképzésen, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban vesznek részt, vagy
kozépiskolai, felséfoku tanulmanyaikat folytatjak, novelve esélyliket a munkahelyen vald
elhelyezkedésben.

A bolcséde biztositja a sziilok betegsége vagy egyéb szocidlis ok miatti rdszorultsag esetén is a
kisgyermekek szakszerli ellatdsat. Sajnos az egyre romld anyagi koriilmények rakényszeritik az
anyakat, hogy sziilés utan mihamarabb munkaba alljanak, nem varva meg, hogy gyermekiik betoltse
a 2 éves kort.

Ellatando célcsoport: Bolcs6débe a gyermek husz hetes koratdl harmadik életévének betoltéséig,
illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de
testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjdn még nem érett az Ovodai nevelésre és Ovodai
jelentkezését a bolcséde orvosa nem javasolja, bolcsddében gondozhatdé negyedik életévének
betoltését kovetd év augusztus 31-ig.

3.SZERVEZETI FELTETELEK

Intézmény neve €s cime: Ringat6 Bolesdde 8100 Varpalota Matyas kiraly utca 19.
Fenntart6 szerv neve és cime: Varpalota Varos Onkormanyzata

Miikodési tertilete: Varpalota varos kozigazgatasi teriilete

Nyitvatartasi ideje: Munkanapokon 5.30.-17.30.-ig amely a jogszabalyban eldirt

12 6rat nem haladhatja meg.

A bolcsdde férdhelyszamat, tevékenységi korét, az Alapitd okirat szabalyozza. A miikddési
engedély hatarozatlan idére szol.
A bolcsdde feladat jellegétdl fiiggden napos bolesdde.

3. 1. Az intézmény alapveto feladata

A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény értelmében
intézménylink alapfeladata, a személyes gondoskodas keretein beliil, a gyermekjoléti alapellatas
rendszerében biztositani 20 hetes kortol 3, illetve 4 éves korig, a kisgyermekek napkdzbeni ellatasat
—nevelését, gondozasat, feliigyeletét, étkeztetését —, bolcsddei alapellatas formajaban.

3. 2. Bolcs6de miikodési rendje
A bolcsddei ellatds nyitva tartdsanak idejét a fenntartdé hatarozza meg, figyelembe véve a

bolcsddébe jard gyermekek sziileinek igényeit, €s a bolcsddei ellatds tapasztalatait. A Ringato
bolcsdde munkanapon 5.30.-t6l 17.30.-ig nyQjtja a gyermekek szakszerli nevelését, gondozasat.



16 ordig a sajat csoportjukban varjak a gyermekek sziileiket, 16 utan {ligyeletes csoportban
talalhatok meg a gyermekek.

A karbantartasi munkalatok miatt a bolcsdde nyaron 3 hétig zarva tart. Karacsony és Szilveszter
kozott minimalis sziiléi1 igény miatt szintén sziinetel a szolgaltatas. Alapfeladatként nytjtott ellatas
esetén egy gyermek napi gondozasi ideje a tizenkét 6rat nem haladhatja meg.

4. ABOLCSODEI GONDOZAS - NEVELES.

4.1. A bolcsodei nevelés-gondozas célja

A csalddban nevelkedd kisgyermek szdmara a csaladi nevelést segitve, napkdzbeni ellatas keretében
a gyermek fizikai- érzelmi biztonsaganak és jollétének megteremtésével, feltétel nélkiili szeretettel
¢és elfogadassal, identitdsanak erdsitésével, kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatok
szerzésének biztositasaval, viselkedési mintak nyujtasaval eldsegiti a harmonikus fejlodését. A
hatranyos helyzetli, a szegény és a periférian €16 csalddok gyermekei esetében a hatranyoknak és
kovetkezményeiknek enyhitésére torekszik, sziikség esetén mas intézményekkel, szervezetekkel,
szakemberekkel egyiittmiikddve. A valamilyen kisebbséghez tartozé gyermekek esetében fontos a
nemzetiségi/etnikai hovatartozas tiszteletben tartasa, az identitastudat kialakuldsanak segitése.

4. 2. Alapelvek

A szakszeri gondozds — nevelés akkor valdsulhat meg, ha a boélcsddében érvényesiilnek az
alapelvek. Ezek alapvetd fontossagiiak a személyre szold bodlcsédei gondozds - nevelés
kialakitdsaban, €s a csaladokat is segiti a gyermeknevelésben.

4.2. 1. A csaladi nevelés elsodlegességének tisztelete
A gyermek nevelése elsdsorban a csalad joga és kotelessége.
Bolesddénk a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokdsait tiszteletben tartva és lehetdség
szerint erdsitve vesz részt a gyermekek gondozéasidban, nevelésében, illetve sziikség esetén
lehetéségeihez mérten torekedve a csalddi nevelés hidnyainak kompenzéldsara, korrigaldsara.
Mindezek értelmében fontos tehat a sziilok szamara lehetdvé tenni a tevékeny, kiilonb6zd szinteken
¢s modon megvalosuld bekapcsolddast a bolcsdde életébe.

4.2.2. A gyermeki személyiség tiszteletének elve
A gyermeket - mint fejlodé személyiséget- a kisebb korli kompetenciabol fakadd nagyobb
segitségigénye, rautaltsaga miatt kiilonleges védelem illeti meg. Bolcsédénkben a nevelés-gondozas
értekkozvetitd és értékteremtd folyamat, amely a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsara, a
személyes, a szocialis és kognitiv kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul, az emberi jogok és
az alapvetd szabadsagjogok tiszteletben tartasaval.

4.2.3. A nevelés és gondozds egységének elve
A nevelés €s a gondozas elvalaszthatatlan egységet alkotnak. A nevelés tdgabb, a gondozas sziikkebb
folyamat: a gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetdségei
azonban nem korlatozodnak a gondozasi helyzetekre.

4.2.4. Az egyéni bandasmod elve
A kisgyermekneveld meleg, szeretetteljes odaforduldssal, a gyermek életkori- ¢és egyéni
sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai €s pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve segiti



a gyermek fejlodését.

4.2.5. A biztonsag és a stabilitds elve
A gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosaga (,,sajat” kisgyermekneveld rendszer,
felmendrendszer, csoport- ¢és helyéallandosag) noveli az érzelmi biztonsagot. A napirend
folyamatossagabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakado ismétlédések tdjékozodasi
lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatosagot eredményeznek a napi események sordban, novelik a
gyermek biztonsagérzetét. A gyermek 1) helyzetekhez valo fokozatos hozzaszoktatasa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 1) megismerését, a szokasok kialakulasat.

4. 2. 6. Az aktivitas, az ondllosulds segitésének elve

A biztonsagos ¢és tevékenységre motivald személyi és targyi kornyezet megteremtése, a
probalkozasokhoz elegendd 1d0 biztositdsa, a gyermek meghallgatdsa, véleményének fi-
figyelembevétele, a kompetenciajanak megfeleld meértékii dontési lehetdség biztositasa a bolcsédei
nevelés-gondozas egyik kiemelt feladata. A kisgyermeknevel6 az élményszerzés lehetdségének
biztositasaval, sajat példamutatasaval, az egyes élethelyzeteknek a gyermek szamara atlathatova,
befogadhatova, kezelhetdvé tételével, a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, az egyes
viselkedésformékkal vald probalkozéasok batoritasaval segiti a tanulést.

4.2.7. Az egységes nevelo hatdasok elve
A gyermekkel foglalkozo felndttek - a kozottiik 1évo személyiségbeli kiillonbozdségek tiszteletben
tartasaval, a gyermek elfogadasaban, ontevékenységének biztositasaban egyetértenek, az alapvetd
erkolesi normaékat egyeztetik, nézeteiket, neveldi gyakorlatukat egymashoz kozelitik.

4. 3. Gondozas-nevelés feladatai.

4. 3. 1. Egészséges életmdod kialakitdsa.
Magaban foglalja az egészséges ¢és minden szempontbol (lelki és testi) biztonsdgos kornyezet
kialakitasat, az elsddleges sziikségletek igény szerinti kielégitését, az alapvetd kultir-higiénés
szokasok kialakitasat, ide értve a mosakodast, a szobatisztasagra nevelést, az 6ltozkddést, az alvast,
a levegdzést és a megfeleld pihenést,
Az egészséges €letmodra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladatunk a gyermekek
taplalasa, az onallo étkezés tanitasa, a helyes étkezési szokasok kialakitdsa. Eredményiink, ha
orommel, jo étvaggyal fogyasztjak az ételt. A gyermekek koruk és fejlettségiik szerint, 6lben vagy
asztalnal lilve, gondozasi sorrendben étkeznek.

4. 3. 2. Az érzelmi fejlodés és a szocializdcio segitése.

Olyan légkor biztositasa, mely csokkenti a gyermeknek a bolcsddébe kertiléssel jaro nehézségeinek
elkertilését, csokkentését, valamint segit az atélt nehézségek feldolgozasaban. A kisgyermekneveld
nem anya, csak potolja az anyat, amig az tavol van, igy a gyermek és gondozdja kozott sziikséges az
érzelmi biztonsagot jelentd kapcsolat kialakitasa. Segiteni kell a gyermeknek a tarsas kapcsolatok
szabalyainak elfogadasat, meg kell teremteni a masok iranti nyitottsag és empatia fejlddésének
lehetdségét. Biztositani kell a kozds élményeket, melyek soran az Onérvényesités és tolerancia
egyensulyat ismerhetik meg a gyermekek. A kisgyermekneveld feladata felébreszteni és fenntartani
a kommunikacids kedvet kérdésekkel, figyeléssel, valaszokkal. A hatranyos helyzetii, lassabban
fejlodé vagy nehezen szocializalhaté gyermekek tobblettorodést igényelnek, melyet a nevelének
biztositania kell, sziikség esetén akar szakember bevonasaval is. A tobblettorddést azonban ugy kell
megoldani, hogy ezzel parhuzamosan a tobbi gyermek ne szenvedjen hidnyt.

4. 3. 3. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése.



Biztositani kell a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfeleld tevékenységet, boviteni kell
az érdeklddési korét. A kozos tevékenységek soran viselkedési és helyzetmegoldasi mintakat kell
adnia a kisgyermeknevelOnek, melyeket a gyerekek megtanulhatnak. Mindenképpen tamogatni kell
a kreativitast, az 6ndllo aktivitast, biztatni kell ket az 6nallé véleményalkotasra. Segiteni kell a
bolcsddés gyermek dontésre, onalld valasztasra vald képességének fejlodését. A neveldnek batoritd
odafigyeléssel kell megteremtenie a lehetdséget, hogy a gyermek oOnkifejezése fejlodjon. Az
alapvetd ismeretek ataddsan, és a tajékozodas segitésén tul feladat még az élmények, tapasztalatok
feldolgozasanak megkonnyitése. Olyan nyugodt, magyarazdé kornyezet biztositasa, melyben a
gyermek elmélyedhet az ijonnan szerzett élményeiben.

4. 4. Nevelés - gondozas fobb helyzetei

A Bolcsédében a gondozdas az egyik legfontosabb teriilet. Bensdséges interakcios helyzet a
kisgyermekneveld €s a gyermek kozott, amelynek elsddleges célja a gyermek testi sziikségleteinek
kielégitése. A személyes és szocidlis kompetencia kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek a
kezdetektdl aktivan részt vehessen a gondozasi helyzetekben, szabadon probalkozhasson, érezve a
kisgyermekneveld figyelmét, biztatasat, tdmogatd segitségét. Csak a jo gondozas része a neveldi
munkanak, a nem megfeleld gondozas pedig gatja a személyiség egészséges alakuldsanak. Ha a
sziikségleteket nem megfelelden elégitik ki, a fizikai biztonsdgérzet hianya gatlds ald vonja a
gyermek ¢érdeklodését onmaga ¢és a kiilvildg irdnt, korladtozza beliilr6l fakado aktivitdsanak
kibontakozasat és szocialis beilleszkedését is. Ezért bolcsddénk kisgyermekneveldi arra térekednek,
hogy a gondozads minden esetben bensdséges interakcids helyzet legyen — a kisgyermekneveld és a
gyermek kozott-, melynek elsddleges célja a gyermek testi sziikségleteinek kielégitése.

A bolcsddei gondozas-nevelés teriiletén a tanulds minden olyan tapasztalat és informacioszerzési
folyamat, amely tartds valtozast idéz eld a gyermek viselkedésében és a gondolkodasaban.

A tanulas legfontosabb iranyitoja a személyes kivancsisag, az érdeklddés. A kisgyermekkori tanulas
szinterei a természetes élethelyzetnek, a gondozds és a jaték, a felndttel és a tarsakkal valo
egyiittes tevékenység, a mozgds és a kommunikdcio. A tanulas formai: utdnzas, spontan jatékos
tapasztalatszerzés, a kisgyermekneveldk, gyermek interakciobdl szdrmazd ismeretszerzés és
szokaskialakitas.

A beszéd a kisgyermekkori tanulds egyik fontos eleme. A kommunikativ képességek fejlddésének
feltétele a biztonsagos és tdmogatd kornyezetben zajlo felndtt-gyermek ¢€s gyermek-gyermek
interakci6. A fizikai és érzelmi biztonsag megteremtésével, optimdalisan inger gazdag kornyezettel
tessziik lehetdvé, hogy a gyermek nyitottan, érdeklddéssel fordulhasson a kornyezete felé, kedve
legyen aktivan tevékenykedni. Sok lehetOséget kinalunk tapasztalatszerzésre, a kornyezet
megismerésére. Magyardzattal, batoritassal, elismeréssel segitjik a megértést, a feldolgozast.
Kovethetd, pozitiv mintat nyujtunk.

Jatékidoben lehetOségilink nyilik a gyermekek zenei, ,,irodalmi” nevelésére is. A gyermek életkori
sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati, allapotahoz igazodoé jatékos mondokdk,
gyermekdalok, népdalok felkeltik a gyermek érdeklddését, formaljak zenei izlését. A vers és a mese
nagy hatassal van a gyermek érzelmi- értelmi és szocidlis fejléddésére. A versnek els@sorban a
ritmusa, mig a mesének a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségére. Természetesen a
mozgdsfejlesztésre is odafigyeliink, mind a szobdban, mind az udvaron biztositani kell a gyermekek
szamara min¢l nagyobb mozgasteret, mozgasfejlesztd jatékokat, amelyek hasznalata soran
gyakoroljak a gyermekek az egyes mozgéasformakat, fejlddik mozgéskoordindcidjuk, harmonikussa
valik a mozgasuk.

A gyermekkor legfontosabb tevékenysége a jdték, amely segit a vildg megismerésében ¢és
befogadasaban, eldsegiti a testi, az értelmi, az érzelmi és a szocialis fejlodését. A jaték segiti a tarsas
kapcsolatok fejlodését is. A tobbi gyermekkel valo egyiitt jatszas oromforras a gyermekek szamara,



a tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocialis képességek fejlodését.
A kisgyermekneveld feladatai a jatékkal kapcsolatban
* nyugodt 1égkor biztositasa, az elmélyiilt jatek feltételeinek megteremtése,
* elegendd eszkdz, 1d6 és hely biztositasa,
* igény szerint kezdeményezés €s szerepvallalas a jatékban,
* azegyéni ¢lményeken tul, k6zos €lményszerzési lehetdség (egyiitt jatszas) biztositasa.

4. 5. Kiemelt feladatok a bolcsodében

4.5. 1. Gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatok
A bolcséde a gyermekvédelem rendszerében személyes gondoskodast nyudjtdo gyermekjoléti
alapellatasok koz¢ tartozik, azon belill is a gyermekek napkozbeni ellatdsanak egyik formajaként.
Napjainkban egyre tobb halmozottan hatranyos helyzetli és / vagy veszélyeztetett kisgyermek kertiil
bolcsddébe, akiknek megfeleld ellatdsa megkiilonboztetett figyelmet €s nagyobb szakértelmet
igényel a kisgyermekneveld részérdl.
Ezeket a feladatokat egyrészt sajat kompetencia hatarainkon beliil, masrészt — mint elsddleges
észleld és jelzOrendszer — mas kiilsé intézmények bevonasaval, a veliik valo egyiittmiikdés
biztositasaval valdsitjuk meg.
Hatranyos helyzetli gyermekek sziileivel valo kapcsolattartas:
- a rendszeres bolcsddébe jaras szorgalmazasa
- a j6 kapcsolat megdrzése a sziilokkel, csaladokkal
- a sziilok szemléletének formalasa.

4.5. 2. Szervezett programok
Intézménylink életét szinesitik, valamint erdsitik a csalad és bolcsdde kapcsolatat a sziilokkel és
gyermekekkel egyiitt toltott, iinnepekre hangold déleléttok, a sziilécsoportos megbeszélések, a
gyermeknapi ,,bulik”, csaladi délutanok.

4.5. 3. Az alapellatashoz kapcsolodo téritésmentes szolgaltatasok
Ezen szolgéltatasok a sziilok €s gyermekek sziikségleteihez, igényeihez igazodnak.

1. Hosszabbitott nyitva tartas
A sziil6knek a munkabol valé tartoés tdvolmaradasanak ideje kitolodik mivel a kérnyezé nagyobb
varosokban taldlnak munkalehetdséget. A napos bolcséde a fenntartd altal meghatdrozott napi
nyitvatartasi idon beliil biztositja a gyermek ellatasat. Nyitvatartasi id6 5.30.6ratol -17. 30-6rdig
tart.

2. Diétds étkeztetés
A bolcséde fézokonyhéaval rendelkezik, amely a HACCP elbirasainak megfelel. A gyermekek
étkeztetése szakképzett élelmezésvezetd irdnyitdsaval torténik, igy lehetdségilink van, orvosi
diagnozis alapjan diétas étkeztetésre is kiilonbozd ételallergia esetén. A dietetikus, élelmezés -
vezetd altal osszedllitott ételeket a szakacs késziti el.

3. Gyermeknevelési tanacsadas
Pszichologus nyujt segitséget a sziildknek gyermekiik nevelésével kapcsolatban. A
gyermeknevelési tandcsadads témaja a sziilok érdeklodéséhez igazodik, ezt az eldzetes felmérések
alapjan végzi a pszichologus.

4. Csaladi délutan



Havonta egy alkalommal egy-egy csoporton beliil a sziilok egylitt lehetnek gyermekeikkel és a
csoportba jar6 gyermekekkel és sziileikkel.

4. 6. A bolcsodei élet megszervezésnek elvei

4. 6. 1. Kapcsolattartas a sziilokkel

Kiemelt fontossagu feladat a csaladok €s a bolcsdde egylittmiikddése, hiszen a bdlcsddei gondozas
—nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek fejlodését. A sziilok és a
bolcsdde folyamatosan tdjékoztatjak egymast a gyermek fejlodésérdl. A tajékoztatas mindig dszinte,
hiteles, személyes hangvételli (de nem bizalmaskod?), etikai szempontbol megfeleld, az érintettek
személyiségi jogait tiszteletben tarto.
Formai: — beszélgetések érkezéskor, hazamenetelkor

— sziil6i értekezletek

— csoportos beszélgetések

— lizend flizet

— hirdetdtabla

— id6pont egyeztetés utani beszélgetések

4. 6. 2. Csaladldatogatas
Célja a gyermeknek ¢és a sziilonek otthoni kornyezetben valdé megismerése. Lehetdleg a beszoktatas
megkezdése eldtt, vagy az els napokban keriil r4 sor. A csaladlatogatas arra is lehetdséget nyujt,
hogy a sziil6 bdvebben informaldédjon a bdlcsdder €letrdl, jobban megismerje azokat a
gondozondket, akikre gyermekét bizza.

4. 6. 3. Sziilovel torténd fokozatos beszoktatdas
A csaladdal val6 egyiittmiikddést helyezi eldtérbe. Az anya vagy apa jelenléte biztonsagot nyljt a
gyermeknek ¢és megkdnnyiti az 0j kornyezethez vald alkalmazkodéasat. A gyermek és a
kisgyermekneveld kozott fokozatosan kialakuld érzelmi kotddés segiti a gyermeket az Uj
kornyezetének elfogaddsdban, megkdnnyiti a beilleszkedést a bolcsddei életbe.

4.6. 4. A kisgyermeknevelo rendszer
A személyi allandosag elvén nyugszik. Az a szervezeti rendszer, amely szerint a kisgyermekneveld
fokozottan felelds a csoport gyermekeiért. A csoportban 1évé gyermekek fele tartozik egy
kisgyermeknevel6hoz igy a gondozas nevelés mellett ¢ kiséri figyelemmel a gyermekek fejlodését,
vezeti torzslapjat, naplojat.
A ,,sajat kisgyermeknevel6” rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tartani
a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait.

4. 6. 5. Folyamatos napirend
A jol megszervezett folyamatos ¢€s rugalmas napirend biztositja a gyermekek igényeinek,
szlikségleteinek kielégitését, a nyugodt és folyamatos gondozas feltételeit.
A folyamatos gondozason beliil az egymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, jaték, alvas) a
gyermek biztonsagérzetét, j6 kozérzetét, az idoben valo tijékozodast, az események eldrelatdsanak
lehetdségét, aktivitast és az Onallésodas lehetdségét teremti meg, egyben kiiktatjak a felesleges
varakozasi id6t.
A napirend fligg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségetol, sziikségleteitdl, de
befolyasoljak az évszakok, az id6jaras, a csoportlétszam és mas tényezok is. (bolcsddei nyitas, zaras
1id6pontja)
Kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allandosag, a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a
kisegitd személyzet 0sszehangolt munkaja, a gyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség



szerinti figyelembe vétele.
A kisgyermeknevel8k munkarendje a gyermekek napirendje alapjan késziil el.

A Ringato Bolcside dltalanos napirendje:

5.30.-8.00  Reggeli érkezés, gyermekek fogadasa, kotetlen jaték, meghitt beszélgetések

8.00- 8.30 Reggeli

8.30-10.00  Szabad jatéktevékenység a kisgyermekneveld feliigyelete €s tdmogatd tevékenysége
mellett

10.00-11.30  Udvari jaték / az iddjarastol fliggden ez az idopont rugalmasan valtozik /

11.30-12.15. A gyermekek folyamatosan érkeznek be az udvarrél a sajat kisgyermekneveldikkel
tisztalkodas, ebédelés, 61tozkodés €s pihenéshez késziilodés

12.30-15.00 Pihenés, alvas. Az ébredés sorrendjében kelnek fel a gyermekek, fiirddszobai
tevékenységeket végeznek. Uzsonnaig kotetlentil jatszanak

15.00.15.30. Uzsonna

15.30-17.30. Jatéktevékenység, haza adas

Az évszaknak megfeleld napirend minden atadoban a faliijsagon kifiiggesztésre kertil.

5. MAS INTEZMENYEKKEL VALO EGYUTTMUKODES MODJA

A gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése, megsziintetése érdekében jelzési kotelezettsége
van az intézménynek a Gyermekjoléti Szolgalat felé. Védelembe vett gyermek esetében
egyittmiikddiink a csalddgondozoval, védondvel. A bolcséde vezetdje, valamint a
kisgyermeknevelok részt vesznek esetkonferencian, jelzOrendszeri megbeszélésen. A védondk
havonta figyelemmel kisérik a korzetiikbol bolcsddébe keriilo gyermekek fejlddését, mig a bolcsdde
az dvodaval egylittmiikddve segiti a bolcsddés gyermekek 6vodai beilleszkedését.

A Veszprém Megyei Kormdanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala a bolcséde szakmai és
torvényességi ellendrzését végzi, segitséget nyljt a felmeriil problémak esetén.

6.AZ ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A bolcsédébe felvehetd minden olyan varpalotai kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozoi
valamilyen ok miatt nem tudjak biztositani gyermekiik napkdzbeni ellatast. A gyermekvédelmi
torvény rendelkezési szerint elényben kell részesiteni a felvételi eljaras soran azon kisgyermeket,
akinek szocidlis- vagy egyéb ok miatt egészséges fejlddése érdekében sziikséges a bolcsddei
nevelés, gondozas, illetve akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosultak.

A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziilé hozzéjarulasaval
kezdeményezheti: a védond, a haziorvos, hdzi gyermekorvos, a szocidlis-és csaladgondozo, a
gyermekjoléti szolgalat, valamint a gyamhatdsag.

A bélcsédei felvétel rendjérél Varpalota Varos Onkorményzati Képviselé-testiiletének a személyes
gondoskodas keretébe tartozd gyermekjoléti alapellatasokrol szold 28/2010. (I1X.14.) szdml rende-
lete irdnyado.

A sziilok altal fizetendd téritési dijra a 328/2011 (XI1.29.) Kormanyrendelet gyermekétkeztetésre
vonatkozo pontjai érvényesek. A nyersanyagnorma feliilvizsgéalatat intézményi kezdeményezésre és
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elékészitésre az Onkormanyzat Képviselé-testiilete végzi. A téritési dij évente legfeljebb kétszer
megvaltoztathatdo — melyrdl az ellatast igényld sziild értesitést kap. A téritési dijat a targyhonap 15-
ig kell az ellatast nyujto bolcsddének megfizetni. Amennyiben a sziild a téritési dijfizetés kotelezett-
ségének nem tesz eleget, a bolcsdde kovetelését elkiildi a fenntartonak, és az ellatast felfiiggeszti.

A bolcsodei felvételi igényét jelzo sziilo kitolti a Felvételi kérem nyomtatvanyt, (1. sz. melléklet)
majd az ellatas igénylésekor a bolcsdde vezetdje Megallapodast (2. sz. melléklet) kot a sziildvel.
Minden sziil6 a Hazirend egy példanyat is megkapja. (3. sz. melléklet)

A sziildnek/torvényes képviseldnek a gyermek bolcsddébe jelentkezésekor csatolnia kell a kezeld
orvos igazolasat arr6l, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bolcsddében gondozhatd. Nem
gondozhat6 bolcsddében a fertdzo beteg gyermek mindaddig, amig a kezeld orvos igazolasa szerint
ez az allapot fennall.

7. TARGYI FELTETELEK

A Ringato6 bolcsdde 84 férdhelyes, 4 gondozasi egységbdl, 7 csoportszobabol €s a hozzdkapcsolodo
fiirdokbdl és atadd helyiségekbdl all. A csoportszobak nagysaga megfelelnek az eldirt alapteriileti
kovetelménynek. A gyermekek gondozasat és dnallésodasat segitd berendezési targyak és eszkdzok
a gyermekek méretéhez és fejlettségéhez igazodnak, a bolcsdde targyi felszereltsége megfelel ,,A
bolcsddei nevelés — gondozés szakmai szabalyai” cimii modszertani kiadvanyban eldirtaknak.

A csoportszobakbol kozvetleniil a teraszra is ki lehet menni, de sajnos csak egy pavilonnak van
kozvetlen kapcsolata a jatszoudvarral, kb. 10 m-re van az épiilettdl. A pavilonhoz tartozo tobbi
udvarrész, amelyeket keritéssel valasztottunk le, igy biztositjuk a gyermekeknek a biztonsagos
szabadban tartozkodast. Az elkeritett jatszoudvarok nagysaga idedlis a gyermekek mindennapi
mozgasigényének kielégitésére, ugyanakkor az ismerds tarsak, a gyermekek biztonsagerzetét
novelik. Mindegyik udvarrészen van homokoz6, motorpéalya, rogzitett fa jatékok. A rogzitett fa
jatékok megfelelnek a MSZ EN szabvanynak.

A csoportszobai jatékkészlet 6sszeallitasanal a modszertani levél Utmutatésait vettiik figyelembe

A bolesdde tobbi helyiségei irodak, konyha, étkez6, mosoda, személyi 61toz0k, raktarak (vegyi,
¢lelmi, ruha) zuhanyzok és WC.

A bolesdde fozokonyhaval rendelkezik, amely a HACCP eldirasainak megfelel. igy biztositani
tudjuk az ¢lelmezésvezetd €s dietetikus altal Gsszeallitott étlap alapjan, a kisgyermekek életkoranak
megfeleld ételeket, tigy hogy a taplalék mennyiségileg, és mindségileg helyes Osszetételd,
biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett, €s
¢élvezhetd legyen.

8. SZEMELYI FELTETELEK

A Ringat6 bolcséde minden dolgozoja rendelkezik a munkakoréhez eldirt képesitéssel.
Személyi allomany 27 {6
1 6 vezetd
16 {6 kisgyermekneveld
1 16 élelmezésvezetd
1 f6 szakacs
2 f6 konyhai kisegitd
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4 16 takarito kisegitd
1 f6 mosodai kisegitd
1 6 kisegitd helyettesitd

A bolcsdde gyermekorvosa, heti 7 ordban, a pszichologus heti 2 ordban latja el a feladatait
megbizasi szerzddés alapjan. A dietetikus a diétds, vagy ételallergias gyermekek étlapjat allitja
Ossze, szintén megbizasi szerz6dés alapjan.

A szakdolgozok iskolai végzettsége és a Létszam
szakképzettség szerinti elosztasa
Vezetd / szakdolgozo, szocidlpedagdgus 116
Csecsemd kisgyermekneveld-gondozo /érettségi/ 7 16
Csecsemo ¢s gyermekgondozond /érettségi/ 8 16
Csecsemd ¢€s gyermekgondozond /érettségi 116
nélkiil/

Elelmezésvezetd / Erettségi / 1 6
Szakacs / Erettségi/ 116

9. A SZOLGALTATAST NYUJTOK FOLYAMATOS SZAKMAI FELKESZULTSEGE,
BIZTOSITASANAK MODJA

A szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény 92/D. § szabalyozza a
személyes gondoskodast végzo személyek tovabbképzésére vonatkozd torvényi eldirasait.

A szakdolgozokkal kapcsolatban az intézményvezetd bejelenti a tovabbképzés teljesitését a
miikodési nyilvantartashoz, tovabba folyamatosan jelezi az adatvaltozast, a szakdolgozd kilépése
esetén a torlést a 8/2000 (VIIL. 4.) SZCSM rendelet alapjan.

A kotelezo tovabbképzések tervezése
A személyes gondoskodast nyujtéd intézmény vezetdje éves tovabbképzési tervet koteles késziteni.
A tovabbképzési terv tartalmazza:

* A targyévben tovabbképzésben résztvevok és a jogszabaly altal szakvizsgéara kotelezettek,
valamint az arra onként jelentkezOk véarhatdé szamat, munkakoriik és varhatod tavolléti 1d6
feltiintetésével

* A helyettesitésre vonatkozo tervet

* A forrasok megjelolését és felosztasat.

A tovabbképzési terv részletes szabalyait a 9/2000. (VIIL.4. ) SZCSM rendelet tartalmazza.

15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. sz. mellékletében szereplé munkakorhoz sziikséges képesitéssel
rendelkezik minden szakdolgozo.

A tovabbképzési idOszak tartama: 6 ¢év. A tovabbképzési iddszak kezdete munkaviszonyt,
kozalkalmazotti jogviszonyt létesitdk esetében a munkaba allas, a foglalkoztatds megkezdésének,
illetéleg a szakképesités megszerzésének napja.

A tovabbképzési kotelezettség teljesitésének mérése pontozassal torténik. A felséfoku végzettség
esetén 80 pont, egyéb szakképesités esetén 60 tovabbképzési pontot kell megszerezni.

Hazi tovabbképzés: 2 havonta az intézményen beliil tovabbképzést tartunk, ahol foglalkozunk a

12



szakmai ismeretek megtjitasaval, 0j modszerek atadasaval.

Az ¢lelmezési szakemberiink rendszeres szakmai taldlkozasokon vesz részt, ahol tapasztalatok,
szakmai ismeretek cseréje, atbeszélése torténik.

A palyakezdd kisgyermeknevelOk szakmai fejlodését gyakornoki rendszerben biztositjuk.

10. DOKUMENTACIO

10. 1. A kisgyermekneveld altal vezetett dokumentacio

Gyermek egészségiigyi torzslapja: tartalmazza a gyermek személyes adatait, a kdzosségbe
keriilését megel6z6 anamnézisét, felvételi statusat, a gyermek pszichoszomatikus fejlodését.
Ezen a személyes adatokat a bdlcsdde vezetdje rogziti a beiratkozas alakalmaval, az
anamnézishez sziikséges adatokat az egészségligyi kiskonyv és a sziild elmondasa alapjan
tolti ki.

Uzend fiizet: a csalad és bdlcsdde kapcsolattartisanak rendszeres irasos formaja. A sziiloket
tdjékoztatja a gyermek kozosségi életének torténéseirdl, fejlodésérdl. Igazdbol nem
egyiranyu bejegyzések adjak igazi tartalmat, mert a sziilé valaszara elényomtatott részen
orommel informaljak a gondozondt a sziilok a gyermekek otthoni életének torténéseirdl.
Csoport naplo: a gyermekcsoport napi €letének f0 torténéseit rogziti, tartalmazza a hianyzok
nevét, az aktualis eseményeket a gyermekcsoportban, minden olyan torténést, ami az egyes
gyermek, vagy a csoport életét befolyasolta.

Nyilvantartds az ellatdsi napokrdl - jelenlét kimutatas 328/2011 (XII.29.) Korméanyrendelet
2. sz. melléklete alapjan

Fejlodesi naplo: a gyermek fejlodésének rendszeres idénkénti dsszefoglalasa: 1 éves kor
alatt havonta, 1 éves kor utan 3 havonta torténik.

10. 2. A bolesodevezeto altal vezetett dokumentacio

Munkakori leirasok nyilvantartasa

Munkaszerzédések

Munkavallaloi egészségiigyi kis konyv nyilvantartasa
Szabadsag terv

Személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzési terve
Kis- és nagy értékili eszkdzok nyilvantartasa (leltar)
Gyermekek személyi anyagai

Felvételi konyv

NRSZH TEVADMIN napi jelentés

Eves szolgaltatoi jelentés a fenntartonak Fenntartoi éves mitkodési koltségvetés
Szakmai program

Hazirend

Dolgozok egészségligyi konyve

Havi statisztika

Dolgozok szabadsaganak nyilvantartasa

Dolgozok jelenléti ive

10. 3. Elelmezésvezeté altal vezetett dokumentacio
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« EtkezSk nyilvantartasa (gyermekek) 328/2011 (XI1.29.) Kormanyrendelet 4.sz. melléklete
* NRSZH TEVADMIN napi jelentés

e Heti étrendek,

* Nyersanyag — kiszabat — arubeszerzési bizonylatok, szamlak

« Etelrecept-gylijtemény

10. 4. Bolcsédeorvos
o Egészségiigyi torzslap (egy év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente)

11. A SZOLGALTATASROL SZOLO TAJEKOZTATAS HELYI MODJA

A bolcsodei napkozbeni ellatasrol szolo tajékoztatas helyi modja
Internet, helyi 0jsdg, varosi televizid, telefonon kapcsolat. Tajékoztatd fiizet késziil, amelybdl a
gyermekrendeldben, Védondi Szolgalatnal tdjékozddhatnak a bolcsdédérdl. Az intézmény nyitott
minden sziild szdmara, ezért a sziilok gyermekeikkel barmikor bejohetnek és ismerkedhetnek az
intézménnyel.
A szolgaltatas megkezdése eldtt a sziild, torvényes képviseld szobeli tajékoztatast kap:

e az ellatas tartalmarol és feltételeirol;

* azintézmény altal vezetett nyilvantartasokrol;

* apanaszjog gyakorlasanak modjarol;

* azintézményi jogviszony megszinésének eseteirdl;

» afizetendd téritési dijrol, teljesitési feltételeirdl:

12. AZ ELLATOTTAK, SZULOK ES A SZEMELYES GONDOSKODAST VEGZO
SZEMELYEK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK.

Ellatottak jogai
A 3 éven aluli kisgyermekek napkdzbeni ellatdsat biztositdé minden szolgaltatdsi forma a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény, valamint a
végrehajtasa céljabol kiadott kormany €s szocialis d4gazati miniszteri rendeletekkel szabalyozott.
A torvény a gyermekek jogairdl szold 1998-es egyezményben, valamint a Magyar Koztarsasag
Alkotmanyaban meghatarozott gyermeki jogok érvényre juttatasat kivanja megvaldsitani.

Sziilok joga, hogy
* megismerhesse a gyermekcsoportok életét;
* megismerje a nevelési-gondozasi elveket;
* tanacsot, tajékoztatast kérjen €s kapjon a kisgyermeknevel6tol,
* véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcséde mitkddésével kapcsolatban;
* megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A személyes gondoskoddast végzo személyek jogai
A foglalkoztatottak, vagy munkaviszonyban all6 személyek esetében biztositani kell, hogy a
munkavégzéshez kapcsolddd megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsak emberi méltosagukat és
személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltatdé megfeleld munkavégzési
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koriilményeket biztositson szamukra.

Erdek-képviseleti Férum

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. tv. 35. § (1) bekezdése
szerint a Ringatd Bolcsddében miikddik érdek - képviseleti forum.
Az Erdek-képviseleti Forum tagjai:

 az intézményben ellatasban részesitettek torvényes képviseldi,

» az intézményi dolgozok képviseldje,

* az intézményt fenntartd6 onkormanyzat képviseldje.
Az Erdek-képviseleti tagok neve, elérhetésége az intézmény falinjsagjan megtalalhato.

Panaszjog
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. tv. 36. § (1) bekezdése
alapjan a jogosult torvényes képviseldje a hazirendben foglaltak szerint panasszal fordulhat az adott
bolcsdde vezetdjéhez, az intézményvezetéhdz vagy az érdek-képviseleti forumhoz a kovetkezd
esetekben:

* az intézményi jogviszony megsértése, kiilondsen a személyiségi  jogainak
kapcsolattartasanak sérelme, tovabba az intézmény dolgozdinak szakmai titoktartasi és
vagyonvédelmi kotelezettségei megszegése esetén, vagy,

» az ellatas koriilményeit érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

A gyermekjogi képviseld tevékenységérol, hataskorérdl, az altala nyajthatd segitségadas
lehetdségérdl, elérhetdsegérdl szolo irasos tajékoztatdt a tajékoztatd falijsagra kell kifiiggeszteni.
Ezzel kapcsolatban a vezetd, kérésre szobeli tdjékoztatast is nyujt.

13. ZARO RENDELKEZESEK

A szakmai program mellékletei:
Felvételi Kérelem tervezet
Megallapodas tervezet
Hézirend
Szervezeti Mitkodési Szabalyzat

Viarpalota varos Ringaté Bolcséde Szakmai Programjat Varpalota Varos Onkormanyzat
Képviselo-testiilete a.......cueevuerieensueesnecnnens hatarozataval elfogadta.

Varpalota, 2015. 11.23.

Sipos Erné Tamésné
intézményvezeto
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1 sz. Melléklet

FELVETELI KERELEM
ATUIIOtt .o sziil6/ torvényes képviseld, kérem gyermekem
bolesddei felvételét a Ringatd bolesddébe........oovvieniiniieniiiiiiiieieenne. idéponttol kezdddden.

Gyermekem felvételét a kovetkezo indokkal kérem:

Gyermekem Neve:........ccceeeveeviienieeniienieeee e

TAT SZama:......ccoviii i a.) munkavégzés, tanulmanyok folytatasa

Sziiletési helye:......oooveeeierieeiiiieeeeeeeee, b.) Sziil6 betegsége

SZUIEtEST 1d0:..eeeiriieeiiieeieeee e c.) Gyermek fejlodése érdekében

Anya lanyKori NeVE:.....ccceevvieriiiiieiieeieeiieeene d.) Egyediilall6 sziild / harom vagy tobb
kiskoru ellatasa /

Alland6 1aKeim:. ..o e.) szocialis helyzet

Tartdzkodast Cim:.......coceeiiieiiiiiiiiecceeee

Ellatast igényldk adata:

Lakcim .

ANYA NEVE....vviiiiiiiieeeciieeeeeiieeeeeiree e eiaeee e APANEVE:.cciiiiieeiiiee et eeeeeeeeaee e eeaee e

Lakeim @ oo Lakeim: oo

Szliletési helye:.....ccovveeiiieciiieieeeiee e, Sziiletési helye: ....ccoevevvieeiieeieeee e,

SZUIELEST EVE:..eniiiiriiiriieiieiereeeeeeeeee e SZUIEtEST EVE: ..o

ANYJANEVE:...uiiieiiieeiiee et eeeeesreeeaee e ANYJANCVE:...vviieiiieeiiee et eee e

el el

DAtum....ccceeeiiiiiiiiiie

Sziil6 / torvényes képviseld alairasa
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2. sz. Melléklet

MEGALLAPODAS

a gyermekek napkozbeni ellatasa/ bolcsodei ellatas igénybevételéhez.

Amely 1étrejott a Ringatd DOICSOAE  ..ccoovviveiiciiiiiciiee e bolcséde  vezetdje
€8 ettt torvényes képviseld/ sziilo - a tovabbiakban ellatast igénylo -
kozOtt 2 ami NAPON GYETMEKE .......eevveiiieiieiieieeie ettt sttt sttt ettt et et eeee e e enes

szil.id6,  hely..........ccooiviiiiii, bolcsédei  ellatasar6l. A bolesédei  ellatas  kezdd
1dOPoONtja .....covvevveeieeieereeeeeeen, €8 VArhato tartama...........cceeeveeverrireerieseeeeeeieeseesseereeseesneee s ene

A bolesdde az alabbiakat biztositja az ellatast igénylé sziilé gyermeke szamara.
- a bolcsddei ellatast alapelveire épiild szakszeri gondozast- nevelést,
- a napi négyszeri étkezés, a nyugodt alvas, pihenés biztositasa,
- a gyermek szabad levegdn tartozkodasanak biztositasa
- az 6nallo jatéktevékenység tamogatasa, a gyermek fejlettségének megfeleld készségfejlesztés

A bolcsddei napi teritési dij ....ccoocevereererieniiennenne, Ft.

Az intézmény fenntartdja Varpalota Varos Onkorményzata, évente legfeljebb kétszer valtoztathatja a téritési
dij Osszegét, — melyr6l az ellatast igénylo sziilé értesitést kap. A téritési dijat havonta a meghatarozott
idépontban kérjiik befizetni. Lehetdség van az utalassal torténd befizetésre is. Amennyiben a sziil6 a térités
dij - fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, a bolcsdde a kovetelést elkiildi a fenntartonak, és az ellatast

felfiiggeszti.
A téritési dij befizetésére kotelezett NEVC: . uieurieriereeseereeresseesssesseeseesseeseesseens
LK CIIMIC: ettt ettt b et st b e bt e e et e e bt st e st et e bt eh e et e teeh e neent et enbeste et entens

A normativ kedvezmény igénybevételéhez a 328/2011 (XI1.29.) Kormanyrendelet gyermekétkeztetésre
vonatkozd pontjai (6. sz. melléklete) érvényesek.

A bolcsddei ellatas megsziinik:

- a sziild, torvényes képviseld bejelentése alapjan

- ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betoltotte
— meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bdlcséde szakvéleménye szerint egészségi
allapota, miatt bolcs6dében nem gondozhatd, illetdleg magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek
egészségét

A bolesddevezetd tajékoztatja a sziilot a tovabbiakrol:

— Az elldtds tartama és feltételei:

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol-szolo 1997. évi XXXI. térvény 41. § -a kimondja:

(1)-A gyermekek napkozbeni ellatasaként a csaladban €16 gyermekek ¢letkoranak megfeleld nappali felligye -
letét, gondozasat, nevelését, foglalkoztatasat és étkeztetését kell megszervezni azon gyermekek szdmara,
akiknek sziilei, nevel6i, gondozoi munkavégzésiik — ideértve a gyermekgondozasi dij folyositasa melletti
munkavégzést is —, munkaeré-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételiik, betegségiik
vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrol nem tudnak gondoskodni. A napkdzbeni ellatas keretében bizto -
sitott szolgaltatasok id6tartama lehetdleg a sziil6 munkarendjéhez igazodik.

(2)A gyermekek napkozbeni ellatasat kiillondsen az olyan gyermek szamara kell biztositani,
a) akinek fejlédése érdekében allando napkozbeni ellatasra van sziiksége,

b) akit egyediilalld vagy idéskorti személy nevel,

¢) akinek a sziil6je, gondozoja szocialis helyzete miatt az ellatasrél nem tud gondoskodni.

- Az intézmény dltal vezetett gyermekre vonatkozo dokumentdcio:
iizend-flizet, egészségligyi torzslap, fejlodési lap és naplo, IX. szdmu adatlap
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- Az érték és vagyon megorzés modja:
A bolcsdde a sziilo kérésére a behozott értéktargyak megdrzésérdl zarhatd szekrény biztositasaval
gondoskodik.

- Az intézmény hazirendje:
a melléklet szerint

- A panaszjog gyakorlasanak modja:

A gyermek, a gyermek sziil6je, vagy mas torvényes képviseldje, tovabba a gyermekek érdekeinek védelmét
ellato érdek-képviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény
vezetdjénél, vagy az érdek-képviseleti forumnal az ellatast érintd kifogdsok orvoslasa érdekében, a gyermeki
jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozoi kotelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az
érdek-képviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és tajékoztatast ad a panaszt orvoslasanak mas lehetséges
modjarol. A gyermek sziildje, vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a
gyermekjogi képviselohdz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdek-képviseleti forum 15 napon
beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

A bolcsode vezetdje és elérhetdsége: Sipos Tamasné, Varpalota, Matyas kiraly u. 19.

E-mail: ringato.bolcsodevp@gmail.com

- Az Erdekképviseleti Férum

A bolcsoddei ellatasban részesiilo gyermekek érdekeinek megjelenitését, képviseletét szolgalja és latja el.

A Férum mitkddésének célja, hogy a gyermek érdekeit szemel6t tartva a torvényes képviselok, az Intézmény
¢és a Fenntarto képviseldi egyiittmiikddjenek. Feladata az allaspontok feltarasa, vélemények és informaciok
cseréje, a kiillonbozo fejlesztések és torekvések ismertetése, valamint egyeztetése.

A sziil6 torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a Hazirend egy példanyat atvette, az abban foglaltakat
tudomasul vette, vallalta a betartasat. A felvételnél kozolt adatok a valosagnak megfelelnek, valamint ha a
kozolt adatokban valtozas kovetkezik be, azt 15 napon belil az intézményvezetével tudatja. Jelen
Megallapodas a gyermek elldtdsdnak megsziinésével automatikusan hatdlyat veszti. A Megallapodast és a
tajékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyezot — tudomasul vették és alairtak.

A Megallapodas 1 példanyat az alairassal egyidejiileg atvettem.

Varpalota,................ €Vt hoénap.............. nap

ellatast igényld / torvényes képviseld/ sziild bolcsédevezetd
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3. Melléklet

HAZIREND

Az intézmény neve: Ringato Bolcsode

Cime: 8100 Varpalota Matyas Kiraly utca 19.
Telefon/ Fax: 88/ 372-051
e-mail: ringato.bolcsodevp@gmail.com

Bolcsodevezeté neve: Sipos Erné Tamasné

Az egyiittélés szabalyai

A bolcsdde nyitva tartasa: 05.30-tél 17.30-ig.
Reggel folyamatosan érkeznek a gyermekek 7.55-ig, majd 8.20-ig az atvétel sziinetel. Lehetdség
van rendszeres kés6bbi érkezésre is, de ebben az esetben otthon reggeliztessék meg gyermekiiket.

A beszoktatas a sziildvel torténik (4ltalaban 2 hét). Kérjiik a kedves Sziildket, hogy gyermekiiket
rendszeresen hozzék a bolcsddébe.

A bolcsédében a gondozasi, nevelési feladatokat a gyermek ,,sajat” kisgyermekneveldje végzi, aki
ismeri és tiszteletben tartja a gyermek egyéniségét. A kisgyermekneveld magatartasaval mintat,
modellt nytjt a gyermek ¢€s a sziil6 szdmara.

A bolcséde pszichologusa a sziiloknek nyljt segitséget a gyermekneveléssel kapcsolatban. A
gyermeknevelési tandcsadas témaja a sziilok érdeklédéséhez igazodik, az eldzetes felmérések
alapjan.

A bolcsdde vezetésén, a kisgyermeknevelokon kiviil a miikodést elosegitd egyéb munkatarsak
/élelmezés, takaritas teriiletén dolgozok/ is munkajukkal, viselkedésiikkel hozzajarulnak a bolcsdde
gondozo-neveld munkaja eredményességéhez.

Az intézmény zarva tart karacsony és 0jév k6z¢ es6 munkanapokon és a nyari idészakban 3 hétig. A
zarasok pontos idépontjat Varpalota Varos Onkorményzati Képviseld-testiilete allapitja meg. A
sziild errdl februar 15-ig tajékoztatast kap. A sziinetek ideje alatt a gyermek elhelyezésérol a
szlildnek kell gondoskodnia.

A gyermek hazavitelérdl a nyitvatartasi idon belill a sziild, ill. a sziil6 altal irasban meghatalmazott
vagy a kisgyermekneveldnek eldzetesen bemutatott felndtt gondoskodik. 14 éves kor alatti gyermek
ezzel a feladattal nem bizhaté meg.

A bolcsode teriiletén a dohanyzas szigortan tilos!
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A ruhazattal, textiliaval, tisztalkodo6 szerekkel valo ellatas, valamint a ruhazat és
textilia tisztitasanak és javitasanak rendje

A bolcsédében a sajat ruhijukban vannak a gyermekek, ezért kérjiik a sziiloket, hogy a megteleld
mennyiségli pelenkardl, valtoruharol, gondoskodni sziveskedjenek. A bolcsddei atadoban minden
gyermeknek kiilon szekrénye van a sajat ruhdinak tarolasara. Az intézményben a textilia (Agynemd,
teritd, torolkozo, pelenka, dolgozok munkaruhdja) az intézmény mosdkonyhdjan kertil tisztitasra.

Az érték és vagyonmegorzésre atvett targyak atvételének és kiadasanak
szabalyai

A bolcsdde a sziild kérésére a behozott értéktargyak megdrzésérdl zarhatd szekrény biztositasaval
gondoskodik, ugyanakkor a balesetek elkeriilése érdekében a bolcsdde felhivja a sziilok figyelmét
az ¢kszerhasznalat veszélyeire.

A gyermekekkel kapcsolatos egészségiigyi szabalyok

A bolcsédébe csak egészséges gyermek hozhatd. A kozosség egészsége érdekében lazas (37,5°C és
ennél magasabb homérsékletil), antibiotikumot szedd, vagy fert6zés gyantis gyermek a bdlcsodét
nem latogathatja.

Abban az esetben, ha a gyermek napkdézben megbetegszik a bolcsdédében, a kisgyermekneveld
értesiti a sziilot vagy a sziild altal kijeldlt hozzatartozot. Ehhez feltétleniil sziikséges a pontos cim és
a telefonszam, amit az iizend-fiizetbe kériink beirni. Kérjiik, hogy ilyen esetben minél elébb
gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi ellatdsarol, ezzel is ndvelve a miel6bbi

gyogyulas esélyét.

A gyermek, ha 3 napnal hosszabb ideig nem latogatja a bolcsddét, csak orvosi igazolassal vehetd
be. Amennyiben a sziild elére tudja a tdvolmaradéas id6pontjat /szabadsag, szabadnap/, azt egy
nappal korabban jelezze a bolcsddében.

A bolcséde gyermekorvosa latogatja a bolcsddét heti harom alkalommal (hétfd, szerda és péntek),
kérésiiket és kérdésiiket a bolcsdéde orvosa felé az lizend-fiizetbe sziveskedjenek beirni és a
kisgyermekneveldvel is kozolni.

Ha a gyermek hat hétig folyamatosan tavol marad a bolcs6détdl, s ez id6 alatt a sziild nem él
jelzéssel a hidnyzas okardl €s a visszatérés varhatd idépontjarol, ugy a gyermeket a bolcsédébol
kimaradottnak tekintjiik.

A bolcsédében gyogyszert csak abban az esetben adhatunk be a gyermeknek, ha orvos javasolja a
tartdos gyogyszerszedést, kivéve antibiotikumot. A gyogyszert a sziilé a gyermeke részére névvel
ellatva, eredeti csomagolasban, adagolas feltiintetésével hozhatja be.

Az esetlegesen a bolcsdédében eldforduld gyermekbaleset esetén a kisgyermekneveld koteles a

gyermeket a szakrendeldébe vinni, és megfeleld szakorvosi ellatasban részesiteni, majd a sziiloket
értesiteni az esetrdl. A sziil6 kérésére ettdl a vezetd eltérhet.
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Gyermekek étkeztetése a bolcs6dében

Az étkezési téritési dij megallapitdsa a mindenkor érvényben 1évé jogszabaly alapjan torténik,
amelyet az Onkormanyzat Képviselé-testiilete hatdroz meg. A gyermekek étkeztetése a
kozétkeztetésrol szolo 37/2014. (IV.30.) EMMI rendeletnek megfelelden torténik. Az ételallergias
vagy mas egészségiigyi okbol diétara szoruld gyermeknek tudjuk biztositani a diétas étkezést abban
az esetben, ha a sziild szakorvosi véleménnyel tudja igazolni, hogy gyermeke diétara szorul.

Az intézményi téritési dijat targyhonapra kell fizetni gyermekeik részére.

A befizetés torténhet:

Készpénzzel az intézményben (az eldre jelzett napon)

Atutalassal minden honap 10 -ig.

A gyermek hidnyzasa esetén az elsd nap fizetendd. Az eldre lathatd hidnyzas lemondhato
személyesen, illetve telefonon a 06-30/ 945 15 95 szamon, el6z4 nap. A bejelentett hidnyzas miatt
fel nem hasznalt téritési dijat a kovetkezd honap befizetésénél irjuk jova. A befizetett, de fel nem
hasznalt étkezési téritési dijak visszafizetése /kimaradas esetén/, (a bolcsddevezetd altal kitoltott és
leigazolt visszatéritési jogosultsagot igazold nyomtatvany kit6ltése utan) az intézményben keriil
kifizetésre.

Az intézményi jogviszony megsziinésének szabalyai

A bolcsddei ellatds megsziinik a bolcsddei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a
harmadik é¢életévét betoltotte. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltdtte, de testi vagy szellemi
fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre €s ovodai jelentkezését a bolcsdde
orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhat6 negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-
ig. Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatasat, aki a bolcsdde orvosanak szakvéleménye
szerint egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhatd, illetéleg magatartaszavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését. A bolcsdde orvosa a szakvélemény kialakitasa eldtt mas
szakember (gyogypedagogus, pszichologus, kisgyermekneveld stb.) véleményét is kikéri. A sziilo
dontése alapjan egyéb ok miatt is megsziintetheti a bolcsddei ellatas igénybevételét.

Kapcsolattartas és egyiittmiikodés lehetoségei

A bolcsdde nyitottsaga biztositja a sziilok szdmdra, hogy aktiv részesei legyenek gyermekiik
kozosségi ¢letének. A tdjékoztatasnak, kapcsolattartasnak tobb formaja is van, amelyek
hozzajarulnak a csaladi nevelés segités¢hez.

Sziiléi értekezlet: A leend6 gyermekeink sziileinek tajékoztatd  jellegli, atfogd
bolcsédebemutatasrdl ad tajékoztatast a bolcsdde vezetdje.

Nyilt nap: Lehetdséget biztositunk, hogy az érdeklddd csaladok betekintést nyerhessenek
bolesddénk életébe. Ezen alkalmakkor a latogatok bepillanthatnak bdlcsddei csoportjaink egy-egy
napjaba, tajékozddhatnak neveldmunkankrol, megismerkedhetnek a kisgyermeknevelokkel.
Csaladlatogatas: A csaladlatogatasra a leendd gyermek sajat és tars kisgyermekneveldje egylitt
latogatjak meg a csalddot otthonukban, amelynek célja az, hogy igy kezdjék meg az ismerkedést a
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gyermekkel.

Fokozatos beszoktatas: A gyermekek beszoktatdsa, mely szerint egy kisgyermeknevelOhéz egy
gyermek érkezik, eldsegiti a gyermek igényeinek, szokdsainak megismerését €s a bizalom
kialakitasat, ezzel segitve a fokozatossag elvének megvalosuldsat. A sziild jelenléte megkonnyiti az
Uj kornyezet elfogadasat, valamint a sziil6 — gyermek — kisgyermekneveld jo kapcsolatanak
kialakulasat, hiszen latja a neveld munka folyamatat, modszereit.

Sziilécsoportos beszélgetések: Tematikus beszélgetések a csoport kisgyermekneveldinek
vezetésével a csoportba jard gyermekek sziileit foglalkoztatd nevelési témakrol.

Mindennapi beszélgetések: A sziild érkezéskor a kisgyermekneveld hazaadaskor nyujt informaciot
a gyermek napi tevékenységérdl. Fontos a kolcsonds tdjékoztatas mindkét esetben, ez is noveli a
bizalmon alapul6 partnerkapcsolatot.

Egyéni beszélgetések: Kezdeményezheti a sziilé vagy a kisgyermekneveld nevelési problémak,
nehézségek esetén.

Uzenéfiizet: A kisgyermekneveld tajékoztatast ad a sziild felé a bolcsddei eseményekrdl,
programokroél, valamint havonta a gyermek fejlédésérdl, pozitiv valtozasairol. Az {lizend-fiizetbe
torténd bejegyzéseiket szivesen vessziik mi is, akar a gyermek egészségi allapotara, akar fejlodésére
vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.

A csaladi délutanokon a sziild egylitt jatszik a gyermekével, van id0 a beszélgetésre, ismerkedésre.

Folyamatosan lehetdséget adunk a csaladoknak a bolcsddei életbe vald betekintésre. Kérésiink
annyi, hogy latogatasuk iddpontjat gyermekiik kisgyermekneveldjével elére egyeztetni
sziveskedjenek.

A bolcsdde vezetdje eldzetesen megbeszélt iddpontban fogadja a sziiloket az esetlegesen felmeriild
problémak, kérdések megbeszélésére.

Panaszjog gyakorlasanak modja

A boleséde Erdekképviseleti forumot miikddtet a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 36. § alapjan, melynek munkdjdban a sziilk, a
dolgozok és az Onkorményzat képvisel8je vesznek részt. A Forum sziikség szerint, de legalabb
évente egy alkalommal {ilésezik.

* Dont hataskorébe tartozoé ligyekben.

* Intézkedést kezdeményez a Fenntartondl, az intézmény ellendrzését ellatd megyei
gyamhivatalnal, illetve més hataskorrel rendelkez6 szervvel.

*  Véleményt nyilvanit az intézmény vezetdjénél a gyermeket érintd iigyekben.

» Javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével Osszhangban végzett szolgaltatasok
tervezésérol, mikodésérol, ebbdl szarmazo bevételének felhasznalasarol.

* Egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal.

« A sziild panasszal fordulhat az adott intézmény vezetdjéhez vagy az Erdekképviseleti
forumhoz a kovetkezd esetekben:

e Az intézményi jogviszony megsértése, kiilondsen a személyiségi jogainak,
kapcsolattartasainak sérelme, tovabba az intézmény dolgozodinak szakmai, titoktartasi és
vagyonvédelmi kotelezettségeinek megszegése esetén, vagy

* Az ellatas korlilményeit érintd kifogasok orvoslasa érdekében
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Az FErdekképviseleti Férumnak cimzett panaszt az Intézményvezeténél kell benyujtani. Az
Intézményvezeté haladéktalanul értesiti az Erdek képviseleti Forum tagjait, az Erdekképviseleti
Forum a panaszt kivizsgélja — tdjékoztat a panasz orvoslasanak maodjarol.

A gyermek sziildje vagy mas torvényes képviseldje, ha 15 napon beliil nem kap értesitést a vizsgalat
eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet az intézmény fenntartdjahoz vagy a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért /neve a faligjsagon megtalalhato/.

A Hizirendet a Ringaté boleséde Erdekképviseleti Féruma megtargyalta, és annak
tartalmaval egyetértett.

A hazirend betartasat koszonjiik!

Varpalota 2015. 11. 23.

Sipos Ernd Tamasné
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4. sz. Melléklet

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. A koltségvetési szerv létrehozasarol szolo jogszabalyra torténé hivatkozas, ha a
koltségvetési szerv létrehozasarol jogszabaly rendelkezett

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény
(Ringatdé bolcsdde) adatait és szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mitkddési szabalyait. Az intézmény létrehozasardl az dllamhaztartasrol szo16
2011. évi CXCV. torvény, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo
1997. évi XXXI. torvény rendelkezik. A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatd tevékenység
engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozoi engedélyrdl szolod
259/2002. (XII. 18.) Korm. rendelet alapjan csak alapito okirattal rendelkezd szolgéltatonak adhato
ki miikodési engedély.

Az SZMSZ személyi hatdlya kiterjed

* azintézmény vezetdjére

* az intézmény dolgozoira

* azintézményben mikodo kézosségekre,

* azintézmény szolgaltatisait igénybe vevokre.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat idObeli hatdlya a személyi hatdlyndl meghatarozott
személyekre a szabalyzat jovahagyasaval kezdddik, és hatalyon kiviili helyezésével szlinik meg.

A koltségvetési szerv kozfeladata: A gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatdsrol szolo
1997.¢vi XXXI. torvény 42. § (1) bekezdésében meghatarozott bolcsddei ellatas

Koltségvetési szerv alaptevékenysége: A csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni
ellatasa, szakszeri gondozasa ¢€s nevelése. Az intézmény vallalja hatranyos helyzeti vagy
halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek ellatasat is.

2. A koltségvetési szerv torzskonyvi azonosito szama, alapité okiratanak kelte, az
alapito okirat szama, az alapitas idépontja

Az intézmény neve: Ringat6é Bolcsde

Az intézmény székhelye és cime: 8100 Varpalota Matyas kiraly utca 19.
Alapito okirat kelte: 2009. 12.31

Az alapit6 okirat szama: 13/32-1/2015
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Alapitéas id6pontja: 2009. 12.31.

A koltségvetési szerv jogeldd Varpalota Népjoléti Gondozasi Koézpont
koltségvetési szervének megnevezése, 8100 Varpalota Martirok utja 1.

székhelye:

Alapité szerv neve €s cime: Varpalota Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete

8100 Varpalota Gardonyi Géza utca 39.

Iranyito szerv neve: Virpalota Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete
8100 Varpalota Gardonyi Géza utca 39.

Az intézmény gazdalkodasi jogkdre:  Ondlloan miikodd koltségvetési szerv

Torzskonyvi azonositod szama: 773108
Miikodési tertilete: Viarpalota Varos kozigazgatasi teriilete.
Az intézmény alaptevékenysége: 889110 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Alapitd okirat szama. 13/32-1-/2015 szamu képviselO-testiileti hatarozattal elfogadott Alapito
Okirat

3. Az ellatando, és a szakfeladat-rend szerint (szakfeladat szaimmal és megnevezéssel)
besorolt alaptevékenységek

Az intézmény szakéagazati besorolésa:
889110 Gyermekek napkdzbeni ellatasa

Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése

104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
041236 Orszéagos kozfoglalkoztatasi program

041233 Hosszabb id6tartamt kdzfoglalkoztatas

041231 Rovid iddtartamt kozfoglalkoztatas

041232 Start munkaprogram — T¢li kozfoglalkoztatas

104036 Munkahelyi étkeztetés bolcsddében

104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

4. Rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységek

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

5. Az alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolése
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» A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény

* A gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a
gyermekjoléti és gyermekvédelmi vallalkozas engedélyezésérdl sz616259/2002 (XII.18)
Kormanyrendelet

* A személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatair6l ¢s miikodésiik feltételeirdl szold 15/1998 (IV.30) NM
rendelet

6. Gazdalkodo szervezet, amely felett a koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulajdonosi
(tagsagi, részvényesi, szavazatels6bbségi) jogokat gyakorol

Onalldan mitkodd koltségvetési szerv.
Gazdalkodasi feladatait Varpalota Varos Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Irodaja latja el. Kell nem
kell 77??

A koltségvetés végrehajtasara szolgald szamlaszammal kapcsolatos adatok:
- a szamlavezetd pénzintézet neve: Raiffeisen Bank
- a szamlavezetd pénzintézet cime: 8100 Veszprém
- a bankszamla szama:12081000-01334555-00100007

Az intézmény hosszll bélyegzdjének hivatalos szovege:
Ringato Bolcsdde 8100 Varpalota Matyas Kiraly ut 19
Adoészama: 15773104-2-19
Bankszamla szama:12081000-01334555-00100007

Korbélyegzo: RINGATO BOLCSODE
( Korbélyegzo )
8100 Varpalota Matyas kiraly u. 19.
Alapitaskor az intézmény feladatellatasat szolgald vagyon az alapito(k) tulajdona.
A vagyon feletti rendelkezési jogosultsag az alapité okiratban meghatarozott, valamint az intézmény
miukddése soran keletkezd vagyontargyak esetében elsdsorban az alapito(kat) illetik meg.
Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrdl az alapitod hatarozattal dont.
A gazdalkodassal kapcsolatos belso ellendrzés
Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény alapjan a belsd ellendrzést Varpalota Varos

Polgarmesteri Hivatalanak belsd ellendre latja el.

7. Az intézmény megnevezése és feladatkore, engedélyezett 1étszam
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Ringat6 Bolcsdde )
8100 Varpalota Matyas kirdly utca 19.  Agazati azonositdja S0266435 84 féréhelyes

7.1 A koltségvetési szerv vezetdjének kinevezése

Varpalota Varos Onkormanyzati Képviseld-testiilete bizza meg hatarozott idére és menti fel. A
magasabb vezetd felett az alapvetd munkaéltatoi jogot Varpalota Varos Onkormanyzati Képviseld-
testlilete, az egyéb munkaltatoi jogokat a Polgarmester gyakorolja. A kinevezést palyazati kiiras
elézi meg.

7.2.Az intézmény hatdskore

Az intézmény szamdra meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egységei, dolgozodi kdzotti megosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

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

A Bolcs6de szakmai vezetdjét az intézményvezetd altal irdsban megbizott kisgyermekneveld
helyettesiti.

A szakmai vezetd €s az altala megbizott személy egyidejii tavolléte esetén, a bolcsédében
tartozkodo, legmagasabb fizetési fokozatba tartozd dolgozd jogosult olyan intézkedésre, amely a
gyermekek biztonsaganak megovasaval osszefliggd ligyekre terjed ki.

7.3.Nyitva tartdsi ido

A bolcsdde hétfotol péntekig tarto, 5 napos munkarenddel miikodik.

Reggel 5.30 oratol, délutan 17.30 oraig

Nyitva tartdsa a nyari karbantartds alatt sziinetel, ennek iddtartalmarol és idOpontjardl, a sziilék
minden év februar 15-ig tajékoztatast kapnak.

Kisgyermekneveldk: heti munkaid6 40 éra/hét

Gyermekek kozott eltoltendd kotelezd draszdm: 35 dra/hét

Hetes valtasban, 1épcsdzetes munkakezdéssel dolgoznak.

A kotelezd oraszamon til kotelesek ellatni a gondozasi-nevelési munkaval Osszefiiggd egyéb
adminisztracios feladatokat.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a kisgyermekneveldk jelenléte kotelezd,

A munkavallalok a munkéabol valé rendkiviili tavolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének, szakmai
vezetdjének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

7.4. A munkavégzéssel kapcsolatos szabdlyok
A foglalkoztatottakra vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszony:

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazott, akikre a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz0lo 1992. évi XXXIII. térvény az iranyado. Egyes foglalkoztatottak jogviszonya munkavallalo,
akikre nézve a 2011. évi L. térvény a munkatorvénykonyvrdl az iranyad6. Egyéb foglalkoztatasra
iranyul6 jogviszonyra a 2013. évi V. térvény a polgari térvénykonyvrdl vonatkozik.

Az intézmény és a munkavallalo kozott kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel
¢és annak elfogaddsaval jon létre. Hatarozott idore torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkozo
rendelkezései szerint kothetd csak kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak elldtdsara megbizdsos jogviszony keretében is foglalkoztathat kiilsés
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személyeket.

A szakmai alapfeladat keretében szerzddéssel, szamla ellenében torténd igénybevételre szerzddés
kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy a feliigyeleti szerv altal szabalyozott
feladatok elvégzésére kotheto.

A szakmai alapfeladat keretében kiilsé személlyel vagy szervezettel az aldbbi feladatokra kothetd
szerzOdés:

Bolcsddeorvos feladatok
Pszichologus. tevékenysége
Dietetikus tevékenysége

7.5. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titok megorzése.

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo
szabalyok €s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okméanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen talmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara, ¢€s amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Adott esetben, ha a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4all fenn, nem adhato
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, ¢és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

* az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

» ellatottak, gondozottak, torvényes képviseloik személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

* az alkalmazottak, ellatottak, gondozottak egészségi allapotara vonatkozo6 adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

7. 6. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak el kell
segitenitik.

A televizid, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennem felvilagositas nyilatkozatnak
mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirasokat:

* Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatisra, illetve nyilatkozatadisra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo6 hirnevére és érdekeire.

* Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel €s koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
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nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevOnek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés elott
megismerje. Kérheti az 0jsagirdt, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 0 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

7. 7. Az intézmény belso és kiilsé kapcsolattartisanak rendje

A bels6 kapcsolattartas:
A bels6 kapcsolattartds rendszeres formai a kiilonbozo értekezletek, forumok.

A kiils6 kapcsolattartas:

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet. Az
intézmény kapcsolatot tart a kiilonb6zd szakmai szervezetekkel, igy a Gyermekjoléti Szolgalattal,
Ovodakkal, a Varpalotai Védoénéi Szolgalattal és a Veszprém Megyei Kormanyhivatal Varpalota
Jaréasi Hivatal Gyamiigyi Osztalyaval.

7. 8. Az intézményi kozosségek és kapcsolattartds formadi és rendje
1. Bolesédei Erdekképviselet:

A bolcsddei ellatasban részsiilok érdekeinek védelmére 5 tagh ,.Erdekképviseleti Forumot” kell
létrehozni.

A Forum tagjai: az ellatasban résziilé gyermekek sziilei koziil 3 £6; a bolcséde dolgozoi koziil 1 16;
a fenntart6 képviseletében kijelolt képviseld.

A Forum 0sszehivasarol a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil valasztanak. A
Forum alkalomszerlien miikodik.

2. A vezetdk, valamint a bolcsddei sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

A sziil61 szervezettel kozvetlen kapcsolatot a bolcsdde szakmai vezetdje tart.
Informacio6 atadas bolcsodét érint6 kérdésekben,

Bolcsodei rendezvények szervezése elott.

Az intézmény gyermekkozdsségeit 7 csoport alkotja.

3. Csalad-bolcsdde kapcesolattartasi rendje

* Csaladlatogatas: Preventiv (minden jonnan érkezd esetében.)
Evente legalabb egyszer eldrejelzés alapjan.

* Fogadoodra: A kisgyermeknevelOk altal meghatarozott rendben.

» Nyilt napok: K6z0s egyeztetés, meghivas alapjan. Szervezetten a szakmai hét rendezvény
sorozatan.

» Sziil6i értekezlet: Gondozasi-nevelési év kezdetén tajékoztatd jelleggel. Rendezvények eldtt
megbesz¢€ld, szervezo jelleggel.

* Hagyomanyok: részvétel a szervezésben, lebonyolitdsban

«  FErdekképviseleti Forum:

7. 9. Bélyegzok haszndlata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdokkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.
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Az intézményben a bdlcsdde bélyegzdinek haszndlatara a kovetkezdk jogosultak:

— Intézményvezetd

— Elelmezésvezetd
Az intézményben haszndlatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni.
A nyilvantartds vezetéséért: a vezetd felelés. Az atvevd személyesen felelés a bélyegzd
megOrzéseéert.
A bélyegzOk beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérél és évenkénti egyszeri
leltarozésarol a vezetd gondoskodik.

7. 10. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott vegyes rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds.
Az lgyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

8. Az intézmény szervezeti felépitésének leirasa

Minden bdlcsddei szakdolgozd vallalja, hogy a legjobb tudasa, szakértelme szerint dolgozik.
Belsdleg elkotelezett, hogy tudasat, szakértelmét jol és jo célokért hasznositja. A szakmai, torvényi
elvarasok betartdsat kotelességének érzi. A bolcsddei szakmai munkat alapvetden és altalanosan
meghatarozo etikai elvek, elkotelezettség, torekveés az esélyegyenléség megteremtésére, negativ
diszkriminacid elkeriilésére, tisztelet, tolerancia a masik ember, a mdasik érdekei, jogos igényei,
sziikségletei, kompetencigja irant.

8.1. Szervezeti abra

Intézményvezetd
Kisgyermekneveldk Elelmezés vezetd
Szakacs
v
Takarito kisegitok , mosodai kisegitd
helyettesitd Konyhai kisegitok

A bolcsdde engedélyezett 1étszdma. 27 16
1 6 intézményvezetd
16 16 kisgyermekneveld
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1 f6 élelmezésvezetd

1 f6 szakéacs

2 f6 konyhai kisegitd

4 16 takarité kisegitd

1 f6 mosodai kisegitd

1 16 helyettesitd
A bolcsdde orvosa havi 28 draban megbizasi szerzddés alapjan latja el feladatat.
Pszicholdgus havi 8 6raban
Dietetikus megbizasi szerz6dés alapjan

8.2. Az intézmény belso szervezeti tagozoddsa

Az intézmény belsé szervezeti egységeinek meghatdrozasanal elsddleges cé€l, hogy az intézmény
feladatait zavartalanul és zokkendmentesen lathassa el. A fenti kdvetelmények figyelembevételével
az intézményben az aldbbi szervezeti egységek hatarozhatok meg:

— Vezetés
— Bolcsddei nevelés-gondozas
— Elelmezés

9. Hataskorok gyakorlasanak modja

Az intézményvezetd hataskorébe tartozik az utalvanyozas, kotelezettségvallalds, szakmai
teljesitésigazolds, a leltarfeleldsség, a beszerzések rangsoroldsa. A megbizott helyettese,
¢lelmezésvezetd igazolja a szakmai teljesitést. Az intézményvezetd hataskorébe tartozik a szobeli és
irasbeli figyelmeztetés, valamint a munkakori leirasban rogzitett munkaltato jogkor.

(Az intézményvezetd az akadalyoztatasa, illetve az 0sszeférhetetlenség eseteire helyettest jelol ki az
intézményvezetd-helyettes személyében a kotelezettségvallalasi feladatok ellatasara. )

10.Munkakorhoz tartozo feladat és hataskorok

10.1.Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsaik tartalmazzak. A
munkakori leirdsnak tartalmazni kell a foglalkoztatott dolgozdk jogallasat, az intézményben
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait, és kotelességeit névre szoldéan. A munkakori
leirdsokat a belsd szervezeti egység modosulasa, személyi valtozdsa, valamint feladatvaltozasa
esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani kell. A munkakdri leirdsok
elkészitéséért és naprakész tartasaért a bolcsddevezetd a felelds.

10.1.1.Az intézményvezeto feladatai

Az intézményvezetd felelds az intézmény feladatainak megfeleld szinvonalon torténd ellatasaért,
ennek érdekében joga és kotelessége:
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Felelos:

az intézmény szakmai mitkodéséért,

a mikodés személyi €s targyi feltételeinek biztositasaért,

a személyzeti feladatok iranyitasaért,

a kozalkalmazottak munkafeltételeinek biztositasaért,

a tovabbkeépzési terv végrehajtasaért kdzvetve és kozvetlentil,

a vonatkozo jogszabalyok és a feliigyeleti szervek irdnyelveinek végrehajtasaért.

Elkésziti, illetve elkészitteti:

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, annak megtartasat ellendrzi, illetve ellendrizteti,
az intézmény koltségvetési tervét,

az intézmény szakmai programjat,

¢s gondoskodik a folyamatos hataridore torténd végrehajtasrol, ellendrzésrol.

Ellatja:

a munkaltatoi jogokat,

a bérgazdalkodoi feladatokat,

a fegyelmi jogkort,

a kotelezettségvallalasi feladatot,

az utalvanyozasi feladatot,

a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzés feladatait,

a jogszabalyokban ¢és a felettes szervek altal meghatarozott feladatokat. Iranyitja,
Osszehangolja ¢és ellendrzi a kozvetlen alarendeltségébe tartozd személyek munkédjat,
elkésziti munkakori leirasukat. Biztositja az Erdekképviseleti forum miikodését.

Kapcsolatot tart

Varpalota Varos Polgarmesteri Hivatalaval

Veszprém Megyei Korméanyhivatal Gyamhivatalaval,

Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalattal,
Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézettel,

a napi munkabol adodéan mas szervekkel és intézményekkel.

10.1.2.Kisgyermeknevelo feladata

Munkdjaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd, a bodlcsdédei szakemberek, ¢és a
bolecsddeorvos utmutatasait.

Az egészséges csecsemO ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése,
kovetésére ¢és értekelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségligyl ¢€s
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az
aktivitas, a kreativitas €s az 6nalloésag alakulasat.

Szakszerlien, az érvényben levd moddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsédei gondozéas- nevelés alapelveinek megfeleléen gondozza-neveli a rabizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit a hianytalan el6készitd tevékenységre is.

Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jatékok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsaganak megfeleléek legyenek. A csoport szobat otthonossa alakitja, a gyermekek
szdmara disziti.

Csoportjaban vezeti az el6irt nyilvantartasokat. Negyedévenként (csecsemdkorban havonta)
elkésziti konkrét megfigyelések alapjan az egyéni fejlddési naplot. A csoportnaplot naponta
vezeti a gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az iizend-flizetbe
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mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozdan ujat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hianyzasokat, a gyermek suly- €s
hosszfejlodését, mell- és fej-korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrdl a percentilt
hasznalja, az értelmi és szocialis fejlodés dokumentalashoz pedig a fejlddési tablat. Munkdja
befejezésekor szoban ¢és/vagy irdsban beszamol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrol.

Vezeti a valosdgnak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat, melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonos gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentéacio atlathatosagéara és egyértelmii vezetésére (szabad- és
pihendnapok eltérd szinli jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok
statisztikdnak megfeleld jelolése).

A sziilokkel és munkatarsaival egyiittmiikddve a csalddlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelelobb modon megvalositja, a modszertani levél utmutatasa alapjan.
Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos beszélgetéseket szervez €s tart.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegéztetésérdl, az udvari élet megszervezésérdol. A
napirendbe évszaknak megfelelden beiktatja a szabad levegdn tartdzkodast. Csak orkanszer(i
sz€lben, er6s kodben, -5 C alatt, valamint kanikulaban mell6zhetd a szabad levegén
tartozkodas. Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek az id6jarasnak ¢és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

Betartja a higiénés kovetelményeket.

Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bolcsddevezetdnek, megmutatja a bdlcsdde
orvosanak. Az orvos utasitdsa szerint ellatja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi
statuszoknal. Egyéni gydgyszerek esetében gondoskodik a megfeleld tarolasrol.

Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett leltari targyakeért.

Az olelkezési idoben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20°) a gyermekek érdekeit szem
eldtt tartva 1d6ziti; ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznélhatja.

A munkakezdésre (miszak kezdeti id6pontja) atoltdzve, munkara felkésziilten a
csoportjaban van.

10.1.3.Elelmezésvezetd feladatai

A bolcséde gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése, anyagok,
élelmiszerek beszerzése az Elelmezési Szabalyzat szerint.

Az étlapot 6sszeallitja az Elelmezési Szabalyzatban foglaltak szerint. Havi rendszerességgel
elvégzi a gyermekek szamara felhasznalt élelem biologiai érték- és tdpanyagszamitasait.
Végzi az élelmezés nyersanyagsziikségletének megtervezését, beszerzését, konyvelését,
gondoskodik az élelmiszerek szakszerii tarolasarol.

Vezeti az ¢élelmezéssel kapcsolatos nyilvantartasokat. Kiszamitja a 1étszam szerinti étkezés
dijat. Kezeli a szamitdgépes €lelmezés- és szamlazas programokat, a havi étkezési téritési
dijat beszedi és konyveli.

Napi jelentést végez a KENYSZI rendszerben

Figyelemmel kiséri a modern taplalkozdstudomdny eredményeit, azokat a felndttek ¢és
gyermekek élelmezésében alkalmazza.

Felelos az étkezéssel kapcsolatos kozegészségiigyi szabalyok betartasaért, ide tartozik az
ételmérgezések és gyanujaval kapcsolatos eljarasok ismerete. A HACCP rendszer szabdlyait,
eldirasait betartja és betartatja a féz6konyhdban.

Feladata az ételek korszerti elkészitésének, adagolasanak, szallitdsdnak megszervezése,
iranyitasa ¢€s ellendrzése.
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Felelds azért, hogy a kiszolgalt étel a jo gazdalkodas elveit is figyelembe véve mindségileg
¢s mennyiségileg az eldirasnak megfeleld legyen.

Megszervezi €s ellendrzi az ételmaradek higiénikus kezelését és elszallitasat.

Iranyitja és ellendrzi a konyha dolgozdinak a munkajat.

Az intézményvezetét havonta tdjékoztatja a felhasznaldsi normarol, kaloria- ¢és
tdpanyagszamitasainak elemzését bemutatja.
Biintetdjogi feleldosséggel tartozik a raktarkészlet mennyiségi és értékbeli kezelésének
pontossagaért ¢és a mindenkori készpénzkezelésért. Koteles a bolcsddében elhelyezett
vagyontargyakat megorizni és azokra figyelni.
szerinti vezetését. Gondoskodik a bolcséde vegyi aru beszerzésérdl, azokat nyilvantartja,
raktarozza.

10.1.4.Szakacs feladata

Biztositja a konyha rendjét, az elkészitett ételek megfeleld mindségét.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi.

Megismeri a feladatellatas (intézmény) alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes
dokumentumok funkciéjat, tartalmat, fébb 0sszefliggéseit.

Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint, a meghatarozott
szervezeti és milkddési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Betartja a HACCP kézikonyv szabdlyait, részt vesz az egyes nyilvantartasok vezetésében.
Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi
és végzi.

Az élelmezésvezetd iranyitasa szerint biztositja a konyha miikddését, végzi a konyhai
feladatokat.

Feleldsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat.

A  mindségi, mennyiségi problémdkat azonnal jelzi a bolcsdédevezetdonek, az
¢lelmezésvezetonek.

Az eloéirt étrendnek megfelelden dolgozza fel a nyersanyagot, ettdl csak az élelmezésvezetd,
vagy a bolcsddevezetd utasitasara térhet el.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a megdrzéséért. A
felhasznalas soran gyermekek korszerii étkeztetésének figyelembevételével izléses, joizii
ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért
felel a gyermekek napirendjében meghatarozott idore.

Tajékozdodik a gyermekcsoportokban, milyen az adott csoport étvagya, milyen
ételféleségeket hogyan fogyasztanak, milyen igények mertilnek fel az étkezés, az étkezéshez
hasznalt eszk6zok vonatkozdsdban. Kiilon gondot fordit az ételallergids gyermekek
étrendjére.

Felelés a gyermekcsoportok ¢és felndttek adagjanak megfeleld kialakitasaért.
Szakismeretével segit az étrend Osszeallitdsaban. Kiilon tligyel a korszerii étkezés betartasara.
A konyha bels6¢ tisztasagaért felel, az elokészitd és az ¢léskamrak takaritdsi munkait
iranyitja, ellendrzi, felel azok teljes rendjéért.

Munkakéri feladata az ételmintadk ANTSZ eléiras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer
eldirasait betartja és betartatja a f6zokonyhaban. -

Felelds azért, hogy a konyhaban csak a konyhai dolgozok tartdzkodjanak, kivéve az
¢lelmezésvezetdt €s a bolcsddevezetot.

A konyhai dolgozdk védooltdzetének eldiras szerinti alkalmazasaért is felel (kopeny, kotény,
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hajhalo, véddcipd). A konyhéban utcai ruhdban tartdzkodni tilos!

A konyhai kisgépek, felszerelések eldirds szerinti lizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast
jelzi a vezetdnek. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat koteles betartani.

A leltarban feltiintetett edényekért, targyakért anyagilag és erkolcsileg is felel, az oda
beosztott dolgozdkkal egyiitt.

Biztositja a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasat, gondoskodik arr6l, hogy megfeleld
hémérsékletii étel keriiljon a csoportokba.

Felel6s az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a bolcsdédevezetonek.

A gyermekek egészséges fejlddése érdekében egylittmiikddik a bolcséde minden
dolgozojaval, €s messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyu tevékenységét.

A munkavégzése soran tudomasara jutott hivatali és szakmai titkot kiteles megorizni.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdréhez tartozé feladatot koteles elvégezni, amellyel
az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem {itkozik.

10.1.5.Konyhai kisegito feladata

Feleldsséggel atveszi az élelmezési nyersanyagokat. A mindségi, mennyiségi problémakat
azonnal jelzi a szakacsnonek.

Kotelessége a nyersanyag elékészitése fozéshez a szakacsnd iranyitasaval, az ANTSZ
eléirasanak megfelelden. A szakacsnd utasitasa szerint segédkezik a fézésben, a reggeli és
uzsonna elkészitésében.

Gondoskodik a nyersanyag megfeleld tarolasardl, anyagilag felel a meglOrzéséért. A
felhasznalas soran gyermekek korszerl étkeztetésének fi figyelembevételével izléses, joizi
ételek elkészitésére torekszik. Mennyiségileg és mindségileg megfeleld ételek elkészitéséért
felel, a gyermekek napirendjében meghatarozott idore.

Az elokészitdé konyha, kamra, zoldségraktar takaritasa, tisztan tartasa €s az edények
mosogatasa.

Munkakori feladata az ételmintdk ANTSZ el6iras szerinti tarolasa. A HACCP rendszer
eldirasait betartja a féz6konyhéaban.

A mosogatast a kdzegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végzi.

A munkak6zi sziinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralodasra hasznélhatja.

A munkavédelmi és tiizvédelmi elirdsokat koteles betartani. Ugyel a higiénés szabalyok
betartisara.

A konyhai kisgépek, felszerelések eldirds szerinti lizemeltetését ellendrzi, a meghibasodast
jelzi a szakacsndnek. A munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokat kiteles betartani.

Sziikség esetén segiti a piacrol megvasarolt nyersanyagot a bolcsddébe szallitani.

A konyhéban véddruhat hasznal (kdpeny, kotény, hajhéalo, véddcipd). A f6z6konyhaban utcai
ruhaban tartdézkodni tilos!

Anyagi felelosséggel tartozik a rabizott leltari tdrgyak megovasaért, épségéért. Munkajat
mindenkor a takarékossag figyelembevételével végzi.

Végzi a konyhai dolgozokkal az éves nagytakaritasi feladatokat.

Ugyel a kitalalt ételek balesetmentes elszallitasara, megfeleld hémérsékletére.

Felelds az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a szakdcsndnek

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdréhez tartozé feladatot koteles elvégezni, amellyel
az intézményvezetd megbizza, ha az hatdlyos jogszabalyba nem {itkozik.

10.1.6.Takarito kisegito feladatai
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Ellatja a bolecsdde takaritdsi munkalatait. Gondoskodik az udvar, a kert és a terasz tisztan
tartasarol. Rendben tartja a homokozokat, naponta meggy6zddik a jatszéudvar
balesetmentességérol.

A folyosokat felsopri, felmossa; szobandvényeket apolja. Ha a bdlcs6dében rovart talal,
azonnal jelenti a bolcs6devezetonek.

A csoportszobdkba az ételt beviszi, az étkezOkocsikat a konyhdhoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél. Agyakat, dgybetéteket, matracokat elékésziti, alvas utan a
helyére rakja. A csoportszobdban csak e feladatok elvégzésének idején tartdzkodhat.

Az 4dgyneml cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest és pelenkat a mosodaban
leadja.

A gyermekekkel nem végezhet gondozd-neveld tevékenységet, a sziildket nem
tajékoztathatja a napi eseményekrol. Sziikség esetén kizarolag feliigyeletre kérheté meg. A
munkakozi szlinetét (miiszakonként 20”) két részletben a munkafolyamatoknak megfeleléen
toltheti, ezt az idészakot pihenésre és regeneralddasra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, levegdztetd agyakat fertOtlenitd vizzel lemossa, teraszt
felmossa, kerti butorokat lemossa. Havonta ajt6- és ablakkeretek, radiatorok, falak
portalanitasat elvégzi. Negyedévenként butorok, szényegek, miipadld vegyszeres tisztitasat
elvégzi. Fliggdbnymosasrol gondoskodik. A takaritds mindig nedves fertdtlenité ruhaval
torténjen.

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

A kisgyermekneveldk altal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshato jatékokat
sziikség szerint naponta folyd meleg vizzel kell lemosni.

Hetente egyszer, jarvany idején naponta fertdtleniteni kell. A fertdtlenitett jatékokat folyd
vizzel alaposan le kell 6bliteni.

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

A takaritas nyitott ablaknal torténjen. A szobdkat étkezés utan rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tdvolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fert6tlenitds ruhaval torténjen.
Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmosod, lemosd) kell hasznalni a csoportszobakban,
furdészobaban, WC-ben. A takaritoeszk6zoket hasznalat utin ki kell mosni és a
tisztitoszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijeldlt helyre.

A tisztitdo és fertOtlenité szereket a mindenkori kozegészségligyi eldirdsok fi
figyelembevételével az utasitasoknak megfelelden kell alkalmazni és tarolni.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsOde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatarozza meg.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakdréhez tartozo feladatot koteles elvégezni, amellyel
az intézményvezetd megbizza, ha az hatdlyos jogszabalyba nem {itkozik.

10.1.7.Mosodai kisegito feladatai

A valogatott textilia mérése, a megengedett gépterhelés, a szabvanyok és technologiai
eldirasok figyelembevételével a mosdgépbe rakasa.

A mosando textilia el6készitése, a tilszennyezett textilia aztatasa.

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

Rendellenes miikodés esetén a folyamat megszakitasa, az észlelt hibak kozlése a karbantarto
vagy a bolcsddevezeto felé.

A mosasi folyamat utdn a textilidban maradt foltok egyedi eltavolitasa.
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A végzett munkarol, felhasznalt anyagokrol nyilvantartast vezet.

A munkakdzi szlinetét (miiszakonként 20°) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az idészakot pihenésre €s regeneralodasra hasznalhatja.

A gép terhelésének €s a ruha mindségének megfeleld mennyiségli textilia gépbe torténd
berakésa €s szaritasa.

Technologiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartasa.

A textilia szakszerii vasaldsa, gondos Osszehajtogatasa, pavilonok szerinti 0sszehajtogatasa.
Az elkésziilt ruhanemtiket csoportonként a pavilonokba elszallitja.

Amennyiben a gyermekek ellatési teriiletére kell mennie, védoruhat cserél.

A munkavégzés befejezése utdn a gépek aramtalanitasa, kikapcsolasa.

Kozvetlen anyagi és erkolesi feleldsséggel tartozik.

A mosodaban hetente a csempézett falfeliiletet fertdtlenité vizzel lemossa; gépeket,
berendezéseket tisztitja. Havonta ajt6- és ablakkeretek, radiatorok, falak portalanitasat
elvégzi; negyedévenként vegyszeres tisztitasat elvégzi.

A bolcsddében sziikséges textilia varrasat, alakitasat, javitasat végzi.

A felsoroltakon kiviil mindazt a munkakoréhez tartozo6 feladatot kételes elvégezni, amellyel
az intézményvezetd megbizza, ha az hatalyos jogszabalyba nem {itkozik.

10.1.8. Gyermekorvos feladatai

A gyermek bdlcsddébe torténd beszoktatasa utan a részletes orvosi vizsgalat és az elézményi
adatok Osszegytijtése, feldolgozasa.

A bolcsddébe jaro gyermekek iddszakos orvosi vizsgalata sordn - csecsemd esetén havi, egy
¢év felett negyedévenkénti gyakorisagban - a gyermek fizikai-, értelmi-, érzelmi allapotanak,
illetve szocializacidjdnak ellendrzése, amelyhez felhasznalja a sajat és a gondozondi
dokumentaciot.

A feltart egészségligyi problémdk gondozondvel, sziilovel, a gyermek haziorvosaval torténd
megbeszélése, illetve sziikség esetén szakvizsgélat kérés. /A tobbszor modositott 98/1990.
(V.1.) MT rendelet 19/b § (4) bekezdése alapjan a gyermekvédelmi intézmények orvosainak
(hasonldan a szocidlis intézmények orvosaihoz) a szakorvosi ellatasra utalasi jogosultsaga
azonos az alapellatas orvosaiéval (hazi orvos, hazi gyermekorvos).

Baleset, betegség esetén elsdsegélynyujtas, ill. a siirgds terapia megkezdése a haziorvoshoz
keriilésig

A hézi patika Osszedallitasa, rendszeres ellendrzése, sziikséges potlasa.

Kroénikus betegségnél a specidlis gyogyszerelés, diéta, gyogytorna figyelemmel kisérése,
allapotvaltozas gyantija esetén kapcsolatfelvétel a haziorvossal, a kezeld intézménnyel.
Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld intézkedések
megtétele.

A gyermekek étrendjének figyelemmel kisérése a korszeri téplalkozds elveinek
megfelelden.

A gondozési-nevelési munka sordn felmeriilt 6sszes egészségiigyi probléma megbeszélése €s
a megoldasi lehetdségek keresése az illetekes gondozondkkel és a bolcsddevezetdvel.

10.1.9.Pszichologus feladatai

Szakmai kompetencidjdnak megfelelden figyelemmel kiséri a gyermekek fejloddését, a
tapasztalatokat dokumentalja, elemzi.

Szaktudasaval segiti a kisgyermeknevel6k gondozdé-neveld, csaladtdmogatd munkajat,
megfigyeléseinek tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelokkel, segiti a gondozasi-
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nevelési munka szinvonaldnak folyamatos emelését.

* Igény szerint egyéni tanacsadast nyajt a sziilbknek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémdiban valo eligazodas segitése érdekében. Kiilondsen a sajatos nevelési
igényii. gyermeket nevelé csalddoknak probal segiteni a gyermek massaganak
elfogadéasaban, a specialis életvezetési problémak megoldasaban.

* Részt vesz a tovabbképzések tematikajanak kidolgozéasaban, az egyes témak feldolgozasat
vezeti a foglalkozasokon.

* A kisgyermeknevelok munkaja soran adodd megterheld problémak feldolgozasat —
mentéalhigiénés tdmogatas formajaban segiti (esetmegbeszéld csoport).

* Szakmai forumokon bemutatja, népszertisiti a bolcsédét, az ott folyd gondozd-neveld
munkat (eléadas, poszter, cikkek, stb.).

10.1.10.Dietetikus feladatai

* Az ¢étlaptervezet elkészitése az élelmezettek ¢Eletkori igényeit figyelembe véve, az
egészséges, korszerl taplalkozasi elvek alapjan.

Az elkészitett étlapokat ellendrzi dietétikai, tdpanyag-sziikségleti és iz harmonia
szempontbol.

» Kiilon étlap készitése a diétas, vagy specialis étkeztetésre szoruld gyermekek részére.

« A diétdas étlaptervezetet véleményezteti bolcsddeorvossal, majd engedélyezteti az
Intézményvezetdvel.

* Figyelemmel kiséri a modern taplalkozastudomany eredményeit, azokat a gyermekek, és a
felndttek élelmezésében alkalmazza.

11. Az intézmény iranyitasi és miikodési rendjével kapcsolatos szabalyozasok

» Kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, szakmai teljesités igazolas rendjének
szabalyzata

» Bizonylati Szabalyzat

o Leltarkészitési €s leltarozési Szabalyzat és a Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésének Szabalyzata

* Adatvédelmi Szabalyzat

o Iratkezelési Szabalyzat

* (Gyakornoki Szabalyzat

» Es¢lyegyenldségi Szabalyzat

*  Munkavédelmi — Kockdzatértékelési Szabalyzat

» Tlzvédelmi Szabalyzat — villamvédelem, érintésvédelem

» Felvételi Szabalyzat

« FErdekképviseleti Forum Miikodési Szabalyzata

« Elelmezési Szabalyzat

12. Miikodésre vonatkozo jogszabalyi jegyzék
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1997.¢vi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

259/2002  (XIL.18)  Kormanyrendelet a  gyermekjoléti és  gyermekvédelmi
szolgaltatotevékenység engedélyezésérdl, valamint a gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi
vallalkozas engedélyezésérol

235/1997 (XII.17) Kormany rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodést ny1jto szervek és
személyek altal kezelt személyes adatokrol

328/2011 (XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatdsok téritési dijar6l és igénylésiikhoz felhasznélhatod
bizonyitékokrol

15/1998 (IV.30) NM rendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirdl

1992. évi XXXIII. Torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

257/2000 (XI1.26)) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

8/2000 (VIIL.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
miikodési nyilvantartasba vételérol

9/2000 (VIII.4) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

62/2011. (VL. 30.) VM rendelet a vendéglato-ipari termékek eldallitasanak és forgalomba
hozataldnak élelmiszer-biztonsagi feltételeirdl

13. Zaro rendelkezések

Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2011...........coooiiiiiiiiiiiiiinninn...
napjan életbe 1épett Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat.
Az SZMSZ tartalmat érint0 jogszabalyi valtozasok esetén a Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy
sziikség esetén modositani kell.
Mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az intézmény vezetdje gondoskodik.

A Szervezeti és Milikddési Szabalyzat @ ...........c.oiiiiiiiiiiiiii e
napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Vérpalota, 2015 11.23.

Sipos Erné Tamasné
Intézményvezetod
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SZAKMAI PROGRAM

Fenntart6: Varpalota Varos Képviselo testiilete
Ringaté Bolcsdde 8100 Varpalota Matyas kiraly utca 19.
Tel: 88/372-051

Programfelelds neve: Sipos Tamasné intézményvezetd

Ervényes: A program irdnyelvei az elkészités napjatol 5 évre iranyadéak, ezen beliil sziikség
esetén minden év marcius 31-ig lehetséges a modositasok végrehajtasa. A végrehajtashoz
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért az intézmény vezetdje a felel6s. A szakmai
tartalom megvaldsitasaért az intézmény valamennyi dolgozoja felelosséggel tartozik
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