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o JAVASLAT S )
A NEFELEJCS BOLCSODE SZAKMAI PROGRAMJANAK ES SZERVEZETI ES

MUKODESI SZABALYZATANAK JOVAHAGYASA TARGYABAN

A gyermekek védelmérél és a gyamigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
104. § (1) bekezdés d) pontja alapjan a gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltato
tevékenységet ellatd allami és nem allami intézmény fenntartéja jévahagyja az
intézmény szervezeti és miikddési szabalyzatat, szakmai programjat. Mor Varosi
Onkormanyzat Képvisel6-testiletének az 6nkormanyzat szervezeti és miikédési
szabalyzatarol szol6 5/2015. (IV. 1.) 6nkormanyzati rendelet 1. mellékletben foglalt
tablazat 25. sora alapjan a Képvisel6-testlettdl atruhazott hataskérben a Szocialis és
Egészségugyi Bizottsag jogosult a Nefelejcs Bolcséde szervezeti és miikodesi
szabalyzatanak és szakmai programjanak jévahagyasara.

A Nefelejcs Bolcséde szakmai programjanak és szervezeti és mikodesi
szabalyzatanak modositasara az alabbi okok miatt kertl sor:

e Az elmllt évben a Nefelejcs Bolcsddében tobb szakmai ellenérzés is tortént.
2024. janiusaban a Fejér Varmegyei Kormanyhivatal tartott gyamugyi
ellenérzést, illetve a Magyar Bolcs6dék Egyesilete, mint moddszertani
feladatokat ellato szerv ellenérizte az intézményt.

o A bolcsédei gondozas-nevelés alapelveinek valtozasai miatt szintén aktualizalni
szilkséges ezen dokumentumokat a jogszabalyi hattérnek megfeleléen.

e A Magyar Bolcsédék Egyesiilete Uj orszagos szakmai ajanlasokat tett.

e A munkakori leirasok is valtoztak a szakmai ajanlasok, jogszabalyi hattér
valtozas kdvetkeztében.

o Egyéb, kisebb pontositasok, szervezet elnevezések keriiltek atirasra az aktualis
helyzetnek megfeleléen.

Az intézményvezeté fentiek alapjan elékészitette a Szakmai Programot és Szervezeti

és Mikodési Szabalyzatot és ezek mellékleteit, melyek az eléterjesztés 1. mellékletét
képezik. A valtozasok piros szinnel kertiltek feltlintetésre.

A fentiekre tekintettel az alabbi hatarozat-tervezetet terjesztem a T. Bizottsag elé:



HATAROZAT-TERVEZET

Mér Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete Szocidlis és Egészséglgyi Bizottsaga
a képviselb-testillettél atruhazott hataskoérében eljarva - Moér Varosi Onkormanyzat
Képviselé-testiletének az dnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatarél sz616
5/2015. (IV.1.) énkormanyzati rendelete alapjan - a Nefelejcs Boélcséde Szakmai
Programjat és Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat az eléterjesztés mellékleteiben
foglaltak szerint 2025. oktdber 1-jei hatallyal jovahagyja. Egyidejlileg a 2022.
szeptember 01. napjatél hatalyos Szakmai Program és Szervezeti és Miikédési
Szabalyzat hatalyat veszti.

Hatéaridé: 2025.10.01.
Felelds: jegyzé (Kbzigazgatasi és Szocidlis Iroda)

Mér, 2025.09.19.
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1. Bélcsdde adatai:

Intézmény neve: Nefelejcs Bolesode

Intézmény cime: 8060 Mor, Cserhat u. 33.

Bolcséde fenntartéja: Mor Vérosi Onkormanyzat

Fenntart6 cime: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.

Telefonszam: 06-22-407-022, 06-22-407-598, 06-22-562-387
Email: bolcsodemor(@datatrans.hu

OM azonosit6: 880190

Intézményvezetd: Cziglanné Frey Tiinde

Nyitva tartas: hétf6t6l péntekig 06.00-17.00-ig (napi 11 6raban)
Ellatasi forma: Gyermekek napkozbeni ellatisa (napos bolcséde)
Boélcsddei férohelyek szama: 100 f6

Csoportszobak szama: 8 csoport

1.1.Személyi feltételek:

Az intézmény 30 {6t foglalkoztat.
1. Intézményvezetd 1 f6,

Intézményvezeto-helyettes 1£6
Elelmezésvezetd 1£6
Kisgyermeknevel6 18£6
Egyéb kisegité személyzet (bolcsodei dajka) 4 £6
Szakécsn6 (diétas szakacsnd) 1 £6
Konyhai kisegit6 2 f6
Egyéb kisegité személyzet (mosd, takaritd, mosogatd) 2 f6

|Fenntart6 (Mér Viarosi Onkormanyzat []

NI RWLD

iNefelejcs Bolesdde M6r| FVKH Méri Jarasi Hivatal

I Népegészségiigyi Osztaly

Intézigpénvvezeté [—> Gverm.orvos
‘/'

Bolcsédeorvos Védbéndk

\Gvégvpedagég‘ui‘ f

Ped.Szakszolgélat

Intézménvvezetd helvettes

Elelmezésvezetd Csoportvezets
(kisgyermeknev.
Szakécs
l isevermekne¥weldk
Konvhai segiték. konyhalany Mosé6- gatc \\

Bolcsédei Dajka
1.4bra, Nefelejcs Bolcsode személyi feltételei és kapesolatrendszere
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1.2.A program elkészitésekor az alabbi torvényi szabalyozasoknak tettiink eleget.

o—Haz S Eevemményaoyenmeljosairdl

Magyarorszag Alaptorvénye

2003 ¢évi CXXV. Térvény Az egyenlé bdndsmodrol és az esélyegyenldség
elomozditdsardl

Az ENSZ emberi jogok nyilatkozata

2011 évi CXCV. torveny az allamhaztartasrol

2011 évi CXC. torvény a koznevelésrol

1992 évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol

2012 évi I torvény a Munka Torvénykonyvérdl

2011 evi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

Gyermekjog

Magyarorszag Alaptérvénye

1997 évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

Az ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol

1991 évi LXIV. térvény a Gyermekek jogairol szolo New Yorkban, 1989. november 20-
an kelt egyezmény kihirdetésérdl
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15/1998. (IV. 30.) NM rendelet aszemélyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirol

Jarvanyiigy, baleset, munkavédelem

18/1998.(VI1.3.) NM rendelet: A fert6zG betegségek és jarvdanyok megeldzése érdekében
sziikséges jarvanyiigyi intézkedésekrdl

33/1998. (VI. 24.) NM rendelet: A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassdg orvosi vizsgdlatdrol és véleményezésérdl

1993. évi XCIII torvény: A munkavédelemrol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet: A munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL térvény
egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

78/2003. (XI. 27.) GKM rendelet: A jatszotéri eszkozok biztonsdgossdgarol

Munkajogot szabdlyozo torvények és rendeletek

2012. évi I torvény A munka torvénykonyvérol

39/2010. (II. 26.) Korm. rendelet A munkdba jdardssal kapcsolatos utazdsi
koltségtéritésrdl

1992, évi XXXIII. térvény A kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet A kozalkalmazottak jogallasarol szolé 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban
torténd végrehajtasarol

Bolcsodék mitkodési szabdlyozo torvények és rendeletek

1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatdsrol.
Gyermekjog, miikodési feltételek

15/71998. (IV. 30.) NM rendelet: A személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoleti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirol. A rendelet mellékletében megtaldlhaték: a bolcsddei statuszok felsoroldsa,
elvart végzettségek, munkaruha juttatds, bolcséde helyiségei, minimdlis eszkozlista
328/2011. (XI1.29) Korm.rendelet: A személyes gondoskoddst nyujto gyermekjoléti
alapelldtasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz
felhaszndlhato bizonyitékokrol. (Mellékletében kitelezden vezetendd dokumentdcio
hasznalando.) Teéritési dijak, nyilvintartdsok

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet: A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvdntartdsrol és az orszdgos jelentési rendszerrél. (KENYSZI)

Napi bélcsodei gyermek létszam elektronikus nyilvdntartdsa és eseti jelentési helye.
369/2013. (X. 24.) Korm. rendelet: A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények és halozatok hatésdagi nyilvantartdsdrdl és ellendrzésérdl
235/1997. (X11.17.) Korm. rendelet: A gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgadlatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskoddst nyujto
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol

1993. évi III. térvény A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol

1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet: A személyes gondoskoddst nyujto szocidlis intézmények
szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl

Szocialis: 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet szabalyaival egyiittesen alkalmazni kell
1998. évi LXXXIV. torvény A csaladok tamogatasardl

2003. évi CXXV. torvény Az egyenld bdndsmodrol és az esélyegyenldség
elomozditdsarol

A Bolcsédék Napjanak megiinneplésérdl szolé 7/2010. (11. 19.) SZMM utasitds

2018. évi XXXVIII. térvény az informdciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvénynek az Eurdpai Unié adatvédelmi
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reformjaval dsszefiiggd modositasardl, valamint mds kapcsolodo  torvények
modositasarol
Kozétkeztetésre vonatkozo szabdlyok és rendeletek:
e 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet: A kizétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségiigyi eldirasokrol
o 62/2011. (VI 30.) VM rendelet: A vendéglato-ipari termékek elddllitasanak és
Jforgalomba hozataldnak élelmiszerbiztonsdgi feltételeirol
Tovabbképzési kotelezettség teljesitését szabalyozo rendeletek:
o 8/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet: A személyes gondoskoddst végzd személyek
adatainak miikodési nyilvantartdsarol
o 9/2000. (VIII. 4.) SzCsM rendelet: A személyes gondoskoddst végzé személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgdrol
Pedagoégus életpalyamodellhez:
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A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
o 2023. évi LII torvény: Pedagogusok 1y életpalyajarol (Puétv)
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet: A pedagogusok vj életpalydjarol szolo 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
257/2000. (X1I. 26.) Kormanyrendelet A kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. térvénynek a szocidlis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtdsarol
1.2.2.Szakmai iranyelvek, médszertani levelek:
e A csalad és a bolcséde kapcsolata. Modszertani levél. Kézirat. Magyar Bolcs6dék
Egyesiilete, Pedagogus - Pszichologus Tagozat anyaga, 2007
o Az egészséges csecsemd tadplalasanak irdnyelvei. (Az Orszagos Csecsemd-€s
Gyermekegészségiigyi Intézet altal 1994-ben Osszeallitott, ,,Az egészséges csecsemd
taplalasanak iranyelveir6l” c. visel$ 47. szamu mddszertani levél helyébe 1ép. 2001.)
Bolcsddei adaptacid. Modszertani levél. BOMI, Bp, 1979
Folyamatos napirend a b6lcsédében. Mddszertani levél. BOMI, Bp. 1982
Gyermekek napkdzbeni ellatasa. Standard. SZMI. Bp,2007.
Jaték a bolcs6dében. Modszertani levél. BOMI, Bp., 1997
Korai fejlesztés a bélcsddében. Modszertani levél. NCsSzI, Bp. 2003
Sziil6ével torténd fokozatos bolesédei beszoktatds. Kiegészité modszertani Gitmutato a
fokozatos beszoktatas c. modszertani levélhez. BOMI, Bp. 1982
Utmutaté a bélesédei gondozéndk csaladlatogatasshoz. BOMI, Bp. 1989
e A bolcs6dei nevelés- gondozas orszégos alapprogramja. SZMI. Bp, 2008
Boélesédei nevelés-gondozas alapprogramja, Nevelés-gondozas alapelvei 20170101
SNI-vel bévitett 2023.
A bolesédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai SZMI Bp,2009. 2012
e A gyermekvédelmi észlel6-€s jelzérendszer milksdtetése kapcsdn a gyermek
bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld szektor semleges egységes
elvek és modszertan (2014)
1998 évi LXXXIV. térvény A csaladok tdmogatasarél
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1.3.Szakmai program célja:
A szakmai programmal célunk a bolcsGdei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramjanak
magas szintli megvaldsitasa, a szakmai értékek megérzése és tovabbadasa, a kialakult j6
gyakorlatok megerdsitése, uj modszerek és tevékenységek bevezetése, a dolgozok és a sziilék
nevel6i szemléletének formalédsa, kapcsolatépités.
A Nefelejes Bolcs6de Szakmai programja a Bolesdei nevelés-gondozas —orszagos
alapprogramja figyelembevételével keriilt kidolgozasra.
A bolcsédei nevelés-gondozds — mint az elsé intézményi keretek kozott megjelend
szocializacids szintér — gyermekkdzpontl, ennek megfeleléen a gyermeki személyiség
kibontakoztatisara térekszik.
A bolcséde, mint a gyermekjoléti alapellatds része, a csalddban nevelkedd gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat —nevelését végzd intézmény. Azoknak a 20 hetestol
3 éves koru gyermekeknek a nevelését — gondozasat véllalja, akiknek sziilei valamilyen ok miatt
nem tudjak biztositani a napkézbeni ellatasukat, illetve szocidlis, vagy egyéb ok miatt sziikséges
az intézményi gondoskodds a szdmukra. Alapdokumentumunk a személyes gondoskodast
nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol
és mikodésiik feltételeirél szold 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben olvashatd, a Bolcsédei
nevelés - gondozas orszagos alapprogramja. Intézményiinkben a bolcsédei nevelés — gondozas
megvalésuldsit mindenben ehhez kivanjuk igazitani. A bolcsédék csaladbarat, tamogato
intézményként biztositani szeretné a gyermekek életkordnak, fejlettségének, egyéni
sziikségleteinek megfeleld érzelmi, értelmi, és mozgasfejlodést, stabil, biztonsagos kdmyezetet,
lehetéséget kinalva az Uj ismeretek, tapasztalatok gyUjtéséhez, a kisérletezéshez -
felfedezéshez; mis gyermekekkel valé kapcsolatteremtésre, onfeledt, Sromteli jatékra.

2. Bélesédénk

2.1.Helyzetelemzés
Az intézmény teljeskorii helyzetelemzése, annak miikodését, jGvobeli terveinek elokészitését
segiti. Ismerni kell a helyi sajatossagokat, hagyoményokat, célokat, a térvényi, tarsadalmi és
szakmai elvarasokat, lehet6ségeket, hogy hatékonyan és eredményesen végezzik el
feladatainkat.

2.2.A bolcsdde altalianos jellemzéi
Mor varos, Fejér Virmegyében taldlhaté. A Mori jards székhelye, a megye harmadik
legnépesebb telepiilése Székesfehérvar és Dunatjvéros utan. Osi bortermeld varos, az orszagos
hir@ Méri borvidék kézpontja, kozel 14000 lakossal. A mori ipartelepeken 1év6 gyarak sok
csalad megélhetését biztositjak. A varos egyetlen legrégibb bolesddéjeként mitk6do intézmény
alapito okirattal rendelkezik, fenntartdja a helyi 6nkormanyzat.
Méron 1952 éta folyik bolcsédei ellatas. Az egykori bolesdde a mai Szocidlis Alapszolgaltatasi
Kozpont épiiletében miiksdstt 70 férdhellyel. Tavasztdl 6szig a mezdgazdasagban dolgozé
édesanyédk gyermekeinek ellatasara ,,idénybélcsdde” is tizemelt 30 féréhellyel.
1978. marcius 1.-én a legkisebb korosztaly nevelésére szolgald, erre a célra épitett Cserhat utcai
épiilet, 5 gondozasi egységgel, azaz 10 bolesddei csoporttal rendelkezd uj helyre koltozott, s
jelenleg is ott lizemel. Az elmult, t6bb mint 40 évben, nagyobb, kevesebb gyermeklétszammal,
de folyamatosan miikodétt a bolesdde, ellatva a helyi és kérnyékbeli csaladok gyermekeinek
feltigyeletét, gondozasat, nevelését.
A méri-Nefelejes Bolcs6de 1978 maérciusa Ota folyamatosan {izemel a Cserhat utca 33 szam
alatt, fenntartdja a Mér Varosi Onkorményzat. A méri Virosi Boleséde 2009-ben a Nefelejcs
Béleséde nevet kapta. Jelenleg 100 férdhellyel 8 csoportszobaban folyik a gondozds, nevelgs.
A csoportok berendezése, felszereltsége lehetové teszi a gyermekek magas szintli ellatdsat.
Bolcsédénkben 18 szakképzett kisgyermekneveld foglalkozik a gyermekekkel, akiket 20 hetes
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kortdl 3 éves korig tudunk fogadni. Az Alapit6é okiratban foglaltak alapjan sajatos nevelési
igényli gyermekek befogadasara is lehetdséget biztosit az intézmény.
Nyitvatartasi idonk alkalmazkodik a sziilék munkarendjéhez, reggel 6.00 6ratol délutan 17.00
6rdig biztositjuk a kisgyermekek ellatdsat. A kisgyermeknevel6k munkajat
segiti. A gyermekek étkeztetését sajat f6z6konyhaval oldjuk meg,

a heti étlapot a bolcsédeorvos jovahagyasaval a bolcsode élelmezésvezetdje allitja 6ssze. Nagy
figyelmet forditunk arra, hogy a gyermekek a napi négyszeri bolcsédei étkezés soran az
életkoruknak megfeleld, egészséges ételeket fogyasszanak. Minden tavasszal ételbemutatot
szerveziink, ahol lehetéség nyilik ra, hogy a sziil6k is megkoéstoljak azokat az ételeket, melyeket
a gyermekek részére készitlink.
Bolcsédénkben a szabad jaték a fejlodés alapkéve. Véltozatos logikai, készségfejlesztd
valamint természetes anyagokbol késziilt jatékaink vannak. A jatéklehet6séget még kényvek,
hangszerek és babok teszik teljessé. A gyermekek alkotokedvét is tdmogatjuk, a festés, rajzolas,
gyurmazas sem marad el nalunk. Természetes mozgasigényiiket udvari fajatékokkal,
csuszdaval, maszokaval, golyofiirdével élhetik ki. Teraszunkon, parkositott udvarunkon
évszaktol fuggetleniil lehetdség nyilik a szabad levegdén valé tartdzkodasra. A léguti
megbetegedéseket az Oszi, téli iddszakban a s6szoba hasznalatival igyeksziink megel6zni.
Bolcsddénkben szeretetteljes, csaladi 1égkort alakitottunk ki, toreksziink arra, hogy minden
gyermek jol érezze magit. Célunk a bolcsddés gyermekek testi-lelki sziikségleteinek
biztositdsa. Fontos szempont szamunkra, hogy a sziil6k elégedettek legyenek a
szolgaltatasainkkal, és a legféltettebb kincsiiket, a gyermekeiket nyugodt szivvel bizzak rank.

2.3.Bileséde elhelyezkedése
A varos szélén, dél-nyugati részén, csendes, nyugodt kornyezetben helyezkedik el. Egy
altalanos iskola és egy 6voda kézvetlen kozelében. Ezek az intézmények tobb parkoléval is
rendelkeznek, igy konnyen megoldhaté a kozeli parkolas, illetve helykézi és helyi
buszjéaratokkal is konnyen megkozelithetd, buszmegalld 300 méteren beliil talalhato.

2.4.Bolcsédénk pedagdgiai hitvallisa
Biztonsagérzetet nyujtd, érzelem-gazdag kornyezet kialakitisa, melyben a gyermek sajat
képességei szerint fejlédhet, megizlelheti az 6nfeledt, aktiv jaték oromét, mely képessé teszi a
késébbi élet sordn a kreativ tovabb fejlédésre. Elmény és fantézia vilaga gazdagodhat, és
kialakulhat az esztétikum iranti érzékenysége.
A bolcsddei nevelésben nagyon fontos a személyre sz616 bandsmod, mely a gyermekek egyéni
sajatossagahoz ¢s igényeihez igazod6 gondozést és nevelést jelenti.
Arra toreksziink, hogy a gondjainkra bizott gyermekekbol a koriil 6lelé vilagra nyitott,
érdekl6do, fogékony, Onalléan gondolkodni tudé emberek valjanak. A gyermekekkel jol
képzett szakemberek foglalkoznak, akik jartassak a fejlédéslélektanban, pedagdgidban és
egészségiigyi ismeretekkel rendelkeznek. Kisgyermeknevel6ndink munkéjukat hivatdsnak
tekintik. A leglijabb szakmai mddszerek szerint dolgoznak, ezaltal fejlesztik a gyermekek
kreativitasat, alkotokészségét. A természethez kozelitve spontan ismereteket nytjtanak.
A gyermekek egészséges fejlodését a bolcsdde orvosa figyelemmel kiséri.

2.5.Bolcsddei ellatas
A bodlesdde olyan szolgaltato intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja
a csaladban nevelkedd, a sziilék munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermekek nappali feliigyeletét, ellatasat. A bélcsdde feladata a hidrom éven aluli gyermekek
gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejldésének segitése az életkori, fizikai,
pszichés és mentalis sajatossagok figyelembevételével.

2.6.Ellatandé célcsoport

Bolcsddébe a gyermek 20 hetes kort6] harmadik életévének, illetve annak az évnek a december
31-ig vehet6 fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik
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életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az Gvodai
nevelésre, €s d6vodai nevelését a bélcséde orvosa nem javasolja, bolcsédében gondozhatd
negyedik életévének betsltését kovetd augusztus 31-ig.
A gyermek bolcsodei felvételét kérheti a sziilo, a sziil6i feliigyeletet gyakorlé személy.
Kezdeményezheti a sziilé hozzajaruldsaval:

- avédonod,

- ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

- aszocialis, illetve csaladgondozo,

- acsaladsegit6 és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozoja,

- agyambhatdsag is.

2.7 Kisgyermeknevelék tovabbképzése

A szakdolgozok részvétele a kotelezd tovabbképzéseken rendszeres. A személyes
gondoskodast nyujté intézmény vezetGje éves tovabbképzési tervet koteles késziteni. A
tovabbképzési terv tartalmazza a targyévben tovabbképzésen résztvevok és a jogszabaly altal
szakvizsgara kotelezettek, valamint az arra 6nként jelentkezOk varhatd szamat, munkakoriik és
a varhat6 tavolléti id6 feltiintetésével. A Nemzeti Csalad- és Szocialpolitikai Intézet felé a
személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikddési nyilvantartasarol szolé 8/2000.
(VIIL. 04.) SzCsM rendeletben el6irt nyomtatvanyokon és médon az intézmény a nyilvantartdsi
kotelezettségét teljesiti.

3. Bevezetés
3.1.Gyermekkép

Elfogadjuk a bolcsédei nevelés-gondozas Orszagos Alapprogramyja altal meghatarozott elveket,
miszerint minden gyermek kiil6n személyiség, individuum és szocialis lény egyszerre. Fejlodo
személyiség, akinek sajatos életkori és egyénenként valtozo testi és lelki sziikségletei vannak.
Célunk a gyermekek sokoldali, harmonikus fejlédésének elosegitése csaladdias, deriis
légkorben, fizikai és érzelmi biztonsdg megteremtésével, odaforduld szeretettel, elfogadassal,
a gyermek kompetencidjanak figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetdség biztositasaval.
Személyiségének szabad kibontakozdsaban a gyermeket koriilvevd személyi és targyi
kornyezet szerepe meghatarozd. A bolcsédében a nevelést — gondozast mindenben ehhez
igazitjuk.
A nevelés legfobb teriiletei a gondozasi helyzetek és a jaték. A bolcsédében eltoltott ido alatt
alakitjuk ki az én-tudatot, ennek hatasara indul meg a gyermeki ontevékenység és onallosag
kibontakozasa és fejlodnek szocialis kapcsolataik.
Nem tamasztunk elvarasokat a gyerekekkel szemben sem az étkezés, sem a szobatisztasag, sem
a beszéd tekintetében. Gendezénédink kisgyermekneveldink tisztdban vannak azzal, hogy
mindenki a maga ritmusaban fejlédik, és senkit nem hasonlithatunk a masikhoz.
Fontosnak tartjuk a gyermek és gendezénd kisgyermekneveld kozott kialakuld érzelmi
kapcsolatot, hiszen az els6 kotédésnek dontd jelentosége van a  késobbi
személyiségfejlodésben.
Vilagos, nagy csoportszobakban a sokféle szines jaték- és mozgasfejlesztd eszkoz biztositja a
gyermekek szdmara a jatékot. Sokat tartézkodnak a levegdn, az drnyékolhaté teraszon vagy a
fiives kertlinkben.
A csalad segitése érdekében a sziilok munkaideje alatt biztositjuk gyermek szadméara a
harmonikus, kiegyensulyozott biztonsagot nyijté gondoskodast.
Nagyon fontosnak tartjuk a sziil6kkel valé kapcsolattartast, egyéni, csoportos megbeszéléseket.

3.2.Bolesddekép

A bolcs6de, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd gyermekek
napkdzbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat, nevelését végzd intézmény. Azoknak a 20. hetet
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beto1tott 3 éven aluli gyerekeknek a nevelését — gondozasat véllaljuk, akiknek sziilei valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkézbeni ellatasukat, illetve szocidlis vagy egy€éb ok miatt
sziikséges az intézményi gondozasuk.

3.3.Csaladlatogatas
A csaladddal val6 kapcsolatfelvétel még a boles6débe keriilés el6tt megtorténik. Célja, hogy a
gyermekeket otthoni kornyezetiikben ismerjilk meg, a kisgyermeknevelé ismerkedjen a
gyermekkel. Lehet6ség szerint az els6 csaladlatogatdsra a beszoktatds megkezdése elétt, a
kisgyermek ébrenléti idejében Keriiljon sor. A csaladlatogatés arra is lehet6séget nytjt, hogy a
sziilé bbévebben informalédjon a bolcsédei életrfl, jobban megismerje azokat a
kisgyermeknevelket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatas fontos szintere a bizalmi
kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a késobbi j6 egylittmiikodésnek.

3.4.Beszoktatas
A sziilovel torténd fokozatos beszoktatés a csaladdal valé egytittmiikddést helyezi eltérbe. Az
anya, az apa vagy mas csaladdtag jelenléte biztonsdgot ad, segiti a kisgyermeknevel$ és a
gyermek kozott az érzelmi kotodés kialakulasat, ezzel a gyengéd atmenetet, az Uij kdrnyezethez
valé alkalmazkodast. A sziil6vel to6rténé fokozatos beszoktatdas folyamata sordn a
kisgyermeknevel$ tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziild informaciot nyujt a bolcsddei
nevelés tartalmar6l és a kisgyermekfejlédés sajatossigairdl. Ez jelentdsen megkdnnyiti
beilleszkedését a kozosségbe és csokkenti az adapticié sorén fellépd negativ tiineteket. Ideje
kb. 2 hét.

3.5.Targyi feltételek
Bolesédei csoportok targyi feltételei elosegitik a gyermekek nevelését - gondozésat,
megfelelnek a biztonsagos szakmai munkahoz sziikséges eldirasoknak.

3.5.1. Csoportszoba
- Gyermekek életkordnak megfelelé méretii butorok
- Kisebb puha szényegek, parnak
- Btkezéshez tanyérok, poharak stb.
- Gyermekfektetok agynemiivel.
»bektetési rend” szerint torténik a gyermekek elhelyezése szakmai el6iras alapjan.
- Jaték targyi feltételei: a gyermekek életkordhoz, fejlettségéhez igazodd jatékeszkozok és a
csoportlétszamnak, sszetételnek megfelel6 mennyiségii jaték minden tevékenységformahoz.
- Ftkezés targyi feltételei: egységes tipusti bolcs6dei gyermek asztalok és székek a felvett
gyermek 1étszamnak, a gyermekek méretének megfeleléen. Megfeleld min6ségl és
mennyiségli eszk6zok. Szakmai elbiras alapjan ,,Ultetési rend” szerint torténik a gyermekek
iltetése.

3.5.2. Gyermekoltozo, atadé
Gyermekek 6ltozkodési igényeinek megfelel6 ruha és cip6tarolo.
Oltozés targyi feltételei: a sziildk az dtadéban Sltoztetik, vetkédztetik gyermekiiket. Bolesddei
pelenkazé, cipbtarold, fogas all rendelkezésre.

3.5.3. Fiirdészoba
A gyerekek gondozasat segité berendezési targyak, eszk6zok, életkoruknak megfeleld
méretben.
Gyermekeknek:
2 db mosdd, 2 db gyermek WC, zuhanyz6, 2 pelenkazd asztal, féstitarold, fogmosé pohartarto,
toriilkdzotarto, egész alakos tiikor.
Gondozonodknek: 1 db mosdd, 1db WC, bilimosé

3.5.4. Jatszokert

- Fiivesitett udvarrész, néhany jaték alatt gumitégla van elhelyezve gondozoéi egységenként
- Homokozasi lehet6ség biztositasa
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- Udvari mozgaslehet6séget biztositd jatékok, maszokak, mozdonyok, kispadok, rugés jaték ,
- Jatéktéarold, udvari jatékok allnak rendelkezésiinkre ( kismotor, homokozé jatékok stb)

3.5.5. Tornaszoba
- A tornaszoba lehetdséget nyujt rossz idé esetén a nagymozgasos tevékenységre, mondokas
tornakra, eszk6zhasznalatra.

3.5.6. Akadalymentes mosdé
- Jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en kialakitott mosdo.

4. Bolcsodei élet

4.1. Bilcsodei nevelés — gondozas célja
A kisgyermek sokoldalti, harmonikus fejlédésének biztositasa, a gyermeki személyiség
kibontakozasénak elésegitése az életkori és egyéni sajatossagok és az eltérd fejlédési litem
figyelembevételével.
A bolcsddei nevelés — gondozas a csaladi neveléssel egyiitt szolgélja a gyermek fejlodését.
A bolcsddei nevelés — gondozas elveinek megvaldsitasa érdekében gondoskodik az érzelmi
biztonsagot nyujtd deriis, szeretetteljes 1égkdr megteremtésérdl, a testi, a szocialis és az értelmi
képességek egyéni és életkor — specifikus alakitasardl, a gyermeki k6zdsségben végezhets
sokszinli tevékenységrol kiilonos tekintettel a massal nem helyettesithetd jatékra és mesére és
e tevékenységeken keresztiil az életkornak megfelelé miiveltségtartalmak kozvetitésérol.
A Dbolcsédei nevelés célja, hogy a kisgyermekek -elsajatitsak azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik Oket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan
viselkedjenek sajat kulturalis kornyezetikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak
valtozasaihoz. A bélcsédei nevelés mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi, amelyek
segitik a csaladi nevelés els6dlegességének tiszteletét. A bélcsGdei nevelés tovabbi célja, hogy
a koragyermekkori intervencid szemléletének széles korli értelmezésével 6sszhangban minden
kisgyermekre €s csaladjara kiterjed6 prevencids tevékenységet folytasson. A bélcsédei ellatast
nyujté intézmény, szolgaltaté csaladbarat intézményként, szolgaltatisként hozzajarul a
csaladok €letmindségének javitdsdhoz, a sziilok munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

4.2.. Az ellitisra jogosultak kore
Bolcsédébe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, nevel6i, gondoz6i — munkavégzésik,
munkaerd-piaci részvételt eldsegité programban, képzésben val6 részvételiik, vagy egyéb ok
miatt — a napk6zbeni ellatasar6l nem tudnak gondoskodni. A bélcsédei felvétel soran
els6bbséget élveznek a Mdrra bejelentett, allandé lakdhellyel, ennek hidnyaban tartézkodasi
hellyel rendelkez6 és életvitelszerlien is Moron tartézkodd csaladok gyermekei. Mor
kistérségében €16 csaladok gyermekei 25%-ban igényelhetik a bolcsédei ellatast.

4.2.1. Az el6z6 pontban foglaltak figyelembevétele mellett, a bilcsodei felvétel sorin

tovabbi elényben kell részesiteni azt a gyermeket:

— aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és sziiléje, vagy mas torvényes
képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban all,

— akinek csaladjaban az egy f6re esé netto jévedelem alacsony

— akit egyediilallé sziild nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemléen igazolni tud,

— akinek csaladjaban harom vagy t6bb kiskort gyermeket nevelnek,

— aki 4rva, vagy félarva, illetve — a sziil6 vagy sziilok elhalalozasa miatt — gyamsag alatt
all,

— akinek sziilei, vagy a sziilék egyike korabban allami gondozott volt,

— akinek tekintetében a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hdazi
gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast
javasol.
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Amennyiben a Bolcs6de az €l6z6 pontban foglaltak figyelembe vételét kévetden is rendelkezik
szabad férohellyel, mas telepiilésen é16 gyermek is felvehetd, azonban koziiliik is elsébbséget
élveznek azok, akiknek valamely sziilje méri munkahellyel rendelkezik, illetve a kitételek
alapjan el6nyben kell részesiilniiik.
A gyermek bolcsodei ellatasat — a fentiekben meghatarozott sorrendiség figyelembe vétele
nélkiil biztositani kell —, ha a jegyz6 a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo
térvény alapjan a gyermeket védelembe vette, és kitelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye
igénybe a bolcsbdei ellatast.
A boles6dés sziilokkel valo felvételi beszélgetések, az intézményvezetdi irodaban térténnek. A
beszélgetéseken jelen van az intézményvezetd, eseteként intézményvezeté helyettes,
kisgyermekneveld, a sziild, vagy a térvényes képviseld.

4.2.2. Az ellatas igénybevételének modja:
A Bolesédébe a felvétel elsddlegesen onkéntes modon, kérelemre torténik, melyet a sziilo,
torvényes képviseld terjeszthet elé az intézményvezeténél, az intézmény altal rendszeresitett
nyomtatvanyon. (felvételi kérelem)
A gyermek bolcs6débe torténd felvételét — a sziild hozzajarulasaval — a kérzeti védoéno, a hazi
gyermekorvos, a haziorvos, a csaladgondozo, a gyermek;joléti szolgalat vagy a gydmhatdsag is
kezdeményezheti. Amennyiben a gyermek védelme az ellatas 6nkéntes igénybevételével nem
biztositott, a jegyz6 a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 torvény alapjan
az ellatas kotelez6 igénybevételét elrendelheti.
- A Bolcsddébe vald jelentkezés folyamatos. Az ellatas igénybevételére vonatkozo kérelmet a
Bolcs6de vezetjéhez kell benydjtani az intézménynél e célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

4.2.3. A felvételi kérelemhez csatolni kell:
- a gyermek és a sziilok, torvényes képviseld lakcimkartyajanak, gyermek TAJ kartyajanak,
oltasi kiskdnyvének, sziiletési anyakonyvi kivonatanak masolatat,
- munkaltatéi-kereseti igazolast a sziilok munkaviszonyanak igazolasara,
- a sziilé tanuldi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatdsi
igazolast,
- munkaerd-piaci képzésen valo részvétel esetén az illetékes munkaiigyi k6zpont igazoldsat a
keépzes idejérol,
- a sziil6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,
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- egyediildllé sziil6 esetén a Magyar Allamkincstar igazoldsat emelt csaladi pétlék
folyositasarol,
- a csaladban nevelt harom vagy t6bb kiskori gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat emelt csaladi pétlék folyositasarél (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
tamogatas nem keriilt megallapitasra),
- minden olyan egy¢éb igazolést, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran elényt élvezhet.
A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, az
intézményvezetd, az intézményvezetd helyettessel egyeztetve dont, aminek eredményérél
telefonon értesiti a sziil6t vagy a térvényes képviselét.
Amennyiben a felvételi kérelmet férohelyhidny miatt nem lehet teljesiteni, ugy a gyermeket
varolistara kell venni. A gyermekek a vardlistdra nem jelentkezési, hanem a megéllapitott
szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Varolistara is csak az a gyermek vehetd fel, aki
méar megszilletett. Uresedés esetén, a listin szerepld gyermek tdrvényes képviseldjét
haladéktalanul értesiteni kell.

4.2.4. A bolesodei ellitis megkezdésekor az intézmény vezetéje a torvényes
képviselével megallapodast, kot:
- az ellatas varhat6 id6tartamarol,
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- a fizetendd étkezési téritési dij-gondozasi dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozd szabalyokrdl,
- a szolgaltatas form4jarol, médjardl,
- a sziilo, torvényes képviseld kotelezettségeirdl.

4.2.5. A sziil6 nyilatkozik, hogy:
- gyermeke hasznalhatja-e a s6szobat,
- interneten megjelenhet-¢ a fényképe,
- ki viheti haza a gyermeket a b6lcs6débol,
- ellatas feltételeir6l, modjarol tajékoztatast kapott.
A beiratkozaskor a sziild, torvényes képviseld koteles benyjtani a hazi gyermekorvos vagy a
héziorvos igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi allapota alapjan bélcs6dében gondozhato,
kotelezd védboltasokat megkapta.

4.3. Az intézmény miikodésének rendje
A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijelolt egységben, az érvényben 1évo
szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okményban leirtak szerint torténik. A
dolgozo6 koteles a munkakorébe tartozé munkat legjobb képességeivel, szakmai tudasaval,
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmen6en
nem kozOlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkozé szabalyoknak és
el6irasoknak, az intézményvezet utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleloen
koteles végezni. Amennyiben adott esetben a jogszabalyban elbirt adatszolgaltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek
intézményi titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény és az
Onkorményzat érdekeit sértené.

5. A bolesodei nevelés — gondozas alapelvei 2017:01-01-SNI-vel bovitett 2023.

5.1. A csalid rendszerszemléletii megkozelitése
A csalad rendszerszemléletii megkozelitése értelmében a bolcs6dei nevelésben elsddleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése.
A rendszerszemlélet lényege, olyan komplex latdsmdd alkalmazasa, amely nem csak a
kisgyermeket, hanem a csalddot is kiindulépontnak tekinti. Az alrendszerek milikodését, az
interakcios mintakat a kisgyermek visszatiikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad er6sségeirdl
és gyengeségeirOl. Az erGsségek hangstlyozasa, a sziildi kompetencia erfsitése révén a
szakember hozzijarulhat a csalad életmindségének javitasahoz.

5.2.A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa
A koragyermekkori intervencidé magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek egyéni igényeihez, fejlettségi szintjéhez igazodo6 sziikségleteinek meghatarozasat
és figyelembevételét szolgalja. Jelenti ez azt is, hogy minél korébban sziikséges kelld mértéka
informacidt és tamogatast nyujtani az érintett csaladoknak az eltér6 fejlédés felismeréséhez, s
a problémahelyzetnek megfelelé kezeléséhez. A bolcsddei ellatast nyujtd intézmény,
szolgaltatd funkci6jabol adéddéan alkalmas szintér a koragyermekkori intervencid
szemléletének alkalmazasara. Ennek értelmében a kisgyermekneveld egyik fontos feladata az
esetlegesen felmeriil$ fejlodésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése €s jelzése, a korai
megsegités. Mindez a sziil6k bevonasaval, a kompetenciahatarok betartasaval, csaladkézponti
szemlélet mentén a sziikséges beavatkozasok, intézkedések megtételével torténik.

5.3. A csaladi nevelés elsddleges tisztelete
A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsddei ellatast nyijté intézmény,
szolgaltato a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat
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erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok szamara
lehet6vé tenni a tevékeny, kiilonbozé szinteken és modokon megvaldsuléd bekapcsolodast a
bolcsddei ellatast nyjto intézmény, szolgaltatd életébe.

5.4. A kisgyermeki személyiség tisztelete
A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithet individuum, egyéni
sziikkségletekkel rendelkez6, fejlodd személyiség. Kiildnleges védelem, szeretetteljes
banasmod, tisztelet és bizalom illeti meg. Alapvetd jog, hogy a gyermek fejlodéséhez
megkapjon minden segitséget, sziikség esetén specialis ellatasban, fejlesztésben részesiiljon. A
bolcsédei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztataséara, a személyes, a szocidlis €s
a kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére iranyul az alapveté gyermeki jogok
tiszteletben tartasaval. Kiemelt figyelmet fordit az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi,
valamint fizikai és mentalis képességbeli kiilonbozoségek iranti tolerancia kialakitasara, a
megteremtésére. massag elfogadésara, az eloitélet-mentes, befogadé 1égkor.

5.5. A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozé szerepe
A Dbolesodei nevelésben a korosztdly életkori sajatossdgaibdl adddéan meghatdrozé a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvalésitasara elfogado, érzelmi melegséggel, megfelelé szakmai
kompetencidval és identitassal, kell Onismerettel, magas szintii tarsas készségekkel bird
szakember képes. EbbSl adédéan a kisgyermekneveld felelés a szakmai tuddsa szinten
tartasaért, gyarapitasaért, szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

5.6. A biztonsag és a stabilitas megteremtése
A kisgyermek egyéni igényeitol fiiggd bolcsddei ellatast nyijté intézménybe, szolgaltatéhoz
torténd beszoktatasara, az adaptacids idészakra gy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett
biztonsaganak tjrateremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kdmyezetének allanddsiga
(.,sajat kisgyermeknevel6” rendszer, felmendrendszer, csoport- és helyallandosag) néveli az
érzelmi biztonséagot, alapul szolgal a tajékozodéashoz, a j6 szokasok kialakulasdhoz. A napirend
folyamatossdgabol, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébol fakadé ismétlddések
tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi események
soraban, ndvelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nyujtasa természetszeriileg magaban
foglalja a fizikai és a pszichikai er6szak minden formajatol valé védelmet is.

5.7. Fokozatossag megvalositasa
A fokozatossagnak a bolcsédei nevelés Osszes teriiletét érintd barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek 1j helyzetekhez valé fokozatos hozzéaszoktatdsa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az {ij dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

5.8. Egyéni banasmod érvényesitése
A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermeknevel elfogadd, empatikus, hiteles
nevel6i magatartasa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan
érésének, egyéni fejlédésének iitemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés Aallapotat,
kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai, kulturalis és valldsi hovatartozasat. A fejlodés litemét
mindig magahoz a gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 1) fejlédési allomasnak
kiinduldopontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bolcsédei ellatast nydjtdé intézménybe,
szolgaltatohoz jar6 kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodé mértékben
részesiiljon érzelmi biztonsdgot nyujtdé gondoskodasban és tdmogatasban. Ennek a
szemléletnek az érvényesitéséhez torekedni kell a gyermek és a csaldd sokoldalu
megismerésére.

5.9. Gondozasi helyzetek kiemelt jelentosége
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A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld és a kisgyermek interakcidjanak bensdséges, intim
helyzetei. A gondozasi helyzetek megvalosuldsa soran a nevelésnek és a gondozasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozis minden helyzetében nevelés folyik, a
nevelés helyzetei, lehet6ségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fiziologids
sziikségletek kielégitése megteremti a magasabb rendii sziikségletek kielégitésének feltételeit,
ezért tamogato, biztonsagos légkorben kell megvalésulnia. A professziondlis gondozas,
hozzajarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsdhoz ¢és a nevelési feladatok
megvaldsulasanak egyik kiemelt szintere.
5.10. A gyermeki kompetenciakésztetés taimogatasa

A korai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tdmogatasuk kiemelt jelentdséggel bir a bolcs6dei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehet6ségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontidn tanulés
Oromét, meger6s6djon benne a vilag megismerésének vagya. Kivancsisaganak fenntartasgval,
pozitiv visszajelzések biztositasaval segiteni kell Onallé kezdeményezéseit, megteremtve
ezaltal az egész életen at tart6 tanulas igényének, folyamatanak biztos alapjait.

6. A bélesodei nevelés — gondozas feladatai

6.1.A csalddok tdmogatdsa, annak erosségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése
A bolcsédei ellatast nyujté intézmény, szolgdltatd, mint a kisgyermekes csalddokkal
kapcsolatba kerillG elsé gyermekintézmény jelentls szerepet tolt be a sziil6i kompetencia
fejlesztésében. A csaldd erdsségeinek megismerése, tdmogatdsa a pozitivumok kiemelésével
valdsul meg. A csalddi és bilcsddei nevelés dsszhangja, a sziilék és a kisgyermekneveldk kozotti
egyenrangii, konstruktiv, kolcsonos bizalmon alapulo partneri kapcsolat elengedhetetlen
Jeltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A szilG ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokdsait, igémyeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermekneveldt a gyermek ismeretén alapulo differencidlt, egyéni bandsmdd kialakitdsaban.
A kisgyermeknevels, mint szakember, szaktuddsdra, tapasztalataira épitve, a szil6k igényeihez
igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket,
modszereket.

6.2. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa
A szakemberek feladata a kisgyermek fejlidésének nyomon kivetése, dokumentdldsa,
tédmogatdsa, a harmonikus testi és lelki fejlidéséhez sziikséges egészséges és biztonsdgos
kornyezet megteremtése. A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi
helyzetekben valosul meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez
és az évszakhoz igazodo napirend biztositia az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges
tdplalkozast, a jaték, a mozgds, a szabad levegdn valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit.
Az egészséges életmod, az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés
szokasok kialakitasdra. A prevencios feladatok megvalositasaba sziikség esetén specidlis
szakemberek is bevonhatok: gyermekorvos, dietetikus, gyogypedagogus, pszichologus,
mentdlhigiénés szakember, gyermekfogszakorvos stb. Elsésorban preventiv szerepet télthet be,
de a korai fejlesztésre, gondozdsra, valamint a sajdtos nevelési igényii, a magatartds- vagy mas
Jfejlédési problémadkkal kiiszkidG kisgyermekek esetében korrektiv lehetGségeket hordoz, az
intézmény lehetGségeihez mérten kialakitott, a nagymozgdsok gyakorldsdhoz, kilonféle
mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkizokkel felszerelt szoba vagy erre a célra alkalmas helyiség,
hidroterdpids medence vagy fejleszt6-, so-, fény-, hang-, zene-, mese- vagy alkototerdpids
szoba.

6.3. Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése
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A biztonsdgot nyujto nevelGi magatartds magdban foglalja a szakember érzelmi elérhetségét
és hitelességét, az érzelmek kifejezésére valo dszténzést, a pozitiv és biztato iizenetek rendszeres
kozvetitését, a vilagos elvardsok és hatdrok megfogalmazasat. A kisgyermek bolcsddei elldtdst
nyujto intézménybe, szolgdltatohoz torténd keriilése tobb lehetdséget teremt a tdrsas
kapcsolatok megtapasztalasara. Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az
empatia gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzdjarulnak az érzelmi és tdrsas kompetencidk
Jfejlesztésehez. Torekedni kell az egyiittélés szabdlyainak elfogadtatisara, a mdsok irdnti
nyitottsdg megdrzésére. A kisgyermeknevell feladata a kisgyermekek beszédkészségének
Jfejlesztése  érdekében az ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kirmyezet biztositdsa, a
kommunikdcios kedv felkeltése és fenntartdsa a bolcsdei nevelés-gondozds minden
helyzetében, mondokadk, énekek, versek, mesék kozvetitésével. Kiilonos figyelmet kell forditani
a korai fejlesztésre, gondozasra, valamint a sajdtos nevelési igényil és a hdtrdnyos helyzetii
gvermekek tdrsas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére, a sziilGk tdmogatdsdra, sziikség
esetén mds segité szakemberek bevondsdval is. A segitségnyijtds modszereinek a csaldd
igenyeihez, sziikségleteihez kell igazodnia.
6.4. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklddésének erdsitése a jdtékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet
kialakitdsaval torténik. A bolcsédei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nytjt,
segiti a tdjékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat. A kisgyermek igényeihez
igazodo kézos tevékenység soran szerepet kap az élmények, viselkedési és helyzetmegoldasi
mintdk nyujtasa, az 6nallo probalkozas és a kreativitas tamogatdsa. Az onallo valasztas és a
dontési képesség kialakuldsdt segiti a bdtorito, 6sztonzd neveldi magatartds.

7. A bélcsodei nevelés fobb helyzetei
Alapvetié szempont, hogy a bélcsédei élet a kisgyermek szamdra élményt nyujto, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztosito legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitasanak modszertani alapja az egyéni bdndsmod érvényesitése, a gyermek pozitiv
ondllosagi torekvéseinek, onértékelésének erdsitése.
7.1. Tanulds
A teljesitményelvdrdashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitdsnak a bolcsddei elldtdst nyujté
intézményben, szolgdltatondl nincs helye. A bolcsddei nevelés teriiletén a tanulds fogalmadt a
lehetd legtdgabban értelmezziik. Tanulds, minden olyan tapasztalat-, illetve informdcioszerzési
Jolyamat, amely tartos valtozdst ideéz el a viselkedésben, illetve a gondolkoddsban, valamint
eldsegiti, hogy a gyermek megismerje onmagdt és kirnyezetét. A tanulds a gyermek kordbdl és
Jejlettségébdl adodo tevékenységekbe dgyazottan térténik. A tanulds legfontosabb iranyitdja a
személyes kivdncsisag, az érdeklddés. A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes
élethelyzetek: a gondozds és a jaték, a felndttel és a tarsakkal vald egyiittes tevékenység és a
kommunikacio. A tanulds formdi az utdnzds, a spontdn jatékos tapasztalatszerzés, a
kisgyermeknevelG-gyermek interakciobol szdrmazé ismeretszerzés és szokdskialakitds. A
kisgyermeknevelGnek a korai fejlesztésre, gondozdsra szoruld, sajdtos nevelési igényil
gyermekek esetében szem elott kell tartania, hogy ndluk mds jellegii és hosszabb id6t vesz
igénybe a tanuldsi folyamat. A beszéd a kisgyermekkori tanulds nagyon fontos eleme. A
kommunikativ képességek fejlédésének feltételei a biztonsdgos és tdmogato kornyezetben zajlo
felnott-gyermek és gyermek-gyermek interakciok. Figyelembe kell venni azoknak a
gyermekeknek a nyelvi sziikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelviik.
7.2. Gondozds

A gondozds bensdséges interakcios helyzet a kisgyermekneveld és gyermek kozétt, amelynek
elsédleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése. A személyes
és a szocidlis kompetenciak kialakulasanak egyik feltétele, hogy a gyermek csecsemdkortol
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kezdve aktivan vehessen részt a gondozdsi helyzetekben, lehetdsége legyen 1igy probadlkozni,
hogy kizben érzi a kisgyermeknevels figyelmét, biztatdsdt, tamogatd segitségét. Sikeres
probalkozdsait a felndit megerdsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami néveli az egyiittmikodési
kedvet. A gondozdsi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvards. Lényeges, hogy
elegendd idd dlljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa gyakorldst igényel.
A felnéttel valé kommunikdcié érzelmi toltése, a kisgyermekneveldnek a gyermekrél adott
jelzései kihatnak az dnelfogaddsra, a személyiség egészséges alakuldsara. A gondozas
mindsége jelentGs mértékben befolydsolja a szokdsok kialakuldsdt és az ondlldsodds
Jfolyamatdt, ezért a kisgyermekneveldnek a gondozdsi helyzetekben tdmogatd, megerdsité
légkort kell teremtenie.

7.3. Jaték
A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vildg megismerésében és
befogaddsdban, eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlédést. Ezért a szabad, a
gyermek onkéntes kezdeményezésén, elGzetes ismeretein, tapasztalatain alapulo tevékenységét
kell fokuszba helyezni. A kotott foglalkozds jellegii tevékenységeknek a bolcsddei nevelésben
nincs helye. A kisgyermekneveld a jaték feltételeinek (megfelelé hangulat, hely, idd, eszkozik)
biztositdsdval és neveldi magatartdsdaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a
kreativitdst. A kisgyermekneveld a gyermek 6 igényeitdl és a helyzettl fiiggben kezdeményez,
esetenként mintdt nyvjt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmadt otleteivel, javaslataival
szinesiti. A jaték ad elsGsorban lehetdséget a tdrsas kapcsolatok alakuldsdara. A
kisgyermekneveldvel, a tobbi gyermekkel valo egyiittlét Gromforrds a kisgyermek szamdra, a
tdrsak viselkedése mintdt nyujt, segitve a szocidlis képességek fejlodését.

7.4. Mozgds
A csecsemB- és kisgyermekkor az alapvetd mozgdsformdk kialakuldsdnak és fejlédésének
iddszaka. A kisgyermekek mozgdsigénye rendkiviil nagy, szamukra 6romforrds a mozgds. Ezért
a szobdban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgdsteret, a mozgasfejleszté
jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvdrds, hogy felkeltsék az érdeklddést, fenntartsdk a
mozgdsaktivitist és haszndlatuk  biztonsdgos legyen. Biztositani kell a kornyezet
balesetmentességét és a veszélyforrdsok kikiiszobolését. Csecsembknek olyan jatszohelyet kell
biztositani, amely védett, ugyanakkor elegendd helyet biztosit, példdaul: hempergd, elkeritett
szobasarok. A nagymozgdsos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetdség
nyilik, mint a szobdban. Még tobb lehetdséget kindl a benti nagymozgasos jatékokkal felszerelt
kiilon helyiség haszndlata. Minél vdltozatosabb mozgdsra van lehetdsége a kisgyermekeknek,
anndl nagyobb oromiiket lelik a jdtékban. A mozgasfejleszié eszkozok haszndlata sordn a
kisgyermekek szabadon probdlhatidk, végezhetik az egyes mozgdsformdkat, fejlodik
mozgdskoordindcidjuk, harmonikussa valik a mozgdsuk. Az onallosdagi torekvések tamogatdsa
sordn a gondozdsi mifveletekben valo aktiv részvétel lehetGséget ad a praktikus mozgdsok
gyakorlasara, finomitasara.

7.5. Mondoka, ének
A bolesddei elldtdst nydjto intézményben, szolgdltatondl sokrétii zenei élmény dtélésére,
tapasztalatszerzésre ad lehetséget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld
ének- és beszédhangja, spomtin dudolgatdsa, ritmusos szovegmonddsa, a dallam és
ritmushangszerek hallgatdsa, megszolaltatisa, a kézos éneklés. A kisgyermek életkori
sajdtossdgaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati dllapotdhoz igazodo, feleldsséggel
kivdlasztott és alkalmazott jatékos mondokdk, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemiivek
felkeltik a kisgyermek érdeklddését, formdljdk esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomadnyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt
monddkdzds, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt, Gromélményt, érzelmi biztonsagot
ad a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei
emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség
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Jfejlodését, hozzdjarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a deriis,
bardtsagos légkor megteremtéséhez. A bolcsddei elldtdst nyujto intézményben, szolgdltatondl
végzett zenei nevelés eredményes megvaldsitdsa lehetdséget nyujt a kisgyermek tovabbi zenei
fejlodésére.
7.6. Vers, mese
A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlodésére (ezen beliil a beszéd,
a gondolkodds, az emlékezet és a képzelet fejlédésére), valamint a szocidlis fejlodésre. A
versnek elsésorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
személyiségre. A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensiséges kommunikdcios helyzet,
igy egyszerre feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsdgdnak. A gyermek
olyan tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mds helyzetekben
nincs lehetésége. A kozos mesélés élmeénye segiti az aktiv székincs kialakuldsat és a vildgrdl
valo ismeretek megszerzését. A bolcsédei elldtdst nyijto intézményben, szolgdltatondl a népi és
az irodalmi miiveknek egyardnt helye van. A helyzetek alakitdsdt, alakulisat a gyermekek
pillanatnyi érzelmi dllapota és ebbdl fakado igényei befolydsoljdk elsdsorban.
7.7. Alkoto tevékenységek
Az érom forrasa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az onkifejezés —
, nem pedig annak eredménye. Eppen ezért nem kitelezd jellegiiek, a gyermek érdekiGdésének
megfelelden kapcsolodhat az ilyen jellegil tevékenységekbe. A kisgyermekneveld feladata a
tdrgyi feltételek és elegend@ ido biztositdasa, az egyes technikadk, eszkozhaszndlat megmutatdsa,
a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelelG technikai segitségnyvjtissal az alkotékedv
ébrentartasa. A kisgyermek alkotasanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermeknevel6
segiti az alkoto tevékenységek irdnti érdeklédés fenntartdsat és az alkotdsbol fakado orom
személyiségfejlodésre gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkoto
tevékenységi formdk a bolcsddei ellatdast nyujto intézményben, szolgaltatonal: nyomhagyo
eszkozok haszndlata, firkdlds, gyurmdzds, ragasztds, gyirés, tépés, ujjfestés vagy vastag
ecsettel festés.
7.8. Egyéb tevékenységek
Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kiozés eldkészitéséhez és megoldasdhoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymdsrol és a kornyezetrdl valo gondoskoddshoz
kapcsolodnak (pl. babafiirdetés, virdglocsolds, Jszi falevelek gereblyézése, kardcsonyi
stiteményszaggatas, gyiimolcssaldta készitése stb.). Az 6rom forrasai az ,.én csindlom”
elményének, az egyiittességnek, a kézos munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak, és barmikor
kilephetnek, az onkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek
lehetdséget nyijtanak az egyiittmiikidésre, a feladatok megosztdsdra, ok okozati Osszefiiggések
felfedezésére, megértésere.
8. A fejlodés jellemzdi a bélesédéskor végére
A gyermek bels érése a csaladi nevelés és a bolcsddei nevelési-gondozasi folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége a bolcs6déskor végére eléri az dvodai élet
megkezdésehez sziikséges fejlettségi szintet.
Ruhadarabjaikat megnevezik, kis segitséggel le és felveszik. Segitséggel kezet mosnak,
szobatisztak. Onéll6an étkeznek. Ismerik testrészeiket, megnevezik azokat. Biztonsaggal
jarnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak, ugralnak, tornaznak.
- Finom mozgasaik folyamatosan fejlédnek, képesek aprobb jatékokkal jatszani.
- Probalkoznak a ceruzafogassal, rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak.
- Beszédfejlodésiik eltérd szinten van, de képesek kommunikalni a felnottekkel és tarsaikkal.
- Ismerik a legfontosabb megszo6litasi szabalyokat, koszénnek, helyesen alkalmazzak a kérem
- k6szO6ndm kifejezéseket.
- Rovid verseket, monddkakat, dalokat felidéznek.
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- Rovid mesét végig hallgatnak.

- Ismerik a neviiket, jeliiket.

- K6nyvnézegetés kozben felismerik a latottakat.

- Jatéktevékenységekben képesek egyiittmiikidésre tarsaikkal és a felnGttekkel.

- Megjelenik az aktiv tarsas viselkedés els6 forméja az §sszedolgozis. Az dsszedolgozas
soran kialakulhat a munkamegosztas, igy lehetségiik lesz kisebb szerepjatékok eljatszasara.
Ez j6 alap az 6vodai szerepjatékok kibontakozasahoz.

9. A bélcsédei nevelés megvaldsitdsdnak sajdtos feltételei
9.1. ,,Sajdt kisgyermeknevel6”-rendszer

A kisgyermeknevel$ a bélcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitiidjével
mintdt jelent a csalddok és a gyermekek szamdra egyardnt. A , sajat kisgyermekneveld”-
rendszer a biztonsdg és a stabilitas megteremtésének szabdlydn alapul. A csoport vagy a
csoport gyermekeinek egy része tartozik kizvetleniil egy kisgyermeknevelohéz. A ,, sajdt
kisgyermeknevel3” szoktatia be a gyermeket a bolcsédébe, és a bilcsédébe jaras egész
idétartama alatt 6 a kisgyermek neveldje (felmendrendszer), aki felelosséggel tartozik a rabizott
gyermekekért. O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlédését, tartia szdmon az egyes fejlédési
dllomdsokat, vezeti az ehhez kapcsolodo szakmai dokumentdciot. A korosztaly életkori
sajdtossdgainak megfeleld fejlédési skdldkat, megfigyelési modszereket alkalmaz, a kapott
informdciok elemzését, és a kovetkeztetések levondsdat ondlloan végzi. A, sajat
kisgyermekneveld - rendszerben tobb figyelem jut minden gyermekre, szamon lehet tartani a
gyermekek egyéni igényeit, problémdit, szokasait, elsGsorban a ,, sajdt kisgyermekneveld” segiti
dt Gket a biolcsddei élet sordn adodo nehézségeken.

9.2. Gyermekcsoportok szervezése
A bélesddei ellatdst nyijto intézményben, szolgdltatonadl a gyermekcsoport létszama jogszabdly
dltal meghatdrozott. Az elGirtndl magasabb csoportiétszdam nem fogadhato el, mivel a mindségi
bolcsddei nevelést az életkornak és a sajdtos igényeknek megfeleld felndtt-kisgyermek arany
garantdlja. Sajdtos nevelési igényil, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek
nevelésének csoportszervezési modjai: - Teljes integrdcioban, ahol a sajdtos nevelési igényi,
illetve a korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek bolcsddei elldtds keretében valo
nevelése, gondozdsa a nem sajdtos nevelési igénytl, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra nem
Jjogosult gyermekekkel kozds csoportban torténik. - Részleges integrdcioban, ahol a gondozadsi
egység (két csoportszoba) részeként a gondozasi egységen beliil az egyik csoportszobdban a
sajdtos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra nem jogosult gyermekek, a
mdsik csoportszobdban pedig a sajdtos nevelési igényi, illetve a korai fejlesztésre és
gondozdsra jogosult gyermekek ellatisa torténik. A gondozasi tevékenységeken kiviil a
napirend meghatdrozott részében a két gyermekcsoport egyiitt tevékenykedik (jaték,
levegdztetés). - Specidlis csoportban sajdtos nevelési igényi, illetve korai fejlesztésre és
gondozdsra jogosult gyermek ldthaté el. Ha a bolcsddei elldtdst nyijto intézmény, szolgaltato
sajdtos nevelési igényt, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek napkiozbeni
ellatdsat biztositja, egyiittmiikodik a gyermek korai fejlesztését és gondozasat ellato, teriiletileg
illetékes pedagdgiai szakszolgdlati intézménnyel. A bolcsédei nevelés alapelveinek megfeleléen
a kisgyermek a bolcsédébe jards teljes idétartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar.
Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyardnt elSfordulnak. A szakmai elveknek
megfelel6bb az életkor szerinti homogén csoport, mert a gyermekek kozotti nagy egyéni
kiilonbségek kezelése homogén csoportban sem kinnyii feladat és a vegyes korcsoport eldnyei
a bélesGdés korban kevésbé érvényesiilnek, mint a késébbi életszakaszokban.
A boles6dei gyermekcesoport 1étszamat a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet ,,A személyes
gondoskodast nyudjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek
szakmai feladatair6l és miikédésiik feltételeir6]” hatarozza meg. Eszerint egy bolcsédei
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csoportban legfeljebb 12 gyermek, ha valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét,
legfeljebb 14 gyermek nevelhetd, gondozhatd. Sajatos nevelési igényli gyermekek esetében
pedig 10 s csoport indithat6. A gyermek a bolcs6débe jaras teljes id6tartama alatt ugyanabba
a gyerekcsoportba jar. Eletkor szerint vesyescsopertol vannalk.

9.3. Targyi feltételek
A kisgyermeket koriilveva tdrgyi kornyezetet — a bolcsddei elldtdst nyijto intézmény, szolgdltaté
épiiletét, jatszoudvarat és egyéb helyiségeit —, a jogszabdlyi és szakmai elGirdsok, a
csoportokba jaro kisgyermekek létszama, életkora, igényei alapjan ugy kell kialakitani, hogy
az biztonsdgos legyen és a bolcsédei nevelés megvalésitdsdt szolgdlja.

9.4. Napirend
A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszdmithatd, folyamatos gondozads feltételeit, annak
megvalositasadt biztositja, megteremtve a biztonsdgérzetet, a kiszamithatésdgot, az aktivitds és
az oOndllésodds lehetoségét. A napirenden belill az egyes kisgyermek igényeit ugy kell
kielégiteni, hogy kozben a csoport életében is dttekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tdjékozodhassanak a vdrhato eseményekrdl, kiiktatodjon a felesleges virakozdsi idd. Ez egyben
a csoport belsé nyugalmadt is biztositja. A napirendben kellG idGt sziikséges biztositani a
minoségi gondozdsra és a szabad jdatéktevékenységre. A napirend fiigg a gyermekcsoport
életkori dsszetételétGl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de befolydsoljdk azt az évszakok, az
iddjdras, a csoportlétszam és egyéb tényezdk is. A napirend kialakitdsdanak tovabbi feltételei a
személyi dllanddsag (,sajat  kisgyermeknevell ’-rendszer), a targyi feltételek, a jo
munkaszervezés, a bolcsidei dajkaval valo dsszehangolt munka, a kisgyermekek otthoni
életének, életritmusdnak lehetGség szerinti figyelembevétele.

Nefelejcs Bolcsode napirendje

- 06.00. — 08.00. gyermekek atvétele és szabad jaték
- 08.00. — 08.30. reggeli
- 08.45. -11.00. jaték a szobaban vagy a szabadban
- 09.45. -10.00. tizorai
- 11.00. —11.30. tisztalkodas
- 11.30. -12.00. ebéd
- 12.00. -14.30. alvas
- 14.30. —-15.00. uzsonna
- 15.00. —17.00. jaték, gyermekek hazaadésa.
A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt és folyamatos gondozéds feltételeit biztositja. Megteremti a
biztonsagérzetet, a kiszamithatsagot, az aktivitas és az 6nalldsodas lehetdségét. A gondozas-
nevelés folyamataban az egymast kovetd események (tisztalkodés, étkezés, jaték, alvés) a
gyermekek jo kdzérzetét is megteremtik.
Az optimalis napirenden beliil az egyes gyermekek igényeit a gondozoné ugy tudja kielégiteni,
hogy kozben a csoport €letében is attekinthetdé a rendszer, a gyermekek tajékozodhatnak a
véarhat6 eseményekrdl. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja. A jo napirendet
folyamatossag és rugalmassag jellemzi. Fontos a tevékenységek kozotti belsé ardnyok
kialakitasa, és az hogy a napirendet a gyermekcsoport gondozonéi alakitjak ki.
Napirendiink kialakitasdnal igyeksziink szem el6tt tartani, hogy a legtobb iddt a jatékra
forditsuk. Lehetdség szerint legyen rendszeres a komplex foglalkozasokra szant ido,
figyelembe véve a jatékba integralt tevékenységekkel elsajatithato ismereteket.
Napirend igazodik:
* A gyermekcsoport €letkori 6sszetételéhez
* Fejlettségéhez
» Sziikségleteihez
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* Befolyasoljak az évszakok, az id3jaras
* A gyermek otthoni életének, életritmusanak lehetdségszerinti figyelembevétele.
10. Csaldadok tamogatdsdnak modszerei és lehetoségei
A csalddok tédmogatdsa a csalddban hatékonyan milkidd erdforrdsok felkutatdsdra és ezen
erdforrdsok eredményes miikodtetésére irdnyul, amely hozzdjdrul a csaldd szocializdcios
Junkcidjdnak minél szélesebb korii kibontakozdsdhoz. Ez a megkizelités szem elétt tartja a
csaladi nevelés elsddlegességét, a bolcsddei elldtds csalddi nevelésre valo épiilését. A
kapcsolattartasnak, tdjékoztatasnak tobb formdja van, mindegyik mads-mds szerepet t6lt be,
ezért célszerd pdrhuzamosan minél tobbet alkalmazni beldliik.
10.1. A csalddlatogatds

A csalddldtogatds célja a csaldddal valé kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziilGk otthoni
kérnyezetben valo megismerése. LehetGség szerint az elsé csalddldtogatasra a beszoktatds
megkezdése eldtt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csalddldtogatas arra is
lehetdséget nyujt, hogy a sziild bévebben informdlodjon a bolcsddei életrdl, jobban megismerje
azokat a kisgyermeknevelGket, akikre gyermekét bizza. A csalddlatogatds fontos szintere a
bizalmi kapcsolat megalapozdsdnak, ami feltétele a késébbi jo egyiittmiikodésnek.

10.2. Beszoktatds (adaptdcio) — sziilovel torténd fokozatos beszoktatds
A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds a csaldddal valo egyiittmiikidést helyezi elGtérbe. Az
anya, az apa vagy mds csalddtag jelenléte biztonsdgot ad, segiti a kisgyermekneveld és a
gyermek kozott az érzelmi kitédés kialakuldsdt, ezzel a gyengéd dtmenetet, az uj kornyezethez
valo alkalmazkoddst. A sziilGvel torténd fokozatos beszoktatds folyamata sordn a
kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot a sziilével, informdciot nyujt szdmdra a
bolcsbdei nevelés tartalmardl és a kisgyermekfejlodés sajdtossdgairol.

10.3. Napi kapcsolattartds
A napi kapesolattartas célja a révid, kélcsonds informdlds a kisgyermek érzelmi dllapotarol,
hangulatdrdl, az 6t érintd napi torténésekrdl, valtozdsokrol. Az egyeéni igények, kérések
megfogalmazadsdra is ezen alkalmakkor keriil sor. Az interakcios helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszeridl tdjékoztatds torténik, a szakmai etikai
szabdlyoknak és az idGkereteknek megfelelien.

10.4. Egyéni beszélgetés
Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlédésérdl szolo részletes, kolcsonos tdjékozoddst vagy a
hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémadk kozos dtgondoldsat szolgdlo
taldlkozdsi forma. Kezdeményezheti a sziil, a kisgyermekneveld, a bilcsédevezetd. A szakmai
kompetencidn tulmend kérdésben egyéb szakember kizremiikodését kell kérni.

10.5. A sziilécsoportos beszélgetések
A sziilécsoportos beszélgetések a bélcsédei nevelési évenként legaldbb hdrom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jaro kisgyermekek sziileit foglalkoztato aktualis
nevelési témdakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevel6k vezetik, a sziilGkkel
kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémdk megosztdsa, egymas meghallgatdsa segiti a
sziil6i kompetenciaérzés megtartdsdt. Lehetdség van az egymdstol hallott helyzetkezelési modok
tovabbgondoldsara, ezdltal a sajdat viselkedésrepertoar bévitésére. A kisgyermekneveldkiol
kapott indirekt megerdsitések befolydsolhatjak a sziilok nevelési szokdsait.

10.6. Sziildi értekezlet
A bolesddén beliil a sziilGi értekezlet a sziilGk dltalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkozo
tdjékoztatdsdt, valamint a gyermekeket érintG, a sziilGkkel kozosen meghozando doniések
elbsegitését szolgdlja. Egy nevelési éven beliil hdarom alkalommal célszerii sziiloi értekezletet
tartani (beszoktatdsok elbtt, a beszoktatdsokat kivetSen és a nevelési év vége felé), de a
bolcsddét, vagy az adott gyermekcsoportot érintG kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziilGi
értekezlet 0sszehivasdra is sor keriilhet.

10.7. Indirekt kapcsolattartasi formak
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Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartisi formakat. Az irdsbeli
Idjékoztatok, hirdetétablak, honlap, szordlap, kozosségi oldalakon valo megjelenések
lehetGséget adnak az ismerelterjesztésre.

11. A bolcsddei elldtdst nyujto intézmény, szolgdltato kapcsolatrendszere

A szakmai munka fejlodését, a tuddsmegosztdst, a jo gyakorlatok elterjedését biztositia a
bolcsddei ellatdst nyujto intézmények, szolgdltatok egymds kozétti szoros egyiittmiikodése. A
bolcsddei ellatdst myujto intézmény, szolgdltato és az o6voda kozott olyan kilesonds
egyiittmiikodésre épiild, tartalmas kapcsolat kialakitdsa sziikséges, amely lehetdvé teszi egymads
szakmai elveinek, céljainak megismerését, megértését. Fontos a szakmai kompetencia
elismerésén alapulo partneri viszony eldtérbe helyezése. Kiilonds jelentSséggel bir ez a kizos
igazgatasu integralt intézmények esetében. Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsdga
Jolyamatos fejlédésének fenntartdsat szolgdljak, intézményvaltdsndl segitenek az 1j kirnyezetbe
torténd beilleszkedésben. A kompetenciahatdrok kolcsonés tiszteletben tartdasaval kooperativ
kapcsolatokat kell kialakitani mindazokkal a tarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a
csaladok kapcsolatba keriilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek
egészséges fejlodése, fejlesztése szempontjabol sziikséges. A korai fejlesztésre, gondozdsra
Jjogosult, valamint a sajdtos nevelési igényi gyermekek esetében ennek kiilondsen hangsulyosan
kell jelen lennie. A bélcsédei elldtdst nyujio intézmény, szolgdltaté és a kiilonbozé civil
szervezetek kozotti egytittmiikodés is hozzdjdarulhat a bélcsddei ellatdst igénybe vevd csaldadok
sziiksegleteinek, esetleges specidlis igényeinek kielégitéséhez.

12. Alapelldtison tili, a csaladi nevelést tdmogato szolgaltatisok

A bolcsédei elldtdst nyujté intézmény, szolgdltato az alapelldtas elsobbsége mellett
csaladtamogato szolgaltatasokat szervezhet. Ilyen szolgaltatasok lehetnek a jatszécsoport, az
idészakos gyermekfeliigyelet, a gyermekhotel, a nevelési tandcsadds, a jdaték- és
eszkozkolesonzés. Mindezeket barmely csalad igénybe veheti. A kisgyermekek és csalddjaik
szamdra nyujtott szolgdltatasok esetében kiemelten fontos elkiiloniteni és meghatarozni az
alapelldtas és a szolgdltatdsok kiilonbozdségeit és jellemzdit. A jo mindségii szolgdltatds
megvaldsitasdhoz a megfeleld személyi és tdargyi feltételeket biztositani kell. Valamennyi
szolgdltatdsi forma megvalositdsandl figyelembe kell venni a bélcsédei nevelés alapelveit,
kiilonosképpen a koragyermekkori intervencio szemléletének befogadasat. A szolgaltatasok
miikddtetésénél is kiemelt jelentGségii a kompetenciahatdrok betartdsa. Az egyes szolgdltatdsok
jellemzdit, az igénybevétel lehetséges modjait, valamint a dijazdst egyértelmiien
megfogalmazva, irdsban kell rogziteni.

13. Szakmai dokumentdcio
A kisgyermekneveld dltal vezetett dokumentdcio célja, a gyermekek fejlédésének nyomon
kovetése bolcsodékben és mini bolcsédékben. Az egyéni differencidlds, a tudatos pedagdgiai
munka, az egyeni differencialas, a csaladokkal valo kapcsolattartas, a pedagogus onértékelése
és a kiilsé értékelés eszkize.
Dokumentumok:

- Csoportnaplo

- Gyermekfejlédési dokumentdcio - bolesidei torzslap és fejlodési naplo
- Csaladi fiizet
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14. Intézményen beliili és mds intézményekkel torténé egyiittmiikodés sajdrossdgai

14.1.Uj gyermekek felvétele és beszoktatas:

Az 0 gyermekek felvétele és beszoktatdsa zommel szeptember, oktéber és november
hénapban torténik, de ha van még fér6hely egész évben folyamatos. A beszoktatasnal a
fokozatossag elvére toreksziink, és az anyas beszoktatds elvét alkalmazzuk. A beszoktatési idé
gyermekenként 2 hét, melyrdl részletes dokumentacié késziil.

14.2.Csaladlatogatas:

27



Nefelejcs Bolcséde 8060 Mor, Cserhat utca 33.

A csaladlatogatéas a beszoktatas el6tt néhany nappal torténik, melynek idépontjat a sziil6 és a
gondozond hatarozza meg. A csaladlatogatason minkét gondozénd részt vesz, az eseményekrol
feljegyzés késziil.

14.3.A gondozisi munka ellendrzése, értékelése:
A bolcsddei dokumentacid ellen6rzése havonta torténik, az észrevételeket csoportonként
beszéljiik meg. A gondozas ellenbrzése évente 4 alkalommal térténik, ennek értékelése és
elemzése egyénileg vagy csoportonként torténik.

14.4. Ovodiékkal valé kapcsolattartas
Az 6vodakkal a kapcsolattartds egész évben folyamatos. Szivesen latjuk vendégiil az
ovodasokat, 6vo néniket Mérton napon, télapé kozeledtével, karacsonykor és gyereknapon,
amikor is kis misorokkal kedveskednek a bolcs6dés gyermekeknek.. Kiemelt figyelemmel
kisérjiik volt bolcsddéseink beilleszkedését az Gvodaba, és vissza varjuk Oket minden év
novemberebe egy kozos délutanra.

14.5.Bolcs6dékkel valo kapcsolattartis:
A Székesfehérvari Szdzszorszép Bolcsédével, Napraforgd bolcsédével a kapcesolattartds
folyamatos egész évben. Ezenkiviil t6bb Tatabdnyai bdlcs6de munkajat is szeretnénk
figyelemmel kisérni évk6zben, és mi is szivesen latunk mas bélcsddéket vendégiil.
A kornyékbeli meglévé (Pusztavam, Bodajk) és jonnan épitett bélcsédékkel (Magyaralmads,
Nagyveleg, Mori Reformdtus bolcsdde) szoros kapcesolat alakult ki. Az vjonnan épiilt bolcsédék
tervezésénél, berendezésénél, szakmai dokumentaciojuk oOsszedllitisandl segitséget kért a
Jenntartéjuk a mi fenntartonktdl, illetve bolcsodénktSl, szivesen segitettiink/ segitiink.
ldbkozonként,  igény  esetén  szakmai  beszélgetéseket  tartunk a  szakmai
vezetovel/kisgyermeknevelGkkel, bolcsédei dajkdkkal. Lehetlség szerint bolcsédék napjan
meghiviuk ezeknek a bolcsédéknek a dolgozoit, hogy kiézdsen iinnepelhessiik ezt a jeles napot.

14.6.Védondoi szolgalattal és a csaliadsegité szolgalattal valé kapcsolattartas:
A védonodkkel egész évben folyamatos a kapcsolattartas, munkénkat megkonnyiti, hogy egy
épiiletben van a székhelyiink.

14.7.A Csalidsegité Szolgalatnil
havi rendszerességgel esetmegbeszélésen vesz részt a boleséde gyermekvédelmi feleldse
Menyhart Laszl6né.
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14. Elelmezés

A modern taplalkozastudoményi elvek szem eldtt tartasaval, a HACCP koévetelményeknek
megfeleléen torténik.

Az étrend tervezésekor figyelembe vessziik, hogy a gyermek a bélcsédei minimum négyszeri
étkezés esetén az ajénlott napi energia — és tipanyagtartalom 75%-4at megkapja. Az étrendiink
igazodik az életkori sajatossagokhoz, valtozatos, idényszerti, izében 6sszehangolt.
Etkezéseknél figyelembe vessziik a gyermeki kompetencidt. Minden gyermek a sajat
sziikségletének megfeleld mennyiséget fogyaszt el a felkinalt ételb6l. Szem el6tt tartjuk, hogy
lehetdséget biztositsunk az 6nallo étkezésre valo torekvésben.

15. Zarszé

A gyermek joga, hogy segitséget kapjon a sajit csaladjaban torténé nevelkedéséhez,
személyiségének kibontakozasdhoz, allapotdnak megfelelé fejlesztésre, nevelésre, amelyet,
mint napkdzbeni gyermekellaté intézmény a legmesszebb mendkig tamogatunk.

Toreksziink arra, hogy a gyermekek emberi méltosagat mindenkor tiszteletben tartva a
hatranyos megkiilonboztetes minden formajatdl mentes gondozasban-nevelésben
részesiilhessenek.

16. Zaro rendelkezések

A Szakmai Programot Mér Viarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének Szocidlis és
Egészségligyi Bizottsdga .......................... szamU hatarozatdval jovahagyta.
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A Szakmai Program napjan hatélyba 1ép, egyidejlleg Moér Varosi
Onkormanyzat Képvisel6-testillete Szocialis és Egészségiigyi Bizottsdganak
hatarozata 4ltal jovahagyott Szakmai Program Hatalyat veszti.

Mér, 20

Cziglanné Frey Tiinde Gintner Andras
intézményvezetd elndk
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Mellékletek:
1. szamua melléklet: SZMSZ
2. szamu melléklet: Megallapodas
3. melléklet: Felvételi szabalyzat
4. melléklet: Hazirend
5. melléklet: Munkakori leirasok
6. melléklet: Eves munkaterv

7. melléklet Felvételi értesitd
8. melléklet Felvételi kérelem
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1.A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az int€ézmény
szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsé rendjét, a belsé és kiilsd kapcsolatokra
vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyekre jogszabaly nem utal mas
hataskérben. Célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, a vezet6 és a dolgozok feladatait, az
intézmény miikodési szabalyait. Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds.
1.1.SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény vezetdjére,
e azintézmény dolgozdira,
e az intézményben miikodo testiiletekre
1.2.Bélcséde adatai:
Intézmény neve: Nefelejcs Bolcs6de
Intézmény cime: 8060 Mor, Cserhat u. 33.
Intézményi agazati azonosito: S0297172
Torzskonyvi azonosito: 639284
Bolcséde fenntartéja: Mor Vérosi Onkormanyzat
Fenntart6 cime: 8060 Mor, Szent Istvan tér 6.
Bolcsdde telefonszama: 06-22-407-022, 06-22-407-598, 06-22-562-387
Kisgyermekneveléi fogadoéra: minden hdénap mésodik hétféje 12.15.-13.00.
Email: bolcsodemor@datatrans.hu

Intézményvezets: Cziglanné Frey Tiinde intézményvezetd
Intézményvezetéi fogadééra: Minden honap masodik hétféje 13.00.-15.00.
Intézmény vezetdjének kinevezése: Az intézmény megbizott vezetdjét a Moéri Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete nevezi ki hatarozott idére.
Az intézményvezeté munkaltatéja: Mor Varos Polgarmestere
Az intézmény alkalmazottainak munkaltatéja: Az intézmény vezetdje
Az intézmény feliigyeleti szerve, cime:
Fejér Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatal
8000 Székesfehérvar, Piac tér 12-14.
Bilcséde nyitva tartisa: hétf6t6] péntekig 06.00-17.00-ig (napi 11 éraban)
A nyari ledllas idejét a fenntartd hagyja jova, az intézményvezetd minden év
marcius 01. napjaig tajékoztatja a sziiloket a bolcs6de nyéri nyitvatartdsi
rend;jérol.
Ellatasi forma: Gyermekek napkdzbeni ellatésa (napos bdlcsode)
Bolcsddei féréhelyek szima: 100 16
Csoportszobak szama: 8 csoport

Az Intézménynél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:
foglalkoztatasi jogviszony | jogviszonyt szabalyozd jogszabaly
1 | kézalkalmazotti jogviszony | a kézalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII.

torvény
2 | megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény
3 | munkaviszony a Munka T6rvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalm:it meghatirozé jogszab:ilyok
e A kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)
e 1993, évi IIL. toérvény: a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol.
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A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012. évi L. térvény

A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. térvény
235/1997 (X11.17) Kormany rendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtd
szervek és személyek altal kezelt személyes adatokrol,

328/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti
alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrdl

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplilkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

415/2015. (XII. 23.) Komm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrdl

8/2000 (VIII.4.) SzCsM Rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek
adatainak miikédési nyilvantartasarél

9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet: a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérol és a szocialis szakvizsgardl. Modszertani levél a bélesédei gondozas-
nevelés minimum-feltételeirdl és a szakmai munka részletes szempontjair6l.

2.1. Szabalyzatok

szervezeti és miikodési szabalyzat

hazirend

napirend (0szi, téli, tavaszi, nyari napirend)
iratkezelési szabalyzat,

leltar és selejtezési szabalyzat

tlizvédelmi - munkavédelmi szabalyzat
szakmai program,

tovabbképzési terv,

kozalkalmazotti szabalyzat,

belfoldi kikiildetések elrendelésének €s lebonyolitadsanak szabalyzata,
eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
élelmezési szabélyzat

gazdalkodasi szabalyzat,

anyaggazdalkodési és raktarozasi szabalyzat,

cafetéria szabalyzat,

munkaruha szabalyzat,

bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai —Modszertani levél 2012,
A bolcsddei nevelés gondozés orszagos alapprogramja,

Sajatos nevelési igényli gyermek nevelése, gondozésa, fejlesztése
Alapellatason tali, a csaladi nevelést tamogatod szolgalatok

A bélcsbdei nevelés gondozas targyi feltételei

Egészségmegorzés

Elelmezés

A bolcsbdei egészség, baleset-és munkavédelemmel kapcsolatos szabalyai
A bolcsédei dokumentacid

Jogszabalyok,

A mddszertani kiadvanyok szakmai segédlet jegyzéke
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Egyéb dokumentumok:
Az intézmény miik6dését a szakmai és gazdasdgi munka vitelét az intézményvezetd altal kiadott
szabalyzatok, utasitdsok, munkakéri leirasok hatarozzak meg.
2.2. Bolcsodei ellatas:
A bolesdde olyan szolgaltato intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatas keretein beliil ellatja
a csaladban nevelkedd, a sziilok munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan
gyermekek nappali felligyeletét, ellatasat. A bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek
gondozasa — nevelése, harmonikus testi — szellemi fejlodésének segitése az életkori, fizikai,
pszichés és mentalis sajatossagok figyelembevételével.
Bolcs6débe a gyermek 20 hetes kort6] harmadik életévének, illetve annak az évnek a december
31-ig vehet6 fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik
életévét betoltdtte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, és Ovodai nevelését a bdlcséde orvosa nem javasolja, bdlcsédében gondozhatéd
negyedik €letévének betdltését kovetd augusztus 31-ig.
A gyermek bolcsOdei felvételét kérheti a sziild, a sziiléi feliigyeletet gyakorlé személy.
Kezdeményezheti a sziilé hozzajarulasaval:

e avédond,

e ahdzi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

e aszocialis, illetve csaladgondozd,

o a Csaladsegit6 és a gyermekjoléti szolgalat csaladgondozdja,

e agyamhatésag is.
2.3. Bolcsodék napja:
Minden év aprilis 21-e nevelés-gondozas nélkiili munkanap az intézményben. Ha ez a nap heti
pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd legkdzelebbi munkanap,
minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Célja a bodlcsédében dolgozdk szakmai
fejlesztése. A sziiloket marcius 1-jéig tdjekoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili
munkanaprél. (15/1998. NM rend.45/A. §)

3. Személyi feltételek

A bolesdéde dolgozéi 1étszamsziikségletét gondozasi egységek szdma hatirozza meg.
Intézményiink 5 gondozisi egységbbl all, melyekben 8 gyermekcsoport miikddik. Egy
bolcsddei csoport gyermeklétszama maximum 12 illetve 14 f6 (ha valamennyi gyermek
betoltotte a 2 éves életkort). Amennyiben SNI-s gyermeket is gondoznak egy csoportban, ugy
1 SNI-s gyermekkel 0sszesen maximum 10 kisgyermek, 2 SNI-s gyermekkel maximum 8
kisgyermek, 3 SNI-s gyermekkel §sszesen maximum 6 kisgyermek nevelhet6-gondozhaté az
adott csoportban.

A bolesddei ellatas szakmai 1étszamminimum kdvetelményeit a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
1. sz. melléklete, az egyes munkakdrokben foglalkoztatott személyek képesitési elbirdsait a 2.
sz. melléklete tartalmazza.

3.1. Az intézmény 30 f6t foglalkoztat.

Intézményvezet6 1 £6

Intézményvezetd helyettes 1 f6

Elelmezésvezets 1 £6

Kisgyermekneveld 18 6

Egyéb kisegitdé személyzet (bolcsddei dajka) 4 /6

Szakécsné 1 {6

Konyhai kisegit6 2 f6

Egyéb kisegitd személyzet (mosdé-mosogatd-takaritd) 2 £o

i A R
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Az intézvény dolgozdi (kozalkalmazotti) feladat- és hataskorét, a hataskdrok
gyakorlasanak moédjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi
szabalyokat a munkakéri leirasok tartalmazzak.

A munkakéri leirasoknak névre sz6loan tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogallasat, a szervezetben elfoglalt munkakorének megfelel6 feladatait, jogait és
kotelezettségeit.

A munkakéri leirisokat a szervezeti egység moédosulasa, személyi véltozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani kell.
A munkak®éri leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd felelds.

3.2. Az intézményvezetd feladatai:

vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért €s gazdalkodasaért,
biztositja az intézmény miikddéséhez szilkséges személyi és targyi feltételeket,
képviseli az intézményt kiils6 szervek elétt,

tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasigi
miikédésének valamennyi teriiletét,

gyakorolja a munkaltatoi jogokat, vezeti a szabadsag nyilvantartast,

ellitia az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkorményzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére elbirt feladatokat,

elkésziti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezben eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

tAmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

folyamatosan értékeli az intézmény tevékenységét, munkajat

koteles a jogszabdlyok betartisa mellett adatszolgaltatast (Kincstar, NAYV,
ANTSZ ellen6rzés, stb.) teljesiteni.

Az intézményvezetd gyermekvédelemmel kapcsolatos feladatai

el6segiteni a veszélyeztetett és hatranyos helyzetli gyermekek bolcsédébe keriilését,

a problémaékat, a hatranyos helyzetek okozta okokat, tiineteket, felismerni, sziikséges
szakember segitségét kérni,

t4jékoztatas kérése a csaladlatogatasokrol a kisgyermekneveldktol,

a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének figyelembevételével, a kiilonb6zo
tamogatasokhoz vald hozzajutast javaslataval eldsegiteni,

az 0j és palyakezdd kisgyermeknevelok gyermekvédelmi munkaval valo
megismertetése,

kapcsolattartas, egylittmiikddés a Gyermekjoléti —Csaladsegité Szolgalattal, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez Kkapcsolodd, feladatot ellaté mas személyekkel,
intézménnyel, hatdsagokkal és gyermekorvossal,

a Gyermekjoléti Szolgalati esetmegbeszéléseken vald részvétel,

tajékoztatds nyujtasa az informaciokrdl a kisgyermeknevel6knek,

rendszeresen figyelemmel kiséri és a dolgozédk tudomasdra hozza a
gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok valtozasat.

3.3. Az intézményvezeto-helyettes feladatai:

az intézményvezetd tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan ellatja a
vezetOi feladatokat,
ellatja intézmény feliigyeletét, iranyitasat,
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e elvégzi (gondoskodik, elkésziti, kapcsolatot tart, nyilvantartja, szervezi stb.) az
intézményvezetd megbizasait, utasitisait, az intézményvezetd megbizasa alapjan
képviseli az intézményt kiilsé szervek elott,

e az intézményvezetd tartds tavolléte esetén teljes jogkorrel ellatja az intézményvezetoi
feladatokat.

3.4. Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes helyettesitési rendje
Az intézményvezetd és az intézményvezetO-helyettes egyiittes tartés hidnyzasa esetén az
intézményvezetd altal frasban megbizott kisgyermekneveld helyettesiti teljes felelosséggel.
Kivételt képeznek az aldl azok az tligyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve
amelyek a vezetd kizardlagos hataskorébe tartoznak.

Tart6s tavollétnek mindsiil az egy hét illetve az ennél hosszabb id6tartam.

3.5. Elelmezésvezetd feladatai:

A 0-3 éves koru gyermekek és a felnbtick étkeztetésére vonatkozé érvényben 1évo
jogszabalyok, elvek és normativak figyelembe vételével az ellatott gyermekek, és igény szerint
az alkalmazottak étkezésének biztositdsa. Az intézmény sajat f6z6konyhaval rendelkezik, a
beszerzést is Onélléan végzi. A beszerzett élelmiszerek szakositott tarolasa, raktarozasa és
feldolgozasa jogszabalyi el6irasok szerint torténik.

A bolcsodei élelmezés sordn a korszerii csecsemd és kisgyermek taplalasi elveket ugy kell
figyelembe venni, hogy a taplalék

e mennyiségileg elegendd, és mindségileg helyes dsszetételd,

e biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld legyen (alapja a HACCP
mindségbiztositasi rendszer)

e gondoskodni kell:- a targyi €s személyi feltételek megteremtéséhez a pénziigyi
fedezetrol,
ésszerli takarékossag és hatékonysag elvének érvényesitésérol,

o a meglévé eszk6zOk rendeltetésszer(i hasznalatardl, karbantartdsardl, pétlasardl,
fejlesztésérol,

o az étkezéshez sziikséges €lelmezési anyagok beszerzésérol,

az lizemi ¢s személyes higiénés elbirasok betartasadval az ételek tarolasardl,
elkészitésérdl, talalasarol, kiszolgalasarol,

a konyha technolégiai szinvonalanak folyamatos fejlesztésérol,

diétas étkeztetés megteremtésérol,

a korszer( taplalkozéastudoményi eldirasok betartasarol,

az €lelmezés Gsszehangolésarol,
az egyes munkafolyamatok szervezettségének biztositasardl,
az ¢lelmezési feladatok ellatasdban résztvevd dolgozok folyamatos képzésérol,
tovabbképzésérol.

3.5.1. Csecsemd taplilas:

A Dbolcs6deorvos és az élelmezésvezeté feladata a mindenkor hatdlyos irdnyelvek,
rendelkezések figyelembe vételével a csecsemé étrendjét beallitani, fejlédését nyomon kdvetni.
A csecsemd tapszerének, egyéb ételeinek elkészitése a tejkonyhdban, kiilon étlap szerint
torténik.

3.5.2. Kisgyermek taplalas:

A korszerli taplalkozasi elveknek €s konyhatechnikai eljdrasoknak a figyelembe vételével a
bolcsdde vezetdje, az élelmezésvezetdvel €s a bolcséde orvosaval kozosen allitja §ssze legalabb
két hétre elére az étlapot, a korosztaly élelmezési, nyersanyagnormdinak figyelembe vételével.
A bolcsédében az ajanlott napi energia és tapanyagtartalom 75%-at kell biztositani. Az
étrendnek a valtozatossag, idényszerliség, izben vald 6sszehangoltsag, 6nallo étkezésre nevelés
szempontjainak is meg kell felelni. Etkezés el6tt az ételt az Slelmezésvezetdnek és a vezetdnek
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meg kell kostolni, és ezt dokumentélni kell. Etlapot az élelmezési program alapjan az
élelmezésvezetd mennyiségi és mindségi szempontbol naponta ellendrzi, és a tapanyag
értékeket nyomon koveti.

3.5.3. Taplalékallergias gyermek étkeztetését, az étlap elkészitését a bolcsdde orvos

utasitasai szerint, a vonatkozé el6irdsok betartdsaval végezziik. Az étkeztetés soran a
mindenkor hatalyos kozegészségiigyi szabalyokat be kell tartani.
3.6. Kisgyermeknevelé feladatai:

Kisgyermeknevel6i attitidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek ¢és
felnbtteknek egyarant.

Figyelemmel kiséri és el6segiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, fejleszti
a gyermekek higiénikus készségét, timogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivalasukat
¢€s Onallosagukat.

A gyermekek 4tvételénél ellatja a higiénés feladatokat. Amikor a gyermekeket
elbocsatja, beszamol a sziiléknek a gyermekek viselkedésérdl, a fontosabb
eseményekrol.

Az orvos utasitdsa szerint tandccsal latja el a sziiloket a gyermekek gondozisara,
taplalasara és nevelésére vonatkozoan.

A gyermeket tisztan tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utan megfiirdeti.

Gondoskodik a gyermekek megfeleld taplalasarol.

Figyelemmel kiséri a gyermekek altalanos allapotéban torténd valtozdsokat és ezekrél
az orvost, a sziilt és a intézményvezetdt tdjékoztatja.

Segédkezik a gyermekek vizsgalatdnal és kezelésénel.

A stlymérést a bolcséde szabalyzatanak megfeleléen végzi el. A percentilvizsgalat, a
saly- és magassagmérés eredményérdl a sziiloket lizeno flizetben tdjékoztatja.
Csoportjarol vezeti az elbirt gondozasi nyilvantartasokat.

Osszeillitja a gyermekek napirendjét.

Minden gyermeknek iizend fiizetet nyit, és megbeszéltek alapjan vezeti azt.

A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

{igyelnie kell sajat személyi tisztasigara, ismernie kell a fertézés Aatvitelének
lehetoségeit, a gyermekekkel vald foglalkozas el6tti kézmosés jelentdségét.

A tisztazas utan gondoskodik arrdl, hogy a takaritoné napkdzben a pelenkakat a
szobdbol mielsbb eltavolitsa, a pelenkdk gylijtbedényeit megtisztitsa és fertdtlenitse.

A hasznalt pelenkat zaras eldtt a mosodaba juttatja és visszakeriilésiik utén tisztan
elrakja.

Felel a csoportjéba tartozé gyermekek altal hasznalt leltari targyakért. Ha a kezelésébe
adott targyak valamelyike eltorik, vagy megsériil, koteles azt az intézményvezetonek
jelenteni.

Gondoskodik a gyermekszoba otthonoss tételérdl, dekoralasrol.

Gondoskodik a szelldztetésrol, a gyermekek szabadban torténd levegoztetésérol, ha a
korcsoport engedi, sétaltatasardl minden évszakban.

A munkajat befejez6 kisgyermeknevel az 6t valtd kisgyermekneveldnek beszamol a
munkaideje alatt torténtekr8l, az orvosnak az egyes gyermekekre vonatkozo
utasitasarol. A torténteket a csoportnapléban rogziti.

A gyermekek altatdsa alatt csak bdlcsddei feladatokkal kapcsolatos munkét végezhet,
elsédleges feladata azonban a gyermekek felligyelete.

Felvételt kovetd beszoktatis el6tt, a csoportjaba tartozd gyermekeket otthonukban
meglatogatja, és arrol feljegyzést készit.

A csoport sziiléi értekezleten, sziillécsoportos beszélgetéseken részt vesz, illetve vezeti
azt.
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e Részt vesz a munkaértekezleten €s szervezett tovabbképzéseken, 5 évenként akkreditalt:
képzéseken megszerzi az eldirt kredit pontokat.
e Munkaid6 alatt a bolcsdde épiiletét nem hagyhatja el.
Gyermekek k6zott mobiltelefont hasznalni tilos!
e Munkaidejének végeztével zarja a bolcs6édét. Zaras el6tt ellendrzi a nyilaszarokat,
zaraskor bekapcsolja a riasztéberendezést.
e Munkaid0 kezdetére a csoportban van, és munkaidé leteltével 1ép ki a csoportbol.
e FEbédjét munkahelyének ebédldjében fogyasztja el, addig a gyermekek feliigyeletét a
tars kisgyermeknevel6 latja el.
e Felelos: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, az eldirt nyilvantartasok
vezetéséért €s a sziikséges adminisztracio pontos, szabalyszerli vezetéséért.
e A munkédhoz hasznélt eszk$z6k rendeltetésszeri és gondos haszndélataért, meglétéért.
/Ezért anyagi felel0sség is terheli/
3.6.1.Gondozisi egységben a kisgyermeknevel6k munkarendje
Bolcsddénkben gondozasi egységekre lebontva allitjuk 6ssze az egység munkarend;jét.
Osszesen 4 egység miksdik.
Minden condozdsiegységben:
- 2 csoport talalhat6 ,,a” és ,,b” csoportok. (Ledolgozott 6raszam 76ra + 1 6ra adminisztracio,
szakmai felkésziilés)
- Ok kozos fiirdészobaval, 5ltozével és egy ,,betegszobaval” rendelkeznek.
- Csoportonként 2 szakképzett kisgyermeknevel6 gondozza, neveli a kisgyermekeket
és az egységeben a takaritasi feladatokat 1 bolcs6dei dajka latja el.
4 gondozasi egységben Gsszesen:
16 kisgyermekneveld dolgozik ,sajat kisgyermeknevel6-rendszerben”,+ 2 f6 Un. atfedd
kisgyermeknevelOk segitik a csoportok munkajat.
Egyikiik a SNI-s csoportban, masik a csecsemoé egységben dolgozik 8:00-15:00-ig.
Sziikség esetén (hosszas tavollét, t6bb kisgyermekneveld hidnyzasa egy egységen beliil) mas
csoportban is helyettesithetnek.

Munkarend gondozasi egyséoenként: (4 kiseyvermekneveld+1 dajka)
1.a+ 1.b csoport bélcsddei dajkaja 7:30-15:30

1.a csoportban reggeles kisgyermeknevel6: 6:00-13:00
1.b csoportban reggeles kisgyermeknevel6: 7:00-14:00
1.a csoportban délutanos kisgyermekneveld: 9:00-16:00
1.b csoportban délutanos kisgyermekneveld: 10:00-17:00

Kisgyermeknevel6k helyettesitési rendje:

Amennyiben 1 kisgyermeknevel6 hianyzik az egységb6l a maradék 3 kisgyermeknevelé az
alabbiak tudja megoldani a helyettesitést:

1.a 6:00-13:00

1.a 10:00-17:00

1.b 7:30-15:30

A kisgvermeknevelbket csak kisgvermekneveld helvettesitheti. a dajka csak takaritasi
feladatokat lathat el és gondozasi feladatoknal feliigvel.
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4. Az intézmény miikodésének rendje

4.1. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, intézményi titkok
megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézményvezet$ altal kijelolt egységben, az érvényben
16v6 szabalyok és a munkaszerz6désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint
torténik. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozé munkét legjobb képességeivel,
szakmai tudésaval, elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tlmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefiiggésben jutott tudomésédra, és amelynek kozlése a
munkaltatéra, vagy mdas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd
munkajat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirasoknak, az intézményvezetd
utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.
Amennyiben adott esetben a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhaté felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek intézményi titoknak
minésiilnek, és amelyek nyilvanossigra keriilése az intézmény és az Onkormanyzat
érdekeit sértené.

4.2. Intézményi titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
A dolgozok személyes adatvédelmével, az ellatottak, gondozottak, hozzatartozoik
személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok.
Az intézményi titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozéja kételes a tudoméséra jutott titkot mindaddig megoérizni, amig annak kozl¢sére
az illetékes felettesétd] vagy személyt6l engedélyt nem kap.

4.3. A munkaidé beosztasa:
A munkarendet a szakmai térvények és a boles6dei nevelés-gondozas szakmai szabélyai
—modszertani levélben foglaltak szerint kell kialakitani.

4.4. Szabadsag:
Az éves rendes és rendkiviili szabadsig kivételéhez elozetesen szabadsagolasi tervet kell
késziteni.

4.5. A helyettesités rendje:
Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezet6 feladata.

4.6. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése:
A munkaltaté kételes a munkdba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkoz6 rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozonak alkalmazésa utdn a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezet6 részére azonnal be kell jelenteni. A jogosultsagot évenként feliil kell
vizsgalni.

4.7. Munkavégzésre vonatkozé egyéb szabalyok:
Rendkiviili esemény, (természeti katasztrofak), bombariadé esetén a Tiizriadé Tervben
meghatarozottak szerint a gyermekek a iranyitasaval elhagyjak
az épiiletet. Az épiilet kiiiritésének id6tartamarol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést
vezetd hatésdg informéciéja alapjan az intézményvezetd, akaddlyoztatisa esetén az
intézkedéssel megbizott személy dont. A tiizrendészeket és a renddrséget, ill. sziikség esetén a
mentBket haladéktalanul értesiti az intézmény vezet6je. A rendkivilli eseményrél, ill.
bombariadérél hozott intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartét. Az intézmény minden alkalmazottja kételes az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

4.7.1. A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozé szabdlyozast az

alabbi dokumentumok tartalmazzak:
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e A Munkabiztonségi és Foglalkozas Egészségiigyi Szabalyzat
o Tizvédelmi Szabalyzat

4.8. Az intézményben csak olyan személy tartéozkodhat aki:

e ott munkat végez,

o ellaté korhoz tartozik ( gyerekek, sziilok, hozzatartozok)

o célzott oka, feladata van az intézményben tartézkodasanak.

5. Alkalmazotti jogok és kitelezettségek, érdekvédelem
A kozalkalmazotti jogviszony kinevezéssel jon létre. A kinevezés tartalmazza, hogy a
kozalkalmazottat milyen munkakérben, milyen feltételekkel és milyen mértékii munkabérrel,
egyéb juttatdssal foglalkoztatja. A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat a
kinevezésben és atsorolasokban kell rogziteni. Az intézményben a kozalkalmazottak havi
illetményben, illetve a Képviselo-testiilet altal — helyi koltségvetési rendeletben — elfogadott
juttatidsokban részesiilnek. Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen
egyeztetett tervet kell késziteni. Az éves rendes szabadsdg mértékét a Kjt. tartalmazza. A
szabadsig engedélyezése az intézmény vezetOjének feladata. A rendkiviili és fizetés nélkiili
szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak a munkéltatéi jogkor gyakorldja jogosult. A
dolgozokat meg illeté €s kivett szabadsdgrdl nyilvantartdst kell vezetni, mely szintén az
intézmény-vezet6 feladata.

5.1. Az Intézmény alkalmazottainak jogai
Az Intézmény valamennyi alkalmazottjanak elidegenithetetlen és allandéan érvényes joga,
hogy:

e a Magyarorszag Alaptdrvényében megfogalmazott jogait gyakorolhassa,

e a munkatarsak részére biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolddo
megbecsiilést megkapjak, tiszteletben tartsdk emberi méltosagukat €s személyiségi
jogaikat, munkajukat elismerjék, valamint a munkaltat6 megfeleldé munkavégzési
koériilményeket biztositson szamukra,

¢ megismerje az Intézmény terveit, részt vehessen ezek alakitasanak folyamataiban és
megtehesse munkajaval dsszefiiggd javaslatait
munkahelyén szabadon nyilvanithasson vélemeényt,

o végzett munk4jdért megkapja azt a bért, jutalmat, juttatast, kedvezményt, amelyet
szémara a Kjt. biztosit.

5.2. Az Intézmény alkalmazottainak kotelezettségei

Az Intézmény minden alkalmazottjanak kotelezettsége sajat munkateriiletén, hogy:
e munkija sordn mindenkor A Bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai —
Moédszertani levélben megfogalimazott iranyelveket kovesse
el6segitse az Intézmény célkitlizéseinek maradéktalan és eredményes teljesitését,
végrehajtsa a jogszabédlyokban, belsé szabédlyzatokban és utasitasokban eloirt
feladatokat, azok végrehajtasat elosegitse és ellendrizze,
késedelem nélkiil végrehajtsa az Intézményvezet6 és a fenntartéd hatarozatait
betartsa munkateriiletén a térvényességet,
kdvetkezetesen és folyamatosan ellassa a munkakorével jar6 feladatokat,
elosegitse az Intézmény vagyonanak €s eszkdzeinek megédvasat,
intézkedjen baleset vagy anyagi kar megel6zése, illetve megsziintetése érdekében,
illetve erre az illetékesek figyelmét felhivja,
¢ munkahelyén a munkara eldirt idépontban munkara képes allapotban jelenjen meg,
e munkaidejét munkéjanak megfelel6, hatékony munkavégzéssel toltse,
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o a felettese 4ltal kiadott munkat haladéktalanul megkezdje a vonatkozo jogszabalyoknak
és utasitasoknak megfeleléen, hataridére végrehajtsa, és tevékenységérol felettesének
beszamoljon

e az elbirt szakmai oktatason, tovabbképzésen részt vegyen, a munkaja elvégzéséhez
sziikséges képesitést megszerezze,

¢ a rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zoket, felszereléseket gondosan megdrizze, az
anyagokat takarékosan kezelje,

e az intézmény a dolgozé ruhizatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekdvetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kér a dolgozé munkahelyén
vagy mas megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

e a dolgozé a szokasos személyi hasznalati tirgyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznalati értékeket csak az intézményvezet engedélyével hozhat be munkahelyére,
illetve vihet ki onnan. (P1. laptop, nyomtat6, szamitogép, stb.)

e az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megdvasaért

e az Intézmény gazdilkodasihoz sziikséges eszk6zOk és anyagok csak az Intézmeény
érdekében hasznalhatéak, illetve hasznosithatok. A jogtalan hasznalattal az
Intézménynek okozott kart a dolgozd koteles megtériteni,

e az Intézmény mikddésével kapcesolatban tudomdaséra jutott valamennyi adatot, tényt,
informaciot bizalmasan kezeljen, munkaviszonya megsziinését kévetéen is, jelen

SZMSZ-ben foglaltak alapjan.

o részt vesz a munkamegbeszéléseken, munkaértekezleten, intézmény programjain,
sziil6i és csoport értekezleteken.

Az intézményvezetd sziikség szerint, de negyedévente legalabb egy alkalommal 6sszdolgozoi
munkaértekezletet, a gyermeknevelSknek szakmai értekezletet tart. Az intézményvezetd az
osszdolgozoi ill. szakmai értekezleten beszamol az eltelt iddszak alatt végzett munkarol,
értékeli az intézmény programjinak, munkatervének teljesitését, a dolgozok élet- és
munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a kovetkezé idoszak feladatait. Az értekezlet
napirendjét az intézményvezetd allitja ssze. Az értekezleten lehet6séget kell adni, hogy a
dolgoz6k véleményiiket, észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt
kapjanak.
5.3. FelelGsségre vonas és kartéritési jogkor
Az intézményvezetd felett a fenntarté gyakorolja a felelosségre vondsi, illetve kartéritési
jogkort, jelen SZMSZ és az irdnyado6 jogszabalyok, els6sorban a Ptk. alapjan.
Az Intézmény t6bbi dolgozdja folott az intézmény vezetdje gyakorolja a feleldsségre vonasi,
illetve kartéritési jogkort, jelen SZMSZ és az irdnyadé jogszabélyok, els6sorban a Ptk. alapjan.
A felelésségre vondssal kapcsolatos és a kartéritési tigyek elokészitése az intézmény
vezet6jének feladata. A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybdl eredd
kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.
A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandéan drizetben tart, kizdrélagosan hasznal, vagy kezel és azokat
jegyzék, vagy elismervény alapjan vette at.
5.4. Alairasi jogkor

Az intézményi kérbélyegz6 az alairasi joggal rendelkezk alairasaval egyidejlileg hasznalhato,
illetéleg érvényes.
Az intézményben cégbélvegz6 hasznalatara a kdvetkezOk jogosultak:

o intézményvezetd

¢ intézményvezetd-helyettes

13



Nefelejcs Boles6de 8060 Moér, Cserhét utca 33.

o ¢lelmezésvezetd
5.5. Utalvanyozasi jog
Az utalvinyozasi jog azt a jogosultsagot jelenti, amellyel a jogosultsaggal felruhazott személy
igazolja a pénztar felé valamely kifizetés jogossagat.
Pénz, anyag, fogydeszkoz utalvanyozasdra csak az intézményvezetd, annak tavollétében az
intézményvezetd helyettes jogosult.
5.6. Irattar rendje
Az Intézménybe érkezett, illetbleg az Intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatast
az iktatékoényvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezd6d6 sorszdmos rendszerben
torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés napjat, az
iktatoszdmot, az irat mellékleteinek szamat, az irattari tételszamot. Javasolt az iigyintézd
nevének feltiintetése is.
Ha beérkezett irat sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel6 ravezeti a ,,sériilten érkezett”
illet6leg a ,,felbontva érkezett’” megjegyzést az érkezés keltét és alairja.
5.7. Ugyvitel, ligyintézés
5.7.1. A gondozasi iigyvitelt a vonatkozo jogszabalyok szerint ellatja:
e azintézmény vezetbje
e kisgyermeknevelok
e Dbodlcsode orvosa
5.7.2. Nyomtatvanyok:
felvételi konyv
bolesddei gyermek-egészségligyi térzslap
csoportnapl6
fejlodési naplo
csaladi tizend flizet
fert6z6 betegségek napldja, tetvességi nyilvantartas
bolcsbédei napi jelenléti kimutatés
havi statisztikai jelentés
iktatokonyv bolesodei levelezésekrol
5.7.3.Gazdasagi nyomtatvanyok:
étkez6k nyilvantartdsa
készletnyilvantart6 lap
e jOvedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz
5.7.4.Nyilvantartas késziil:
o gyermekek felvételérdl (felvételi kérelem, megallapodas, nyilatkozatok),
befizetett téritési dijakrol,
dolgozok adatairdl.
5.8. Erdekkepvnseletl Féorum
Az intézményben Erdekképviseleti Férum miikédik, mely a gyermeki jogok védelmével, a
szakmai program véleményezésével segiti az intézmény szakmai munkajat.

5.8.1. Célja:
A gyermeki jogok sérelme, az intézmény dolgozéi kotelezettségszegése esetén a gyermekek
érdekeinek védelme. A csaladi és bolcs6dei nevelés Osszhangjinak megteremtése, kozos
felelosségvallalés a gyermekek érdekében.

5.8.2. Feladata:

e megvizsgalja a hozza benyujtott panaszokat és dont a hatdskorébe tartozé ligyekben,
intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartonal, a gyermekjogi képviselonél, illetve mas
hataskorrel rendelkezb szervnél,

e egyetértési jogot gyakorol a hazirend jovahagyasanal,
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o véleményt nyilvanithat a gyermeket érint6 tigyekben,
e intézkedéseinél figyelembe veszi a mindenkori érvényben 1évé jogszabalyokban
rogzitett feladat- és hataskoroket.

Az Erdek-képviseleti Férum a feltett kérdésekre, panaszokra, javaslatokra 15 napon beliil
irasban koteles vélaszt adni. Az Erdek-képviseleti Férum iiléseirdl jegyzékonyvet kell
késziteni, megbrzésérél az intézmény vezetdje gondoskodik. A gyermek sziil6je/ térvényes
képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az
intézmény vezetdje vagy az Erdek-képviseleti Forum 15 napon belill nem kiild értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet. A gyermekjogi
képviselé ellatja a gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild gyermek — a Gyvt-ben
meghatarozott - jogainak védelmét, és segiti a gyermeket jogai megismerésében €s
érvényesitésében, valamint kotelességei megismerésében és teljesitésében. Az intézmény
biztositja, hogy a gyermek és hozzatartoz6i a gyermekjogi képviselé személyét és a vele valo
kapcsolat felvételének maddjat megismerhessék.
A gyermekjogi képviselé neve: neve, e-mail cime, telefonszama megtaldlhaté a www.ijsz.hu
honlapon, illetve az intézmény faligjsagjan.

5.9. Munkahelyi érdekképviselet
Az intézmény vezetGje egyiittmlikédik az intézményi dolgozok minden olyan tdrvényes
testiiletével, amelynek célja a dolgozdk, a szakma és a gyermekek érdekképviselete,
érdekvédelme. Az intézményben Kdzalkalmazotti Tanacs, valamint a Bolcsédei Dolgozok
Demokratikus Szakszervezete miikodik, mely érdekképviselet ellatia a dolgozok
érdekvédelmét. Az intézmény vezetOje tdmogatja és segiti az érdek-képviseleti szervezet
miikodését. A bolcséde munkatirsai szamara a jogok gyakorlasdnak €s a kotelezettségek
teljesitésének alapvetd szabalyait a kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII.
térvény hatérozza meg. A bolcsédében foglalkoztatottak, munkaviszonyban allé személyek
esetében biztositani kell, hogy a munkavégzéshez kapcsolodd megbecsiilést megkapjak,
tiszteletben tartsik emberi méltosdgukat és személyiségi jogaikat, munkajukat elismerjék,
valamint a munkaltaté megfelel6 munkavégzési koriilményeket biztositson szdmukra.
5.10. Tovabbképzés

A szakdolgozok részvétele a kotelez6 tovabbképzéseken rendszeres. A személyes
gondoskodast nydjté intézmény vezetGje éves tovabbképzési tervet koteles késziteni. A
tovabbképzési terv tartalmazza a targyévben tovabbképzésen résztvevok és a jogszabaly altal
szakvizsgara kételezettek, valamint az arra nként jelentkez6k varhatd szamat, munkakdriik €s
a vérhat6 tavolléti id6 feltlintetésével. A Nemzeti Csalad- és Szocidlpolitikai Intézet felé a
személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikdési nyilvantartasarol sz616 8/2000.
(VIIL 04.) SzCsM rendeletben elbirt nyomtatvanyokon és médon az intézmény a nyilvéantartasi
kdtelezettségét teljesiti.

6. Az ellatasra jogosultak kore
Bolcs6débe az a gyermek vehetd fel, akinek sziilei, neveldi, gondozdéi — munkavégzésiik,
munkaerd-piaci részvételt elosegitd programban, képzésben valo részvételik, vagy egyéb ok
miatt — a napkozbeni ellatdsardl nem tudnak gondoskodni. A bolesédei felvétel soran
els6bbséget élveznek a Morra bejelentett, dllandd lakohellyel, ennek hianyédban tartézkodasi
hellyel rendelkezé és életvitelszerlien is Moron tartézkodo csalddok gyermekei.
Az el6z6 pontban foglaltak figyelembevétele mellett. a bolcsddei felvétel soran tovabbi
elényben kell részesiteni azt a gyermeket:
e aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és sziilgje, vagy mds torvényes
képviseléje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb
jogviszonyban all
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akinek csalddjéban az egy fore es6 nettd jovedelem alacsony
akit egyediilallo sziilé nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemliden igazolni tud,
akinek csaladjaban harom vagy t6bb kiskord gyermeket nevelnek,
aki arva, vagy félarva, illetve — a sziilé vagy sziilok elhalalozisa miatt — gyamség alatt
all,
akinek sziilei, vagy a sziilok egyike korabban allami gondozott volt,
o akinek tekintetében a korzeti védéns, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi
gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast
javasol.
Amennyiben a Bolcsdde az el6z6 pontban foglaltak figyelembevételét kévetden is rendelkezik
szabad férdhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is felvehetd, azonban koziiliik is elsébbséget
élveznek azok, akiknek valamely sziiléje méri munkahellyel rendelkezik, illetve a kitételek
alapjan elényben kell részesiilniiik.
A gyermek bolcsddei ellatasat — a fentiekben meghatarozott sorrendiség figyelembe vétele
nélkiil biztositani kell . haa gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatasrol szo616 térvény
alapjan a gyermeket védelembe vette, és kotelezte a sziil6t, hogy folyamatosan vegye igénybe
a bolcsddei ellatést.
A boles6dés sziilokkel valo felvételi beszélgetések, az intézményvezetdi iroddban térténnek. A
besz€lgetéseken jelen van az intézményvezetd, eseteként intézményvezetd helyettes,
kisgyermekneveld, a sziil6 vagy a térvényes képviselo.

6.1. Az ellatas igénybevételének modja:
A BoélesOdébe a felvétel elsddlegesen 6nkéntes méodon, kérelemre torténik, melyet a sziilo,
térvényes képviseld terjeszthet el az intézményvezeténél, az intézmény altal rendszeresitett
nyomtatvanyon. (felvételi kérelem)
A gyermek bélcsédébe torténd felvételét — a sziilé hozzajarulasaval — a korzeti védond, a hazi
gyermekorvos, a haziorvos, a csaladgondozd, a gyermekjoléti szolgalat vagy a gyamhatdsag is
kezdeményezheti. Amennyiben a gyermek védelme az ellatas Onkéntes igénybevételével nem
biztositott, a gyamhivatal a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 térvény
alapjan az ellatas koételez6 igénybevételét elrendelheti.
A Bolcs6débe vald jelentkezés folyamatos. Az ellatds igénybevételére vonatkozo kérelmet a
Bolesode vezet6jéhez kell benyujtani az intézménynél e célra rendszeresitett
formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatolasaval.

6.1.1.A felvételi kérelemhez csatolni kell:

e a gyermek €s a szilok, térvényes képviseld lakcimkartydjanak, gyermek TAJ
kartyajanak, oltasi kiskényvének masolatat,

o munkaltatéi-kereseti igazolast a sziilék munkaviszonyanak igazolédsara,

a sziil tanuléi jogviszonya esetén az oktatasi intézmény altal kiallitott iskolalatogatasi
igazolast,

e munkaeré-piaci képzésen valdo részvétel esetén az illetékes munkaiigyi kozpont

igazolasat a képzés idejérol
a sziil6 betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast

egyediilallé sziilé esetén a Magyar Allamkincstar igazoldsat emelt csaladi potlék

folydsitasarol,

¢ a csaladban nevelt hdrom vagy tobb kiskorti gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat emelt csaladi potlék folydsitasarol (amennyiben rendszeres gyermekvédelmi
tamogatas nem keriilt megallapitasra),

¢ minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel soran elonyt élvezhet.
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A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, az
intézményvezeté, az intézményvezeté helyettessel egyeztetve dont, aminek eredményérdl
telefonon értesiti a sziil6t vagy a térvényes képvisel6t.
Amennyiben a felvételi kérelmet férShelyhidny miatt nem lehet teljesiteni, gy a gyermeket
vérdlistara kell venni. A gyermekek a vardlistira nem jelentkezési, hanem a megallapitott
szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Var6listara is csak az a gyermek vehet6 fel, aki
mér megsziletett. Uresedés esetén, a listdn szerepld gyermek torvényes képviseldjét
haladéktalanul értesiteni kell.
6.1.2. A bolesédei ellatis megkezdésekor az intézmény vezetGje a torvényes
képviselével megallapodast, kot:
e az ellatas varhat6 id6tartamérol
e a fizetendd étkezési téritési dij-gondozasi dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozd
szabalyokrol,
e a szolgaltatas formajarol, modjarol,
a sziil§, torvényes képviseld kotelezettségeirdl.
6.1.3.A sziil6 nyilatkozik, hogy:
gyermeke hasznélhatja-e a sdszobat,
interneten megjelenhet-e a fényképet
ki viheti haza a gyermeket a b6lcs6débdl,
e cllatas feltételeir6l, modjarol tajékoztatast kapott.
A beiratkozaskor a sziil8, torvényes képvisel6 koteles benyijtani a hizi gyermekorvos vagy a
haziorvos igazol4sat arrdl, hogy a gyermek egészségi dllapota alapjan bolcsddében gondozhato,
kotelezod védboltasokat megkapta.
6.2. A gyermek tivolmaradisinak, mulasztisinak igazolisira vonatkozé
rendeletek
Ha a gyermek a bolcsddei ellatdsban nem vesz részt, a sziilének a mulasztast igazolnia kell. A
szlilé 4ltal kiallitott igazolas csaladi okok miatt torténhet, betegség id6tartamat sziilé nem
igazolhat le. Amennyiben a sziil§ Ggy dont, hogy sajat szabadsiga iddtartamara otthon tartja a
kisgyermeket, ezt jelzi az intézmény részére, tovabba az adott iddszakot kdvetben (10 napon
tal) orvosi igazolast koteles csatolni a fent emlitett igazolashoz.
A hignyzasokat a sziil6k kotelesek jelezni. Betegség esetén szilkséges az intézményvezetd
tajékoztatasa, tovibba hosszabb kimaradas utdn jelezni azt a napot amikortdl a kisgyermek
ismét igénybe veszi az ellatast.
Ha a sziil6 az els6 hianyzéasi munkanapon oraig tajékoztatja az intézményt, hogy a
gyermekét betegség miatt nem kivéanja bdlcsédébe hozni, akkor az aznapi téritési dijat nem kell
kifizetni.
A be nem jelentett hiAnyzas esetén a sziil6 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.
6.2.1.Megszanik az ellatas:
e haasziil6 a gyermek 30 napon tili tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy
az ellatas megsziintetését keéri,
e ha a bolecséde orvosdnak szakvéleménye szerint a gyermek egészségi éllapota miatt
bSlcsédében nem gondozhatd, ill. magatartisa a tobbi gyermek egészségét
veszélyezteti.
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7. A bileséde helyiségei
Az intézmény 5 gondozasi egységbdl all, amely 100 kisgyermek ellatasat teszi lehetové. Részei
a 4 babakocsi tarolo, 4 betegszoba, 5 gyermekolt6zo, 5 fiirdoszoba, 8 csoportszoba terasszal €s
jatszéudvarral, 1 tornaszoba,l logopédiai helység,1 pszichologus szoba, 1 akadalymentes
mosdo.

7.1. Betegszoba:
Ez a helyiség az agynemiik, jatékok tarolasat is szolgdlja. Alkalmas l4zas, tiineteket mutato,
beteg gyermek elhelyezésére, amig a sziild6 megérkezik. Ennek fala csempézett, mosddval
felszerelt, minden gondozasi egység ,.b” csoportszob4jabdl nyilik és a gyermekdltozo fele is
nyilik egy ajtaja.

7.1.Gyermekoltozok (atadok):
A babakocsi tarol6bol nyilnak, a flirdészobakhoz ajtoval kapcsolodnak. Felszerelésiik megfelel
a kiilonboz6 koru gyermekek 6ltoztetési igényeinek (pelenkazo, ruha-és cipdtarold szekrények,
ilokek, fogasok stb.).

7.2.Fiirddszobik:
Kapcsolodnak a gyermekoltozokhoz, valamint a csoportszobakhoz. A gyermekek gondozasat
¢s Onallosodasat segitdé berendezési targyak és eszkozok a gyermekek mértéhez és
fejlettségéhez igazodnak. Ablakai szinyoghaléval ellatottak.

7.3.Gyermekszobik, terasz, tornaszoba:
A helyiségek teljes alapteriilete természetes megvilagitdsu. Az ablakok, szinyoghal6val
ellatottak, a csoport armyé€koldsat a teraszra szerelt amyékolokkal oldjuk meg. A butorzat
balesetmentes, a polcok széle gombdlyitett, a gyermekek életkoranak megfeleld. A helyiségek
padlozata moshato, fert6tlenithetd, résmentes meleg burkolatil, a szobak falai vildgos szinfiek.
A jéatékokkal szemben fontos koévetelmény, hogy konnyen tisztithatok, fertStlenithetok
legyenek. Sériilt, balesetveszélyes jatékok az intézményben nem lehetnek. Fontos, hogy a
gyermekek minden tevékenységformajukhoz koruknak, fejlettségiiknek megfeleld jatékok
alljanak rendelkezésre. Az intézmény jatékkészlete a modszertani ajanlasoknak megfelel.
A terasz arnyékolasa biztositott, burkolatuk cstiszasmentes, konnyen tisztithato, fagyallé.
A tornaszoba lehetdséget nyvjt rossz id6 esetén a nagymozgasos tevékenységre, mondokas
tornakra, eszkozhasznalatra.

7.4. Jatszokert:
Kialakitasa minden eldirdsnak megfeleld. Burkolt és fiivesitett feliiletek, a homokozok az Unids
el6irasoknak megfeleloek, a jatékok mindsitettek, éves ellenbrzésen esnek at. Egyes udvari
fajatékok koré gumitégla lett lerakva.

7.5.Novényzet:
Az udvaron csak olyan ndvények talalhatok melyeknek egyik része sem (levele, viraga stb)
mérgezd, bogydkat nem érlelnek, nem balesetveszélyesek. A kerités mentén iiltetett Srokzoldek
funkcidja zaj, porsziirés.

7.6.Kerités:
Az intézmény udvarit fliggdleges palcaosztasi kerités veszi kortil.

7.7. Homokozdk:
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Mindhérom homokoz6 szélvédett, idészakosan napos, a kettes csoport elétti fix arnyékoloval
ellatott, jol megkdzelithetd helyen keriilt kialakitasra. Az el6irdsoknak megfelelden hasznalaton
kiviil ponyvaval fedett. A homokot hetente 4tlapatoljak, évenként pedig cserélik.
7.8. A bolesdode egyéb helyiségei:
Irodik ( vezet6i, vezetd helyettesi, élelmezésvezeti )
Orvosi szoba
Személyzeti 61t6z6
Személyzeti wc
Tisztitoszer raktar
Jatékraktar
Mosoda
Vasal6 helység
Konyha
Tejkonyha
Személyzeti étkez
Személyzeti zuhanyzd
Udvari térolé
7.8.1.Mosoda, vasal6 helyiség:
Nagysaga és felszereltsége (automata moségépek, széritogép, vasalodllvany, vasalo,
ruhaszaritok, polcrendszer) a bélcsédei férbhelyek szamanak megfeleld.
7.8.2.Konyha:
A konyhat a HACCP rendszer el6irasainak megfeleléen miikodtetjiik.
Ablakai sziinyoghaloval ellatottak, évenként tisztasagi meszelés torténik.
7.8.3.Tejkonyha: _
A csecsemOkori gyermekek ellatasahoz elbirt tejkonyhat szintén a HACCP rendszernek
megfelelden hasznaljuk.
Ablakai szinyoghaldval ellatottak.
7.8.4.Személyzeti 61t6z6:
Az eléirasoknak megfeleléen minden dolgozdnak kiilon 61tdzészekrénye van.
7.8.5. Mosdé- zuhanyz6-WC, akaddlymentes WC:
Elbirasoknak megfeleld.
7.8.6.Udvari tarolé:
Riasztoval ellatott fa épiilet, udvari eszk6z6k, szerszamok, kisgépek tarolasara.
7.9A bilesdde vizellatisa
A bolcsédében az ivoviz-mindségil viz és a meleg viz ellatottsag biztositott. Keverés nélkiili
(60°C) meleg viz taplalast igényel a konyha, személyzeti mosd6-zuhanyzé stb. A gyermekek
altal hasznalt helyiségekben a kifoly6 viz h6foka maximum 35°C lehet. Minden kézmos6 hideg-
meleg vizes kever6 csapteleppel ellatott. A nyari
sziinet utdan minden évben vizminta ellendrzést kér a bélesdde.
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8. Zaro rendelkezések

8.1.Szervezeti és Milkddési Szabadlyzat hatdlya:
Az SZMSZ hatalya kiterjed és kotelezd érvénylinek tekinthetd, az intézmény vezetdjére és
valamennyi koézalkalmazottjara, illetve a bolcsddei ellatasban résztvevdkre és torvényes
képviseldire nézve.

8.2.Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatilyba lépése:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Mér Vérosi Onkorményzat Képviseld-testiiletének
Szocialis és Egészségiigyi Bizottsaga .szamu hatarozataval
jovahagyta.
E szabalyzat 2025. oktéber 1. napjan hatilyba 1ép, egyidejtileg Mor Varosi Onkorményzat
Képvisel-testilletének Szocidlis és Egészségiigyi Bizottsaganak 224/2022. (VIIL30.)
hatarozata altal jévahagyott SZMSZ hatalyat veszti.

Mér, 20

Készitette: Cziglanné Frey Tiinde
intézményvezetd
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Mellékletek

Nefelejcs Boélcséde, SZMSZ

1. szamu melléklet

Nefelejcs Bolcsode szervezeti felépitése

bolcsodevezeto
1fo

kisgyermekneveld

18 6

élelmezésvezetod

1fo

bolcsédevezeto helyettes

1 fo

szakacs

1 fo

bolcsodei dajka
4 16

konyhalany
2 fo

21

mos()-mogogaté-
takarito
2 16







2. melléklet a Nefelejcs Bolcs6de Szakmai Programjahoz
MEGALLAPODAS

1997 XXXl.tv. 32§ (7) alapjan

gyermekek napkdzbeni ellatasa / bélcsddei ellatas igénybevételéhez

mely 1étrejétt Mor Vérosi Onkormanyzat fenntartisaban miikod6 Nefelejes Bolcsdde, mint
ellatast nyujto intézményvezetd - Cziglanné Frey Tiinde és masrészrol, térvényes képviseld /
szillé — tovabbiakban ellatast igénybe vevé— kozott a mai napon gyermeke bolesddei ellatasarol.

Az ellitist igénybe vevé torvényes képviseldje:

gyermekének bolcsédei elhelyezése tdargydban.

A bilcsddei ellatast igénybe vevo:

A bolcsédei ellatas kezdd idOpontja : 20.......civiniiiini e "
Tartama: hatérozott / hatdrozatlan idére.....................-ig (megfelelé aldhuzand6)

Igénybevétel médja: onkéntes / javasolt (védénd, gyermekorvos, gyermekjoléti szolgdlat,
gydmiigy) megfeleld aldhizando

Intézményi elldtds idotartama:
A bolcsbdei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31.-ig tart. Bolcsédébe a
gvermek 20 hetes kordtdl felvehetd, ha a harmadik életévét

o janudr I-je és auguszius 31.-e kézott tolti be, az adott év augusztus 31.~ig,

o szeptember I-je és december 31.-e kozott tlti be, a kivetkezd év augusztus 31.-ig, ha a
sziilG, torvényes képvisel nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkizbeni elldtdsdt eddig
az idépontig bélcsddei elldtds keretében kivdanja megoldani.

o ha a gyermek harmadik életévér betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjén még nem érett az évodai nevelésre, és az 6vodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bilcsédei elldtds keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik
életévének betiltését kivetd auguszius 31.-ig.

o A bolesédei ellitdsban a sajdtos nevelési igényti gyermek negyedik életévének betoltését
kovetd augusztus 31.-ig.



A bilesdde vezetdje az alabbiakat biztositja az ellitist igénylé sziilé gyermeke szimara:
bolcsodei ellatas alapelveire épiild szakszerii gondozas-nevelést,

napi négyszeri étkezést nyugodt alvast, pihenést,

a gyermek szabadlevegdn tartozkodasanak biztositasat,

az Onallo jatéktevékenység tamogatdsit, a gyermek fejlettségének megfeleld

készségfejlesztést,

allandosagot,

egyéni banasmodot,

bblcsbéde orvosi ellatast,

6vodai életre val6 felkészitést.
Az ellatast igényl6é tudomasul veszi, hogy az intézményben az étkezési téritési dij........- Ft,
melyet az intézmény fenntartéja — Mor Varos Onkorméanyzata — évente legfeljebb kétszer
megvaltoztathat, melyrdl az ellatast igényl6 értesitést kap. A téritési dijat utélag, a targyhénapot
kovet6 honap 15-ig az intézmény altal megjelolt napoken kell az ellatast nyajté bolcsédének
megfizetni. Amennyiben a sziilé a téritési dij fizetési kotelezettségének nem tesz eleget, a
bolcsdde kovetelését elkiildi a fenntartonak és az ellatast felfliggeszti.
Etkezési kedvezmények:(jogosultsaguk igazolasanak esetében)
A mindenkori hatalyos jogszabaly alapjan vehet6k igénybe. A hatalyban 1év6 kedvezményekrol
az intézmény tajékoztatja a sziildket a beiratkozas soran, ill. a faliGjsagon folyamatosan
kifliggesztésre keriil.

Ingyenes étkezést biztositunk:
Azoknak, akik rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilnek.
A csaladban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek.

A tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek esetén.

Egészséges gyermek esetén is, ha csaladjdban tartosan beteg vagy fogyatékos gyermek él.

Az egy fore jutd havi jovedelem 6sszege nem haladja meg a netté minimalbér 130 szdzalékat,

AZAZ .ovverneireernnninns Ft-ot. (kereseti igazolas)
A téritési dij fizetésére kotelezett SZemEly NEVE:........ouiivenininiiin i
LaKCIME: . .o ee it e e e e et e e raes

A bolcsddei elkitis megsziinik:
e asziild, egyéb térvényes képviseld bejelentése alapjan,
e ha a gyermek a jogszabalyban meghatarozott életkort betoltotte, illetve



a hazirend tobbszori silyos megsértése esetén,

téritési dij meg nem fizetése esetén ( fenntart6 felszolitasait kovetden )

ha a sziil6 vagy a térvényes képviseld a gyermek 4 héten tilli tavollétét orvosi igazoldssal
nem tudja igazolni,

A bolcsédevezetdje tajékoztatja tovabba a sziilét az aldbbiakrol:

Az ellatds tartama és feltételei: a gyermekek napkdzbeni ellatdsaként a csaldadban €16
gyermekek életkoranak megfeleld nappali feliigyeletét, gondozését, nevelését, foglalkoztatasat
és étkeztetését szervezziik meg azon gyermekek szamdra, akiknek sziilei, neveldi, gondozoi
munkavégzésiik, munkaeré-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben valo részvételik,
betegségik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni elldtisukrél nem tudnak gondoskodni. A
napkozbeni ellatds keretében biztositott szolgaltatdsok iddtartama lehetSleg a szllo
munkarendjéhez igazodik (1997. évi XXXI. torvény 41. § /1/ bek.)

A gyermekek napkézbeni ellitasat kiilonosen az olyar gyermek szamara Kell biztositani:

aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult és sziil6je, vagy mas tdrvényes
képviseléje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all,

akinek csaladjaban az egy f6re esd nett6 jovedelem alacsony,

akit egyediilallo sziild nevel, mely tényt a sziild hitelt érdeml6en igazolni tud,

akinek csaladjaban harom vagy tobb kiskort gyermeket nevelnek,

aki arva, vagy félarva, illetve — a sziild vagy sziilok elhalalozésa miatt — gyamsag alatt
all,

akinek sziilei, vagy a sziildk egyike korabban allami gondozott volt,

akinek tekintetében a korzeti védénd, a gyermekjoléti szolgalat vagy a haz
gyermekorvos a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralast
javasol.

akinek a sziiléje, gondozoja szocidlis helyzete miatt az ellatasarol nem tud gondoskodni.
(1997. évi XXXI. térvény 41. § /2/ bek.)

A gyermek napkdzbeni ellatdsat biztositani kell, ha azt a a
védelembe vétel (Gyvt. 68. § /3/ a. pontja) soran elrendeli.

Az intézmény altal vezetett, gyermekre vonatkozé dokumenticio:

tizend fiizet, egészségiigyi torzslap, fejlédési lap és naplo,

az érték- és vagyonmeglrzés médja: a gyermekeknek sajét szekrénye van, a bélcsédébe
behozott jatéktargyakért, kszerekért feleldsséget a boleséde nem vallal;

az intézmény hazirendje: a tdjékoztatis szerint;

a panaszjog gyakorlasinak médja: a gyermek, a gyermek sziiloje vagy mas torvényes
képviseldje, tovabbd a gyermekek érdekeinek védelmét ellato érdek-képviseleti és
szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhetnek az intézmény
vezetdjénél vagy érdekképviseleti forumanal az ellatast érintd kifogasok orvoslasa
érdekében, a gyermeki jogok sérelme, tovdbbad az intézmény dolgozdi
kotelezettségszegése esetén. Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a
panaszt kivizsgalja, és tdjékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetseges modjardl.
A gyermek sziiléje vagy més torvényes képviselSje az intézmény fenntartojdhoz vagy a



gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetbje vagy az intézmény
képviseldje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a
vizsgélat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

e Nefelejcs BolesOde vezetdje és elérhetdsége: Cziglanné Frey Tiinde, 06-22-407-598,
e-mail: bolcsodemor(@datatrans.hu
Erdekképviseleti forum: A Nefelejcs Boles6dében miiksds érdekképviseleti forum
tagjai és elérhetdségiik: Nefelejcs Bolcsdde 8060 Mor, Cserhat u.33.
Sziilok részEérél: csoportonként 1-1 sziild,
Fenntart6 részér6l egy képviselo,
Egy kisgyermekneveld,

e Gyermekjogi képviselje

Az ellatast igényl6 a Hazirendben foglaltakat megismerte, tudomasul vette, vallalta a betartasat.
A Hazirend a sziilokre és hozzatartozokra egyarant vonatkozik. A sziil6 nyilatkozik arrél, hogy
a felvételnél kozolt adatok a valésdgnak megfelelnek. Véllaja, hogy a kérelméhez csatolja a
felvételt igazolé dokumentumokat, valamint ha a k6z61t adatokban valtozas kdvetkezik be, azt
15 napon beliil az intézményvezetével tudatja. Tovabba nyilatkozik arrdl, hogy kelld
tajékoztatast kapott a bolcsbdei élettel kapcsolatosan. Jelen Megéllapodas a gyermek
ellatdsanak megsziinésével automatikusan hatdlyat veszti. A Megallapodast és a t4jékoztatast a
felek — mint akaratukkal mindenben megegyez6t — tudomasul vették és alairtdk. Mint térvényes
képvisel6 / sziild hozzajarulok a megallapodasban szerepl6 adataim kezeléséhez

cllatast igényl6 / térvényes képviselé / sziilé intézményvezet
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3. melléklet a Nefelejcs Bolcsdde Szakmai Programjahoz

Felvételi szabalyzat

. A bélcs6débe 20 hetes kortdl vehetdk fel azok a gyermekek, akiknek gondozasét a sziilék

— kiilénb6z6 okok miatt — nem tudjék biztositani.
A bolcsbdei felvétel szempontjai:
- az anya dolgozik, rendelkezik munkaltatéi igazolassal, vagy szandék nyilatkozattal,
- azanya /GYES mellett dolgozik,
- asziilé nem dolgozik, de szocialis helyzeténél fogva a Csaladsegité Szolgalat javasolja
a bolcsddei felvételt,
- az anya egészségiigyi allapota indokolja a gyermek bolcsddei elhelyezését,
- agyermek egészségiigyi allapota lehetdvé teszi a felvételt.

. A bolesédei felvételnél elényben kell részesiteni azokat a gyermekeket

- akit egyediilall6 sziil6 nevel,
- akinek csalddjaban harom vagy t6bb gyermek van,
- akinek egyik sziiloje munkaképtelen,
- akinél egészségligyi vagy szocidlis indok all fenn,
- akit a jegyz6 védelembe vett.

A bolcsddébe Mor varos teriiletén és Mor varos kistérségben lako dolgozok gyermekeit
kell felvenni, az Alapité Okiratban foglaltak alapjan, mely szerint a moéri lakcimmel
rendelkezok részesiilnek elényben.

Ha a gyermek bolcs6débe felvételt nyert, a bolcséde gyermekorvosa megvizsgalja. A
gyermek egészségligyi éllapotardl tapasztaltakat a torzslapban taldlhato status — lapra
jegyzi fel.

A felvételi konyvbe minden felvett gyermeket be kell jegyezni és torzsszammal kell
ellatni.

Tuljelentkezés esetén az intézményvezeté dont arrdl ki veheto fel a fent leirt szempontok
alapjan. Az elutasit6 hatarozatra a sziilé fellebbezhet a képvisel6 testiiletnél.

A bolcs6dei felvételnél a felvett gyermeklétszam a fér6helyek 100%-at nem haladhatja
meg.

A nyitvatartasi id6t, a bolcsbdevezet6 javaslatara a KépviselS Testiilet allapitja meg.

10. A boles6dei téritési dijakrol a Gyvt.148§, ill. az Onkorményzat helyi rendeletét

figyelembe véve a Képviseldtestiilet évente dont.

11. A gyermek bolcsodei elhelyezése megszinik, ha:

- amegsziinését a sziil6 kéri,

- szakorvos megallapitisa szerint a gyermek egészségi allapota miatt boélcsddei
gondozasra alkalmatlan,

- agyermek hozzatartozéja az ismételt figyelmeztetés ellenére megsérti a hazirendet,

- atéritési dijat felszolitas ellenére sem fizeti meg,

- agyermek 6vodai felvételt nyert.

12. A gyermek 6vodai atadasa altalaban a 3 éves kor betoltése utan szeptember 1-t8] torténik.



13. Ha 3 éves korara testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4.évének betoltését kdvetd augusztus 31-ig maradhat a bolcsdédében. (1997.
évi XXXI.tv.42§ alapjan. )

intézményvezetd



4. melléklet a Nefelejcs Bélcsode Szakmai Programjahoz

Hazirend
Nefelejcs Bolcsode
Mor, Cserhat utca 33.
Boélcsddevezeto : Cziglanné Frey Tiinde 06-22-407-598
Bolesédevezetd helyettes:  Menyhart Laszlone 06-22-562-387
Elelmezésvezeto: 06-22-407-022

Hatalyos: 2025.10.01-t61

Altalanossagok:

A bolcs6de a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd- 20 hetestd] — 3 éves koru
gyermekek napkézbeni ellatdsat, szakszer(i gondozasat és nevelését végzd intézmény. Ha a
gyermek a 3. évét betoltdtte, a bélcsddei gondozas — nevelési év végéig maradhat a
bolcsédében. Amennyiben még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. é€letévének bet6ltését
kovetéen augusztus 31.-ig tovabb gondozhato a bolesédében. (1997 XXX1.tv.42.§ (1).
Bolcsddébe felvehetd, minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak
biztositani a napkdzbeni gondozast.

A 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrdl kiemeli olyan
kisgyermekek felvételi lehetdségét, akinek szocialis vagy egyéb ok miatt egészséges fejlodése
érdekében sziikséges a bolesdédei gondozas, nevelés.

A gyermekek bolcs6édébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval — a korzeti védénd, a
haziorvos, hazi gyermekorvos, a szakértdi rehabilitidciés bizottsdg, a szocidlis ill.

csaladgondozb, a gyermekjoléti szolgalat, a gyamhatosag is kezdeményezheti.

1. Bolcsddei nyitva tartas
e A bolcséde egész évben nyitva tart, kivéve aprilis 21.-én ,,B6lcs6dék napjan”, kardcsony €s
szilveszter ko6zOtt, valamint nyaron, az elére, a képviseld testiilet altal meghatarozott
idészakban. A boélcsdde nyari ledllasardl a fenntart6, képviselO-testiileti hatrozatban dont.
A bdlcsdde nyaron juliusban zarva tart, ez id6 alatt gyermeket nem fogadunk. Ilyenkor festés,

felujitas, takaritas folyik az intézményben.



A bolcs6de 5 napos munkarenddel iizemel, a munkanapok igazodnak az orszagos tinnep és
munkanapokhoz. A fenntarté engedélyével az intézmény ett6l eltérhet, err6l mindig
tajékoztatjuk Ondket.

o A Dbolcs6dei nyitvatartas ideje alatt 6:00-17:00-ig, a gyerekekkel szakképzett
kisgyermeknevel6k foglalkoznak.

o A bolcs6de naponta reggel 6:00 6ratdl 9 oraig fogadja az érkezd gyerekeket. 8:00-8:30 6ra
kozott reggeliztetés folyik, ez iddben gyermeket nem vesziink be, gyermekeket elétte, vagy
utana lehet hozni.

A gyermekek hazavitelérel16 ora 45 percig van lehet6ség, mert a bélcséde 17 orakor zar.

2. A gyerekek iltal bolesédébe hozott dolgok megdrzése, elhelyezése
o A gyerekek ruhdjanak, cipdjének elhelyezésére az O6lt6zOben mindenkinek kiilon helyet
biztositunk. Az egyéni tarold szekrényekben csak a legsziikségesebb dolgok elhelyezésére van
lehetOség.
e A sziiloknek jellel kell ellatnia a gyermek ruhait, cipdjét az azonosithatésag miatt.
¢ A gyermek a kisgyermekneveldjével valo egyeztetés utdn hozhat a bolcsédébe jatékot illetve
egyéb targyat. A behozott eszkozokért, targyakért, jatékokért nem tudunk feleldsséget vallalni.
¢ A gyermekek szamara a bolcséde biztosit 4gynemiit, 4gyhuzatot, ami a gyermek sajat jelével
van ellatva. Mosasar6l 1 hetente az intézményben gondoskodunk. T6r6lkozét az intézmény
biztosit. Mosédsarol, szaritasar6l hetente az intézmény dolgozéja gondoskodik, a
mosokonyhaban elhelyezett automata moségépben.

Kérjiik, hogy a gyermeke a bdlesdédébe ékszert ne hozzon (fiilbevald. nyaklanc, karlane, gy,

stb.) Errd] Beiratkozaskor a sziil6 nyilatkozatot tesz! A bolcsédébe behozott, illetve itt hagyott

targyakért ékszer, jaték, stb. valamint az ékszer altal okozott sériilésekért felelésséget nem

vallalunk!

3. A gyermek bolesddei felvétele és elhelyezésének megsziinése
Bolcsodei felvétel rendje
o A bolcsddét a gyermek 20 hetes koratdl 3 éves korig veheti igénybe. Kivételesen indokolt
esetben, orvosi javaslatra orvosi igazolassal, a jegyz6 engedélyével 4 éves korig is igénybe
veheti a b6lcsddei ellatast. Specidlis esetben, szakért6i vélemény alapjan legfeljebb 5 éves korig

veheti igénybe a bélcsddei ellatast.



o "

o A bolcsbdei jelentkezés igényt a megel6z6 nevelési év marciustdl juniusig vagy lehetdség, a
kés6bb jelentkezéknek szabad hely esetén biztositjuk a bélesddei ellatast.

o A jelentkezés az Intézményvezetonél torténik, a felvételi kérelem nyomtatvany kit6ltésével,
a gyermek és a sziilé személyi- és lakcimadatainak azonositasaval.

e A sziildk bolcsddei felvétellel és a gondozasi, nevelési tevékenységgel kapcsolatos
tajékoztatasardl az intézményegység—vezetd gondoskodik

¢ Ha a gyermek felvétele elutasitasra keriil, arr6l a sziilt irasban értesiti az intézményvezeto.
Az elutasité dontéssel szemben a sziil6 15 napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

e A bolcs6débe felvett gyermek adatait, lakds cimét, a sziil6k telefonszamat a bolcsdde
nyilvantartja.

e A sziilok az adatok valtozasardl kisgyermeknevel6jliket értesiteni kotelesek.

e A szil6 gyermeke bolcsGdei elhelyezésének  megsziintetési  igényét az
intézményegységvezetd részére jelezni koteles

e A beiratott gyermek bélcs6dei elhelyezése a sziilével valo személyes megbeszélést kovetden
megsziinik, amennyiben honapokig nem hozzék a gyermeket bolcsédébe.

e A bblesédés gyermek dvodai beiratasrol a sziilé gondoskodik.

Bolcsddei ellatast sziilo, gondviselé akkor kérhet:

¢ ha munkéba kivan allni

e ha egyik sziildje munkaképtelen

¢ ha egyediilallé egy vagy tobb kiskori gyermekkel

e ha 3 vagy t6bb gyermekes

e ha a sziil6 tartosan korhazi kezelés alatt all

¢ ha fels6oktatasi intézményben vagy mas intézményben tanul vagy atképzésre, képzésre jar €s
ezt iskolalatogatasi/hallgatoi jogviszony igazolas benytjtisaval tudja igazolni

e ha a gyermek sziil6je, gondvisel6je iddskord vagy a szocialis helyzete miatt nem tud a
gyermek napkdzbeni ellatasarol gondoskodni

e ha gyermekjoléti szolgélat, gyamiigy, csalddgondozé, védénd, orvos javasolja (ekkor

sziikséges a sziild, gondviseld beleegyezése is).

Felvételkor elényben részesiil:

e mori lakost gyermek a sziilok munkavégzése miatt,



e akit egyediilall6 sziil6 nevel,

e akinek a csalddjaban hidrom vagy t6bb gyermek van,
e akinek egyik sziil6je munkaképtelen,

e akinél egészségligyi vagy szocialis indok all fenn,

e aki gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A gyermek bélcsddébe valo felvételét a sziilé hozzajarulasaval:
e 3 kérzeti védoéno,

¢ a hazi gyermekorvos vagy haziorvos,

e szocialis- illetve csaladgondozd,

¢ gyermekjoléti szolgalat,

e gyamhatosag is kezdeményezheti.

Felvételi kérelem feltétele tovabba:
a csalad bejelentett 4allandé lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkezzen és ezt
lakcimkartyaval igazolni tudja.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

¢ amennyiben a sziilok munkavégzésiikre valé tekintettel kérik a bolcsddei elhelyezést, ugy a
gyermekkel kozos haztartdsban él6 sziilok vagy sziilé hazastarsa/élettarsa vonatkozasaban a
munkaltatdi igazolast keresotevékenység folytatasarol,

e vallalkozd esetén nyilatkozat arr6l, hogy a munkavégzés napi hany 6raban torténik,

¢ az illetékes munkaligyi kirendeltség igazoldsat a munkaer6-piaciképzésben vald részvétel
tényrol, idejérol,

e tanuldi/hallgatéi  jogviszony esetén az oktatdsi intézmény altal  kiallitott
iskolalatogatasi/hallgatdi jogviszony igazolast,

e az orvos altal killitott igazolast arrdl, hogy a sziil6 orvosilag igazolt allapota miatt a gyermek
napkozbeni ellatasat egyaltalan nem, vagy csak részben tudja biztositani,

e gyermekorvosi igazolast a bolcsddei ellatas igénybevételéhez,

e amennyiben a sziilé egyediilalld, a Magyar Allamkincstar igazoldsit a magasabb osszegfii

csaladi potlék folyositasarol,



e hirom vagy tobb kiskori gyermek nevelése esetén a Magyar Allamkinestar igazolasit a

csaladi p6tlék folyositasarol.

A gyermek bélcsidei elhelyezése megsziinik:

» a 57iilo, térvényes képviseld kérelemére

e ha a gyermek 3. életévének betoltését koveten 6vodai intézménybe felvételt nyert

e a Gyvt. 37/A. § (3) bekezdése alapjan ,,Az intézményvezetd az onkéntesen igénybe vett
gyermekjoléti és gyermekvédelmi ellatast megsziinteti, ha a jogosult a hazirendet ismételten
stlyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei, okai nem 4llnak fenn.”

e prébaiddvel elhelyezett sajdtos nevelési igényii gyermek elldtdsa, amelyben a gyermekkel
kozvetleniil foglalkozé szakmai csoport (orvos, gyogypedagogus, kisgyermekneveld) egyiittes
véleménye alapjan gy dont, hogy a gyermek korai fejlesztése bolcsddei koriilmények kozott

nem végezheto.

4. Gyermeki jogok, kitelezettségek érvényre jutasa
o A boleséde biztonsagos és egészséges kérnyezetet nyljt a gyermekek szamara.
e A gyermekek bolcsédei élete a csoport napirendje €s a heti rendje szerint folyik.
e A napirendben naponta lehetdséget biztositunk jatékra, mozgasra, levegbzésre, négyszeri
étkezésre és pihenésre.
e A kisgyermeknevel6k altali allandé feliigyelet biztositott.
e A bolcsédében a gyermek személyiségét és tevékenységét tiszteletben tarto,
gyermekk6zponti gondozas és nevelés folyik.
A gyermek joga, hogy:
e segitséget kapjon a sajat csaladjaban t6rténd nevelkedéshez, személyiségének
kibontakozasahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasdhoz, a tarsadalomba vald
beilleszkedéshez
o sériilés, tartds betegség esetén a fejlédését és személyisége kibontakozasat segito
kiilonleges ellatasban részesiiljon
o afejlodésére artalmas kdryezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére kdoros
szerek ellen védelemben részesiiljon
o emberi méltosagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal — fizikai, szexualis vagy lelki
erészakkal - az elhanyagoldssal szemben védelemben részesiiljon

e ahétranyos megkiilonbdztetés minden formajatél mentes gondozésban — nevelésben



részesiiljon.

A csalad és a bolcséde kapcesolatdnak erdsitésére lehetdséget biztositunk a szillével t6rténd
beszoktatason til a gondozénd-sziilé napi taldlkozésaival, az ilizend flizeten keresztiil torténd
informaciocserével, sziil6i értekezletekkel. Médot adunk a csalddnak a bélcsdde életébe vald
betekintésére is.

Kérjiik, hogy latogatasuk id6pontjat a gyermekiik kisgyermekneveldjével elére egyeztessék. Az
tizen6 flizetbe t6rténé bejegyzéseiket szivesen vessziik, akar a gyermek egészségi allapotara,
akér otthoni eseményekre vonatkozodan.

A bolcsddében ,,sajat kisgyermekneveld” —rendszer alapjan gondozzuk a kisgyermekeket, ami
biztositja a személyi &llandosagot. A csoport gyermekeinek egy része (6-7gyermek) tartozik
egy gondozonbhoz. A gondozas-nevelés mellett & kiséri figyelemmel a gyermek fejlodését,
vezeti a tOrzslapjat, naplojat, 6 tartja szdmon az ujabb fejlédési allomasokat. A ,sajat
kisgyermeknevel” figyelembe veszi a gyermek korat, egyéni igényeit, szokésait, problémait,

elkésziti a napirendet és a nevelési programtervezetet havi lebontasban.

A sziil§ kételes a béles6dét értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanti vagy igazolt fertozés
van. Az a gyermek vagy pedagogus (bolcsddei dolgozo), aki barmilyen betegség miatt otthon

maradt, a haziorvos, a kezel6orvos igazolasaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet ujra az




intézménybe. hatosagi hdzi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi

megfigyelést felold6 hatarozatot sziikséges bemutatnia.

20 . . -t6l visszavonasig érvényes

5. A gyermek egészségének védelme
Baleset-megel6zés
e A gyermek biztonsaga érdekében kérjiik a bolcsdde kapujat mindig visszacsukni, kerités
tetején lezarni.
e A bolcsbde teriiletén tilos az alkoholfogyasztés és a dohanyzas.
o A gyermekek testi épségéért a feliigyeletet ellatd felnéttek a feleldsek, ezért feliigyelet
nélkiil soha nem hagyjuk a gyermekeket.
e A meghibasodott, balesetveszélyes targyakat eltavolitjuk a gyermek kémyezetébdl.
o A takaritdsi munkékat csak a gyermekek tavollétében végezziik, a tisztitdszereket elzartan
taroljuk.
e Forro ételt a gyermekek k6z¢€ vinni tilos!
¢ A dohényzas az intézményben, és az intézmény terliletén tilos!
e Tz és bombariadd esetén értesitsék az intézmény vezetdjét, aki intézkedik a hatosag
értesitésérol, az épiilet kiiiritésérdl, a gyermekek biztonsagba helyezésérdl.
e Az intézmény gyermekvédelmi felelése: Menyhart Laszloné
Osszefogja az intézményben a gyermekvédelmi munkét és rendszeresen kapcsolatot tart a

Csaladsegité Szolgélat munkatérsaival.

Baleset esetén torténo intézkedések

o Baleset esetén a sulyossagot mérlegelve jarunk el, ellatjuk a sériilést, orvoshoz vissziik a
gyermeket, silyos esetben ment6t hivunk.

e A sziil6t a balesetr6l értesitjiik.

¢ Baleset bekdvetkezése esetén a gyermeket sajat gondozondje elsdsegélyben részesiti,
slirghs esetben orvoshoz viszi, ill. dpolja a mentdk megérkezéséig. Ezt kovetden értesiti a

gyermek sziileit. A balesetrdl jegyzOkonyv késziil.

A gyerekre vonatkozoé védd-6vo eléirasok



e A kisgyermeknevel$ a sziil6tdl atveszi a gyermeket és a bolcs6dében tartézkodasa alatt
feliigyel ra.

o Az érkezd sziiloknek, ha atadja a gyereket, attél kezdve a sziilo felelés a gyermek
feliigyeletéért.

o A gyermek a bolcsdde épliletébdl csak a sziilével egyiitt tavozhat. Ettol eltérés lehet, ha a
sziil6 elére bejelenti, hogy kinek adhaté at a gyermek.

A bbles6débol a gyermeket csak a sziilé/térvényes képviseld/ vagy az altala irasban megbizott
személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskort e feladattal nem bizhat6é meg.

Kérjiik, hogy a bolcsédébe a fertézések elkeriilése érdekében otthonrdl ételt ne hozzanak!

Rendszeres egészségiigyi ellatas rendje

¢ A gyermek a bélcsddében rendszeres orvosi €s védondi ellatasban részesiil.

e A bolcs6de orvosdnak javaslatait a kisgyermekneveld kozvetiti a sziilok felé, amelyet kériink
betartani.

6. A sziiléi jogok, kotelességek érvényesiilése
A sziilok tajékoztatasa
o A sziilok tajékoztatasardl a falitijsag, a napi talalkozasok és a sziildi értekezletek, a
csoportbeszélgetések segitségével gondoskodik a bolcsdde.
e Az iizend fiizeten keresztiil rendszeresen t4jékoztatja a sziildket a gyermek bolcsddei
életérol, fejlodésérol.
e Reggel és délutan a gyermek atvételénél, illetve 4dtaddsandl a kisgyermeknevel6nek csak a
fontos informéaciok atvételére és atadasara van lehetésége, mert a hosszabb megbeszélés elvonja
a gyerekektol.

e Felmeriilé probléma esetén a sziilé els6sorban gyermeke sajat kisgyermeknevel6jéhez,

masodfokon az intézményvezetbhoz fordulhat.

A sziild joga, hogy:
e megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat — nevelését bizza
e megismertesse a gyermekcsoportok életét
e megismerje a gondozasi — nevelési elveket
e tanAcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gondozon6tol

o abolesdde miikddését illetben mondjon véleményt és tegyen javaslatot



¢ megismerje a gyermekek ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziilo kotelezettsége, hogy:
e agyermeke ellatdsaban kozremiik6doé személyekkel €s intézményekkel

egylittmiikdjon

gondoskodjon a gyermeke testi, értelmi, érzelmi €s erkolcsi fejlédéséhez szitkséges

feltételekrol

az intézmény hézirendjét betartsa

figyelemmel kisérje a gyermeke fejlodését, és segitse annak folyamatét, a gyermek

kozosségbe valo beilleszkedését

tartsa tiszteletben a béleséde dolgozoinak emberi méltdsagat és jogait.

A sziiléi képviselettel valo egyiittmiikodés
o A Sziiléi Kozosséget a bolesdde rendszeresen tajékoztatja a miikddésével kapcsolatos
dolgokrol.

o A Sziil6i K6z6sség képviselbje részt vesz az intézményi sziiléi szervezet forumain.

Panaszjog gyakorlisa

e az ellatast érint6 kifogasok orvosldsa érdekében panasszal lehet élni: - az érdekképviseleti

forumnal,- az intézményvezetoénél - a helyi 6nkormanyzatnal

¢ gyermekjogi sérelmek és dolgozdi kotelezettségszegés esetén: - a hivatalt ellaté jogi

képviselénél - a helyi onkormanyzat - az intézményvezetdnél

o irat betekintés megtagadasa esetén: - az intézményvezeténél - a helyi 6nkormanyzatnal

o Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti forum a panaszt kivizsgalja, és

tajékoztatast ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges modjardl. A gyermek sziil6je vagy mas

térvényes képviseldje az intézmény fenntartojahoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat,

ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem kiild értesitést a

vizsgélat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

¢ Gyermekjogi képviseld: neve, e-mail cime, telefonszama megtalalhaté a www.ijsz.hu
honlapon, illetve az intézmény faligjsagjan.

7. A gyermek hianyzasa



» A hidnyzis bejelentése legkés6bb az adott reggel 7:30 6raig meg kell térténjen. A bejelentés
megtehetd személyesen, illetve telefonon

e A bolcsddében csak egészséges gyermek tartézkodhat.

e Beteg, lazas, kiiitéses vagy é16sk6dével fert6zott gyermek a tébbiek egészségének védelme
miatt nem maradhat a b6lcs6dében.

e Fert6zd betegség esetén a sziilonek bejelentési kitelezettsége van.

o A kisgyermeknevel6 gyogyszert csak kivételes esetben, vezet6i engedéllyel adhat be a
gyermeknek.

e A bblcs6dében észlelt betegség esetén (h6emelkedés, 1laz) a kisgyermekneveld értesiti a
szulot.

» Betegség miatti hidnyzas esetén a gyerek csak orvosi igazoldssal jarhat wjra bolcsodébe.

Amennyiben a bélcsdde orvosa kéri a gyermek tovabbi vizsgalatit, azt a bdlcsdde sajat

nyomtatvanyan. bolcsédeorvosi pecséttel adjuk a sziilének. Ezt kérjiik a hazi gyermekorvosnak

megmutatni, s az igazolast erre ravezetni.




8. Egyéb a bilesdde hasznalataval kapcsolatos szabalyok
Téritési dij megallapitasa, befizetés
e A gyermekek a bolcs6dében napi négyszeri étkezésben részesiilnek (reggeli, tizorai, ebéd,
uzsonna), amiért a sziilé téritési dijat fizet.
o Az étkezési téritési dij mértékét a fenntart6 hatarozza meg.
o A téritési dij fizetésénél a torvény szerinti kedvezményben részesiilnek azok, akik
jogosultsagukat igazoljak. Az aktudlis kedvezményekr6l a sziilbket sziiloi értekezleten, a
falinjsagon keresztiil és a vezetd személyesen is tajékoztatja.
e A befizetés idejérol a bolcsédében elhelyezett faliujsagon tajékozddhatnak egész évben.
e A befizetést az élelmezésvezetdnél a bolcsddében lehet megtenni.
o A gyermek hidnyzasa esetén az étkezés lemondhatd személyesen, illetve telefonon aznap 7:30
oraig.
e A sziil6t a téritési dij befizetésének elmaradasa esetén szobeli, majd irasbeli felhivassal kérjiik
a tartozas rendezésére. Kérjiik, hogy a téritési dijakat az intézmény altal el6re jelzett napon

pontosan fizessék be. Erre minden honap 10-e utan két egy nap 4ll rendelkezésre a sziilének. A

de A téritési dij

befizetésének t6bbszoéri elmulasztisa esetén, a sziildé munkaltatéjanal a munkabérbdl torténd

levonasat fogjuk kezdeményezni.



Egyéb, az intézményre vonatkoz6 eléirasok

e A csoportszobaban utcai cipében nem lehet kozlekedni a tisztasdg megdvasa érdekében.

o A bolcsdde latogatasdra az intézményvezet6 adhat engedélyt.

e A gyermekcsoport életét, a gyermekek és a kisgyermeknevelSk tevékenységét senki nem

zavarhatja. A csoportszobaban csak beszoktatasi id6 alatt tartdzkodhat sziild.

9. Zaro6 rendelkezések
¢ A hazirendet a gyermek beiratkozdsakor minden sziilonek atadjuk, hogy megismerhessék.
o A hazirend a csoportok 61t6z6jében kertil kifliggesztésre.
e A hazirend hatédlya kiterjed az intézményt latogatd gyerekekre, sziilokre és az intézmény
alkalmazottaira.

Mér, 20 .

Cziglanné Frey Tiinde

intézményvezetd

Kérjiik, tAmogassa bolcs6dénket adoja 1%-val!
A bolesddei gondozd, neveld munkat segitd eszk6zOk beszerzése, szemlélteté eszkozok,
fejlesztd jatékok bovitése, a bolcsddei szakmai munkat segitd szakirodalom, valamint

mesekdnyvek beszerzése. A bolcsédei esztétikus, egészséges kdrnyezet kialakitasa.

»Mori Bolcsédéért Alapitvany”
Adoészam: 18498820-1-07
Szamlaszam: OTP 11736044-20011428

Amennyiben sziilloként, maganszemélyként, vallalkozéként, vagy vallalatként,
addja 1%-4an feliil is szivesen timogatna intézményiinket, gy a 2020/2021-es nevelési évtol
bevezetett/készitett ,,Tamogatéi Falra” minden tdmogaté neve az adott nevelési év

augusztusaig felkeriil, s a bolcs6de emlékei k6zt fennmarad!
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MUNKAKORI LEIRAS

Személyi adatok:
Név:

Munkakdére: intézményvezet helyettes /kisgyermekneveld /
Besorolasa: fizetési fokozat
Alkalmazasanak eléfeltétele:

kisgyermekneveld, ill. csecsemd és gyermekgondozondi
oklevél, és legalabb 5 éves szakmai gyakorlat.
Képzettség: szakmai tevékenységére a bolcsddei igazgatasi feladatokat megallapit6
rendelkezések és szakmai irdanyelvek a meghatdrozéak. Csecsemd és
kisgyermekgondozoi oklevél, egészségiigyi alkalmassag.

Szervezeti rendelkezések:
Munkahely: Nefelejcs Bolcséde

A munkaviszony jellege: hatérozatlan idej{i kinevezés
Munkaid6, munkabeosztas: Heti 40 6ra, a napi munkaidében étkezési 1d6
is beletartozik.

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezd (megbizo): az intézményvezetd

Feladatai:
e Végrehajtja a bolcsddére vonatkozé rendelkezéseket, valamint az ellenérzés soran kapott
utasitasokat.
¢ Gondoskodik a jelentési kotelezettségei hataridében torténé elkiildésérol.
e Beszedi, adminisztralja, a bankba elviszi havonta a gyermekek és a dolgozok étkezési
téritési dijat.
e Naponta lejelenti az tigyfélkapun keresztiil a hidnyzé gyerekeket.
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e A boleséde miikédésével kapcesolatban a gazdalkodést a takarékossagi szempontok
figyelembevételével, a leggazdasagosabb keretek k6zott végzi.

e A koltségvetés tervezési munkélataiban aktivan kézremiikodik.

o Az intézményvezetd kozremiik6désével megszervezi a bolcséde munkarendjét, a
dolgozdék munkabeosztasat.

e Segitséget nyujt az intézményvezetének az intézményi munkaterv készitésében.

e Allandé kapcsolatot tart a sziildkkel.

¢ Gondoskodik: a dolgozok védbruha ellatasarol, az anyag és eszkozellatasrol, az allo és
fogydeszk6zok megrendelésérdl, nyilvantartisardl, a leltarozasardl, a selejtezésrol.

e A bélcs6devezeto tavollétében felel a szakmai munkaért és az iizemeltetéssel kapcsolatos
Osszes feladatok ellataséért ill. ellendrzéséért.

Hataskor, jogkor:

e Javaslatot tesz az intézményvezetdnek a képzés, tovabbképzés rendszerére, szervezésére
vonatkozéan, a dolgozok kitlintetésére, jutalmazasara.

e Jogkorébe tartozik az ellatds mindségének javitasaért iranyulo észrevételeit, javaslatait a
vezetd felé megtenni.

e Az intézményvezetd tavolléte esetén ellatja a pénzgazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségvallalasi és teljesitésigazoldsi jogkort, ellatja az intézményvezetési
feladatokat.

Informacios kapcsolatai:
Informéciét adhat és kaphat a kévetkezd relacioban:
- Huméniigyi iroda

- Gyamhivatal

- Hatodsagi iroda

- Virosgondnoksagi iroda

- ANTSZ

- Varosi vezeté védond

- Korzeti védénok

- Megyei Mddszertani Bolcséde

- Aszilék

- Korzeti Gyermekorvosi Szolgalat

- Bdlesdde orvosa

- Boleséde 6sszes dolgozoja.

Egyiittmiik6dik a fenntartoval, a gyermekjoléti alap és gyermekvédelmi szakellatast
nytjt6é intézményekkel, az illetékes gyamhivatallal és a veszélyeztetettséget észleld és
jelzd rendszert mikodteté szervekkel. A kapcsolattartdis mddja: fenntartd utasitasa,
esetmegbeszélés, jelzésadas, tandcskozas.
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Tovabbképzési kotelezettsége:
Koteles 4 évenként szervezett tovabbképzésen részt venni.
A felsoroltakon kiviil ellatja mindazon feladatokat, amivel felettese ellatja, illetve
megbizza.

A munkakdri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Mér, 20 . . _ .

..........................................

munkaltaté

A munkakéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem
¢és maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leiras egy példanyat dtvettem.

............................................
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MUNKAKORI LEIRAS
(Kisgyermekneveld)
Személyi adatok:
Név:

Munkakére: kisgyermeknevel6
Besoroldsa: ..... kozalkalmazotti osztaly
Alkalmazasanak elofeltétele:

Képzettség: A munkakor betoltéséhez sziikséges az oklevél, csecsemd és
gyermekgondozond, kisgyermekneveldi OKJ végzettség vagy szakiranyu foiskolai BA
oklevél. Egészségiigyi alkalmassag.

Helyettesités: akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje szerint jar el.

Szervezeti rendelkezések:
Munkahely: Nefelejcs Bolcs6de
A munkaviszony jellege: hatirozott/hatarozatlan idejii kinevezés.
4 miszakos munkarenddel heti véltasban dolgozik:
6:00-13:00, 7:00-14:00, 9:00-16:00, 10:00-17:00,
tarskisgyermekneveld hidnyzasa esetén 7:30-15:30-ig tartézkodik a csoportban.
Heti 40 6ra, melybol 35 orat kell gyermekek kozott eltdltenie.
A napi munkaidében a perces étkezési id6 is beletartozik
A fennmaradoé heti 5 6raban felkésziil a gyermekek ellatasara, részt vesz a rendszeres
megbeszéléseken, csaladot latogat, évszaknak megfeleléen dekoralja a csoportszobat,
elvégzi az adminisztraciot, részt vesz munkaid6n kiviili tovabbképzéseken, munkaidén
kiviili értekezleteken.

Kinevez6 (megbizd): az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kozvetlen beosztottja: nincs
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Feladatok, jogok, felelosség:
Kisgyermekneveldi attitiidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és
felnotteknek egyarant.
Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlodését, fejleszti
a gyermekek higiénikus készségét, tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivalasukat
és Onallésagukat.
A gyermekek atvételénél ellatja a higiénés feladatokat. Amikor a gyermekeket
elbocsitja, beszdmol a sziildknek a gyermekek viselkedésérol, a fontosabb
eseményekrdl. Fontos, a pozitivumokra torekvés, azok erositése, a sziilokkel megfeleld
kapcsolat kialakitasa!
Az orvos utasitisa szerint tandccsal latja el a sziil6ket a gyermekek gondozasara,
taplalasara és nevelésére vonatkozoan.
A gyermeket tisztdn tartja, ha sziikséges, reggel atvétel utin megfiirdeti. Gondoskodik
a gyermekek megfeleld taplalasarol.

..

Figyelemmel kiséri a gyermekek éltalanos allapotaban torténd véltozasokat és ezekrdl
az orvost, a sziil6t és az intézményvezet6t tajékoztatja.

Segédkezik a gyermekek vizsgélatanal és kezelésénél.

A stilymérést a bolcséde szabalyzatanak megfelelden végzi el. A percentilvizsgalat, a
suly- és magassagmérés eredményérol a sziiloket lizend fiizetben tajékoztatja.
Csoportjérél vezeti az el6irt gondozasi nyilvantartasokat. Osszeallitja a gyermekek
napirendjét. Minden gyermeknek iizend flizetet nyit, és megbeszéltek alapjan vezeti azt.
A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

Ugyelnie kell sajat személyi tisztasdgdra, ismernie kell a fertdzés 4tvitelének
lehetéségeit, a gyermekekkel valo foglalkozas eldtti kézmosas jelentdségét.

A tisztaba tevés utan gondoskodik arrdl, hogy a bélcsddei dajka napkdzben a pelenkakat
a szobabol mieldbb eltavolitsa, a pelenkak gytijtéedényeit megtisztitsa és fertdtlenitse.
A hasznalt pelenkat zaras elétt a mosodédba juttatja és visszakeriiléstik utdn tisztdn
elrakja.

Felel a csoportjdba tartozé gyermekek altal hasznélt leltari targyakért. Ha a kezelésébe
adott targyak valamelyike eltérik, vagy megsériil, kételes azt az intézményvezetének
jelenteni.

Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoralasrol.

Gondoskodik a szelléztetésrdl, a gyermekek szabadban torténd levegbztetésérdl, ha a
korcsoport engedi, az intézmény udvaran sétaltatasarél minden évszakban!

A munkijat befejezd kisgyermeknevel6nd az &6t valté kisgyermeknevel6nének
beszamol a munkaideje alatt torténtekrél, az orvosnak az egyes gyermekekre vonatkozo
utasitasarol.

A torténteket a csoportnaploban rogziti.
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A gyermekek altatasa alatt csak bolcsddei feladatokkal kapesolatos munkat végezhet,
elsddleges feladata azonban a gyermekek feliigyelete.

Felvételt kovetd beszoktatas el6tt, a csoportjaba tartozé gyermekeket otthonukban
meglatogatja, €s arrdl feljegyzést készit.

A csoport sziil6i értekezleten, sziiléesoportos beszélgetéseken részt vesz, illetve vezeti
azt.

Részt vesz a munkaértekezleten €s szervezett tovabbképzéseken, évenként
akkreditalt képzéseken megszerzi az eldirt kredit pontokat.

Munkaidé alatt a bolesde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.

Gyermekek kozott tilos!

Munkaidejének végeztével zirja a bolcsddét. Zaras el6tt ellenérzi a nyilaszardkat,
lampékat. Ellendrzi, hogy a gyermek WC-k, bilik tisztdk legyenek, hasznélt pelenka ne
maradjon a kukdban! Zaraskor bekapcsolja a riasztoberendezést, az intézmény kapuit
bezarja.
Munkaidé kezdetére munkaruhdba atoltézve a csoportban van, és munkaidé leteltével
1ép ki a csoportbdl.

ebédidd beletartozik a munkaidejébe. Ebédjét munkahelyének
ebédlbjében fogyasztja el, addig a gyermekek feliigyeletét a tars kisgyermekneveld latja

el.
Jogaban all az ellatdis mindségének javitasdra iranyuld észrevételeit, javaslatait a
vezetOnek megtenni.

Felelds: a felsorolt feladatok maradéktalan ellatasaért, az eldirt nyilvantartasok
vezetéséért €s a szilkséges adminisztracio pontos, szabalyszerii vezetéséért.

A munkahoz hasznalt eszk$zok rendeltetésszeri és gondos hasznalataért, meglétéért.
/Ezért anyagi felel6sség is terheli/

A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és a visszavonasig érvényes.

Mobr,20 .

Munkaltato6
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem,
és maradéktalanul teljesitem.
A munkakdri leiras egy példanyat atvette:

Dolgoz6
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MUNKAKORI LEIRAS
(5. /dtfedd kisgyermeknevelo)

Szemelyi adatok:
Név:
Sziiletési név:
Munkakdre: kisgyermekneveld
Besoroldsa: ... kézalkalmazotti osztaly
Alkalmazdsdnak elofeltétele:
A Kjt.1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkozd passzusai
és képesitési eldirdsainak megfelelden.
Képzettség: A munkakor betoltéséhez sziikséges az oklevél, csecseml  és
gyermekgondozond, kisgyermeknevelSi OKJ végzettség vagy szakirdnyu fiskolai BA
oklevél. Egészségiigyi alkalmassdg. Erkolcsi bizonyitvdny.

- Gz 0 > > p o0

Helyettesités: akaddlyoztatdsa esetén a helyettesités rendje szerint jar el.

Szervezeti rendelkezések:
Munkahely: Nefelejcs Bolcsdde
A munkaviszony jellege: hatdrozott/hatdrozatlan idejii kinevezés.
8:00-15:00
Heti 40 6ra, melybdl 35 ordt kell a gyermekek kozott eltoltenie.
A napi munkaiddben a 20 perc étkezési idd is beletartozik. (Mt.103.5 (1) bek.).
A fennmaradé heti 5 6raban felkésziil a gyermekek elldtdsdra, részt vesz a rendszeres
megbeszéléseken, munkaidén kiviili értekezleteken, elldtia az intézményvezetd dital
meghatdrozott egyéb feladatokat.

Kinevezd (megbizd): az intézményvezetd
Kozvetlen felettese: az intézményvezeto
Koézvetlen beosztottja: nincs

Szabadsdg:

Minden naptéri évben szabadsdg jar, amely alap- és potszabadsdagbdl dll.

- Alap: evi 21 nap

- 25 nap potszabadsdg

- gyermek/ek utdn jaro potszabadsag
A szabadsdgot -- a kizalkalmazott elézetes meghallgatdsa utdn - a munkdltaté adja ki.
A szabadsdgot - eltéré megdllapodds hidnydban - ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott
naptdri évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre dlldsi kételezettsége alol.
A szabadsdg kiaddsdnak id6pontjdt a kozalkalmazottal legkésébb a szabadsdg kezdete
eldtt tizenot nappal kézélni kell a munkdltatonar.
A szabadsdgot fGszabdly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség
évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdédik és a szabadsdg kovetkezé évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.
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Feladatok, jogok, felelosség:

* Kisgyermekneveldi attitidjével mindenkor példat mutat a gyermekeknek és felndtteknek
egyarant.

* Figyelemmel kiséri és eldsegiti a gyermekek helyes testi és szellemi fejlédését, fejleszti
a gyermekek higiénikus készséget, tamogatja helyes kezdeményezésiiket, aktivaldsukat és
onallosagukat.

* A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

» Ugyelnie kell sajdt személyi tisztasdgdra, ismernie kell a fertézés dtvitelének
lehetdségeit, a gyermekekkel valo foglalkozds elditti kézmosds jelentGségét.

* Felel a csoportjaba tartozo gyermekek altal hasznalt leltari targyakért. Ha a kezelésébe
adott targyak valamelyike eltirik, vagy megsériil, koteles azt az intézményvezetének
Jjelenteni.

*» Gondoskodik a gyermekszoba otthonossd tételérdl, dekordldsrol.

* A gyermekek altatdsa alatt csak bolcsddei feladatokkal kapcsolatos munkdt végezhet,
elsddleges feladata azonban a gyermekek feliigyelete.

* Részt vesz a munkaértekezleten és szervezett tovabbképzéseken, 4 évenkent akkreditdlt
képzéseken megszerzi az elGirt kredit pontokat.

* Munkaidd alatt a bolesdde épiiletét csak az intézményvezet engedélyével hagyhatja el.
* Gyermekek kozott mobiltelefont hasznalni tilos!

* Munkaidd kezdetére munkaruhdba dtéltozve a csoportban van, és munkaidég leteltével
lép ki a csoportbol.

» 20 perc ebédidé beletartozik a munkaidejébe. Ebédjét munkahelyének ebédldjében
fogyaszija el, addig a gyermekek feliigyeletét mdsik kisgyermekneveld ldtja el.

» Jogdban dll az elldtds mindségének javitdsdra iranyulé észrevételeit, javaslatait a
vezetGnek megtenni.

* A munkdhoz haszndlt eszkozok rendeltetésszerii és gondos haszndlatdért, meglétéért.
/Ezért anyagi felelGsség is terheli/

A csoport napirendjének megfelelGen, és a csoport kisgyermekneveldinek igénye szerint:
* részt vesz a kiszolgdlo feladatok elvégzésében, elGkésziti a haszndlando eszkozoket,

* elCkésziti, segiti az udvarra menetell,

* fogadja az udvaron a gyerekeket,

» feliigyel az oltozkodG gyerekekre a levegdzés végen,

* a nap folyaman igeny szerint feliigyel a gyerekekre,

* részt vesz a jatéktevékenységben,

* reggelinél, ebédnél, uzsonnadndl igény szerint besegit,

* feliigyel az alvo gyerekekre,

* az adminisztracios feladatokban nem vesz részt, csak helyettesités eseten,

* elldtja a bolcsddevezetd dltal rdbizott bolcsddével, bolcsddei élettel, kommunikdcioval,
szervezéssel kapcsolatos egyéb feladatokat,

* igény szerint kiséri az éppen sétalé csoportot,

* rugalmas, sziikség szerint barmelyik csoportban elvégzi a fent rdosztott feladatokat.

Feladatok, jogok, felelosség:
Helyettesitési idoszakban kisgyermeknevelGként végzi a feladatait.

e A gyermekek dtvételénél ellatia a higiénés feladatokat. Amikor a gyermekeket
elbocsdtja, beszamol a sziilGknek a gyermekek viselkedésérdl, a fomtosabb
eseményekrdl. Fontos, a pozitivumokra torekvés, azok erédsitése, a szillGkkel megfeleld
kapcsolat kialakitasa!

e Az orvos utasitdsa szerint tandccsal ldtja el a sziilGket a gyermekek gondozdsdra,
taplalasara és nevelésére vonatkozoan.
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A gyermeket tisztdn tartja, ha sziikséges, reggel dtvétel utan megfiirdeti. Gondoskodik a
gyermekek megfeleld taplaldsdrol.

Mindig id6jdrdsnak megfeleld éltozetben viszi ki a gyermekeket az udvarra.

Figyel arra, hogy a gyermekek étkezés utdn tisztara toroljék/mossik az arcukat, ha kell
segit.

Alvashoz a gyermekek hajabdl kiszedi a hajgumikat, hajcsatokat és alvas utdn megfésiili
Oket.

Figyelemmel kiséri a gyermekek dltaldnos dllapotdban torténd vdltozdsokat és ezekrdl
az orvost, a szillGt és az intézményvezeldt tajékoztatia.

Segédkezik a gyermekek vizsgalatandl és kezelésénél.

A sulymérést a bolcséde szabdlyzatdnak megfelelfen végzi el. A percentilvizsgdlat, a
stuly- és magassdgmérés eredményérdl a sziilGket iizend fiizetben tdjékoziatja.
Csoportjdrol vezeti az elGirt gondozdsi nyilvantartdsokat. Osszedllitia a gyermekek
napirendjét. Minden gyermeknek iizend fiizetet nyit, és megbeszéltek alapjdn vezeti azt.
A higiénia alapelveit betartva dolgozik.

Ugyelnie kell sajdt személyi tisztasagdra, ismernie kell a fertGzés dtvitelének
lehetGségeit, a gyermekekkel vald foglalkozds eldtti kézmosds jelentdségét.

A tisztdba tevés utdan gondoskodik arrél, hogy a bolcsédei dajka napkizben a pelenkdkat
a sz0bdbdl mieldbb eltavolitsa, a pelenkdk gytijtGedényeit megtisztitsa és fertotlenitse.
A haszndlt pelenkdt zdrds el6tt a mosoddba juttatja és visszakeriilésiik utdn tiszidn
elrakja.

Felel a csoportjdba tartozé gyermekek dital hasznalt leltari targyakért. Ha a kezelésébe
adott tdrgyak valamelyike eltorik, vagy megsériil, koteles azt az intézményvezetdnek
Jelenteni.

Gondoskodik a gyermekszoba otthonossa tételérdl, dekoraldsrol.

Gondoskodik a szelldztetésrdl, a gyermekek szabadban torténd levegbztetésérdl, ha a
korcsoport engedi, az intézmény udvardn sétdltatasarol minden évszakban!

A munkdjdt befejezd kisgyermekneveldnd az Gt vdlto kisgyermekneveldndnek beszdmol
a munkaideje alatt torténtekrdl, az orvosnak az egyes gyermekekre vonatkozd
utasitdsarol.

A torténteket a csoportnaploban rogziti.

A gyermekek altatdsa alatt csak bolcsédei feladatokkal kapcsolatos munkdt végezhet,
elsédleges feladata azonban a gyermekek feliigyelete.

Felvételt kovetd beszoktatds elbtt, a csoportjdba tartozé gyermekeket otthonukban
meglatogatja, és arrdl feljegyzést készit.

A csoport sziilGi értekezleten, sziilGcsoportos beszélgetéseken részt vesz, illetve vezeti
azt.

Részt vesz a munkaértekezleten és szervezett tovabbképzéseken, 4 évenként akkreditalt
képzéseken megszerzi az elGirt kredit pontokat.

Munkaidé alatt a bolcséde épiiletét csak az intézményvezetd engedélyével hagyhatja el.
Gyakornokként a gyakornoki szabdlyzatban foglaltaknak megfelelGen jar el.
Gyermekek kiozott telefonalni tilos!

Telefonnal, vagy fényképezigéppel a gyermekek bolcsddei életérdl képeket és videdkat
készit és az etikai kddexben elbirtanak megfelelfen zdrt facebook csoportjaban
idGkozonként feltolt.

Munkaidejének végeztével zdrja a bélesédét. Zdrds elbtt ellendrzi a nyildszdrokat,
lampdkat. Ellendrzi, hogy a gyermek WC-k, bilik tisztak legyenek, hasznalt pelenka ne
maradjon a kukdban! Zdrdskor bekapcsolja a riasztoberendezést, az intézmény kapuit
bezarja.
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MunkaidG kezdetére munkaruhdba Gtoltézve a csoportban van, és munkaidd leteltével
lép ki a csoportbol.
20 perc ebédido beletartozik a munkaidejébe. Ebédjét munkahelyének ebédldjében
fogyasztia el, addig a gyermekek feliigyeletét a tdars kisgyermekneveld ldtia el.
e Jogdban dll az elldatds mindségének javitdsdra irdnyulé észrevételeit, javaslatait a
vezetének megtenni.
e Felelos: a felsorolt feladatok maradéktalan elldtdsdért, az eldirt nyilvdantartdsok
vezetéséért és a sziikséges adminisztrdcio pontos, szabdlyszeril vezetéséért.
e A munkdhoz haszndlt eszkozok rendeltetésszerii és gondos haszndlatdért, meglétéért.
/Ezért anyagi felelGsség is terheli/
Gyermekvédelmi jelzorendszerrel kapcsolatos feladatok:
Koteles megismerni a és betartani ,,A gyermekvédelmi észlel-és jelzérendszer
miikddtetése kapcsan a gyermek bdntalmazdsdanak felismerésére és megsziintetésére
irdnyulo szektorsemleges egységes elvek és modszertan” elGirdsait, szabdlyait.
Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évd gyermekek életkoriilményeit és szocidlis
helyzetét, sziikség esetén jelzéssel és vezetdje felé.
A munkakéri leirds az alairas napjan lép hatalyba és a visszavondasig ervényes.

Mér,20_ . _

Munkaltato
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem, magamra nézve kitelezonek elismerem,
és maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leiras egy példanyat atvette:

Dolgozo
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Munkakori leiras
(bodlcsodei dajka)
Személyi adatok:
Név:
Sziiletési név:
Munkakére: bolcsédei dajka
Besorolasa:

Alkalmazdsinak eléfeltétele:

A Kjt.1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkozd passzusai
és képesitési elGirdsainak megfelelGen.

Egészségligyi alkalmasséag. Bolcsodei dajka végzettség. Lrkolcsi bizonyitviny.

Helyettesités: akaddlyoztatisa esetén munkatarsait a bolcs6devezetd utasitasanak megfeleléen
helyettesiti.
Tavollétében dajka helyettesiti. Ha munkdjdt betegség, vagy egyéb ok miatt nem
kezdheti meg, tdvolmaraddsdt jelezni koteles vezetGjének, kollégdinak, hogy
helyettesitésérél id6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt csak a vezetd
engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Szervezeti rendelkezések:
Munkahelye: Nefelejcs Bolcsdde
Munkaviszony jellege: 1ardrozott/hatarozatlan ideji kinevezés
Munkaideje: 7:30-15:30, heti 40 6ra, a napi munkaiddben a 36 20 perc étkezési id6 is
bennfoglaltatik (V/1.103.§ (1) bek.).
Kinevezési, besorolasi és fegyelmi felel6sségre vonas szempontjabol az
intézményvezetbhoz tartozik.
Koézvetlen felettese: intézményvezetd

Szabadsag:

A kézalkalmazottaknak a munkdban toltott idd alapjdn minden naptdri évben szabadsag
jar, amely alap- és potszabadsagbol dll.

- Alap: évi 20 nap

- a fizetési fokozathoz kapcsolédo potszabadsag

- gyermek/ek utdn jaro potszabadsag
A szabadsdgot - a kozalkalmazott el6zetes meghallgatdsa utdn - a munkdltaté adja ki,
A szabadsdgot - eltéré megadllapodds hidnydban - ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott
naptdri évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre dllasi kotelezettsége alol.
A szabadsdg kiaddsdnak idGpontjdt a kozalkalmazottal legkésébb a szabadsdg kezdete
elétt tizenot nappal kizolni kell a munkdltatonak.
A szabadsdgot fszabdly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség
évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsdg kiovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.
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Feladatok, jogok, felelosség:

A gondozasi munka feltételeit biztositja:

Az étkezéshez elokészit — fehér kétényt, hajhalot vesz fel, alapos ferttlenité kézmosast
végez, a csoportba beviszi az ételt.

Etkezés utdn fert6tlenitd nedves ruhdval letorli az asztalokat, székeket és sziikség szerint
az asztalok alatt.

Etkezés utdn azonnal kiviszi a szennyes edényeket.

Altatas alatt felsopor, felmossa az egyéb helyiségeket.

Altatasnal gondoskodik az dgyak elokészitésérdl, ill. elrakasardl.

Tisztdzas utan a mosodaba viszi a szennyes pelenkat és egyéb ruhanemiit, majd
fertotlenitd kézmosast végez.

Az udvarrdl, teraszrdl vald bejovetelnél és kimenetelnél a kint tartézkodo gyermekekre
feliigyel.

A gyermekfeliigyeletet a kisgyermekneveld igénye szerint biztositja.

Az étkezések tartama alatt a csoportban tartézkodik.

Gyermekek gondozasat nem végezheti!

Takaritasi feladatok:

a/ napi takarités:
A szonyegeket naponta kiporszivozza, a butorokat, ablakparkanyokat letorli, a
csoportszobdkat fertotlenitd nedves ruhdval portalanitja, letorli a gyermekek 4ltal
Osszefogdosott ajtokat, ablakiiveget, étkezések utan az asztalokat, székeket.
A szemetet 6sszegyijti, szeméttaroldba viszi, a badellakat kimossa, fertdtleniti.
Tiszt4zas utan fert6tlenité vizzel felmossa a fiirdészobat.
Fert6tlenitds oldattal felmossa a helyiségeket.
Kisurolja a mosdokat, kddakat, WC-t, tisztantartja a tiikkroket.
Az udvari kimenetel el6tt ellenérzi az udvart

Megbizonyosodik az udvar tisztasagardl, kinti jatékok épseégérol.

Gondoskodik, hogy elegend6 textipelenka, teritd, eloke legyen a csoportokban.

b/ heti takarités:

Lemossa a csempéket, a teraszt sziikkség szerint t6bb alaklommal, a kisgyermekneveld
kérése szerint.

A falakat lepokhalézza.

Polcokat portalanitja.

Lemossa az ajtokat, ablakkereteket.

Sziikség szerint rendbe teszi a takaritoszeres szekrényt.

A kisgyermeknevel$ altal Osszekészitett jatékokat fertStleniti (virusos id6szakban
szlikség szerint naponta)

Agynemiit lehtizza, mosodéba viszi.
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¢ / negyedévi takaritas:
e A butorokat, szényegeket kitisztitja.
e Ablakot tisztit, gondoskodik a fiiggénySk mosodaba vitelérol.

A fiirddszoba és a WC takaritasahoz kiilon vdrot, felmosdt hasznal. Ha takaritas kozben rovart
taldl, azt jelenti az intézményvezet6nek, aki megteszi a sziikséges intézkedést.

Altalanos rendelkezések:

Koteles a személyi tisztasagra, a kozegészségiigyi eldirasokra, valamint a balesetvédelemre
vonatkoz6 szabalyokat betartani.

A takaritasi eszk6zoket, munkaruhdkat leltari jegyzék alapjan veszi at.

Feleldsséggel tartozik a hasznalatdban levé és éltala kezelt berendezések, felszerelések
szabalyos kezeléséért. Meghibasodast, vagy a tirgyak megsemmisiilését kételes a vezetének
jelenteni.

Kérését, panaszat elsdsorban a vezetének koteles bejelenteni. Ha az {igy elintézésével nincs
megelégedve, a fenntart6 szervhez fordulhat. A szolgélati Gt betartasa kotelezo.

A munkakéri leirds az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Mér,20 .

.........................................

munkaltatd

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem,
és maradéktalanul teljesitem.
A munkakori leiras egy péeldanyat atvettem.

............................................

dolgozé
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Munkakori leiras

(élelmezésvezetd)
Személyi adatok:
Név:
Sziiletési név:
Munkakdére: élelmezésvezetd
Besorolasa: k6zép kozalkalmazotti osztaly ____ fizetési fokozat

Alkalmazisanak eléfeltétele: érettségi bizonyitvany, élelmezésvezetdi szakképesités,
egészségiigyi alkalmassag, erkolcsi bizonyitvany.

Szervezeti rendelkezések:
Munkahely: Nefelejcs Bolcséde Mor
A munkaviszony jellege: /atdrozott/hatérozatlan idejli kinevezés
Munkaidé6: 6-14:00, heti 40 6ra. A napi munkaiddben a-4-éra-20 perc étkezési id6 is
bennfoglaltatik. (M7.103.§ (1) bek.).
A munkaltatéi jogkdr gyakorldja: az intézményvezetd
/Kinevezés, besorolas, fegyelmi felel6sségre vonds. Munkarend €s szakmai munka
ellenérzése./
Kozvetlen beosztottjai: konyhai dolgozok

Helyettesités: Feladattol fiiggetleniil a szakacsnd, illetve a vezetd helyettes.

Szabadsag:

A kézalkalmazottaknak a munkdban toltétt id6 alapjan minden naptdri évben szabadsdg
jar, amely alap- és potszabadsagbol all.

- Alap: évi 20 nap

- a fizetési fokozathoz kapcsolodo potszabadsag

- gyermek/ek utan jaro potszabadsdag
A szabadsagot - a kozalkalmazott elbzetes meghallgatdsa utdn - a munkaltato adja ki.
A szabadsagot - eltéré megdllapodds hidnydban - ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott
naptdri évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre dllasi kotelezettsége alol.
A szabadsag kiadasdanak idépontjat a kozalkalmazottal legkésébb a szabadsag kezdete
elott tizenot nappal kozolni kell a munkdltatonak.
A szabadsdgot foszabdly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség
evében kell kiadottnak tekinteni a szabadsdgot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsdg kivetkezé évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.

Feladatok, jogok, felelosség:
Az iranyitasa alé tartozé munkatarsak segitségével és bevonasaval biztositja az
Intézmény élelmezési feladatainak folyamatos és zavartalan ellatasat.
Ennek keretében:
e megszervezi, irdnyitja és ellendrzi az élelmezési szervezet munkajat.
e javaslatot tesz az €lelmezési feladatok ellatasahoz sziikséges személyi, targyi feltételek
kialakitasara és biztositasara,
e megtervezi,/ a jogszabalyi elbirasok, a felligyeleti szerv iranymutatdsai alapjan/az
intézmény €lelmezési feladatainak ellatasahoz sziikséges kiadasokat és bevételeket,
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e gondoskodik az élelmezési anyagok beszerzésérl, annak mennyiségi és mindségi-
atvételérdl, szakszerl tarolasarol,

e gondoskodik az iranyitdsa ald tartozé teriilet helyiségeinek, berendezéseinek,
felszereléseinek rendeltetésszeri hasznalatardl, az eszkozok folyamatos €s tervszeri
karbantartasarol és potlasarol,

e utalvanyozza a konyha napi élelmezési anyagigényléseét,

e gondoskodik az élelmezéshez szikkséges anyagok elokészitésérél, az ételek
elkészitésérol, adagolasarol, tarolasarol, talalasarol,

o folyamatosan figyelemmel kiséri és elemzi az élelmezési koltségek alakulasat, felel6s a
mindenkor érvényes élelmezési norma éves szinten torténd betartasaért,

e megszervezi az élelmezési hulladék gytijtését, hasznositasat,

o kivizsgilja az élelmezéssel kapcsolatos panaszokat, észrevételeket, tapasztalatait
megosztja az intézményvezetdvel,

o elvégzi a konyhan a munkakezdés el8tti, a munkavégzés alatti, és a munkavégzés utani
ellendrzést,

o koriiltekintben és az elbirasoknak megfelelden 6sszeallitja a heti étlapot a gyermekek €s
a felnéttek szaméra, jovahagyatja az intézményvezetvel és a bolcsédeorvossal,

o figyelemmel kiséri a raktirkészletet, havonta zarast készit rola,

o folyamatosan figyelemmel kiséri a konyha rendjét, tisztasagat,

¢ munk4jarél havonta beszamol az intézményvezetonek,

e a naponta keletkezd élelmezési szamldkat sajat hataskorében aldirdsaval igazolhatja,

e a havi zarasokat az intézményvezetdvel jévahagyatja,

e betartja és betartatja a pénz- és anyaggazdalkodasra, a szamviteli rendre vonatkozo,
valamint az intézmény szabalyzataiban foglalt eléirasokat, megszervezi az eléirdsoknak
megfelel6 nyilvantartadsok vezetését,

o végrehajtja és munkatarsaival végrehajtatja a HACCP program eldirasait,

e javaslatot tesz az irdnyitdsa ald tartozé terlilet munkatirsainak szakmai képzesére, '
tovabbképzésére.

¢ Megbizés alapjan ellatja az intézmény konyhdjara vonatkozéan a kitelezettségvallalasi es
teljesitésigazolasi feladatokat.

A munkakéri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.

munkaltaté

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomdsul vettem, magamra nézve kotelezének elismerem
és maradéktalanul teljesitem.
A munkakéri leiras 2 példanyban késziilt, melybdl egy példanyat atvettem.

dolgozé
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Munkakori leiras
(szakécsnd)

Személyi adatok:
Név:

Besorolasa:
Alkalmazisinak eléfeltétele: egészségiigyi alkalmassag, szakképzettséget igazold
bizonyitvany. A munkakérére el6irt végzettséggel rendelkezik.

Helyettesités: akadélyoztatisa esetén az élelmezésvezetd utasitisanak megfelelGen a
konyhalany helyettesiti.
Munkakére: szakdcsnd

Szervezeti rendelkezések:
Munkahely: Nefelejcs Bolcséde Mor Cserhat u. 33.
Munkaviszony jellege:

Munkaidé: 6:00-14:00, heti 40 6ra, a napi munkaid6ben a étkezési 1d0 is
benne foglaltatik.

Kinevezési, besorolasi és fegyelmi felel6sségre vonds szempontjabdl az intézmény
vezetdjchez tartozik.

Kozvetlen felettese: élelmezésvezet
Kozvetlen beosztottjai: konyhai dolgozdk

Feladatok, jogok, felelosség:
e Munkéjat az élelmezésvezetd utasitasai szerint végzi az egészségiigyi kovetelmények
betartdsaval.
¢ Amennyiben konyhai kisegité személyzet nincs, az 6 kételessége az élelmezésvezetbvel
valé megbeszélés szerint a f6zéshez sziikséges nyersanyagok elokészitése, atvétele.
e A vésérolt anyagot szamlakkal egyiitt az élelmezésvezetonek atadja.
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o A f6zéshez sziikkséges anyagot az élelmezésvezetd adja ki az eldre elkészitett
anyagkiszabas alapjan.

e A HACCP program utasitasai szerint végzi feladatat a nyersanyag el6készitésétol az
ételek kiadagoldsaig. Betartja és feliigyeli a higiénia elbirdsokat. A sziikséges
dokumentaciot ezzel kapcsolatban maradéktalanul elvégzi.

o Koteles az ételeket kifogastalan minGségben, id6ben elkésziteni: 8:00 reggeli 9:30 tizorai,
11:30 ebéd, 14:45 uzsonna.

e Tartozik minden ételbdl talalas eldtt tivegdugdval ellatott, vagy patent ilivegekben
ételmintat venni, melyet az ételmintas hiitészekrényben tarol 48 oraig feliratozva.

o Az ételeket ugy késziti el, hogy azok izletesek és kénnyen emészthetdk legyenek.

e Ugyelni kell arra, hogy a konyhai el6készités sordn az élelmiszerek tisztitasanal minél
kisebb legyen a veszteség.

o Az ételek elkészitésén kiviil feladata a konyha és a vele kapcsolatos helyiségek, valamint
a felszerelés tisztantartdsanak feliigyelete. Ellen6rzi, hogy a mosogatdsndl az eldirt
szabalyokat betartjak-e. Talalas el6tt kiteles az ételeket a vezetGvel megizleltetni.

¢ A szakdcsnd feladata az élelmezésvezetd utasitdsa alapjan az ételek kiosztasa.

e Koteles a személyi tisztasagira, a koOzegészségiigyi eldirdsokra, valamint a
balesetvédelemre vonatkoz szabélyokat betartani.

e Felelésséggel tartozik a hasznalataban levd és altala kezelt berendezések, felszerelések
szabalyos hasznélataért, azok épségéért. Meghibasodast, vagy a targyak
megsemmisiilését kiteles az élelmezésvezetdnek jelenteni.

o Kérését, panaszit elsésorban az élelmezésvezetdonek, majd az intézményvezetdnek
koteles bejelenteni.

e Ha az iigy elintézésével nincs megelégedve, a fenntartd szervhez fordulhat. A szolgalati
it betartisa mindenki szdmara kételezo.

A munkakori leiras az alairas napjan 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Mor, 20_ _

munkaltato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kotelezonek elismerem,
és maradektalanul teljesitem.
A munkakoéri leiras egy példanyat atvettem.

.............................

dolgoz6
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Munkakori leiras
(Konyhalany, egy¢b kisegito)

Személyi adatok:
Név:
Sziiletési név:
Besorolasa:
Alkalmazasanak eléfeltétele: min. 8 daltalanos iskolai végzettség, egészségiigyi
alkalmasség, erkolcsi bizonyitvany

Helyettesités: akadalyoztatiasa esetén munkatarsit az élelmezésvezetd utasitasanak
megfelelen helyettesiti.
Munkakéore: egyéb kisegit6 - konyhalany

Szervezeti rendelkezések:
Munkahely: Nefelejcs Boles6de, Mor Cserhat u. 33
Munkaviszony jellege: hatdrozott/ hatdrozatlan idejii kinevezés
Munkaidé: 7:00-15:00 heti 40 6ra, a napi munkaidében a 2-6xa 20 perc étkezési id0 is
benne foglaltatik. (Mz.103.§ (1) bek.).
Kinevezési, besorolasi és fegyelmi feleldsségre vonds szempontjabdl az intézmény
vezetdjéhez tartozik.
Kozvetlen felettese: élelmezésvezetd, intézmeényvezetd
Kozvetlen beosztottja nincs.

Szabadsag:

A kéozalkalmazottaknak a munkaban toltott idé alapjan minden naptdri évben szabadsdg
jar, amely alap- és potszabadsagbol all.

- Alap: évi 20 nap

- a fizetési fokozathoz kapcsolodo potszabadsag

- gyermek/ek utan jaro potszabadsag
A szabadsagot - a kozalkalmazott elGzetes meghallgatdsa utdn - a munkaltato adja ki.
A szabadsagot - eltérd megallapodds hidnydban - ugy kell kiadni, hogy a kézalkalmazott
naptdri évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kitelezettsége alol.
A szabadsdg kiaddsdnak idépontjdat a kozalkalmazottal legkésébb a szabadsdg kezdete
eldtt tizenot nappal kozélni kell a munkdltatonatk.
A szabadsdgot fGszabdly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség
evében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsdg kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.

Feladatok, jogok, felelosség:

e Munkijat a szakdcsné irdnyitja. Feladatai: nyersanyag el6készitése, a fOzésben,
talalasban valo részvétel, az edények mosogatdsa. A HACCP program utasitasai szerint
végzi feladatait. A rébizott dokumentéciét rendszeresen vezeti. Ugyel a higiénés
rendszabalyok megtartasara. Sziikség esetén munkaidején beliil az intézményvezeto,
élelmezésvezetd, egyéb feladatok ellatisara is kotelezheti.

o Koteles a személyi tisztasdgra, a kozegészségiigyi elbirdsokra, valamint a
balesetvédelemre vonatkozd szabalyokat betartani. A takaritdsi eszkdzoket,
védoruhakat leltiri jegyzék alapjan veszi at. Felel6sséggel tartozik a hasznalatdban levo
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és altala kezelt berendezések, felszerelések szabalyos kezeléséért, azok épségéért.
Meghibasodast, vagy a targyak megsemmisiilését kiteles a vezetdnek jelenteni.

o Kérését, panaszat elsdsorban a vezetdnek koteles bejelenteni. Ha az ligy elintézésével
nincs megelégedve, a fenntartd szervhez fordulhat.

e A szolgalati ut betartdsa mindenki szdmara kotelez6.

A munkakdri leiras az alairas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

MOr,20_ . . . e
munkaltaté

A munkakoéri leirdsban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezonek elismerem
¢s maradéktalanul teljesitem. A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

dolgozé
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Munkakori leiras
(mosd, mosogatd, takaritd - egyéb kisegitd)

Személyi adatok:

Név:

Sziiletési név:

Besorolasa:

Alkalmazdsdnak eldfeltételei: egészségiigyi alkalmassag, altalanos iskolai végzettség,
erkolcsi bizonyitvany

Munkakdre: egyéb kisegitd — moso, takaritond, mosogato

Helyettesités: akadalyoztatidsa esetén munkatirsat az intézményvezetd utasitdsanak
megfelelden helyettesiti.

Szervezeti rendelkezések:

Munkahely: Nefelejcs Bolcs6de

Munkaidé: 8:00-16:00

heti 40 6ra, a napi munkaidében 36-20 perc étkezési id6 is bennfoglaltatik.
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaviszony jellege: hatdrozott/hatarozatlan idejii kinevezés

Helyettesités:
A mosogato-takarito és moso-takarito tavolléte esetén egymast helyettesitik!

Szabadsadg:

A kbzalkalmazottaknak a munkdban téitott idG alapjdn minden naptari évben szabadsdag
Jjar, amely alap- és potszabadsagbol all.

- Alap: évi 20 nap
- a fizetési fokozathoz kapcsolédo potszabadsag
- gyermek/ek utan jaro potszabadsag

A szabadsagot - a kizalkalmazott elézetes meghallgatdsa utan - a munkdltato adja ki.

A szabadsagot - eltérd megdllapodds hidnydban - ugy kell kiadni, hogy a kézalkalmazott
naptdri évenként egy alkalommal, legaldbb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkaveégzési és rendelkezésre allasi kitelezettsége alol.

A szabadsdg kiaddsdnak idopontjat a kozalkalmazottal legkésdbb a szabadsdg kezdete
elGtt tizendt nappal kézolni kell a munkdltatonak.

A szabadsdgot fészabdly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség
évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsdag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az ot
munkanapot.

Feladatok, jogok, feleldsség:

Munk3jat az intézményvezetd iranyitja.

A gyermekek napi 4-szeri étkezésénél az étel beszillitasa, tanyérok kiszéllitasa,
gyermektanyérok-evoeszk6zok mosogatasa,

tornaszoba, orvosiszoba, irodak, felndtt étkezOhelyiség, felnétt 61t6z6, zuhanyzok,
mosdoé helyiségek, raktarhelyiségek és folyoso takaritasa.

A goly6 fiirdé golyo6it a téli és nyari sziinetben fertGtleniti, ha szlikséges mas
évszakokban is megteszi ezt, az intézményvezetd utasitasa szerint.

A feln6tt étkezOben a hiitét ellendrzi, sziikség szerint tisztitja.
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A hosszi folyosé és a csoportszoba ablakainak kivételével az Gsszes tobbi ablakot
iddjarasnak megfelelden tisztitja, de legalabb nyér végén, husvét és karacsony elott.
Ablakparkanyokat kiviil beliil letorli.

Naponta: WC, fiird6szoba, tornaszoba. Hetente 2-szer: irodak, folyosdk, 61t6z6. Hetente
3-szor: orvosi szoba.

A s6szobédban délutanonként rendet rak. Reggel legfeljebb 5 percig szelldztet.

A porszivozast, felmosast hetente 1-szer, illetve sziikség szerint végzi.

A nagymozgasos jatékokat a téli, illetve a nyari sziinetben lemossa.

Ellatja a szennyes ruha fert6tlenitd oldatban torténé aztatdsat, mosasat, a mosodabol
bekeriilt tiszta ruhdk vasaldsat, javitisat. A ruhak kezelésénél a higiénés szabalyokat
betartja.

A viragokat sziikség szerint locsolja.

A postalddat naponta ellendrzi.

Sziikség esetén a munkaidején beliil az intézményvezetd egyéb ellatasra is kotelezheti.
Koteles a személyi tisztasdgara, a koézegészségligyi eldirdsokra, valamint a
balesetvédelemre vonatkozo szabalyokat betartani.

A takaritasi eszkdz6ket, védoruhdkat leltari jegyzék alapjén veheti at.

Felel6sséggel tartozik a hasznalataban levé az altala kezelt berendezések, felszerelések
szabalyos kezeléséért, azok épségéért.

Meghibasodast, vagy a targyak megsemmisiilését kiteles a vezetonek jelenteni.
Kérését, panaszat elsdsorban a vezetének koteles bejelenteni. Ha az ligy elintézésével
nincs megelégedve, a fenntart6 szervhez fordulhat.

A szolgélati 1t betartisa kotelezo.

A munkak®dri leiras az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Moér,20 .

munkaltato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem, magamra nézve kételezOnek elismerem
¢és maradéktalanul teljesitem.
A munkakéri leirds egy példanyat atvettem.

.........................................

dolgozoé






6. melléklet a Nefelejcs Bolcs6de Szakmai Programjéhoz

MUNKATERY

Nefelejcs Bolcsode

Mor, Cserhat u. 33.

Készittette: Cziglanné Frey Tiinde
Intézményvezeto



-1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol.
- A M6r Viérosi Onkormanyzat Képvisel6- testiiletének vonatkozo dnkormanyzati rendeletei.
-A Nefelejcs Bolcsdde miikddését szabalyozoé dokumentumok.

Helyzetelemzés:
20 szeptemberében 16 kisgyermekneveld lett beosztottam  csoportszobédba, mind a
..... f6 csoportot indit, melyet terv szerint 20.....augusztus 31-ig visznek végig. Ezen feliil még
2 f6 kisgyermekneveld segiti a csoportok munkajat egész évben. Az egyik a csecsemd-
csoportban, a masik a SNI-s gyermekeket neveld-gondozé csoportban segit. Célunk tovabbra
is a sajat-kisgyermekneveldé rendszer, ezért ha barmelyik kisgyermeknevelé visszatér
GYES-r6] vagy betegszabadsagbol, csak kisegit0 munkakért tudunk szdmara
biztositani.



Tartalomjegyzék:
1. Megel6z6 ellatas
1.1 Teljesitendd gondozasi napok szama
1.2. Miikodési mutatok javitasa
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1. Megel6z6 ellatas
1.1.Teljesitendé gondozidsi napok szima:
20 . szeptember 1-t6] 20 . augusztus 31-ig munkanapok szdma: nap
Téli sziinet: 20_ _. december __-t6l 2020. janudr __-ig.
20_ _. aprilis 21. Boles6dék Napja ( nevelés-gondozés nélkiili munkanap )
Nyari sziinet: 20_ . julius 01-t61 20 . julius 31-ig. (22munkanap)
Munkasziineti napok:
20_ _.oktober 23.
20 _.novemberl.
20 . december 25, 26.
20 . januér 1.
20_ . marcius 15.

20 . aprlis . .(husvét)
20_ _.majus 1.

20 _.junius _ . (plinkdsd)
20 .augusztus 20.

Teljesitendé gondozisi nap: _ _ nap
Felel6s: intézményvezetd

1.2. Miikodési mutatok javitasa

Férohelyeink szama 100 f6, mely tavaszra 100%-os kihasznaltsagot ér el. ( A tényleges
kihasznaltsagot 75-80%-ban szeretnénk tartani.)

A bolcsédébe jelentkezd gyermekek felvétele az intézmény Felvételi Szabalyzata szerint
torténik.

1.3. Uj gyermekek felvétele és beszoktatas

Az 1j gyermekek felvétele és beszoktatasa szeptember, oktdber és november, januar, februar,
marcius hénapban torténik. A beszoktatdsnadl a fokozatossag elvére toreksziink, és az anyas
beszoktatds elvét alkalmazzuk. A beszoktatasi id6 gyermekenként 2 hét, melyrdl részletes
dokumentacié készill. Csoportnaploban naponta néhdiny mondatban Osszesitenek a
kisgyermekneveldk, térzslapban és iizendfiizetben a beszoktatds dsszesitése keriil be.

1.4. Csaladlatogatas

A csaladlatogatas a beszoktatas el6tt néhany nappal torténik, melynek idépontjat a sziilé és a
gondozond hatdrozza meg. A csaladlatogatdson minkét gondozond részt vesz, az eseményekrol
feljegyzés késziil. Amennyiben a sziilG nem szeretne élni a csalddldatogatds lehetdségével, ugy
a szilékkel ki kell toltetni a bolcséde dltal dsszedllitott kérddivet.

1.5. A gondozasi munka ellendrzése, értékelése
A bolcsédei dokumentacié ellenérzése havonta torténik, az észrevételeket csoportonként
beszéljilk meg. A gondozas ellendrzése évente 4 alkalommal torténik, ennek értékelése €s
elemzése egyénileg vagy csoportonként torténik.

1.6. Ovoddkkal valé kapcsolattartis

Az 6vodékkal a kapcsolattartds egész évben folyamatos. Szivesen latjuk vendégiil az
6vodasokat, 6vo néniket Marton napon, télapé kozeledtével, karadcsonykor és gyereknapon,
amikor is kis miisorokkal kedveskednek a bolcs6dés gyermekeknek. Kiemelt figyelemmel
kisérjiik volt bolcsddéseink beilleszkedését az Gvodaba, és visszavarjuk Oket minden év
novemberébe egy k6zos délutanra.



1.7.Biles6dékkel vald kapcsolattartis

A Székesfehérvari Szazszorszép Boélcs6dével, Naprafersé—Bélesédével a kapcsolattartds
folyamatos egész évben. Ezenkiviil, t6bb tatabanyai, veszprémi bolcséde munkéjat is
szeretnénk figyelemmel kisérni évkozben, és mi is szivesen latunk mas bolcsédéket vendégiil.
Kornyéken djonnan épiilé bilcsddékkel folyamatosan tartjuk a kapcsolatot. Egymds
munkajanak segitése.

Szakmai dsszefogds. Magyaralmds bolcséde, Nagyveleg minibiolcséde, Bodajk minibolcsdde,
Pusztavdm minibélcsdde dolgozoinak szakmai segitése.

8. Védonai szolgalattal és a csaladsegito szolgilattal valé kapcsolattartas

A védoénokkel egész évben folyamatos a kapcsolattartas.

A Csaladsegité Szolgalatnal havi rendszerességgel esetmegbeszélésen vesz részt a bolcsbde
gyermekvédelmi felel6se Menyhart Laszloné.

2. Vezetés, szervezés, ellendrzés
2.1.Szabalyzatok karbantartasa
Az év kdzben megjelend, illetve hatalyukat vesztett jogszabalyok figyelemmel kisérése.

2.2.Munkakori leirasok elkészitése
Uj dolgozé esetén a munkakéri leirds elkészitése, a mar meglévok évenkénti feliilvizsgalata.

2.3.Ellenérzés, belso ellenorzés

Adminisztracié és csoportnaplé ellenérzése minden hénap végén, illetve alkalomszertien.
Gondozasi munka ellendrzése: csoportonként rutinellenérzés szertien.

Elelmezés: Késtolas naponta, élelmiszerek feldolgozasanak ellendrzése alkalomszertien, étlap
és nyersanyagkiszabas ellendrzése hetente.

Mosoda, takarit6é dajkdk munkajanak ellenérzése: alkalomszertien.

2.4.Vezetés, szervezés rendszerének a fejlesztése
A vezetd helyettes bevonasa a vezet6i feladatok ellatasaba. Kisgyermekneveldk Osztonzése a
féiskola elvégzésére, kreditpontos tovabbképzések szervezése, lebonyolitasa.

2.5.Bolcsddék napjanak megiinneplése 20_ . aprilis 21 —én, mely nevelés nélkiili
munkanap.
Csapatépités, kozos kirandulas.

3. Személyzeti munka

3.1.Személyi anyag kezelése

A dolgozék személyi nyilvantartasanak a kezelése, adatvédelmi szabalyok betartasaval,
személyi adatok vezetése.

Atsorolasok, valtozasok, jutalmazasok, bérkifizetések megfelelé idében térténd elvégzése.
Jubileumi jutalmak kiosztésa.

3.2.Beiskolazas
Tovabbképzési terv készitése. A szakdolgozdk részére az akkreditdlt tovabbképzésen valo
részvétel figyelemmel kisérése és lebonyolitasa.

4. Képzés, tovabbképzés
4.1.Hazi tovabbképzés



A szakdolgozok szakmai tudasanak szinten tartisa érdekében hazi tovabbképzéseket tartunk. /
A voroskereszt szervezésében elsGsegély tanfolyam/

4.2.Egyéni tovabbképzés

A koltségvetésben jovahagyott keret felhasznalasdval a tovabbképzési terv alapjan a
szakdolgozokat tovabbképzésre kiildjik.

CSBO altal szervezet ingyenes tovabbképzéseken vald részvétel.

4.3.Tapasztalatcser€k, kitekintés
Ellatogatunk mas bolcs6dékbe, hogy megismerjiik lehet6ségeiket, munkéjukat, intézményiiket.
Mi is szivesen fogadjuk mas kdrnyékbeli bolcs6dék érdeklédését, latogatasat.

4.4.Gyakerlés-didkek Gyakorlatra jelentkezo didkok, féiskolai hallgatok fogadasa
Helyet biztositunk gyakorlati id6 let6ltésé¢hez, amennyiben az nem igényel tereptanart.

5. Gazdasagi, miiszaki, pénziigyi feladatok
5.1.Felujitas 20_ . jaliusaban

5.2.Miiszaki, karbantartisi munkak

5.3.Anyagbeszerzés

- Védo és munkaruhédk beszerzése

- Textilidk pétlasa ( eloke, pelenka, t6rolkoz6 )

- Jatékok potlasa, javitasra szoruld jatékok felujitisa

- Informatikai eszk6z beszerzése, pétlasa
- Elelmiszer beszerzése

- Uj konyhai edények beszerzése

- Poharak, tanyérok potlasa

5.4.Selejtezés, leltarozas

Az 1j targyak leltari vonalkoddal torténé ellatasa.

Elhasznalédott, balesetveszélyes jatékok, berendezési targyak, eszk6zok selejtezése, jelentése
a hivatal felé.

5.5.Bérrendezés, bérfejlesztés, jutalmazas

A bérfejlesztés a KJT-ben és a kormany altal biztositott lehet6ségek alapjan torténik, A
dolgozdk jutalmazasa 4prilis 21-én a Bolcsddék Napjan, és november végén térténik,
amennyiben a koltségvetés lehetoveé teszi.

5.6.Elelmezés fejlesztés
Célunk, az ételek valtozatosabba tétele, az ételek mindségének megtartasa, valamint a takarékos
gazdalkodas.

5.7.Fejlesztés



5.8.Szabadsagolas

A dolgozdk az éves szabadsidgukbol 21 napot juliusba, az intézmény nyéri zarva tartasi ideje
alatt vesznek ki, 5 napot pedig a kardcsony és Gjév k6zotti idészakban. A t6bbi fennmarad6
szabadsaggal igény szerint rendelkeznek, egyeztetve a tars kisgyermekneveldvel, illetve a
vezetovel.

6. KErtekezletek

6.1.Munkaértekezletek

Kisgyermekneveldi értekezlet 2 havonta, illetve sziikség szerint.

Témak: Aktudlis informaciok ataddsa, szakmai kérdések megbeszélése, a kitlizott célok
ismertetése, az elért eredmények értékelése. Beszamolo a tovabbképzéseken hallottakrol.

6.2.Sziil6értekezletek

1.Augusztusban, az Gjonnan érkez6 gyermekek sziileinek.

Téma: beiratkozas, feltételek, hazirend, egészségiigyi tandcsok a bslcséde gyermekorvosatol,
tajékoztatds a beszoktatasrol, tajékoztatas az étkeztetéssel kapcsolatban.

2.Sziilécsoportos beszélgetés: november, januar, marcius, majus

Téma: aktualis problémék, nevelési célkitlizések.

7. Egyéb feladatok, tervek

7.1. Kozegészségiigyi — jarvanyiigyi munka

Egészségiigyi kiskonyvek ellenérzése minden év szeptemberében, majuséban. Vegyi anyagok,
tisztitoszerek taroldsa, felhasznalasanak ellenérzése havonta. Szennyes textilidk fertdtlenitése,
mosasa, vasalasa.

7.2.gészségnevelési feladatok

Higiénés szokasok kialakitdsa. Folyamatos kapcsolattartis a védéndi szolgélattal, és a
gyermekorvossal. Etelbemutat6, életkornak megfelel téplalkozas.

S6 szoba hasznélata oktébertél marciusig minden csoportnak heti rendszerességgel, 4 feti
valtasban.

7.3.Munkavédelmi feladatok
A dolgozok munkavédelmi oktatason vesznek részt a hatalyos jogszabélyok szerint.
Kételez6 dokumentumok: Oktatési naplo, baleseti nyilvantartas vezetése.

7.4.8ziil6i Erdekképviseleti Forum

A bélesédében Sziilsi Erdekképviseleti Férum miiksdik. Tagjait, 4 gondozoi egységbol 1-1 £6t
a sziil6k valasztjak maguk kozul a bolcsodet 1 klsgyermeknevelo mig az Onkorményzatot 1
16 képvisel. - Feladataikat az intézményvezetd

ismerteti.

7.5.Tiizvédelmi feladatok

-Tlzriad6 terv

-Thzvédelmi szabalyzat

-Tiizolt6 késziilékek évenként ellendrzése szeptemberben.

7.6.Unnepségek
- Bornapi rajz kidllitasra gyermekek és kisgyermeknevelGk egyéni és kozos alkotdsainak

elkészitése,



- A nevelési év elsd tinnepe oktober 1. zene vildgnapja alkalmdbdl koncert.
- Marton nap november 11. A gyermekek a csoportokban iinnepelnek.
- A télapo december 6. Mikulds csoportonként ldtogatja meg a gyermekeket és a bolcséde dltal
osszekészitett ajandékcsomagot visz nekik.
- . Betlehemezés ” altalanos iskoldsok részvételével.
- Adventi idbszakban a konyhdval egyeztetve, a csoportokban lehetdséget biztositunk
mézeskaldcs stitésre.
- Kardcsonyi koncert december utolso hetében.
- Fenydiinnepet (december  .-e koz6tt) csoportonként az aulaban a kardcsonyfa koriil
tinnepeljiik.
- A farsangot, 2026. januar 6.- februar 18.-ig tart. Farsangi mulatsag.
- A husvéti tinnepséget a csoportban. Lehetdség szerint él6 nyuszi hozza a bolcséde dital
Osszekészitett csomagot.
- mdrcius 22. a viz vilagnapja
- dprilis 22. a Fold napja
- A Bolcsédék Napjan aprilis 21.-én kozdsen megbeszélt programot tartunk.
- majus 10. madarak és fak napja
- Gyerekhét: 20_ . mdjus ........ eeenmig
Zeneiskolasok tavaszi hangversenye.
Ugralovar, arcfestés, csillamtetko, buborékfujas.
Fagylalt, gyiimolcssaldta készitése (sziilGkkel egyeztetve).
Rendérauto.
Tizoltoauto.
Sajat programok csoportonként: Pl. Pizsama party, jatékos nagymozgdsos
feladatok, kartonvar festés, stb.
Elsdsorban a jatszoudvaron!
-mdjus elsé vasdrnapja anydknapja
- Allami és vdrosi iinnepeken a kizponti rendezvényeken részt vesziink.
- Nevelési év utolso hetében csoportonként bucsudélutint tartunk az ovodaba indulo

gverekeknek és csaladjaiknak.




7.7.Nyari sziinet

20 -ben a nyéri sziinet tervezett id6tartama: ........................ ig tart.

Ezen iddszak alatt az intézmény nem fogad gyermekeket, a bélcsddében tisztasagi meszelés,
feljitasi és karbantartisi munkak folynak.

8. Csoportok munkaterve

Szeptember

-Beiratkozasok

-Csoportbontas

-Fokozatos beszoktatas

-Csoportszoba dekoréldsa évszaknak megfeleléen
-Oszi napirend elkészitése és kifliggesztése
-Csaléadlatogatasok

-Dokumentéciok

-Csoportnapld folyamatos vezetése

-Bolcsddei jelek kivalasztasa

-Ulési rend kialakitasa, kifiiggesztése

-Felvételi torzslap és statusz elkészitése

-Uzend fiizetek bekérése és folyamatos vezetése

-Fejlédési naplo vezetését ( egy év alatt havonta, egy év fol6tt harom havonta )
-Jatékok fert6tlenitése

Oktober

-Terem Oszi dekoralasa

-Folyamatos beiratkozas és beszoktatés
-Dokumentaciok elkészitése

-Sdszoba latogatasanak megszervezése
-Sziiléesoportos beszélgetések

November

-Marton napi diszités

-Marton napi mondokak, énekek, jatékok
-Késziilédés a télapo és a kardcsonyi tinnepségekre

December

-Téli napirend elkészitése és kifliggesztése

-Télapd tinnepség, ajandékozas

-Téli dekoracié elkészitése

-Sziilécsoportos beszélgetés online modon
-Késziil6dés a kardcsonyra

-Karacsonyi iinnepség, ajandékozas csoportok szerint



Januar

-A gyermekek fokozatos visszaszoktatasa
-Uzend fiizetek vezetése

-Jatékok tisztitasa, fertGtlenitése

Februar

-Farsangi dekoracié készitése, csoportok dekoralasa
-Farsangi mulatsig a csoportokban (mondokak, dalok, stb.)
-Sziilécsoportos beszélgetések online moédon

Marcius

-Tavaszi dekoracio elkészitése, csoportok dekoralasa
-Tavaszi napirend elkészitése, kifliggesztése
-Husvéti mondokak versek tanulasa

Aprilis

-Husvéti késziilodés

-Husvéti dekoraci6 elkészitése

-Husvéti innep, nyuszi simogatas

-Nyilt nap a bélcsdde irant érdekl6dd sziildknek. Beiratkozasi szanékok felmérése.
-Etelbemutato

-Sziildi elégedettségi felmérés

Majus

-Anyék napi késziilddes, ajandékok készitése
-Késziilodés a gyermeknaprahéire

-Gyermeknap hét

-Sziiléértekezlet az 6vodaba indulé gyermekek sziileinek

Junius
-Nyari napirend elkészitése, kifliggesztése

Julius

-A bolesdde 4 hetet zérva tart, gyermekeket nem fogadunk.

-Tatarozési, felujitasi munkak folynak az intézményben.

-Julius utolsé hetében nagytakaritas, jatékok fertotlenitése, éves szényegtisztitas.

Augusztus

-Késziilédés az 6vodéaba

-Leend6 6vondk meglatogatjak a gyerckeket

-Az augusztusban elkoszoné és oOvodaba indulé gyermekeknek ajandékokat készitiink,
csoportonként elbucsuzunk. (bucsudélutan)

-Jatékok fertGtlenitése

-Csoportnaplok lezérasa

-Késziil6dés az 0 bolcsddel nevelési évre

-Sziiléértekezlet az ijonnan gyermekek sziileinek

"""""" Cziglanné Frey Tiinde
Intézményvezetd



7. melléklet a Nefelejcs Bolcsdde Szakmai Programjahoz

Nefelejcs Bolcsode Targy: Ertesités bslesddei felvételrsl
8060 Mor, Cserhat utca 33.
06-22-407-598

bolcsodemor(@datatrans.hu

FELVETELI ERTESITO

Ertesitem, BOZY SYErEKe ...........ooiiiiviuerieeieeeee e ee oo e e eren e e e, ,
sziiletési idO: ...oooviiriiiiiiiiiii Qiieiiiinnnn. Joveeiannnn. nevelési év — a jogosult

feltételek megléte esetén* — felvételt nyert a Nefelejcs Bolcsddébe.

A bolesédei ellatasra iranyul6 jogviszony keletkezését a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI: térvény 32. § (1) bekezdés d)pontja alapjan a
bolcsédevezetd intézkedése alapozza meg.

Téjékoztatom, hogy az ellatss igénybevételének megkezdése elétt az intézmény és On kozott
irdsban megallapodas megkdtésére keriil sor, melynek feltétele, hogy a felvételi kérelemhez
kozolt adatok, illetve az azokban id6kozben bekovetkezett valtozasok alapjan a jogosultsag
tovabbra is fennélljon.

Felhivom figyelmét, hogy a gyermekek felvétele és beszoktatasa folyamatos, amennyiben a
beiratkozas a sziil6i értekezleten egyeztetett idépontban nem térténik meg, a késébbiekben csak
szabad féréhely esetén tudjuk gyermeke felvételét biztositani.

Indoklés:
Egyéb megjegyzés:
|\ (6 N
Tisztelettel:.....oovvvrvieiiiiiiiiir e,
intézményvezetd

*jogosultsag megléte: munkaltatéi igazolas mindkét sziil6t61

vagy iskolalatogatéasi igazolds, Mor vagy Mori kistérségi cimmel ellatott
érvényes lakcimkartya, A gyermek
iratai, oltasi kiskényve, sziiletési anyakonyvi kivonat. (Ezeket az

iratokat csak a beiratkozasra kell elhozni)






Nefelejcs BolcsGde bolcsodemor@datatrans.hu
8060 M6r, Cserhat utca 33. 06-22-407-598

8. mell¢klet a Nefelejcs Bolcsdde Szakmai Programjahoz
KERELEM BOLCSODEI FELVETELHEZ

Személyi adatok:

L w8 1 ) 1 0 T
Gyermekvédelmi tamogatasban részestil —€7 ..........ooiiiininiiiiiiiii e
Milyen okbdl kéri a bolesOdei €lAtASt: ........oiiniiiiiiiiit e

A boélesodei felvétel indokat megfeleld igazolasokkal (munkaltatéi igazolas, javaslattévo
gyermekjoléti szolgaltatok, orvos pedagogiai szakszolgalat igazolasa, stb.) alatdmasztani
sziveskedjék.

Felvételét kéri: Nefelejes Boleséde / Mor Cserhat u. 33/
Mikortol kéri a bolesddei fEIVELEILY........oveiieeriieieietrceetc e saese s ee et e e senas
Biintetd jogi felelésség tudataban kijelentem, hogy a kbz6lt adatok a valdésdgnak megfelelnek.

Hozzajarulok, hogy a nyilatkozatban szereplé adatokat a Polgarmesteri Hivatal a nyilvantartidsban
szerepeltesse.

MOT, 20 . oo
sziil6 alairasa
Megjegyzés:

Kérem csatolja a haziorvos igazolasat a gyermek egészségi allapotardl, javaslatat, illetve munkaltatoi
igazolast.






