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Targy: Ivincsai Mesepalota Miivészeti Ovoda- Mini Bolcs3de- Szakmai programjinak és
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak médositasarol szolo dontéshozatal

Az eldterjesstés tdrgyaldsa a Magyarorssdg helyi onkormdnyzatairsl szold 2011, évi CLXXXIX. torvény
(tovdbbiakban: Mity) 46. § (1) bekezdése alapjan nyilt iilésen tirténik

Tisztelt KépviselS-testiilet!

Ivancsai Mesepalota Mivészeti Ovoda- Mini Bélesde- miikodési engedélyének benyijtisahoz
szukséges a szakmai program jovahagyasa, mely a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
52016 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontja értelmében a fenntarto feladatkorébe
tartozik.

A Képvisels-testilet a 72/2021. (VIL.21.) és 73/2021. (VIL21.) hatirozataval elfogadta az Ivincsai
Mesepalota Miivészeti Ovoda és Mini bolcséde szakmai programjat és mellékleteit valamint a
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak modositasat, amelyeket a Magyar BolesGdék Egyestiletének
2022. januar 12. napjan érkezett szakértSi véleménye miatt sziikséges modositani.

A szakértd1 vélemény tartalmazza a javasolt pontositasokat, kiegészitéseket, amelyekkel az Ivancsai
Mesepalota Miavészeti Ovoda és Mini bolesode szakmai programja a mellékletekkel és a Szervezeti
és Mukodési Szabalyzat megfelel a bolesddet ellatas jogi és szakmai kovetelményeinek.

A szakértSi véleményben foglaltaknak megfelel6en elkésziilt a Szakmai Program és mellékleteinek
valamint, a Szervezeti és Miilkodési Szabalyzatnak a médositasa, amelyek az eloterjesztés mellékletét
képezik.

Kérem az elGtetjesztés attekintését és a hatarozati javaslat elfogadasat.



Hatarozati javaslatok:

Ivancsa Kozségi Onkotményzat Képvisel§-testiiletének
.../2022.(1.19.) hatirozata

Az Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda és Mini bolcs6de- szakmai programjanak
modositasarol

Ivancsa Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Ivincsai Mesepalota Miivészeti
Ovoda és Mini bolcsdde- szakmai programjat a melléklet szerinti médositott tartalommal
elfogadja.

Felelés:  Safar Gabriella, jegyzd
Takacs Tiunde, intézményvezetd
Hatarid6: azonnal

Ivincsa Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének

.../2022,(1.19.) hatarozata

Az Ivincsai Mesepalota Miivészeti Ovoda Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
modositasanak elfogadasarol

Ivancsa Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az Ivancsai Mesepalota Miivészeti
Ovoda moédositott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a melléklet szerinti tartalommal
elfogadja.

Felelés:  Safar Gabriella, jegyz6
Takacs Tiinde, intézményvezetd
Hataridé: azonnal
A képiseli-testiilet a javaslat elfogaddsard! az; Motv. szerint egyszerd tébbséggel dint.
A hatdrogathozatal ag Mote. 48. §. (1) bekezdése, valamint az SZMSZ 45.§ alapjin nyilt szavazissal

forténik.

Ivancsa, 2022. januar 17.




Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé.
Masolatkészitd szervezet neve: Fejér Megyei Kormanyhivatal
A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos személy neve: Olah Idiké
Masolatkészitési szabalyzat: Megyei Kormanyhivatal Vezetoje
2/2018. (L.31.) utasitasa a Masolatkészitési Szabalyzatrdl
Masolatkészitési rend elérhetosége: www.kormanyhivatal hu/
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Fejér Megyei Kormanyhivatal

I:;Tgyszém: FE/06/00134-3/2022. Targy: Ivancsa Kozségi Onkormanyzat (2454 Tvéncsa,
Ugyintézé: Drincsa Zsuzsanna F6 utca 61/B.) dlial fenntartani kivant Ivéncsai
Telefonszam: 06/22/526-986 Mesepalota Miivészeti Ovoda-Mini Boleséde (2454

Lvancsa, F6 utca 57.) telephely engedélyes szolgéltatoi
nyilvantartisba toriénd bejegyzése
Melléklet: szakértsi vélemény

VEGZES

A Fejér Megyei Kormdnyhivatal, mint miikodést engedélyezé szerv (a tovabbiakban: miikodést
engedélyezd szerv) felhivia Ivancsa Kozségi Onkormanyzatat (2454 Ivénesa, F6 utca 61/B.), hogy az 4ltala
fenntartani kivant Ivincsai Mesepalota Miivészeti Ovoda-Mini Béleséde (2454 lvancsa, F& utca 57, a
tovabbiakban: engedélyes) telephely engedélyesnekk a szocidlis, gyermekjoléti és  gyermekvédelmi
szolgéltatok, intézmények és haldzatok hatdsagi  nyilvantartasaba (a tovabbiakban: szolgaltatoi
nyilvantartis) térténé bejegyzése ligyében ezen végzés kézhezvételét kivetd napt6! szdmitott 14 napon
beliil hidanypétlas keretében kiildje meg:

¢ A Magyar Bolesédék Egyesiiletének szakértdi véleménye alapian mddositott, kiegészitett és

fenntartoé sltal elfogadoit engedélyes szakmaj progsramjit annak mellékleteivel.

A szakmai program kiegészitése érdekében ezen végzéssel egyidoben a miikédést engedélyezd szerv
megkiildi a Magyar Bélesddék Egyesiilete 2022. janudr 7. napjan kelt szakértsi véleményét.

A felhivasnak a fenntarté — illetve a képviseletében eljar6 személy — a hitps:/fidm.nrszh.hu/idp/ honlapon
benytjtott ,, BEIEGYZO/60972” szamu kérelmének médositasaval tud eleget tenni.

Amennyiben a fenntartd a megadott hatdriddre a hidnypdtlasi felhivasnak nem tesz eleget, s nem kéri az
cljéras sziinetelését, a mikodést engedélyezd szerv az eljarist megsziinteti.

A d8ntés ellen 6nallé jogorvoslatnak helye nincs. A végzés elleni jogoxvoslati jog a hatdrozat, ennek
hiinyaban az eljarast megsziintetd végzés ellen igénybe vehets jogorvoslat keretében gyakorolhato.

INDOKOLAS

A fenntarté 2021. december 27. napjan kérelmet nytijtott be a miikodést engedélyezd szervhez, melyben
eléadta, hogy mini bélcséde szolgaltatast kivan nyiijtani a dontés véglegessé valasanak napjatdl 16 férdhellyel
a 2454 Ivéncsa, F6 utca 57. (214 hrsz.) sz&m alatti ingatlanban Ivancsai Mesepalota Mlivészeti Ovoda-Mini
Boleséde elnevezéssel 16 féréhelyen.

A miikddést engedélyezd szerv a szocialis, gyermekioléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halozatok hatdségi nyilvantartasirdl &s ellendrzésérdl szélo 369/2013. (X. 24)) Kormanyrendelet
(tovabbiakban: Korményrendelet) 18. §-a alapjan az engedélyes szolgéltatoi nyilvantartdsba torténd
bejegyzése tigyében eljarast folytat,

A Kormanyrendelet 20. § (2) bekezdés b) pontja értelmében, ha az engedélyes bejegyzése iranti elsé foka
eljdrasban a szakmai program megfelelgségének kérdésében szakérté kirendelése sziikséges, a miikidést
engedélyez szerv a szakmai program véleményezésére a miniszter altal kijelolt bolcsddei médszertani
szervezetet, azaz a Magyar Bilesodék Egyesiiletét szakértoként rendeli ki,
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Fejér Megyei Kormanyhivatal Hatdsdgi Féosztaly
Ugyintézés helye: Szocialis és Gyamiigyi Osztalya, 8000 Székesfehérvar, Hosszisétatér 1.,
Tel.: 22/526-931, e-mail: gyamhivatal@Ffejer.gov.hu
Tlovfslfopadis: H-Ciss R2-11%8 gg 1321538 p- go0_y |30




A fentiekre tekintettel a mikodést engedélyezé szery az FE/06/00947-7/2021. szami végzésével a Magyar
Bilesédék Egyesiiletét (1119 Budapest, Tétényi ut 46/48.), mint modszertani feladatokat ellats szervet (a
tovibbiakban: mddszertani szerv) kirendelte a szakmai program véleményezésére.

A modszertani szerv 2022, janudr 11-én megkiildte a szakért6i véleményét a miikddést engedélyezd szerv
részére, melyben megallapitotta, hogy alapvetden jo szellemiségii a szakmai program. Az engedélyes
szakmai programja és egyéb dokumentumai a tartalomra vonatkozé médositasi javaslatok, korrekeiék
kiegészitések megtétele utin megfelel a mini bilesédei ellatas jogi és szakmai kivetelménveinek,

A mitkddést engedélyezd szerv a megkiildstt szakért6i véleményt a szakmai program javitisa érdekében a
fenntart6 részére ezen végzéssel egyidében megkiildi,

Az éltalinos kozigazgatdsi rendtartasrdl szolé 2016, &vi CL. torvény (a tovabbiakban: Akr.) 44. § b)
pontjiban foglaltak szerint, ha a kérelem a jogszabdlyban foglalt kivetelményeknek megfelel, de a
tényallas tisztdzdsa soran felmeriilt j adatra tekintettel az sziikséges, az eljaré hat6sag hataridd
megjeldlésével, a mulasztds jogkévetkezményeire torténd figyelmeztetés mellett — ha torvény vagy
korményrendelet masként nem rendelkezik — egy izben hianypétlasra hivja fel a kérelmez6t.

Az Akr. 47. § (1) bekezdés b) pontja szerint a hatésig az eljarast megsziinteti, ha a kérelmezd iigyfél a
hatdsag felhivasira nem nyilatkozik, és ennek hidnyaban a kérelem nem biralhaté el, és az eljarast hivatalbél
nem folytatja.

A fentiek alapjin a fenntarténak ki kell egészitenie a szakmai programot a szakért6i véleményben
foglaltak alapjan, s azt a mikédést engedélyeed szervhez ismételten be kell nyujtania.

A mitkddést engedélyezo szerv dontésének jogalapja a hivatkozott Jogszabalyhelyek.

A szakmai program kotelezé mellékletérél a 15/1998, (1v.30.) NM rendelet 4/A§ (2) bekezdés rendelkezik.
Az 6nall6é jogorvoslatot az Akr. 112, §-a €s a 116. § (3) bekezdése zarja ki, a Jjogorvoslat lehetéségérél az
Akr. 112. §-ara figyelemmel adott tajékoztatast a mitksdést engedélyezd szery,

A mitkddést engedélyezé szerv hatdskorét és illetékességét a fovirosi és megyei kormanyhivatalokrdl,
valamint a jarasi (fovarosi keriileti) hivatalokrol sz616 86/2019. (IV. 23.) Korméanyrendelet 2.§ (1) bekezdése
¢s 32.§ a) pontja, valamint a Kormanyrendelet 3. § - 4. §-a mondja ki.

A kiadményozési jog gyakorldsa a Fejér Megyei Kormanyhivatal vezetdjének a kiadmanyozésrd! sz616
8/2021. (VL. 30.) utasitdsa alapjan tortént.

Székesfehérvar, 2022, januar 11.
Dr. Simon Ldszlo

- s korménymegbizott
- nevében és megbizasabol

. 7" DrincsiZ8uzsanna
szocialis- €s gyermekvédelmi szakiigyintézd
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Szakértoi vélemény
Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda és Mini Bolcséde
elnevezésii intézmény
Mini Bolcsodei egységének
(2454 Ivancsa, Fo6 [tca 57.)
szakmai pr{ gramjarol és mellékleteirol

Szolgéltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzésre iranyuld eljarashoz kapcsoldddan az
Ivancsa Ko6zség Onkormanyzata ltal fenntartani kivant Ivancsai Mesepalota Miivészeti
Ovoda és Mini Bolcsode elnevezésii intézmény 2 csoportos Mini Bélesédei egységének
(2454 Ivancsa, F6 utca 57.) szakmai programjat ¢és mellékleteit a Fejér Megyei
Kormanyhivatal Hatosagi Foosztaly Szocidlis és Gyamiigyi Osztalya FE/06/00947-7/2021

szamu végzése alapjan, az aldbbiak szerint véleményezziik.

A szakért6i vélemény az aldbbi jogszabdlyok, valamint a Bolcsddei nevelés-gondozds
Orszdgos Alapprogramjdban foglaltak figyelembevételével késziilt.
e agyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény
(a tovabbiakban: Gyvt.)

e a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirdl sz616 15/1998.
(IV. 30.) NM rendelet (a tovabbiakban: NM rendelet)

e a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények és
halézatok hat6sagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolo 369/2013. (X. 24.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Sznyr.)

1. Formai szempontok

A szakmai program szerkezetét tekintve jol tagolt, tartalomjegyzék €s oldalszdmozas is
segiti az attekintést. Gondolatmenete jol kdvethetd, tobbnyire a szakszerli fogalomhasznalat
jellemzd. A dokumentumot azonban javasolt Gjra dtolvasni, mert maradt benne aprobb eliités
(kiemelet), befejezetlen gondolat (4.oldal) illetve szakmailag pontatlan kifejezés (,,mozgo
életmod” (5.2.1. pontban) stb.) Ezeket korrigdlni kell. A dokumentum érvényességi

idejének idotartamat 5 évben hataroztak meg.



A szakmai program a jogszabdlyban eldirt melléklettel rendelkezik, de a fenntartoi

j0vahagyas még hianyzik, ezt pétolni kell. A szakmai program készitdjének kézjegvét és

amint elkésziil, az int€ézménvi bélyegzot szintén sziikséges potolni.

2. Tartalmi szempontok

A szakmai program tartalmazza mindazon elemeket, amelyeket a vonatkozé 15/1998
(IV.30.) NM rendelet 4/A § -a eloir.

A dokumentum szakmai tartalma A bolcsodei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramjdra
épil, 1{igy a benne foglalt célok, feladatok szakmailag helytdlloak.
Kiildetésnyilatkozatunkban kifejezik, hogy az egyéni bandsmod elvét szem eldtt tartva
tamogatjdk a gyermeki személyiségfejlodés kibontakozdsat, az egyéni sajatossdgokat,
fejlodési litemet figyelembe véve valtozatos tevékenységeket, ismeretszerzési lehetOséget
biztositanak a kicsinyeknek.

Az egyes kotelezéen eléirt elemek szakmai tartalma:

a) a szolgdltatd, intézmény neve, székhelye, telephelye

A szakmai program az intézmény nevét, székhelyét és az elérhetdségeket tartalmazza. Az
alap informécidk k6zott megnevezi a fenntartot, az ellatési teriiletet, a nyitvatartdsi idot és a

férohelyszamot is. A bolcsédevezetd nevét a végleges dokumentumban pétolni kell. A

jogszabalyi hattér felsoroldsa elegendd, az Alapprogramot mint alapdokumentumot

sziikks€éges még megjeleniteni.

A Mini bolcsddei ellatasat bemutatd részt lehet roviditeni, nem sziikséges a jogszabalyt szo

szerint pontrol-pontra behivatkozni. Elegendd leirni azt, hogy a bolcsddei ellatds a

telepiilésen 2 csoportos mini bolcsddei formaban valésul meg, a vonatkozd jogszabalyi

eloirdsok figyelembevételével.

b) elldtando célcsoport és az elldtando teriilet jellemzdi

A telepiilés bemutatdsa tomoren foglalja 0ssze a legfontosabb jellemzoket. A leirtakbol,
valamint a mini bolcsdde kialakitasdnak el6zményeirdl a kozség honlapjara, illetve kis fiizet
formdjdban a bolcs6dét bemutatd szakmai tartalommal és fotokkal kiegészitve hasznos

t4jékoztatot lehet késziteni a jelenlegi és jovobeli sziildk, csalddok szamara.



Javasolt még a telepiilésen €16 bolcsddéskoru kisgyermeket neveld csalddok igényeirdl irni
néhany gondolatot a szakmai programba. Varhatéan milyen igényekkel fordulnak a bolcsdde
felé: példaul sajatos nevelési igényli gyermeket neveld csalddok, egyediildllé sziild,
tobbgyermekes csalad stb.

Az 5.2 pontban sziikséges pontositani, hogy a bolcsédébe nem 6 hénapos hanem 5
honapos kortdl nyerhetnek felvételt a kicsinyek.

¢) a szolgdltatds célja, feladatai, alapelvei

ca) a megvaldsitani kivdnt program konkrét bemutatdsa, a létrejovo kapacitdsok, a nyijtott

szolgdltatdselemek, tevékenységek leirdsa

Kiildetésiiket és mindségpolitikdjukat a gyermekek érdekeinek fokuszba helyezésével
fogalmaztidk meg. Fontosnak tartjdk, hogy csalddbardt intézményként legyenek jelen a

telepiilés életében.

Tandcsos a késbbiekben az Ovoda helyi nevelési programjihoz kapcsolédva kiemelt
célokat kitlizni, mert az tovdbb erdsiti a kapcsolatrendszert és az intézmények kozotti
gyengéd dtmenetet is szolgdlja. Ilyen cél lehet példaul a kornyezet tevékeny megismerése a
mivészetek eszkozeivel. (Ovoda Pedagdgiai Programja forras:

https://kir2info.kir.hu/pub/Index/202138)

A targyi feltételek bemutatdsa részben, a helyiségek kialakitdsa, a jatszokert felszereltsége,

berendezése, jatékeszkozok tarhdza szemléletesen keriilt leirdsra. A berendezési targyak,
eszkozok tételes felsoroldsa viszont nem sziikséges. Helyette - mivel 4j intézményrdl van
sz0-, javasolt a programba képeket elhelyezni illusztracidként, amelyek nemcsak esztétikai,
de tajékoztatasi céllal is birnak. (csoportszoba, 01t6z0, jatszokert,) Fontos lehet ez azért is,
hiszen a sziilok is olvashatjdk a szakmai programot, igy mar elézetesen tudnak tdjékozodni
a bolcs6dérol.

A személyi feltételeknél bemutatdsra keriilt a dolgozdéi 1étszam. A szakszerll helyettesités

biztositasardl is részletes képet kapunk.

J6, hogy az intézményen beliili és mas intézményekkel torténd egylittmikodés jelentdségérol
€s modjarol emlitést tesz a program. A sziildkkel valé kapcsolattartds formait
megismerhetjilk a dokumentumbdl.

cb) az intézményen beliili és mds intézményekkel torténd egyiittmiikodés modja

Az intézményen beliili és mas intézményekkel torténd egyiittmikodés jelentdségérol és

modjarol emlitést tesz a program.



d) a feladatelldtds szakmai tartalma, mddja, a biztositott szolgdltatdsok formdi, kore,

rendszeressége, a gondozdsi, nevelési, fejlesztési feladatok

A szakmai tartalom a Bolcsddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja” elnevezésl
dokumentumra épiil, bemutatva hogyan valésul meg annak tartalma a napi szakmai
gyakorlatban. Fontosnak tartjdk a csalddbarat, tdimogatd szemléletre épiil0 intézményi
1égkort, szinvonalas bolcsddei ellatds nydjtasat a csaladok, gyermekek szamara.

A gyermeki személyiséget és az egyéni sajitossdgokat fokuszba helyezve kivanjdk szakmai
programjukban megjelolt célkitiizéseiket megvaldsitani.

Az alapellatdson tul tandcsaddssal és idoszakos gyermekfeliigyelet szolgaltatassal kivanjak
a kisgyermeket nevel0 csaladokat tdmogatni.

Javasolt még ezt a részt kiegésziteni a csaladlatogatds, beszoktatds modszerének,
jelentdségének bemutatdsaval.

e) az elldtds igénybevételének modja, a szolgdltatdsdrdl szolo tdjekoztatds

Az ellatds igénybevételének maddja, a felvétel rendjének bemutatdsat taglald rész elegendd
informaciét nydjté. Mddositani sziikséges viszont, hogy a bolcséde 1 éves kortol kivanja
vallalni a gyermekek ellatasat. Ez nem jogszerl, mivel a vonatkozé jogszabaly (1997. évi
XXXI. tv.) pontosan meghatarozza, hogy a bolcsdde 20 hetes kort6l 3 éves korig neveld-
gondozo intézmény.

f) a gvermekjoléti szolgdltatd, intézmény szolgdltatdsdarol szolo tdjékoztatds helyi modja

A sziilék a bolcsédérdl tobb forrasbol tdjékozodhatnak. Javasolt még a telepiilés
Onkormdnyzata 4ltal mitkodtetett honlapon is informdciokat kozvetiteni a mitkodésrol,
programokrol.

g) az igénybe vevok és a személyes gondoskoddst végzo személyek jogainak védelmével

kapcsolatos szabdlyok

A dokumentum részletes, teljes képet ad a gyermekek, a sziildk és a kisgyermeknevelok
jogairdl és kotelezettségeirdl.
h) a szolgdltatdst nyijtok folyamatos szakmai felkésziiltsége biztositdsa

A szakmai program tartalmazza a szakemberek szakmai fejlodési lehetdségének biztositasat,

a tovabbképzési kotelezettség teljesitésének sziikségességét és lehetdségét.

3. Megallapodas

A dokumentum tartalmazza a vonatkozo jogszabélyban foglalt tartalmi elemeket.



4. Hazirend

A dokumentum tartalma nem mond ellent a szakmai elveknek, kovetelményeknek. Néhany

pontositas sziikséges, igy:

- a 8. pontban a kisgyermekneveld jogainak bemutatisanal az Nkt. -ra val6 hivatkozas

helyett a Szakmai programban foglaltakat kell leirni. (45. oldal)

- a szakmai vezet6 helyett a bolcsddevezetd megnevezés kovetkezetes haszndlata, mivel a

Szakmai programban is igy szerepel.

- a Napirendet a Szakmai programba kell illeszteni.

4. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A dokumentum tartalmazza a Mini Bolcsdde szervezeti felépitésére, miikodés rendjére

vonatkozé informdcidkat. Tartalma jorészt 6sszhangban van a bolcsddei ellatas szakmai és

jogi kovetelményeivel. A kovetkezoket kell korrigdlni:

A 2.11. pontban javitani sziikséges, hogy a bolcsddébe 12 hénapos kortdl vehetok
fel a gyermekek, mert ez ellentétes a jogszabdlyi eldirdssal.

A fogyatékos helyett a sajdtos nevelési igényti a szakszeri megfogalmazas.

Szakmai vezetd helyett a bolcsddevezetd megnevezés haszndlata a dokumentumok
kozotti 6sszhang miatt

A munkakori lefrasban a dokumentdciora vonatkoz6 rész aktualizaldsa, mivel példaul
a csalddi fiizet helyett izendfiizet szerepel

A bolcsddei dajka munkakori leirdsat médositani kell, mert nem helytéll6, hogy a
csoportszobdban csak takaritdsi feladatok végzése sordn tartézkodhat, illetve hogy
nem végezhet neveld-gondoz6 feladatokat. A mini bolcsédében a bolcsddei dajka
gyermekek elldtdsaba is bekapcsolddhat.

A gondozoné megnevezés helyett a kisgyermeknevel6 a szakszer.

A 3.5. pontban a bolcsddeorvos helyett a bolcsddevezetdt kell megjeleniteni, mivel
a bolcsddeorvos csak részlegesen (heti 1 6rdban) van jelen az intézmény életében,
mig a bolcsddei szakember jelenléte folyamatos, és a szakmai munka koordindlasa
az ¢ feladata.

Az 1. sz. melléklet (kisgyermekneveld munkakori leirdsa) végén a telepiilésnél

VértesszO10s szerepel.



Osszegzés:

A fentick alapjan megéllapithato, hogy az Ivanesa Koézség Onkormanyzata fenntartasaban
miikodtetni kivant Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda és Mini Bolcséde elnevezésii
intézmény 2 csoportos Mini Bolcsodei egységének (2454 Ivancsa, Fo utca 57.) szakmai

programja és mellékletei a fentebb javasolt pontositasok, kiegészitések megtételével

felelnek meg a bolesodei ellatas jogi és szakmai kovetelményeinek.

Szolnok, 2022.01.07.

Telok e #¢

Péntek Agnes
szakérto

&\x 7 % a)’)/-

————
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1. BEVEZETO

Az Ivéancsai Mini Bolcsdde szakmai programja a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 4/A. § (1)
bekezdése, és a ,,A Bolcsodei nevelés - gondozds orszdgos alapprogramja” figyelembe
vételével késziilt. Megvaldsitdsa biztositja az dltaldnos szakmai kovetelmények teljesitését,
masrészt pedig a mini bolcs6dénk — mint a tobbcélu dvoda — bolesdde struktiraba szervezett
intézmény — szakmai és szervezeti 6nallésdggal miikodd tagintézményeként, a csalddok és a

fenntart6 elvardsaihoz és a helyi lehetdségekhez valé igazodast.

Célunk csaladbarat, tdmogaté intézményként a telepiilés lakosainak igényeihez igazodd jo
szinvonald napkozbeni kisgyermekellatas biztositdsa, mini bolcsddei ellatds keretein beliil, az
alapellatas és szolgdltatasok nyujtasaval.

Kiildetésiink olyan, gyermekekre szabott nevelési-gondozési elvek alkalmazdsa, melyek a
bolcsddei ellatas teriiletén a gyermekek igényeit maximalisan kielégitik.

A napi feladatainkban kiemelt, legfébb motivadl6 tényezOként a szeretetteljes odafordulést,
gyermeki személyiség tiszteletét, a csaladok €s ellatasunk értékrendjének Osszehangoldsat, az
egymads irdnti megbecsiilést, a kovetkezetes neveldi magatartast és a feltétel nélkiili elfogadast

hangstlyozzuk.

A szakmai programunk az ivancsai Mini Bolcsédénkre vonatkozéan a mini bolcs6dénk
alapdokumentuma.
A dokumentum elkészitésekor a célunk:
» A két mini bolcsédei csoportra vonatkozé egységes szakmai irdnyvonal
meghatdrozasa.
» A Bolcsddei nevelés - gondozds orszdgos alapprogramjdnak j6 szinvonald
megvaldsitdsa, a szakmai standardokban lefektetett gyakorlatok kialakitdsa, a
bolcsddei ellatdsban megjelend Gj moddszerek és tevékenységek alkalmazisa, a
kisgyermekneveld és a sziilok kapcsolatépitése.
» A gyermekkozpontd pedagdgiai szemlélet alkalmazasa a csaladban €s bolcsddében
azonos szemlélettel.
» Az ellatottak egyéni sziikségleteinek adekvat — szenzitiv id6ben torténd kielégitése.
» Az egészséges életmdd — egészséges életvitel alakitdsanak segitése a

kisgyermekes csalddok szdmaéra.
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Mini Bolcsédei csoportjaink kiemelet feladata, hogy a Szakmai programot megvaldsitsuk, €s
az ivancsai kisgyermeket neveld csalddok igényeinek kielégitéséhez biztositsuk a szakszerti,

torvényes, és magas szinvonalu ellatést.

A szakmai program a Mini Bolcsddei csoportjainkban elérhetd a sziilok szdmara. A nevelési év
elso sziiloi értekezletén a Mini Bolcsode bolcsOdevezetdje ismerteti a sziilokkel, de a program

nyilvdnossigérdl az intézmény Hirdet6tdbldjan torténd elhelyezéssel gondoskodunk.

2. JOGSZABALYOK

A mini bolcs6dénk munkajat és a szakmai programjat meghatarozo jogszabalyok

e 1997. évi XXXI. torvény: A gyermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrdl (Gyvt.).

e 1993. évi III. torvény a szocidlis igazgatasrdl €s a szocidlis ellatdsokrol.

e 1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol.

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (Nktv.).

e 235/1997. évi (XII.17.) Korm. rend. a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok, a gyermekjoléti szolgdlatok és a személyes gondoskoddst nyujtd
szervek és személyek dltal kezelt személyes adatokrdl szolo.

e 15/1998. (IV.30.) NM. rend a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti €s
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik
feltételeirdl sz616

e 328/2011.(XIL.29.) Korm. rend. a személyes gondoskoddst nyudjté gyermekjoléti
alapellatdsok és gyermekvédelmi szakelldtdsok téritési dijairdl és igénylésiikrol
felhasznalhat6 bizonyitékokrol.

e §8/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskodést végzd személyek adatainak
mukodési nyilvantartasarol.

e 9/2000.(VIIL4.) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizsgarol.

e 37/2014.(IV.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé ajanlasokrol.

e 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
szolgaltatok, intézmények halézatok hatdsagi nyilvantartasarol, ellendrzésérol.

e 415/2015.(XIL.23.) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi

igénybe vevdi nyilvéantartasrol €s az orszagos jelentési rendszerrol.
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e 253/1997.(X11.20.) Korm. rendelet az orszdgos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrél (OTEK).

e Bolcsddei nevelés — gondozés orszdgos alapprogramja (2020.)

3. Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda- Mini Bolcséde

alapadatai
Fenntarto neve: Ivancsa Kézségi Onkormanyzat
Cime: 2424 Ivancsa Fd ut 61/B.
Telefon: 06 25/506-360; E-mail: hivatal @ivancsa.hu
Intézmény neve: Ivancsa Mesepalota Miivészeti Ovoda - Mini Bolcséde
Cime: 2454 Ivancsa Arany Janos ut 1.
Telefon: 06-30/830-77-60
Honlap: www.ivancsai-ovoda.hu

Mini Bolcsdde tagintézmény neve:  Mini Bolcsdde

cime: 2454 Tvancsa Fo ut 54.
Telefon: 06/30/8307760

E-mail: ovodaivancsa@ gmail.com
Intézmény vezetdje: Takacs Tiinde
Bolcsddevezetd: Osuszd Angéla

Maci Csoport
- 1 6 kisgyermekneveld:

- 1 f6 bolcsddei dajka:

Nyuszi Csoport
- 116 kisgyermeknevelo:

- 1 f6 bolcsddei dajka:

A kisgyermeknevelOk helyettesitési feladatait a bolcsddevezetd €s sziikség esetén az intézmény
— megfeleld kiegészito képzéssel rendelkezd — 6vodapedagdgusa latja el.
A bolcsddei dajkak helyettesitését dvodai dajka biztositja.

Férohelyszam: 2 x 8 f6 (7+1 f6, ha nevelési év kozben veszélyeztetettsége miatt kell felvenni
a gyermeket, vagy a csoportban minden gyermek betdltotte a 2. évét).

Nyitva tartas: munkanapokon: 6*° — 16% éraig
Nyilvantartasi szam: a mikodésengedélyezését kovetden! (Torzskonyvi azonositd: 838618)
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Szakagazat szama: 889110 Bolcsddei ellatés

Korményzati funkcidk szdma:
104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa
104031 Gyermekek bolcsédében €s mini bolcsdédében torténd ellatasa
104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali intézményében
104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni ellatisat biztositd
intézményben

Gyermekek napkozbeni ellatdsdhoz kapcsolodé szolgaltatdsok:

889109 Iddszakos gyermekfeliigyelet

Elldtasi teriilete: Ivancsa kozigazgatési teriilete, szabad kapacitas esetén Fejér
megye teriilete

Ervényességi teriilete: Ivancsa Mini Bolcsdde
Szakmai program készitdjének neve: Takécs Tiinde
Elérhetdsége: 06/30/4412434
Programért felelds: Mini Bolcséde vezetdje
Szakmai program érvényességi ideje: 5év

Szakmai program készitésének datuma: 2021.07. O1.

4. MINI BOLCSODEI ELLATAS jogszabalyi hattere

A gyermekek napkozbeni ellatdsaként az életkornak megfeleld nappali feliigyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatdst €s étkeztetést kell megszervezni azon gyermekek szamdra, akiknek
sziilei, torvényes képviseldi munkavégzésik — ideértve a gyermekgondozasi dij, a
gyermekgondozast segitd ellatds és a gyermeknevelési tdmogatds folydsitdsa melletti
munkavégzést is —, munkaerd-piaci részvételt eldsegitd programban, képzésben vald
részvételiilk, nappali rendszeri iskolai oktatisban, a nappali oktatds munkarendje szerint
szervezett felndttoktatasban, felsdoktatdsi intézményben nappali képzésben vald részvételiik,
betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatdsukrol nem tudnak gondoskodni. A
napkozbeni ellatds keretében biztositott szolgaltatdsok idétartama lehetdleg a sziild, torvényes
képviseld6 munkarendjéhez igazodik. Gyermekek napkozbeni elladtdsdnak igénybevételére
jogosult az atmeneti gondozésban €s az otthont nyujtd ellatdsban részesiilé gyermek is. /Gyvt.

41.§ (1)/

Bolcsddei ellatas keretében az Nktv. 4. § 25. pontja szerinti sajatos nevelési igényll gyermek

nevelése és gondozdsa is végezhetd. A bolcsddei ellatdsok keretében az alapellatdson tul —
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szolgaltatasként — specidlis tandcsadds, idOszakos gyermekfeliigyelet, gyermekhotel
mukodtetése vagy mds gyermeknevelést segitd szolgdltatds is biztosithatd. Ezeket a

szolgaltatasokat a gyermek hatodik életévének betoltéséig lehet igénybe venni.

A bolcsédei nevelési év szeptember 1-jétél a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

A Gyvt. 42/A. § (1) Bolcsddei ellatds keretében a gyermek hisz hetes kordt6l nevelhetd és
gondozhat6

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatédrozott idopontig,
b) a sajatos nevelési igényli gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idopontig,
c) az a) és b) pont ald nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1.-e és augusztus 31.-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31.-1g,

cb) szeptember 1.-e és december 31.-e kozott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31.-ig, ha a
sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatdsat eddig az

1d6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és dvodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei
ellatas keretében gondozhatd, nevelheté a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd

augusztus 31.-ig.

(3) A bolcsodei ellatasban a sajatos nevelési igényii gyermek annak az évnek az augusztus

31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsodei ellatasdt, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

A bolcsodei ellatas keretében a gyermek életkoranak és egészségi allapotanak megfeleloen
biztositani kell

® anevelés-gondozas feltételeit,

e a torvényes képviseld kozremikodésével torténd fokozatos beilleszkedés
lehetdségét,

e afelszerelési jegyzékben a bolcsdde tekintetében meghatarozott textiliat és
butorzatot, egyéb eszkozoket,

e ajatéktevékenység feltételeit,

e aszabadban valo tartozkodas feltételeit,

e az egészséges tdplalkozas kovetelményének megfeleld étkeztetést a
kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi eldirasokrol sz0l6 miniszteri

rendeletben meghatarozottak szerint.
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MINI BOLCSODE
A Gyvt. 43/A. § (1) A mini bolcséde olyan bolcsodei ellatast nyijté intézmény, amely a

gyermekek napkozbeni ellatasa keretében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatarozott szakiranya végzettséggel
rendelkezo személy altal akar tobb, a 43. § szerinti bolcsodei intézményhez képest kisebb
létszamu csoportban, valamint egyszeriibb személyi, targyi és miikodtetési feltételek

mellett nyijt szakszerii gondozast és nevelést.

A mini bolcsodénk szervezetileg ,,tobbcéld o6voda - mini bolcsode” onalld

tagintézményként mikodik.
A mini bolcsédei felvétel soran is elonyben Kkell részesiteni:

- haa gyermek sziil9je, mas torvényes képviselgje a felvételi kérelem benyujtasit kovetod
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb
jogviszonyban all —

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

- aharom vagy tobb gyermeket neveld csalddban €16 gyermeket,
- az egyediilallo sziild dltal nevelt gyermeket, €s

- avédelembe vett gyermeket.

A mini bolcsdde nydri nyitvatartdsi rendjét is a fenntarté hagyja jova. A fenntarté a bolcsédei
sziinet idejére a sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermek intézményi

nevelésének, gondozdsanak megszervezésérol.

A miniszter rendeletben a mini bolcs0dék szdmadra is — a bolcsddei dolgozdk szakmai
fejlesztése, szakmai tinnepségek megtartasa és a bolcsddei ellatashoz kapcsolddé szakmai célok
megvaldsitdsa érdekében — nevelés-gondozds nélkiili munkanapot hatiroz meg. A nevelés-
gondozds nélkiili munkanapon a bolcsddei nevelés és gondozds sziinetel, a fenntarténak
azonban erre irdnyuld sziildi, torvényes képvisel6i kérésre gondoskodnia kell a gyermekek
feliigyeletének megszervezésérol.

15/1998 NM rendelet 39. § A bolcsddei ellatast nydjté intézményben, szolgédltaténdl a
bolcsodei csoportszoba hasznos alapteriilete gyermekenként legalabb harom
négyzetméter.

43. § (1) A bolcs6édében €s a mini bolcsédében az aprilis 21-én vagy ha az heti pihenénapra
vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapon tartott Bolcsodék
Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

(2) Az (1) bekezdés szerinti nevelés-gondozas nélkiili munkanap célja a bolcsédében €s a mini

bolcsédében dolgozok szakmai fejlesztése.
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(3) A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei ellatds keretében — erre iranyul6 sziili
kérés esetén — a gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositani kell.

(4) A sziiloket februar 15-éig tajékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprdl és
a nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a gyermek feliigyelete és az étkeztetés biztositasa
iranti igény bejelentésének lehetoségérol.

49. § (2) A mini bolcsdde tervezésénél, illetve mds éEpiiletbol torténd kialakitasanal,
atalakitdsandl az orszdgos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrdl sz6l6 (OTEK)
253/1997.(X11.20.) Korményrendelet eldirdsainak az alkalmazdsaval kell eljarni, és az MSZ

24210 bolcsddei szabvany is segithet az eligazodasban.
Mini Bolcs6dénk keretein beliil Ivancsan két 8 f6s mini bolcsédei csoportban kivanjuk a fenti

vonatkoz6 jogszabalyok maradéktalan megtartdsaval megvalositani a gyermekek napkozbeni

ellatasat, a csaladok ez irdnyu igényeinek kielégitését.
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5. ELLATANDO CELCSOPORT, ES AZ ELLATANDO TERULET JELLEMZOI

IVANCSA

A bolcsddei program megvaldsitasdnak kornyezete

Ivancsa Fejér Megyében taldlhaté Duna parti telepiilés, az Adonyi 6blozet nyugati peremén

fekszik. Magas parttal hatarolt, mez6foldi 16sztabla arterére néz6 peremén telepiilt.

A Dunat kisérd part menti erddsdv, ligetes teriilet igen kellemes tdjat eredményez, mig a
belteriileten a FO utca és Arany Janos utca keresztezddésében kialakult zoldfelilet kis
kozségiink hangulatos kozpontja. Itt taldlhatok kozségiink lakéinak oktatdsat, egészségiigyi

ellatdsat és sportoldsi lehetdséget nyujté intézményei.

Az 6voda egy ,.csupa csucs”, Makovecz stilusu szép épiilet innen ered az 6voda neve is,
Ivéncsai Mesepalota Miivészeti Ovoda. Nem csak maga az épiilet szép, de a kornyezete is
nyugodt, esztétikus. MegfelelOen felszerelt, nagy alapteriiletii, valtozatos tevékenységet segitd
ovoda udvarral rendelkezik. A kornyezeti adottsdgok, személyi feltételek, targyi felszereltség
(melyet folyamatosan fejlesztiink), adott az eredményes munkdhoz. Az 6voda 4 csoportos, 100
féréhelyes intézmény, ahol a miivészetek eszkozeire €piild, helyi program szerint neveljiik
Ovodasainkat. A gyermekek fejlesztésében segitségiinkre van egy logopédus, gydgypedagdgus

és fejlesztOpedagdgus is.

Kozségiink folyamatosan fejlédik, i) munkahelyek 1€tesiilnek, ennek koszonhetden a lakossag
szdma novekvoben van. A hatranyos helyzetli csalddok szdma csokken, az 6voddban jelenleg 1

csalad van nyilvan tartva.

A 2011 évi népszdmléldsi adatok alapjan a lakossag szdma 2806 f0; ettdl az idOszaktdl
kezddédden a kedvezd csaladtdmogatasi intézkedések kovetkeztében novekedést mutat a

gyermeket — tobb gyermeket véllal6 fiatal csalddok szdma.

A felmérések szerint megjelent a kisgyermeket nevel6 sziilok igénye a munkaerdpiacra vald

visszatérésre vonatkozdan, ami relevanssa teszi a bolcsode 1étesitését.
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A gazdasagi kornyezet dinamikus fejlodése nyujt lehetdséget -akar a helyben torténd —
foglalkoztatdsra; akar a vastton, vagy kozuton konnyen megkozelitheté fovarosi, megyei jogu

vérosi telepiiléseken a munkavallalasra.

A csalddok varhatéan a gyermek egy — masféléves kordtdl szeretnék a bolcsddei ellatast

igénybe venni.
Bolcsddénk nyitott az esetleges sajatos nevelési sziikségletli gyermek fogadasara.

2021. 6szén keriil dtadasra a FO utcaban, a gyermek orvosi rendel0 és a védondi rendeldvel egy
épiiletben, de kiilon bejarattal rendelkezd mini bolcsdde, melyben 2 x 8 6 kisgyermek kertil

elhelyezésre.

A mini bolcsdde belsd tereiben esztétikus, biztonsdgos berendezések segitik a felndttek
munkdjat. A kialakitott helységek baratsdgosak, csalddias 1égkort teremtenek, a jatékok

szinvildga harmonikus, nyugalmat draszto.

Az udvaron elkiilonitett jatszorész biztositja a gyermekek egészséges feltételek kozotti

életszervezését.

6.1 Az ellatandé célcsoport jellemzo6i:

Az ellatandé célcsoport 20 hetes kortdl 3 éves korig terjed egy mini bolcsddei csoportban 8 —
8, 0sszesen 16 férohelyen.

Az ellatds keretén belil a gyermekek nevelése, gondozdsa, étkeztetése az életkori
sajatossagoknak €s egyéni igényeiknek figyelembe vételével torténik.

Elsésorban normadl nevelési és gondozasi sziikségletli gyermekek bolcsddei ellatdsa valdosul
meg.

Sziil6i kérés esetén annak az évnek az augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek 4. életévét

betolti a mini bolcsdde ellathatja a gyermek nevelését, gondozasat.

6.2.1.Eletkori jellemzdk, sziikségleteket, amelyek meghatarozzik a bolcsédében
megvalosulo feladatokat
A csecsemd €s kisgyermek a kornyezetével allandé kapcsolatban 4ll. A fejlédését személyi és
targyi kornyezetének rendszere és ezek kolcsonhatdsa hatarozza meg.
A bolcsédés korban a ,,a nagy €s finom motorikus mozgasok elsajatitdsa; a mozgas koordinécid

gyakorldsa” a jellemzd. A gyermekek szdmdra a mozgds belsd igény, amit felszabadultan,
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jokedvlien, orommel végeznek. A gyermekek mozgasigénye, fejlettségi foka, liteme eltéro, de
a mindennapi mozgas nélkiilozhetetlen szamukra.

A kisgyermeknevel0 €s a szakmai irdnyitdsa alatt 4116 bolcsddei dajka feladata elsdsorban az,
hogy megteremtse a lehetdséget a mozgasra, hagyja kibontakozni a gyermekekben rejld
aktivitast, és sziikség esetén batoritsa Oket. Mindez nagyon fontos a gyermek egészséges
fejlodésének szempontjabol, mivel a mozgéisszegény életmdd szdmos fizikai probléma
kialakuldsdhoz vezet, €s hatraltatja az idegrendszer fejlédését is.

A vildg észlelés €s mozgas altali felderitése lényeges eszkoze a kornyezetrdl szerzett tudas
gyarapoddsanak és a folotte gyakorolt kontrollnak. A mozgés fejlodésében egyéni eltérések
figyelhetok meg, amik a genetikai adottsdgokkal és a kornyezeti hatdsokkal magyarazhatok.
Ezért fontos, hogy a munkahelyi bolcsédében minden gyermek fejlddése sajat magdhoz

keriiljon viszonyitasra.

Az egyéves kor kornyékén a gyermekek szamara rendkiviil fontos, hogy az 6t neveld/gondozé

felnottel szoros, meleg szeretetkapcsolat alakuljon ki, ami segiti és megalapozza a gyermek
onéllésodasat, onérvényesitését, €s késobb a kortars kapcsolatok kialakitisat. Legfontosabb a
megfeleld szocidlis kompetencia megélése — elsajatitasa.

Ebben az életkorban elsddleges a szabad jdték kibontakozasanak fontossdga. Hagyni, hogy sajat
tempdjaban ismerkedjen meg a vildggal. Sok 6lbeli jatékkal, énekkel, monddkakkal szinesitjiik

a mindennapjaikat.

A két-harom éves gyermekek szdmdra, mar kinyilik a vildg, egyre tobb minden kelti fel az

érdeklodését, mindenhol ott akar lenni, mindenben részt szeretne venni, mindent ki akar
probdlni. Sok jatékkal, alkot6 jatékkal, énekkel, mozgisos jitékkal, mesével, bdbok
hasznalatdval gazdagitjuk a mindennapokat, segitjiik a gyakorlat megszerzését. Ez az id6szak
az ontevékenység iddszaka 6ltozkodésben, szobatisztasdgban, étkezésben, mosakodéasban.

Nincs még egy olyan életszakasz, ahol a fejlodés olyan gyors, mint az elsé életévekben.
Honaprol hénapra 1j készségek alakulnak ki, és nem mindegy, hogy milyen idegrendszeri
szervezOdésben, milyen kapcsolatrendszerben €s minOségben. A szenzitiv idOben torténd
fejlodés tamogatdsa érdekében szoros partneri kapcsolat kialakitdsdra és elmélyitésére
toreksziink a sziilokkel, erdsitve az egyiittmiikodést és a sziil6 sziildi kompetencia érzését.

A bolesddés gyermekekkel vald jaték alapja a gyermeket ellité szakember odafigyelése,

megértd figyelme. Jatékkal kozelit a gyermek felé, aminek soran felkinalhat olyan targyakat,
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jatékotleteket, amelyek eldmozditjdk tovabbi fejlodését, vagy kisebb gyengeségeire,

nehézségeire jotékony hatdssal lesznek.

5.2. Targyi kornyezet jellemz6i

A Mini Bolcsdde Ivancsa kozponti részén, az orvosi rendeld és védondi szolgélat épiiletének
szomszédsagaban; kertes-csalddihdzas ovezetben, a f6 ut mellett, de a forgalomtdl eldkerttel
védett teriileten helyezkedik el, igy sem a magas zajszint, sem a leveg0 szennyezettsége nem
jellemzd.

Az épiilet eredeti funkcidja szerint szolgélati lakdsnak épiilt. Az épiilet palyazati forrasbol és a
telepiilési Onkormdnyzat sajit erejébdl tortént 4talakitdst és feldjitdst kovetden a mini
bolcsddével szemben tdmasztott eldirdsok szerint keriilt kialakitdsra. A 2021. 06. 24-én kelt
alapité okirat szerint tobbcélu 6voda — mini bolcsOde szervezeti egység ©nallo szakmai
tagintézményeként keriilt megalapitdsra.

A jelenlegi atalakitds sordn optimadlis targyi kornyezet keriilt kialakitdsra a két csoportos mini
bolcsdde szamadra.

A mini bolcséde f6 helyiségei (csoportszoba, fiirddszoba, gyermekoltozo, udvar) optimélis
alapteriilettel, a gyermekek biztonsagos ellatasat szolgdlé kapcsolddassal keriiltek kialakitéasra;
a kozosen hasznalt helyiségeket a folyamatos napirend id6beni ,,elcsisztatdsaval szervezi meg
a két mini bolcsdde annak érdekében, hogy a gyermekek vérakozdsi idejét a lehetd
legrovidebbre korlatozzak, esetleg teljesen kikiiszoboljék.

Az 0néllé szakmai feladattal rendelkezd tagintézmény rendelkezik a szakmai munkat jol
tdmogatd kiszolgdld helyiségekkel (tdlalé konyha, 6ndlld irodarész, szocidlis helyiségek a
dolgozdk szdmara).

A mini bélcsédei csoporthoz kb.: 250 - 300 m? kert is rendelkezésre 4ll, melyet bolcsddébe jar6
kisgyermekek a szabadban szervezett tevékenységéhez hasznilnak. A mini bolcsdde bejarata
kis terasszal (kb. 3 m?) kapcsolddik a szdmadra kialakitott udvarhoz.

A csoportszobdk és a kert berendezése minden tekintetben megfelel a 15/1998 (IV. 30.) NM
rendelet 11. szdmu mellékletében megfogalmazott elvardsoknak.

A beszerzett jatékok a gyermekek életkori igényéhez igazodnak, jelentds pedagdgiai értéket
képviselnek; megtaldlhaté a gyakorl6-, funkcid-, épitdjaték kellékei, a finommozgasos és
nagymozgasos jatékra, szerepjatékra alkalmas eszkéz egyardnt. A mini bolcsédében a
pedagdgiai elvek mellett a biztonsagot, az 6nall6 hasznélatot és a gyermek fejlodését timogatd
kritériumoknak megfelel6 mindségi eszkozok és jatékok kindljdk a véltozatossiagot a

gyermekek szdmara. A szobdkban (28,76 m? és 27,73 m?) kihaszndldsra keriil az alapteriilet
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adta lehetdség, itt torténik az étkezés, a pihenés; a nagymozgdsos tevékenységhez megteleld
mozgastér; a jatékok funkcidjanak megfeleld jatéksarkok (konyha, mesesarok, fodrasz sarok)
kialakitdsra keriiltek. Minden eszkoz a gyermekek latterében van, magas polcra csak olyan
jaték keriil, amelyek felndtt feliigyeletét igényli. A polcok falak mentén torténd elhelyezésével

a szoba beldthat6sdga megoldott.

6. A MINI BOLCSODEI ELLATASUNK CELJA, FELADATA, ALAPELVEI

A mini bolcsddénk mindkét csoportjaban rendelkezésre dllnak az optimdlis er6forrdsok, és a
gyermekek biztonsdgos, dertis, csalddias, szeretetteljes gondoskodast nytjté 1égkorben tolthetik
napjaikat. A kisgyermeknevelOket és a dajkdkat a gyermekkozpontisag, a modszerekben a
,meleg — engedékeny — a gyermekeket ,bevond” nevelési stilus jellemzik. A pedagdgiai

hitvalldsukban a legkisebb életkortdl kezdve a pozitiv énkép erdsitésében hisznek.

Célunk:

e A gyermekek bolcsddei ellatisa mellett, jelentds segitséget adni a gyermekiiket
otthon neveld csalddoknak is.

e Szeretnénk j6 szinvonald ellatast kindlni, szeretetteljes nyugodt koriilményeket
biztositani, amelyben a bolcs6déseink biztonsagban érzik magukat.

* A lehetéségek széles tarhazat biztositani a képességiik kibontakozasahoz.

¢ Boldogan, egyenld esélyeket biztositva fejlddhetnek testileg, lelkileg a gyermekek.

® A szabadon valasztott jatékot tartjuk elsddlegesnek és meghatdrozonak a gyermeki
tevékenységben, a személyiségfejlodés €s a szocializacié folyamatiban.

* A mini bolcsédei napokban fontosnak tartjuk onmegvaldsité €élményt; a kreativitast;
tevékenységben a felnétt biztonsdgot nyujté folyamatos érzelmi elérhetdségét.

¢ A tevékenységek évszakhoz kapcsolodo tervezése.

e  Megemlékeziink a jeles napokroél (sziiletésnap, karacsony, farsang, gyerek nap)

® Programunk megval6sitdsaval szeretnénk képessé tenni a gyermekeket arra, hogy a
természeti - tarsadalmi kornyezetben biztonsaggal, ondlléan tudjanak tdjékozddni,
kornyezetiink értékeit és szépségeit felfedezni, megdvasdban kozremiikddni.

¢ Olyan mini bolcs6dét mitkkddtetni, melyben a megfeleld személyi targyi feltételek
adottak.

* A mini bolcsdde és a csaldd neveld, partneri kapcsolatdnak erdsitése.
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Feladatunk:
e A csalddban nevelked6 - 20 hetestdl harom éves koru kisgyermekek szakszerti nevelése
és gondozasa.
e A gyermekek testi és pszichés sziikségleteinek kielégitése a fejlodésiik elosegitése.
e A gyermekek életkori és egyéni sajatossagainak, eltérd fejlodési litemének szem eldtt

tartasaval az egészséges, harmonikus személyiségfejlesztés csalddias hangulatban.

6.1. A Mini Bolcs6dénk nevelési alapelvei

A csaldd rendszerszemléletii megkoizelitése

Az alapelv megvaldsitasakor kiemelten kell foglalkoznunk a kisgyermek csalddjaval, valamint
a csaldddal valé folyamatos kapcsolattartdssal €s tdjékoztatdssal. Alkalmazott modszerként
kiemelt szerepe van a személyes beszélgetéseknek, az informécié dramlasdnak, a csalad
tapasztalatainak, kérdéseinek megvitatdsa.

Valamennyi gyermek felvételét megel6zi az eldzetes beszélgetés (csaladlatogatds), ahol
lehetdség nyilik a csaldad kozelebbi megismerésére; betekintés a csaldad szokdsaiba, a
kisgyermek otthoni viselkedésébe. A tapasztalatok beépitésre keriilnek a napi munkdba, a
gyermek nevelési €s gondozasi folyamataiba. A csalddlatogatds sordn nagy hangsulyt kap a
minél szélesebb korli tdjékoztatds, a személyes beszélgetés a programok megismertetése,
valamint a sziilo aggalyainak meghallgatasa és pozitiv sziil6i attitild megerdsitése. A bolcsdde

igénybevétele segitheti a sziilot a csalad és a munka kozotti egyensily megteremtésében.

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogaddsa

Alapvetd, hogy ebben a szenzitiv idOszakban kiemelten fontos a preventiv szemléletii
beavatkozas, a szakember, a sziilok egyiittes neveldi tevékenysége annak érdekében, hogy a

kisgyermek megkapja a szdmdra legmegfelelobb tdmogatist. A megeldzésbe a kolcsonos

jelzések, illetve sziilovel folytatott egyéni beszélgetés alapjin, ha sziikséges, szakemberek is
bevonhatok a gyermek fejlodésének megfeleld segitésébe.

A fokozott és személyre szo6l6 intervencidhoz adottak a feltételek: jol felszerelt helyiségek
(szobai, udvari jatékok), ahol folyamatosan biztositottak a mozgas, a beszéd, a figyelem, az
értelemi képességek fejlodése, az egészség megldrzése, a megeldzés, illetve a sziikséges

beavatkozas.
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A csaladi nevelés elsodleges tisztelete

A megvalésitasban 1ényeges szamunkra, hogy a sziilok tevékenyen, kiilonb6z0 szinteken és
modokon bekapcsolddjanak a bolcsdde életébe.

A mini bolcsddéink kis kozosségében fontos, hogy a csaldd nevelési szokdsai és értékei
megismerésre keriiljenek. Az eltérd értékeknek, elvarasoknak a bolcséde a gyermekek
érdekében a lehetdségeihez mérten igyekszik megfelelni. A beilleszkedést inkluziv mdédon

tdmogatni.

A kisgyermek személyiségének tisztelete

A bolcsddei nevelés a szocidlis és értelmi-érzelmi kompetencidk fejlodésének segitésére iranyul
az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben tartdsdval. Ennek érdekében a szocidlis tanuldshoz
folyamatosan biztositjuk a megfeleld és kovetendd mintét, hogy a gyermek a helyes szokdsok
begyakorldsa sordn azonosulni tudjanak, majd beépitésre keriiljenek a tarsadalmi
,,elvarasoknak™ megfeleld magatartas és viselkedés elemei.
Figyelmet kell forditani a kiilonbozOségek iranti tolerancia kialakitasdra, mds valldsu,
kultirdbol érkezd csaldadok egyedi igényeinek (pl. étkezés).

A vallasi, kulturélis kiilonbségekbdl addédo nevelési, gondozasi szokdsok tiszteletben tartdsa az

ellatas soran.

A szakemberek személyiségének meghatdrozo szerepe

A korosztdly életkori sajatossdgaibol adéddéan meghatdrozé a kisgyermeket ellaté felndtt
szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre és a csalddra. A feladatok szinvonalas
megvaldsitdsdra megfeleld szakmaisaggal és identitdssal, kell6 Onismerettel, magas szinti
tarsas készségekkel bird szakember képes. Ebbdl adéddan a munkatérsak felelosek a szakmai
tuddsuk szinten tartdsaért, gyarapitdsaért, szakmai kompetencidik fejlesztéséért.

A fenntarté a munkatarsaknak lehetdséget biztosit és tdimogatja a szakmai fejlodést.

A szakemberek a jogszabdlyban elvart elméleti ismeretet ad6 szakmai felkésziiltséggel
rendelkezd kisgyermekneveld és bolcsddei dajka képesitésiiek; lehetdség szerint a bolcsddei
dajkdk kivélasztdsakor is elOtérbe keriil a magasabb szakmai képesitésii dolgozo kivélasztasa a

munkakor betoltésére.
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A biztonsdg és a stabilitds megteremtése

A valamennyi kisgyermek sziilével torténd beszoktatdsdra, adapticios iddszakra nagy
hangsulyt kell fektetni, mert ez segiti a kisgyermeket biztonsdganak tjrateremtésében.

A kisgyermek személyi €s targyi kornyezetének dllanddsdga (sajat kisgyermekneveldk, a
helyettesitésiikrol elsésorban a bolcsddevezetd gondoskodik, de kiilonleges helyzetben a
szakembereket az Ovodai tagintézménybdl 4allandé helyettesitd személy, csoport- és
helyédlland6sdg) noveli az érzelmi biztonsdgot, alapul szolgdl a tdjékozodéashoz, a j6 szokdsok
kialakuldsédhoz, ami a mini bolcsdde sajatossagdbol kovetkezik, hogy két dllandé személy latja
el a folyamatos napi feladatot. A helyettesit6 megfeleld képesitéssel rendelkezd
ovodapedagbdgus személy, aki a helyettesitéssel megbizhato.

A folyamatos napirend a biztonsigérzetet, a tdjékozodéast és a kiszamithatésdgot hivatott
kialakitani a gyermekben. A napirendet ugy kell megszervezni, hogy a gondozas részelemei
egymasra épiilve valosuljanak meg, igy elkeriilhetd a gyermek tevékenységének gyakori
megzavardsa. A gondozdsi idépontokkal és iddtartamokkal, valamint a napirendre épiild
munkarenddel a folyamatos feliigyelet és biztonsag érhetd el.

A biztonsdg nyujtasa a fizikai és a pszichikai er6szak minden formdjatdl val6 védelmet is jelenti
a gyermekek szdmadra ezt megfelelé neveldi moddszerek megvélasztisaval és a felnott
folyamatos jelenlétével tudja elérni a mini bolcsddei szolgaltatdsunk.

A gyermekek 4ltal haszndlt helyiségek kialakitdsaval, kapcsolddasaval, a jatékok

elhelyezésével is a stabilitdst és biztonsdgot nytjt a gyermekek szdmadra a bolcsdde.

Fokozatossag megvaldsitdsa

A fokozatossdgnak a nevelés és gondozds minden teriiletén érvényesiilni kell. Gyermekek uj
helyzethez val6 alkalmazkoddsat a fokozatos beszoktatds moddszerével, az 4j helyzetek
megismertetését, a valtozasok elfogaddsat idot és lehetdséget biztosité neveldi magatartassal
kell elérni. A mini bolcsodei beszoktatdas maximum 2 hétig, mindennapi beldtogatdssal torténik.
Figyelmet kell forditanunk arra, hogy a kiilonb6z6 csaladbdl érkezd gyermekek a koruknak
megfeleld tdplalkozasban részesiiljenek, valamint arra is, hogy az étkezések sordn biztositva
legyen a véltozatossdg. A gyermekek étrendjében nem szerepelhet ugyanaz az étel két héten
beliil. Az étel a kozétkeztetési vallalkoz6tdl, napi beszéllitassal, a korcsoportnak megfeleld
étrend készitéssel.

Az étrend tervezésekor, a menii elkészitésekor meghataroz6 szempont a megfeleld mindség, a
felelosség €s a pontossag; ezt az intézményvezetd, az élelmezésvezetd, a bolcsddevezetd €s a

kisgyermeknevelok  garantdljdk, akik valamennyien gyakorlott szakemberek a
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gyermekélelmezés teriiletén. Az 1j ételek bevezetése a kisgyermekek étkeztetésébe

fokozatosan valdsul meg.

Egyéni bandsmaod érvényesitése

»Alapvetd feltétel a neveld elfogadd, empatikus, hiteles neveldi magatartdsa”. Az alapelv
megvaldsuldsakor a szakemberek (kisgyermekneveldk, az 6t helyettesitd 6vodapedagdgus,
bolcsddei dajkdk) minden esetben figyelembe veszik a kisgyermek személyiségét, egyedi
fejlodési iitemét, minden tevékenységnél (evésnél, alvasnal, jatéknal) kovetik a kisgyermek
érésének — fejlodésének sajat litemét. A gyermekek mds-mds alvasi szokdssal, mas étkezési
szokdssal érkeznek. A szakemberek az egyéni szokdsokat szem elOtt tartva tdimogatja és segitik
a gyermeket. A helyettesitd 6vodapedagdgus folyamatosan figyelemmel kiséri a bolcsodések

fejlodését, esetenként hospitdl a csoportban.

Gondozdsi helyzetek kiemelt jelentisége

Az ellitas soran a szakember minden helyzetben, de kiillondsen a gondozdsi tevékenység sordn
torekszik arra, hogy a gondozasi feladatokba bevonja a kisgyermeket is. Tiirelemmel kivérja,
amig a gyermek probélkozik, begyakorolja az 0ndllé oOltozéssel, evéssel kapcsolatos
mozdulatokat, tokéletesiti a technikdjat. Lehetdséget biztosit szamadra, hogy egyediil oldja meg
ezeket a feladatokat; pozitiv élményekhez juttatja a siker esetén, és segiti a kudarcok atélésében,
feldolgozasdban. Gondozédsndl pozitiv visszajelzésekkel erdsiti a kisgyermek egészséges
énképének kialakuldsat, valamint folyamatosan torekszik annak megerdsitésére. Ezekben az
id6északokban valésul meg az intim egyiittlét, csak rad tud figyelni, és a gyermek is érezheti

ennek a helyzetnek a kiemelt jelentdségét, sajat fontossagat.

A gyermeki kompetenciakésztetés tdmogatdsa

A korai életévekben alapozddnak meg a kompetencidk, ezért timogatdsuk kiemelt jelentdséggel
bir, biztositani kell annak a lehetdségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken
és egyéb tevékenységeken keresztiil ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson,
atélhesse a spontdn tanulds Oromét, megerdsodjon benne a vildg megismerésének vagya.
Kivancsisdaganak fenntartdsaval, pozitiv visszajelzések biztositdsaval segitjiik ©nallo
kezdeményezéseit. A szakemberek lehetOséget biztositanak a kisgyermek szdmara, hogy

onélléan prébdljon megvaldsitani, megoldani feladatokat. Biztositjadk a gyermek szamdra a
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sziikséges 1dot, helyet, jo 1égkort, targyakat, gondoskodast, torddést, empatiat, sziikség szerint

egyiitt jatszast ahhoz, hogy a gyermek tanulni tudjon sajét fejlédési titemében.

7. EGYUTTMUKODES A SZOLGALTATASON BELUL ES TAGABB
KORNYEZETTEL

Bolcsadén beliili egyiittmiikodés
Munkatarsakkal

A mini bolcsédéinkben nagyon fontosnak tartjuk, a munkatarsak kozotti segitd, tdmogato, jé
neveldi kapcsolat kialakitasat. A higgadt, nyugodt, j6 munkahelyi 1égkor kialakitasat.

Ennek érdekében a bolcsddevezetdje rendszeres szakmai megbeszélést szervez, a felmeriild
nevelési — gondozasi kérdésekben egyeztetdé megbeszéléseket kezdeményez. A hospitdldsai
soran felmeriilt nehézségekben szakmai segitséget nyudjt a kisgyermeknevelOknek és a
bolcsddei dajkaknak egyarant.

Koordindlja és irdnyitja a két mini bolcs6de szakmai feladatait, szervezési, tervezési, iranyitasi

tevékenységet folytat a tagintézményre vonatkozdan.

Sziilokkel

A mini bolcsédéinkben nagyon fontos a sziildkkel, a csalddokkal vald személyes
kapcsolattartds. Az Alapprogramban meghatdrozott €és javasolt valamennyi formadjat
alkalmazzuk a gyakorlatban. Fontosnak tartjuk az elsé taldlkozast, mint a k6z0s ,,munkat”
megalapoz6 kapcsolatot, majd a beszoktatasi idoszakot megeldz0 sziiloi értekezletet, amely az
Ujonnan érkezd gyermekek sziileinek szolgdl a mini bolcsédékkel kapcsolatos hasznos
informdcidkkal. Ezt a kapcsolatot a vezetd alapozza meg €s a kisgyermeknevelok mélyitik el.
A mini bolcsédelatogatas, a csaladlatogatas, a sziilovel torténd fokozatos beszoktatds és a napi
taldlkozasok biztositjak, hogy a sziilok megismerjék a mini bolcséde nevelés-gondozas elveit
és gyakorlatdt, a kisgyermeknevelOk pedig, a sziild segitségével megismeri a gyermekek egyéni
igényeit, szokasait.

Ezek a tapasztalatok kolcsonosen segitik a csaldd és az intézmény kozotti jo kapcsolat
kialakitasat és elosegitik az egyiitt-nevelés megvaldsuldsat.

Evente harom alkalommal keriilnek megrendezésre a sziilécsoportos megbeszélések (mini
bolcsddénként), melynek keretében minden alkalommal mas téma keriil feldolgozisra. Az év

soran terveziink Nyilt Napot majd a mini bolcsdde késtolgatot.
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A nyilt napon azok a sziilok vesznek részt, akiknek a gyermeke még nem jar az
intézményiinkbe, de beiratasat a kovetkezd nevelési évben tervezik. A mini bolcsdde kdstolgatod
azoknak szo6l, akik mdar felvételt nyertek, ekkor a gyermekek sziileinek elére egyeztetett

id6pontban lehetdséget nyudjtunk a mini bolcsddei életébe valo betekintésre.

Bolcsadén kiviili egyiittmiikodés

A Mini Bolcsédéink folyamatos kapcsolatot tart a telepiilések tobb intézményével is. A
kompetenciahatarok kolcsonos tiszteletben tartdsaval egyiittmukodésre épiild kapcsolatokat
apolunk mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csalddok kapcsolatba keriilnek,

keriilhetnek.

Ivdncsa Mesepalota Miivészeti Ovoddval

Toreksziink az 6vodai tagintézmény szakembereivel a tartalmas kapcsolat kialakitdsara, amely
a kolcsonos érdeklddés révén lehetdové teszi egymds munkdjanak, céljainak megismerését,
megértését, ezaltal a gyermekek szamara az dtmenet is zokkend mentesebbé valhat.
Tervezzilk kozos programokat (kozos sziild csoportos értekezletet, 6voda és mini
bolcsddelatogatast, hospitélést).

Védondi Szolgdlattal

Szivesen vesszilk a védond latogatdsat, esetenként a gyermeki fejlodésrdl igénybevehetd
eldaddsat, a telepiilés kisgyermekek csalddjainak igényeirdl szOl6 tajékoztatasat. A latogatdsai
lehetOséget biztositanak a ,,gyermekei” fejlodésének megfigyelésére a masodlagos

szocializacids kornyezetben.

Pedagogiai Szakszolgdlattal és a Tanulasi Képességeket Vizsgdlé Rehabiliticios Szakért6i

Bizottsdggal a sériilt gyermekek napkozbeni ellatdsa, korai gondozési/nevelése kapcsan.

Csalad és Gyermekjoléti Szolgdlattal

A gyermek veszélyeztetettségének megeldzése ¢és megsziintetése érdekében jelzési
kotelezettségiink van, mint a jelzOrendszer tagjanak. A jelzorendszer tagjaival sziikség esetén
team munkaban dolgozunk, melynek célja, hogy kiillonboz6 szakemberek a segitd tevékenység
sordn, a sajat teriiletiikon ellatott feladataikat, egymdssal konzultdlva, egymds munkajat

megismerve, timogatva, kiegészitve dolgozzanak a cél érdekében.
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Tovdbbi egyiittmiikodés:
®  Napi kapcsolattartds az intézményvezetojével és a tagintézményiinket érinto mitkodési
feladatokban, az Onkormdnyzattal, és munkatdrsaival
® A kornyezotelepiilések bolcsodéivel szakmai tapasztalatszerzés érdekében

®  Magyar Bolcsodék Egyesiiletével, a teriileti szakértoivel.

8. SZEMELYI FELTETELEK

A Mini Bolcsode csoportokban

A minimum személyi feltételek a személyes gondoskodast nyijto gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairél és miikodés
feltételeirol szolo 15/1998.(1V.30.) NM rendelete 1-2. szami melléklete rendelkezik a

szakmai 1étszamokrol és a képesitési eléirasokrol.

A Mini Bolcsode munkakorei /
Maci csoportban - 8 férohely

1 fo bolcsodei kisgyermeknevelo

1 fo bolcsodei dajka

Nyuszi csoportban- 8 féréhely
1 fo bolcsodei kisgyermeknevelo

1 fo bolcsodei dajka

A 1 £f6 mini bolcsode vezeto:

A bolcsodevezeto feladata a kisgyermekneveld6 munkakor betoltése mellett a csalddban
nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatdsit, gondozasat végzd, valamint testi-
szellemi fejlodését eldsegitd koltségvetési tagintézmény vezetése, irdnyitdsa. Tovabba az
intézmény gazdalkoddsdval kapcsolatos feladatokat elldté Ivdncsai Kozos Onkorményzati
Hivatallal val6 folyamatos egyiittmiikodés.

A mini bolcsédében bolcsddei dajka segiti a kisgyermekneveld munkdjat. A bolcsédei dajka
akkor tudja eredményesen segiteni a munkat, ha latja helyét, szerepét a mini bolcsdde

egészében. Olyan empatikus képességgel kell rendelkeznie, amely alkalmassd teszi Ot arra,
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hogy megfeleld tarsa legyenek a kisgyermekneveloknek a gyermeki személyiség
kibontakoztatdsaban.

Megfeleld szintli folyamatos irdnyitds és tdjékoztatds mellett tudja, hogy milyen célok
érdekében, hogyan kivanja a kisgyermeknevel6 a gyermekcsoport nevelését, gondozdsat

megvaldsitani és ennek megfelelden jarul hozza a nevelés-gondozas eredményességéhez.

Mini bolcsode Kisgyermekneveléje

Végzettsége: csecsemo- és kisgyermeknevelo (BA) vagy, kisgyermekgondozo — neveld (OKJ)
Szakmai tevékenységével hozzajarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi €s erkolcsi fejlodésének,

jolétének, a csalddban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

(Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, észszerlien végzi.) Az érvényben [évo modszertani elvek,
a helyi program figyelembevételével beszoktatja, gondozza, neveli a rabizott gyermekeket.
Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkci6jat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit.

(Munk4jat a szakmai alapdokumentumokban, intézményi dokumentumokban megfogalmazott
elvek, célok szerint a meghatarozott szervezeti és mitkodési keretekhez igazodva, a benniik
rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembevételével végzi.) A sziilokkel dlland6 kapcsolatot
tart, rendszeresen beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekrol.

Részt vesz a sziildi értekezleten, illetve megtartja a csoport sziildi értekezletét.

Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazddlkodasi lehetOségeinek ismeretében szervezi €s
végzi.

A személyes gondoskodds sordn a gyermeki és sziiléi jogok tiszteletben tartdsdval, azok
érvényesiilését biztositva jdr el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok védelmérdl sz6ld, valamint az

egészségiligyi adatkezelésre vonatkozé torvényt

Bolcsodei dajka

Ebben munkakorben az alkalmazhatd, aki eredményesen elvégezte a bolcsddei dajka képesitési
eldirdsait meghatdroz6 miniszteri rendeletben el6irt tanfolyamot és/vagy a kisgyermek
gondozd-neveldi képzést.

A bolcsédei dajka munkavégzését a nyitvatartdsi idon belill nyolcérds munkarendben kell

megszervezni.
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Tevékenysége:

A higiénés kovetelményeknek megfeleloen takaritja az intézmény helyiségeit.

Elokésziti a gyermekek étkezését.

A gyermekek feliigyeletével segiti a gondozasi tevékenységeket.

A kisgyermeknevelé napi munkaidején feliili nyitvatartdsi idoben elldtja a gondozo-nevelo
feladatokat, vitmutatds alapjdn kapcsolatot tart a sziilokkel.

A biitorokat, az étkezési, valamint a jdtékeszkozok el és lemosdsdt rendszeresen elvégzi.

Sziikség szerint mossa, vasalja a gyermekek ruhadarabjait és a csoport textilidit.

A mini bolcsédében a kisgyermekneveldnek €s a bolcsddei dajkdnak a munkakori, szakmai,
illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol szolo
modositott 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet 2. szami melléklete szerinti, érvényes
Egészségiigyi Nyilatkozattal kell rendelkeznie.

A mini bolcsédében a vezetd, kisgyermekneveld, bolcsddei dajka munkakorben dolgozéd
személyeknek a munkaruha juttatas keretében legalabb az 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
12. mellékletben foglaltakat Kkell biztositani.

A mini bolcsédében a kisgyermekneveld €s a bolcsédei dajka munkarendje igazodik a
gyermekek napirendjéhez. A mini bolcsode fenntartdja ugy szervezi a napi munkat az
intézményben, hogy a kisgyermekneveld €s a bolcsddei dajka a gyermekek elldtdsardl

megfeleléen gondoskodni tudjon.

A mini bolcs6édében az tigyelet idotartama alatt legalabb egy f6 Kisgyermeknevel6 vagy egy
f6 bolcsodei dajka biztositja a gyermekek feliigyeletét.

A mini bolcséde fenntartéja biztositja, hogy a kisgyermekneveldé vagy a bolcsddei dajka
betegsége vagy egyéb varatlan esemény bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen
a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 2. szamu melléklet II. Rész ,.I. Alapellatdsok™ cim 2.2.
pontjaban az adott munkakorh6z meghatdrozott képesitési eldirdsoknak megfeleld személlyel.

A helyettesité személynek is rendelkeznie kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.
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9. TARGYI FELTETELEK

Az Ivancsai Mini Bolcsode az Ivancsa Fo ut 57. szam alatt talalhato.

A fout kozelében taldlhatd, konnyen megkozelithetd minden irdnybdl gyalogosan, gépjarmiivel
is.

Gyermekek csalddi hazakbdl érkeznek; szociokulturdlis helyzetiiket tekintve nincsenek
kozottiik nagy kiillonbségek, bar a tarsadalmunkban zajlo véltozasok itt is éreztetik hatasukat.
Ezek kompenzdlésa is egyik feladatunk.

A mini bolcséde kiilsO-belsé kornyezetének tisztasdgara, rendezettségére nagy gondot
forditunk. Foiskolai végzettségli csecsemd és kisgyermekneveld a vezetd és szakképzett
kisgyermekneveldk és bolcsddei dajkak biztositjdk a szeretetteljes 1égkort. Nyugodt, odafigyeld
1égkorben, j6 szinvonalu felszereltséggel valositjuk meg szakmai elképzeléseinket.

A munkatarsak a csalddias, j6 hangulati, a csalddokat és egymadst segitd egyiittmiikodésre
torekednek.

A bolcsddei ellatashoz sziikséges, kotelezden biztositando eszkozok és felszerelések jegyzékét
a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 11. melléklete tartalmazza. A jogszabaly figyelembevételével

tortént a mini bolcsddék helységeinek kialakitdsa és az eszkozok beszerzése.

A mini bolcsédei két csoportunk helyiségei
o jatszokert,
o elotér,
o 1 db gyermekoltozo,
o ko6z0s gyermek fiirddszoba,
o takaritdszeres tarolo,
o 2 gyermekszoba,
o koz0s talalé konyha, mosogatd,
o eszkoztarold/vegyi raktar helység,

o felnott 61t6z0, mosdo.

Mini bolcsédei csoportok neve:
1. Maci csoport
2. Nyuszi csoport

Mini Bolcsdde alaprajza
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Jatszokert

Jatszokert — épiilet mogott Jatszokert épiilettol balra

A mini bolcsddei ellatdsunk fontos helyszine a jatszékert, a gyermekek mozgasigényének
kielégitése, a szabad levegdn vald tartézkodds biztositdsa, a természettel vald mindennapos
érintkezés, egyiittélés szempontjabdl. Az intézmény jatszokertjét gy alakitottuk ki, hogy az itt
jatsz6 gyermekek igényeinek megfeleljen. A mini bolcsdde épiilet mogotti €s az épiilet bal
oldalan ,,L.” alakban lett kialakitva a jatszokert. A jatszokertbe kiilonféle mobil jatékeszkozok,
tricikli, futé bicikli, mllanyag motor, libikoka és homokoz6 formdk, miianyag vodrok szitdk,
lapatok élményszerzésre €s tapasztalatgylijtésre adnak alkalmat a mini bélcsddés kisgyermekek
szamdara. Nincsenek lombos fak, igy a nydri melegben a hiisolést kifeszitett arnyékoldval
biztositjuk.

Az épiilet homlokzatdra intézményi tablat helyeztiink el: Ivancsai MINI BOLCSODE

Az épiilet bejaratan az el6térbe jutunk, egyik oldalon lehetdségiink van a babakocsik tarolasa.
A médsik oldalon a sziilok szdméra akadalymentesitett mosd6 kialakitdsdra; a varakozé sziilok
szdmdra — kanapé, hirdet6 tdbla, nagy szobai novény elhelyezésével tettiik hangulatossa a

gyermekoltozo helyiséget.
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Az el6térbdl a bal oldali ajton jutunk a gyermekoltozébe, onnan a bal oldali atjarén a Maci
csoporthoz, a jobb oldali atjarén a Nyuszi csoporthoz juthatunk. A falon a csoportok logéit
helyeztiik el. A gyermekoltozobe minden kisgyermeknek sajat, jellel elldtott szekrénykéje, és
akasztds, cipotarolds rész lett kialakitva. Egy pelenkdzd aszalt is elhelyeztiink, a kisebb

gyermekek Oltoztetésére. Felnott fogas, szemetes, €s hirdetdtabla is megtalalhato.

A falidjsdgon helyezziik el a sziilok tdjékoztatdsdra szolgdlé informdciokat, a kotelezd
dokumentumokat: Gyermekjogi képviseld nevét, elérhetdéségét, hazirendet, napirendet, heti

étrendet, szakmai cikkeket stb. Itt majd a sziilok megcsodalhatjak a gyermekeik alkotésait is.
Az épiiletben egy kozos gyermekfiirdészoba keriilt kialakitasra a két csoport részére.

Az elsé részben 3 db gyermekmosdot szereltek fel (peremmagassaguk 45 cm), felettiik egy-egy
titkkor, mellette egész alakos 4ll6 tiikor (30x100cm), vele szembe a falon 2 db t6r6lk6z0 tartd -

fési tarto (2 akasztos, 8db-o0s), 1 db gydgyszeres szekrény a sziikséges felszerelésekkel.

Minden kisgyermeknek sajat jellel ellatott torolkozdje, féslije van a fali torolkozotarton. A két
mosd6 feletti tiikorrel, és egész alakos 4ll6 tiikorrel segitjik az énkép kialakuldsanak
lehetOségét. A fiirddszoba hatsé részében kialakitasra keriilt: 2 gyermek WC, zuhanyozd, 2 bili,
bili ferttlenitd badella, az eszk6zok méretei a gyermekek életkordhoz igazodnak, melyek
lehetdséget biztositanak a kulturhigiénés jé szokdsok elsajatitdsara €s a szobatisztasagra
szoktatasra. Elhelyeztiink még 1 db milanyag dobogét, 1 db szemetes badellat (fedeles), (1 db

szennyes tart6t), 1 db Idbpedalos badellét a szennyes pelenkdknak.
Gyermekfiirdoszoba —

A takaritoszereket és a takaritdshoz vizvételi lehetdséget biztositdo falikutat a

gyermekfiirdszobatol kiilon részben helyeztiik el.

A gyermekszobak kotelezo targyi eszkozei: a 8-8 db gyermekfektetd, 2-2 db gyermekasztal,
minimum 8 db gyermekszék, 1 éven aluli gyermekek részére 1-1 db fa csecsemdagy, 1-1 db
mobilhempergd vagy elkeritett szoba sarok (puha sarok), az ablakokra fiiggdny, sotétito rolo,
szOnyeg 2 db (2x3 lehetdleg egyszinli, 2x1,5 m autds szonyeg), nyitott jatékpolc 2-3 db
szobanként, szekrény, falidra, szobai hdméro, fedeles szeméttarto, talald kocsi. Nem kotelezo,

de beszereztiik a 1-1 db kisgyermekneveldi asztalt, és 2-2 db széket szobanként.

A tagas gyermekszobdkban idedlis koriilmények kozott tolthetik napjaikat a gyermekek,

melyek ol felszereltek. Tobb jatéksarok keriilt kialakitasra: olvas6-mese, {6z0, fodrasz, épitd
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A jatéktevékenységhez mind az alapjatékok, mind a kiilonféle jatékformdak (mozgéasos jatékok,
gyakorl6, szimbolikus, szerepjatékok, épitOkonstrudld jatékok, babozds, barkacsolds, ének,
zene, énekes, beszédfejlodést eldsegitd, értelmi képességet és kreativitast fejlesztd anyagok)

jatékok, eszkozei megtaldlhatok az eldirdsoknak megfelelden.

A jatékok dallando helyen, izlésesen elhelyezve taldlhatéak a nyitott jatékpolcokon, vagy
kosarakban. A gyerekek Ondlléan, kedviik szerint vélaszthatnak. A butorok natir szintiek,
esztétikusak, igy még jobban kiemelik a jatékok tarka vilagat. Ezzel is cselekvésre, kreativitdsra
0sztonoznek. A jatékpolcok a gyermekek magassdgahoz igazodnak, igy minden jaték konnyen
elérhetd, levehetd. A csoport dsszetételének €s 1étszamnak megfeleld méretli kisasztal és székek
taldlhatok, amelyek a polcokkal megegyezd anyagbdl késziiltek. A beépitett szekrények a

lamindlt padlé szinben harmonizélnak a szoba tobbi butorzatdval.

A talalé konyha, mosogaté — itt torténik az étel fogadasa €s csoportos talaldsa. A gyermekek
részére, porceldn tanyérokat, iivegpoharakat és rozsdamentes evéeszkozoket (gyermek kanal,

kavés kanal, merdkandl, szed6 eszkdzok stb.) hasznalunk. Ezen kiviil edények, kancsok, talcdk.

Talal6 kocsira keriil az étel, amit betolunk a csoportszobdba, ahol a mar megteritett kis
asztalokon egyéni tdlalas valosul meg. TextilteritOt, papirszalvétat haszndlunk az étkezéskor. A

még maszatosan ev0 gyermeknél elokét — etetd kendoét hasznédlunk.

A szallité edények és csoportban hasznalt edények, napi négy szeri mosogatdsa, idébe

elcsusztatva itt torténik.
Eszkoztarol6 helységben helyezziik el a hasznalaton kiviili eszkozoket.

A felnétt 61t6z6, mosdo lett kialakitva az ellatok részére. Mosé-szaritd gép elhelyezésére is itt
volt lehetdség. A mini bolcsddében hasznalt textilia (dgynemi, torolkozo, eldke stb.)

mosasa/szaritasa az ovodaval kozosen torténik.

10. A MINI BOLCSODE FELADATAINAK SZAKMAI TARTALMA, A
MEGVALOSITASANAK MODJA

A mini bolcsédéink a helyi sajatossagokat és a kisgyermeknevelok egyéniségét tiikrozo

szakmai programot készit.

A kisgyermekek mozgasfejlodése sarkalatos pontja, minden egyéb fejlodési teriiletnek, és ez
figyelhetd meg a legobjektivebb mdédon. Bizonyitott, hogy a gyermekek késébbi fejlodésének

alakuldsa szempontjabol rendkiviil jelentések az els6 harom évében atélt Elmények és hatdsok.
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A mini bolcs6débe jar6 kisgyermekek a nap legnagyobb részét az intézményen beliil toltik,
ezért ugy gondoljuk, hogy a kisgyermeknevelé munkédja igen nagy felelésséggel bir. A testi
fejlodés korai szakaszdban a kedvezd kornyezeti tényezok dontden meghatirozzak a tovabbi
fejlodést.

Ha a mozgésfejlodés helyes iranyban halad, akkor az érzékszervek és az idegrendszer
mukodése is jol szervezetté vélik. Mindez sziikséges a sikeres tarsas alkalmazkodéshoz, a jo
tanulési képességekhez és a helyes onértékeléshez, ezért tartjuk meghatarozénak, hogy mini
bolcsddénkben minden lehetdséget megragadva felkeltsiik a gyermekek figyelmét a mozgas

megszerettetésére.

Alapveto feladatunk

A sziilok elsddleges szerepét elismerd egyiittmiikodés feladata a gyermekek ellatasaval

kapcsolatban.

A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése a napi
nevel6-gondoz6é munkaban!

A bolcsodei ellatas — mint a csaladtdl valo elvélés elso szintere — jelentds szerepet tolt be a
sziilé1 kompetencia fejlesztésében. A csaldd er0sségeinek megismerése, timogatdsa a
pozitivumok kiemelésével valosul meg bolcsddénkben.

A csaladi és bolcsddei nevelés 6sszhangja nélkiilozhetetlen a bizalom, a korrekt
egyiittmiikodés €s elfogadas kialakitdsaban. Elfogadjuk, hogy a sziil6 a gyermeke szakértdje,
az O segitségével a gyermek ismeretén alapulé differencialt, egyéni bandsmaéd kialakitdsdban
kap segitséget a bolcsddénkben dolgoz6 szakember. A szakember szaktuddsara,
tapasztalataira épitve, a sziilok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlodéssel,
neveléssel kapcsolatos ismereteket, modszereket.

A csaladok megismeréséhez alkalmazzuk a felvételt megel6z6 vagy ismételt csalddlatogatast.

A csaldddal valo kapcsolatfelvétel még a bolcsddébe keriilés elott megtorténik. Célja, hogy a
gyermekeket otthoni kornyezetiikben ismerjik meg, a kisgyermekneveld ismerkedjen a
gyermekkel. Lehetdség szerint az elsé csalddlatogatdsra a beszoktatds megkezdése eldtt, a
kisgyermek ébrenléti idejében keriiljon sor. A csalddlatogatds arra is lehetdséget nyujt, hogy a
sziild0 bovebben informdlédjon a bolcsddei életrdl, jobban megismerje azokat a
kisgyermeknevelOket, akikre gyermekét bizza. A csalddlatogatds fontos szintere a bizalmi
kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a késobbi j6 egyiittmiikodésnek.

Beszoktatds, mint az egyiittnevelés fontos teriilete

A sziilovel torténd fokozatos beszoktatds a csaldddal valo egyiittmiikodést helyezi eldtérbe. Az
anya, az apa vagy mas csalddtag jelenléte biztonsdgot ad, segiti a kisgyermekneveld és a
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gyermek kozott az érzelmi kotddés kialakuldsat, ezzel a gyengéd dtmenetet, az Uj kornyezethez
val6 alkalmazkoddst. A sziildvel torténd fokozatos beszoktatds folyamata sordn a
kisgyermekneveld tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot, a sziil6 informdciét nytjt a bolcsédei
nevelés tartalmar6l és a kisgyermekfejlodés sajatossdgair6l. Ez jelentdsen megkonnyiti
beilleszkedését a kozosségbe és csokkenti az adaptacié sordn fellépd negativ tiineteket. Ideje a
gyermek egyéni tlir0képességéhez alkalmazkodik, 4ltalaban 2 hét.

Munkéankban kiemelt nevelési teriiletek:
10.1. Egészséges életmod, testmozgds, tarsas egyiittélés segitése

Fontos feladatnak tartjuk, hogy a kisgyermekekkel foglalkozd, felndttek, kialakitsanak a

gyermekekben egy életre sz016 igényt a testmozgés, a fizikai aktivitds irdnt.

e Elsddlegesnek tartjuk, hogy engedjiik a gyermeket, annyit mozogni, amennyit csak
lehetséges. Ehhez a legfontosabb feladatunknak tekintjilk, hogy megteremtjiilk az
optimalis koriilményeket, elhdritjuk a balesetveszélyt, hogy tudjon az életkordnak és
mozgasigényének kielégitden tevékenykedni, ne iitkozén dallandé tiltdsokba,
regulacidkba.

e A mozgasfejlédés fontos feltétele, a jol kialakitott napirend, elegendd id6, hely az
0ndllo, és a kozos jatékra is. Aktivitasat pedig minden esetben 0sztonodzziik, timogatjuk

dicsérettel, lehetdségek felkinalasdval!

e Napirendiinket ezért mindig ugy alakitjuk ki, hogy a lehetd legtébb id6 jusson a szabad
levegdn vald jatékra, mozgasra, hiszen a legmegfelelobb hely a mozgasvagy

kielégitésére.

e A kisgyermeknevelonk feladata, hogy a gyermek Osztonds mozgdsigényét a
mondokdkkal, versekkel, dalokkal kiegészitve szinesebbé tegye. A kiillonbozd
korosztalynak a fejlodési szintjéhez mérten alkalmazzuk a mondokakat, verseket,
dalokat. Ehhez jatékhangszereket is haszndlunk, melyeket a gyermekek is
kiprébalhatnak. A mozgés, a hang, a képek, az érzelmek €s a gondolatok egy-egységet
alkotnak, ily moédon 0sztonzd, fejlesztdé hatdssal birnak a gyermekre, ugyanakkor

egymast is erdsitik.

e A kisgyermeknevelOnk jatékos formdban igyekszik beépiteni a mozgast a gyermekek
mindennapjaiba.

Véleményiink szerint hosszu tdvon jatékos torndval is nagyban segithetjiik a mozgés iranti vagy

felébresztését, fenntartdsat, a természetes mozgdsigény, mozgasaktivitds kialakitdsat,

megorzE€sét a napirendbe beépitett testgyakorldssal, mint példaul a jatékos talpizom-erdsitéssel.
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A szivacslabdat 1abbal megmarkolni, elengedni, elguritani, talp alatt gorgetni mind nagyon

alkalmas a talp izomzat erdsitésére.

A 1éggombdobdlés, rigés, elkapds hasonld nagyon kedvelt jatékforma, a kisgyermekneveld
bekapcsolddasa, példadllitdsa szintén az egyiittes jaték élményét, 6romét adja, ami tovabbi

mozgésokra 6sztonzi a gyermeket.

Mini bolcsédéinkben a sokféle mobil nagymozgasos jatékok adjdk az alapokat az udvaron
torténd aktivitdsra. A variabilis jaték érdekében pedig tovabbi eszkozoket kindlnunk fel az
évszaknak és az idojardsnak megfeleléen. Tavasztol-6szig példdul a labdakat, libikokdkat,
tricikliket, talicskdkat, rollereket, motorokat, hulla-hoppkarikdkat, homokozast. Télen pedig a
szankdzast, hogolydzast, hdemberépitést, és a hdoval valé egyéb (pl.: vodrokbe lapétolas,
formazas) ismerkedést. A guruldé eszkozokkel (motor, kisautd, futd bicikli) fejlesztjiik az
egyensuilyérzéket az irdnyvaltds, irdnykovetés, lassitds, gyorsitds, tolatds megtanuldsat. A
libik6kézds, bujocskdzas, kukucs-jaték, buborékfujds, pancsolds, homokozds, hégolydzis,
mind-mind szdmos alkalom a megismerésre, tapasztalatok gyljtésére, a mozgds
megszerettetésére. A mifiives teriileteken paros ldbbal tudnak szokdelni, ugrélni, futni,
szaladni, tdncolgatni, mikozben lehet mészni, kiszni, jatékos formédban felfedezni a koriilottiink

1évd vildgot.

A kisgyermeknevelOnknek az udvaron is lehetdsége van a mozgéson beliil a finommotorikus
jatékokra lelkesiteni, illetve azokba bekapcsolédni. A szobdban 1évd alkotd jitékokhoz
hasonléan, a homokozék is megteremti a lehetdséget a fantdzia szarnyaldsdra, a
finommozgéasok gyakorldsara. Kozos homokvarépités, autdut- palyakészités, formazas, siités-
f6zés, gombocgyurds, sardagasztas. A kicsi labak, kezek betemetése, majd felfedezése segit a
testrészek megismerésében, €s annak megélésében, hogy amit épp nem latunk, az attél még
létezik, nem tlint el (targydllandésag). Ugyanakkor a homokban, egyenetlen talajon torténd
mezitlab jarassal labizmaikat erdsitjiik, és a lidtalp megeldzésére is szolgal. Ezért is toreksziink

arra, hogy minél tobbet tartézkodjanak a gyermekek az udvaron.

A megfeleld személyi és targyi kornyezet kialakitdsaval, és annak folyamatos kontroldldsaval
hozzuk létre az alkalmakat a sokszin{i, varidbilis jatékra, amely biztositja a fejlodés
eldrehaladdsat. Ennek tudatdban a mozgasfejlodést segitd, mozgasra inspirdld jatékok,

maszokak, kiillonbozd nagysagid/formaja labdak, papirtéglak, alkotjdk a berendezést.

31



Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda - MINI BOLCSODE - Szakmai programja

A kisgyermekneveldink ismerik a gyermekek egészséges fejlodésének menetét minden
teriileten, igy fel tudnak figyelni a normal fejlodési iitemtdl elmaradd, vagy megvaltozott

fejlodésmenetii kisgyermekekre.

Hosszi tdvon cél, a fejlddési lemaraddsbol eredd, késobbi személyiségfejléddési problémdk
megeldzése is. A felelosségével tisztdban levd kisgyermekneveld észrevételeket tesz, az orvos,

és a sziilok irdnyaba.
A mini bolcsddénkbe jard gyermekek fejlodését permanensen figyelemmel kisérjiik.

A kisgyermek fejlodésének nyomon kovetésével az egyéni testi és lelki fejlodéséhez sziikséges
egészséges €s biztonsagos kornyezet biztositasaval valosul meg.

Az alapvetd fiziologias sziikségletek az egyéni igényeknek megfeleléen keriil biztositasra a
gondozasi helyzetekben.

Az egészséges €letmdd, az egészségnevelés érdekében az alapvetd kulturhigiénés szokdsok

kialakitasara kell torekedni.

10.2 Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

Az érzelmi €s tarsas kompetencidk fejlesztése sordn a szakember pozitiv €s biztatd lizeneteket
kozvetitenek a vilagos elvarasok és hatarok megfogalmazasaval, el6térbe helyezve a
gyermekek biztonsdgérzetének kialakuldsat és fokozasat.

A gyermekek bolcsddébe keriilése tobb lehetdséget teremt a tarsas kapcsolatok
megtapasztaldsara, az egyiittélés szabalyainak elfogadtatdsara, a masok irdnti nyitottsdg
megorzésére, a kommunikdacids kedv felkeltésére és fenntartdsara, mindezt mintanyujtassal
segitve.

A bolcs6dénk nyitott a sajatos nevelési igényli gyermekek tarsas és érzelmi kompetencidinak

fejlesztésére, a csoportba torténd inkluziv befogadasra.

10.3 A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A gyermeki érdeklddést kihaszndlva biztositjuk a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetdségét a megfeleld kornyezet kialakitdsaval, a kisgyermeknevel6 aktiv, kelld mértékii
részvételével.

A kozos élményekkel, viselkedési €s helyzetmegoldasi mintdkkal, 6sztonzo jelenléttel segitve

az Onallé prébalkozast.

10.4 A mini bolcsédénkben a nevelés és gondozas fébb helyzetei
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A gyermekek bolcsddei életében meghatirozé az ott tartézkodas élménye, lehetdség a tanulési
tapasztalatok megszerzésére. Minden helyzetben érvényesiil az egyéni bandsmod, a gyermek
onéllosagi torekvéseinek elfogaddsa, timogatasa, pozitiv visszajelzésekkel az 6nelfogaddsanak

erositése.

A teljesitményelvarashoz kotott, eroltetett ismeretgyarapitasnak a bolcsédei
ellatasunkban nincs helye. A tanulas fogalmat a lehet6 legtagabban kell értelmezni, ,,minden
olyan tapasztalat - és informécidszerzési folyamat tanulds, amely tartds valtozast idéz elo a
viselkedésben, gondolkodasban, valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje dnmagéat és
kornyezetét”. A tanulds a gyermek életkorabdl és fejlettségébdl adodo tevékenység. A tanulds

legfontosabb irdnyitéja a személyes kivancsisag, az érdeklddés.
A tanulds formdi

® az utanzas,
e a spontdn jatékos tapasztalatszerzés,

e aszakember-gyermek interakciobdl szdrmazo ismeretszerzés és szokdskialakitas.

a) Gondozas

A gondozds célja az alapvetd fiziologids sziikségletek kielégitése, kulturhigiénés szokdsok
kialakitdsa, Onall6soddsi torekvések tdmogatisa. A gondozds szervezésekor a
kisgyermeknevelok €s a bolcsddei dajkdk végzik a gyermekek ellatdsaval kapcsolatos
feladatokat, tavollétiik esetén a helyettesitést a helyettesitd szakember l4tja el.

A napirendet ugy kell kialakitani, hogy elkeriilhet6 legyen a mini bdlcsddei csoportok €s az
alcsoportok egymads zavardsa (csusztatds azalcsoportokban) és a parhuzamos gondozds. A
fiirdoszobdban lehetdség szerint egy szakember €s legfeljebb két kisgyermek tartézkodik.
Amikor a gyermek mar tobb mozzanatot 6ndlléan végez, a szakember &ttérhet a paros
gondozdsra, ilyenkor kettesével torténik a tisztalkodds, 6ltozkodés, étkezés. A gondozds sordn
mindig annak segit, aki éppen megakadt, vagy elfaradt a probdlkozasban. A gondozast ugy kell
megszervezni, hogy elegendd id6 jusson a gyermek nyugodt, zavartalan ellatisdhoz, a gyermek

aktiv egyiittmiitkodéséhez, a helyes szokdsok gyakorldsahoz.

b) Tisztalkodas

Pelenkavaltas, szobatisztasagra nevelés
A bolcsddében a gondozds része a pelenkdzds. A gyermekek pelenkdzdsdhoz egyszer

haszndlatos sajit pelenkdt hasznalunk. Reggelente sziikség szerint, ebéd elbtt €s alvas utidn
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minden pelenkds gyermeket tisztdba kell tenni. A székletes pelenkat azonnal cserélni kell. A
gyermek igényei és fejlettsége szerint mindezt a polyazén fektetve, vagy éllva pelenkdzas
modszerét alkalmazva. A vizeletes és székletes gyermekeknél a folydvizes lemosds ajanlott, a
lemosés tisztdbb és kellemesebb komfortérzést ad, lehetdséget biztositva a vizzel vald
ismerkedésre, és az egyiittmikodésre. Csak az enyhén vizeletes gyermeknél haszndlhaté
torlokendd az alsé test torlésére.

A szobatisztasdg kialakuldsdt a gyermek pszichoszomatikus fejlettségi foka és az
egyiittmiikodési készsége hatdrozza meg. A szobatisztasag alakitasat a sziilovel valo egyeztetés

elézi meg (idopont, alkalmazott médszer, eszkozhaszndlat). A szobatisztasdg kialakuldsat nem

-----

Kézmosas arcmosas

A test tisztasdga jO érzést ad, €s a betegségek megeldzésében is szerepe van. Fontos feladat a
helyes kézmosds megtanitdsa, a mozdulat begyakorldsa. A kézmosast, torolkozést személyes
példaadassal kell segiteni.

A bolcsddébe érkezéskor a gyermekek a sziilok feliigyelete mellett mosnak kezet; minden
alkalommal kezet mosnak pelenkacsere €s a WC haszndlat utdn és az étkezéseket megel6zden.
A fiirdOszoba felszerelése és eszkozei segitik a gyermeket az 6ndllé tevékenységben, a felnott
a kiegészitd mozdulatokat tadmogatja, csak kell6 mértékben kapcsolddik a gyermeki
probalkozasba. A felszerelt tiikkrok a testséma kialakuldsat, a sajat test jellemzoOinek
megismerését segitik, a felndtt a haszndlatra minden alkalommal felhivja a gyermekek

figyelmét.

Szajapolas
A j6 szokdsok elsajatitasa irdnti igény miatt fontos a fogapolds, a helyes sz4joblités, a fogmosasi
technika megismertetése mar a bolcsédés kord gyermekek esetében is. A zart fogsord

gyermekek fogkefét is hasznédlhatnak.

¢) Oltozkodés

Elegendd id6t kell biztositani a gyermeknek az 6ltozkodésre. A szakember feladata, hogy a
napirendben elegendd id6t hagyjon a gyermeknek az oOndllésoddsra, a mozdulatok

begyakorldsara.

d) Alvas, pihenés

34



Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda - MINI BOLCSODE - Szakmai programja

Egyéni bandsmoddal, testkozelséggel, simogatdssal, halk énekkel, mesével kell segiteni a
gyermek elalvasat. Figyelembe kell venni a gyermek egyéni otthoni alvasi szokdsait (pl. cumi,
kedvenc kendd, maci stb. hasznalata). Az alvé gyermekekre folyamatosan feliigyelni kell, a sir6
gyermeket meg kell nyugtatni a szakembernek. Az ébredést kovetden csendes jatékot kell
kindlni a gyermeknek a tarsak zavartalan pihenése érdekében. A napkozbeni pihenési igényt

figyelembe kell venni (pihendsarok kialakitdsa, esetleg dgy biztositasa).

e) Levegozés

A szabad levegdén valé tartézkodds éppen olyan fontos, mint a megfeleld taplalkozas. A
levegbztetés idOpontjat, mértékét az évszaknak, iddjardsi viszonyoknak és a gyermekek
életkordnak megfelelden kell kialakitani.

A leveg0ztetés csak esd, er0s havazas, orkanszerti sz€l, stirli kod vagy rendkiviili hideg (-5°C
alatt) miatt mell6zhetd, egyébként torekedni kell a szabadban valé mozgds és jaték

megszervezésére.

f) Etkezés

Biztositani kell a gyermekek szdmdra a mini bolcsddében az egésznapos ellatds esetében a napi
négyszeri étkezést a gyermek életkoranak megfeleld a korszerli mindségi tdplalkozasi alapelvek
figyelembevételével.

Az étkezést a fenntart6 a fenntartdsban kozétkeztetésben jartas vallalkoz6tdl vasarolja.

Az étlapok a szakmai el6irdsoknak megfeleléen késziilnek a bolcsédében ellatott gyermekek
szdmara. Osszedllitasukért az élelmezésvezetdje a felelds. A gyermekek életkoranak és egyéni
fejlettségének megfeleld étkezést, sziikség esetén — szakorvosi javaslat alapjan — diétas étrendet

kell biztositani.

Az egészséges €életmodra nevelés része az egészséges taplalkozas. Fontos feladat a gyermekek

taplalasa, az 6ndllo étkezés tanitdsa, a helyes étkezési szokdsok kialakitdsa.

A gyermekeket koruk és fejlettségiik szerint, 6lben vagy asztalndl iilve, gondozési sorrendben

kell étkeztetni.

A szakmai szabdlyokat betartva az étkezéseket azonos iddben, a gyermekek egyéni tempdjaban,
kulturalt koriillmények kozott, nyugodt hangulatban kell megszervezni. Az ételt a szakember
megkdstolja a tilaldst megel6zden, meggydzddik arrdl, hogy az megfelel a gyermek igényeinek

(pl., megfelel6 hdmérséklet, dllag). A gyermekek az étkezéshez jatéktevékenységbdl érkeznek,
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a sajat 4alland6 helyiikre iilnek, vagy fejlettségiiknek megfeleléen bekapcsolédnak az

elokésziiletekbe. A szakember személyre szabottan tdlalja az ételt.

A helyes étkezési szokdsok (alapos ragas, fozelék, his, gylimolcs, zoldség fogyasztisa)
kialakitdsara; az 1j izek fokozatos bevezetésére kelld figyelmet kell forditani. Nem szabad
kényszeriteni a gyermeket az étel elfogyasztasara, el kell fogadni a mennyiségre vonatkozo

jelzéseit.

g) Jaték

A jaték oromteli, onkéntes, szabadon vélasztott és belsd sziikségletbdl fakadd. A jaték a
gyermek életben, fejlddésben jelentds szerepet tolt be.
A jatékkészlet Osszedllitisdndl figyelembe kell venni a pedagdgiai és az egészségligyi
szempontokat, a gyermekcsoport életkori Osszetételét, 1étszamat, a gyermekek fejlettségi
szintjét.
A jatékban fontos a

¢ napirend szervezésénél elegendd id6 a szabad jatékra;

e tevékenységre 6sztonzo 1é€gkor, hely, jatékeszkoz;

e mintaadas;

* konfliktushelyzetek megoldésa;

e a kezdeményezés, Otletadds, osztozds az eszkOzOkon, batoritds, egylitt jatszds a

gyermekkel stb.

A jatékokat funkciok szerint kell csoportositani és a gyermekek altal elérhetd magassagaban
elhelyezni, nyitott jatékpolcokon, dlland6 helyen. Valtozatos eszkozoket kell kindlni minden
tevékenységformahoz (manipulécid, konstrudlas, utanzds, nagymozgas, szerepjaték stb.).
A két és fél, haroméveseknek babakonyha, fodraszsarok, bolt keriilt berendezésre, amely segiti
a szerepjaték kezdetleges forméjat.
A kognitiv képességek fejlesztéséhez kiillonbozo logikai jatékok allnak rendelkezésre (kirakok,
domindk, puzzle-ok). Minden korcsoportban vannak ismeretet add, mesélhetd képeskonyvek
az aktudlis évszaknak, iinnepnek megfelelden.
Az otthoni jatékokat, dtmenetei targyakat a gyermekek bevihetik a munkahelyi bolcsédébe,
amelyeket barmikor igényiik szerint eldvehetnek.
Mozgasfejlesztd jatékok a szobdkban (kisautok, gurulok, maszé kockdk, alagutak stb.)
biztositottak.

h) Mozgas

36



Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda - MINI BOLCSODE - Szakmai programja

A kisgyermekek mozgdsigénye rendkiviill nagy, szdmukra oromforrds a mozgds. Olyan
jatékeszkozok 4dllnak rendelkezésre, amelyek felkeltik az érdeklddést, fenntartjdk a
mozgasaktivitdst, és hasznalatuk biztonsagos.

Biztositott a kornyezet balesetmentessége. A nagymozgdsos jatékokra a szabadban, az udvaron
tobb lehetéség nyilik, mint a szobdban. Egyéni fejlettségiiknek, 4allapotuknak, belsd
aktivitdsuknak megfelelden gyakoroljak a nagymozgasokat.

Az aktiv mozgds, a mozgdsos jatékok fejlesztik a gyermekek természetes mozgdsat (jaras, futds,

ugras stb.) erre j6 kornyezetet kindl a munkahelyi bolcsode udvara.
i) Mondoka, ének, vers, mese

Az ének, a mondoka szoros része a mini bolcsdde mindennapjainak. A monddka az ének-zene
az érzelmi biztonsdg nyujtasdnak, az anyanyelvi nevelésnek egyarant fontos eszkoze.

A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a
személyiségre, elOsegiti a szocializaciét. A mese a kisgyermekek életében rendkiviil fontos
szerepet tolt be, jaték, oromforrds, fesziiltségoldds. A mesére a gyermekek Onkénteleniil
odafigyelnek.

A csoportszoba polcain a puha textilkonyvek, a leporellokon, lapozgaték, mesekdnyvek
valasztéka 4ll a gyermekek rendelkezésére. A gyermekek szaméara elérhetd magassdgban van,
maguk vélaszthatjak ki, vehetik le a hangulatuknak, fejlettségi szintjiiknek megfeleléen.

A szakember fejbdl mondott meséjét a napi tevékenységekhez lehet kotni (mosakodds, ebéd,

udvari jaték), igy ismertetve meg a gyermekkel a kornyezd vildgot.

J) Alkoto tevékenységek

A gyermekek szdmdra orom forrds az alkot6 tevékenység, amely lehetdséget biztosit az
érzelmek feldolgozésara, kifejezésére és az Onkifejezésre. A kisgyermekneveld feladata a
nyomhagyo6 eszkozok hasznélatdnak biztositdsa, firkdlds, gyurmdzds, ragasztds, gylrés, tépés,
ujjfestés vagy vastag ecsettel festés lehetdségeit kindljuk erre a célra. Az elkésziilt alkotdsok a

sziilok szamara a gyermekek szekrényében minden alkalommal 4tadésra keriilnek.

k) Unnepek

A kisebbeknél kozeli 6romot (sziiletésnap), a nagyobbakndl mar tdvolabbi idOpontokra is
tervezhetdé az iinnep hangulatdnak megidézése. A mindig megijulé formaban megjelend
otletekkel fokozhaté a gyermekek érdeklddése (szinezés, ragasztds, festés az adott iinnep

jelképe alapjan; kapcsol6doé ének, monddka).
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A bolcsédénk programjai kozott szerepelnek csalddi rendezvények, ahol a sziilok és a

gyermekek kozosen vesznek részt szamukra élvezhetd programokkal.

Fontos az tinnepi hangulat megteremtése, inger gazdag kornyezet biztositdsa dekorédcidval.

Sziild, gyermek, szakemberek egyiitt élik 4t ezeket az tinnepeket.

1) Gondozasi nevelési feladatok sajatos nevelési igényii gyermekek ellatasa esetén

A bolcsdde csak azokat a gyermekeket tudja fogadni, akinek a nevelését, gondozasit a
szakembereink biztonsdggal el tudjdk latni. Fontos szempont, hogy a felvételre keriild
gyermek viselkedése ne veszélyeztesse bnmaga €s tarsai biztonsagat. Sajatos nevelési igényu
gyermek ellatdsa esetében a Mddszertani dtmutatoban dltalanosan meghatarozott személyi,
targyi feltételek, a gondozasi, nevelési alapelvek, az élelmezésre vonatkozé szabdlyok a

specidlis feltételekkel egyiitt érvényesek.

11. AZ INTEZMENY NYITVA TARTASA

Napi nyitva tartas

A Mini Bolcsdde nyitvatartasi idejét a fenntartd hatdrozza meg, figyelembe véve a intézménybe
jar6 gyermekek sziileinek munkakezdését és befejezését, valamint a mini bolcsédébdl a
munkahelyre, illetve a visszautazds idGtartamat.

Mini bolcsédénk, munkanapokon a reggel 6°° 6ratdl este 16’ érdig tart nyitva a fenntart6

dontése alapjan.

Nevelés-gondozas nélkiili munkanap

A mini bolesodében aprilis 21-e, vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra esik,
az azt kovetd legkozelebbi munkanap, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap.
Célja: a mini bolcsédében dolgozdk szakmai fejlesztése.

A nevelés-gondozas nélkiili munkanapon a bolcsddei ellatds keretében — erre irdnyuld sziildi

kérés esetén — a gyermek feliigyeletét és étkeztetését biztositjuk a gyermek szamdra.
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12. A MINI BOLCSODE NEVELESI FELADATAI

A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése

A mini bolcsddei elldtdsunk, mint a kisgyermekes csalddokkal kapcsolatba keriilo elsd
gyermekintézmény jelentO0s szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad
erdsségeinek megismerése, timogatdsa a pozitivumok kiemelésével valdsul meg.

A csalddi és mini bolcsOdel nevelés Osszhangja, a sziilok és a kisgyermekneveld kozotti
egyenrangu, konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen
feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez. A sziilé ismeri legjobban gyermekét, igy
kozvetiteni tudja szokdsait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a
kisgyermekneveldt a gyermek ismeretén alapul6 differencialt, egyéni bandsmaod kialakitasdban.
A kisgyermekneveld, mint szakember, szaktuddsara, tapasztalataira épitve, a sziilok igényeihez
igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlddéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket,

modszereket.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlddésének nyomon kovetése, dokumentdlasa,
tdmogatdsa, a harmonikus testi és lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges €s biztonsigos
kornyezet megteremtése.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valdsul
meg.

A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez €s az évszakhoz igazodé
napirend biztositja az életkornak megfeleld véltozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a
mozgas, a szabad levegon val6 aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmdd,
az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapveto kulturhigiénés szokasok kialakitasara.
A prevencios feladatok megvaldsitdsaba sziikség esetén specidlis szakemberek is bevonhatok:
gyermekorvos, dietetikus, gydgypedagdgus, pszicholégus, mentalhigiénés szakember, stb..
Elsésorban preventiv szerepet tolthet be, de a sajatos nevelési igényli, a magatartds vagy
fejlodési problémakkal kiiszkodo kisgyermekek esetében korrektiv lehetdségeket hordoz, az
intézmény lehetOségeihez mérten kialakitott, a nagymozgédsok gyakorlasdhoz, kiilonféle

mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkozokkel felszerelt jatszokert.
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Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot nyujté neveldi magatartds magéaban foglalja a szakember érzelmi elérhetdségét
és hitelességét, az érzelmek kifejezésére vald Osztonzést, a pozitiv és biztatd iizenetek
rendszeres kozvetitését, a vilagos elvarasok €s hatdrok megfogalmazasat. A kisgyermek mini
bolcsddénkbe keriilése tobb lehetdséget teremt a tdrsas kapcsolatok megtapasztaldsara. Az
egyiittlét helyzetei az én-érvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorldsanak szinterei,
amelyek hozz4djarulnak az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztéséhez.

Toreksziink az egyiittélés szabdlyainak elfogadtatdsara, a masok irdnti nyitottsig megorzésére.
A kisgyermekneveld feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikacios kedv felkeltése és
fenntartdsa a mini bolcsddei nevelés-gondozas minden helyzetében, monddkak, énekek, versek,
mesék kozvetitésével.

Kiilonos figyelmet kell forditani az idOkdzben felismert sajdtos nevelési igényii és a hdtranyos
helyzetli gyermekek tarsas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére sziikség esetén mas segitd

szakemberek bevondasaval is.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

A kisgyermek érdeklddésének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehetdségeinek megteremtése a kisgyermekneveld aktiv részvételével és a megfeleld kornyezet
kialakitasaval torténik. A mini bolcsédei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet
nyujt, segiti a tdjékozdodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

A kisgyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran szerepet kap az élmények,
viselkedési és helyzetmegolddsi mintdk nyujtdsa, az ©6ndll6 prébalkozds és a kreativitds
tdmogatdsa. Az 0ndll6 valasztds és a dontési képesség kialakuldsat segiti a batoritd, 6sztonzd

neveldi magatartas.

13. A SZOLGALTATASROL SZOLO TAJEKOZTATAS

A sziilok napi kapcsolatban vannak a bolcsddénk munkatdrsaival, akik a reggeli érkezéskor és
délutani tdvozaskor mindig biztositanak lehetdséget a gyermekkel kapcsolatos tdjékoztatésra,
valamint sziikség esetén napkozben telefonon is elérhetdek.

A mini bolcsdde teriiletén kifiiggesztve megtaldlhaté az aktudlis hazirend, a szakmai program,
a téritési dijra vonatkoz6 szabdlyzat, a heti menii, a panaszkezelés mddja, a mini bolcsdde
miikodésére vonatkozo tanusitvdny, a gyermekjogi képviseld neve, elérhetdsége, valamint a

sziilok rendelkezésére all egy iizend fiizet is az esetleges javaslatok, kérések megfogalmazasara.
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A mini bolcséde hirdetdtabldjan folyamatosan tdjékoztatjuk a sziiloket az aktudlis
eseményekrdl, rendezvényekrdl, emellett biztositani kell az elektronikus kapcsolattartas
lehetdségét.

A sziilokkel igény esetén van lehetdség diszkréten beszélgetni az iroddban, ahol feltehetik
kérdéseiket, elmondhatjdk észrevételeiket.

A bolcsddébe torténd felvételkor tdjékoztatni kell a sziiléket a gyermekiikrdl vezetett
nyilvéantartdsrdl (Gyvt. 139. §), a személyes adatok védelmérdl, a hazirendrdl, a véleményezési
joguk gyakorlasar6l, a gyermekjogi képviseld nevérdl, elérhetdségérdl, egyéb fontos
telefonszdmokrol.

A mini bolcsddérdl szolé bovebb tdjékoztatét a Hazirend tartalmazza, amely a Szakmai
program mellékletét képezi.

A bolcsodevezeto rendszeresen ellenOrzi a mini bolcsdde miikodési feltételeit, észrevételeivel,
tandcsaival segiti a munkatdrsat és az intézményvezetét. Figyelemmel kiséri a vonatkoz6

jogszabalyok véltozasait és azokat betartja, illetve betartatja a bolcséde miitkodése soran.

Az Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda Mini-Bolcséde Napirendje

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithatd, folyamatos gondozas feltételeit, annak
megvaldsitdsat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszdmithatésagot, az aktivitds és
az Onallésodas lehetOségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy kell
kielégiteni, hogy kozben a csoport €letében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek
tdjékozddhassanak a varhat6 eseményekrol, kiiktatodjon a felesleges varakozasi idd. Ez egyben
a csoport belsd nyugalmdt is biztositja. A napirend fiigg a gyermekcsoport életkori
Osszetételétdl, fejlettségétol, sziikségleteitol, de befolydsoljak azt az évszakok, az iddjards, a
csoportlétszam €s egyéb tényezOk is. A napirend kialakitdsdnak tovébbi feltételei a személyi
allandésag, a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a bolcsddei dajkaval valé 6sszehangolt

munka, a kisgyermekek otthoni életének, €életritmusanak lehetdség szerinti figyelembevétele.

Mindezek fiiggvényében a tervezett napirendiink a kovetkezo:

6.30-8.15 Gyerekek folyamatos érkezése, atoltozés, kézmosds utdn sziild bekiséri a
csoportszobdba a gyermeket. Szabad jatéktevékenység a kisgyermekneveldvel.
Sziikség szerint gondozasi miiveletek.

8.15-8.45 Reggeli, sziikség szerinti tisztdlkodas.
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8.45-9.30 Szabad jaték. Sziikség esetén gondozasi muveletek.

9.30-10.00 Tizorai, majd sziikség szerinti gondozasi miiveletek.

10.00-11.00 Tervezett jatéktevékenység, program kezdeményezése, iddjaras fiiggvényében
késziilddés a szabad levegore. Szabad jaték az udvaron vagy a szobdban.

11.00-11.30 Gondozasi miiveletek, jaték a szobaban.

11.30-12.15 Ebéd, gondozasi miiveletek, tisztalkodas.

12.15-14.30 Alvas, pihenés.

14.30-15.00 Ebredés utani gondozasi miiveletek, csendes jaték a szobdban.

15.00-15.30 Uzsonna, sziikség szerinti mosakodés.

15.30-16.30 Szabad jatéktevékenység szobdban vagy udvaron a sziild megérkezéséig.

14. AZ IGENYBEVETEL MODJA

A mini bolcsdde igénybe vétele a csaladok dontése. Az érdeklddo sziilk a beiratkozds elott
megismerhetik a bolcsddénket.

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jétdl a kovetkezo év augusztus 31-éig tart. A bolcsdde
szolgaltatds igénybevétele — a bolcsddei felvétel a rendelkezésre allé szabad féréhelyek
alapjan — egész évben folyamatos.

A Bolesodénkbe a gyermek 20 hetes koratdl vehet6 fel annak az évnek a december 31.
napjaig, amelyben betolti a harmadik életévét. Sziiléi kérés esetén annak az évnek az
augusztus 31. napjdig, amelyben a gyermek 4. életévét betolti a munkahelyi bolcsdde
ellathatja a gyermek nevelését, gondozasit.

A bolcsdde gyermekjoléti alapellatast nydjt azon csalddok gyermekeinek, ahol egyik, vagy
mindkét sziil6 alkalmazasaban all - munkaltatdi igazoldst nyujt be az intézményhez.

A sziilok a bolcsdde vezetdjétdl pontos tajékoztatast kapnak a sziilok és az intézmény, kozott

kotendd a gyermek bolcsddei elldtdsanak igénybevételérdl szol6 megéllapodas tartalmérol,

2.l 2 0

J I I

A megallapodést a sziilok és az bolcsddevezetdje egyiitt értelmezik, elkeriilve ezzel a
félreértéseket. A megdllapodds a gyermek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616
1997. XXXI. torvény szerinti kotelez6 elemeket €s a szolgdltatdssal kapcsolatos egyéb
jogokat és kotelezettségeket tartalmazza.

A mini bolcsddei ellatdsa igénybevételének a megkezdése eldtt a fenntarté vagy az éltala
megbizott személy a sziilovel {rasban megallapodast kot. A megéllapodas két mindenben

megegyezd példanyban késziil.
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15. AZ IGENYBE VEVOK ES A SZEMELYES GONDOSKODAST VEGZO
SZEMELYEK JOGAINAK VEDELMEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

15.1 Az ellatast igénybe vevot megilleti:

* aszemélyes adatainak védelme,
¢ amaganéletével kapcsolatos titokvédelem (egészségi dllapota, személyes koriilményei,

jovedelmi viszonyai, szocidlis rdszorultsdg), panasztétel joga.

Gyermekek és sziilok jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok

A gyermekek alapvetd jogait a gyermekek védelmérol €s a gyamiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997.
évi XXXI. torvény szabdlyozza.

A mini bolcs6dében a nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését.

Tevékenységét a vonatkoz6 gyermeki és sziildi jogok figyelembevételével végzi a bolcsdde

szakembere.

A sziil6 joga, hogy

* megismerhesse a mini bolcsddei csoport életet;

e megismerje az alkalmazott nevelési, gondozasi elveket; a bolcsddeldtogatas, a sziildvel
torténd fokozatos beszoktatds €és a napi taldlkozdsok biztositjdk, hogy a sziilok
megismerjék a bolcsddei nevelés, gondozas elveit €s gyakorlatat, a bolcséde munkatarsa
pedig, a sziil6 segitségével megismeri a gyermek egyéni igényeit, szokdsait;

® tandcsot, tdjékoztatast kérjen és kapjon a mini bolcséde munkatarsatol;

¢ véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcsdde miikodésével kapcsolatban;

* megismerje a sajat gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat.

Az ellatast igénybe vevoknek joga van:
e a mini bolcséde szolgéltatasat teljes kortien igénybe venni, egyéni bandsmodban
részesiilni;
¢ minden fontos kérdésben a tdjékoztatdshoz, adataik védelméhez, a réluk vezetett
nyilvéantartdsba, dokumentumokba val6 betekintéshez;
e gszemélyes adataik védelméhez, valamint a maganéletiikkel kapcsolatos

titokvédelemhez.

A bolcsodevezetoje koteles biztositani, hogy az ellitott adataihoz, a vezetett

nyilvantartasokhoz illetéktelen személy ne jusson hozza.
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Az ellatast igénybe vevOk a mini bolcsdde kotelezettségszegése és a szolgaltatds
igénybevételével kapcsolatos problémék esetén panasszal élhetnek, amelyet a mini bolcsdde

vezetdjéhez lehet szoban vagy irdsban benyujtani.

Amennyiben a bolcsddevezetdjének intézkedése nem hozott eredményt a sziilé panasszal

fordulat az intézményvezetOhoz — a fenntartéhoz.

A fenntartéhoz intézett panasz esetén a Panaszkezelési Szabdlyzat szerint kell eljarni. A
panaszkezelési folyamatot a mini bélcséde Hazirendjében és hirdetdtablajan kozz¢ kell tenni.
A gyermekjogi képviselO neve, elérhetOsége, a tdjékoztatds a jogorvoslati lehetdségrdl a mini

bolcsdde hirdetétabldjan folyamatosan hozzaférhetd.

A sziil6 joga és kotelessége, hogy
¢ gyermekét csalidban gondozza, nevelje, és a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolcesi
fejlodéséhez sziikséges feltételeket, valamint az oktatdsahoz és az egészségiigyi
ellatasahoz val6 hozzdjutast biztositsa;
e a gyermeke ellatdsdban kozremiikodo személyekkel €s a mini bolcséde munkatarsaival
egyiittmiik6djon;
e afizetendd téritési dijat idOben rendezze;
® amini bolcsdde hazirendjét betartsa;
e gyermeke jogainak érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtegye.
A gyermek joga, hogy
e gsegitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elhdritdsdhoz, a tdrsadalomba vald
beilleszkedéshez;
o érillés, tartés betegség eseten a fejlddését és személyisége kibontakozdsat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon;
® a fejlodésére drtalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségére kdros
szerek ellen védelemben részesiiljon;
® emberi méltosagit tiszteletben tartsdk, a bantalmazdssal — fizikai, szexualis vagy lelki
erdszakkal —, az elhanyagoldssal szemben védelemben részesiiljon;
® a hatrdnyos megkiilonboztetés minden formdjatdl mentes nevelésben-gondozdsban
részesiiljon;
¢ alelkiismereti és vallasi szabadsaghoz;

* nemzetiségi, etnikai €s kulturdlis hovatartozas tiszteletben tartasahoz.
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A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes €s jogi személy kotelessége, aki a
gyermek nevelésével, oktatdsdval, ellatdsaval, torvényes képviseletének biztositasaval,
tigyeinek intézésével foglalkozik.

A gvermekjogi képviselo ellatja a gyermek torvényben meghatarozott jogainak védelmét,

érvényesitését.

15.2 A fenntart6 a mini bolcsodei ellatast nyijté kozalkalmazottjai szamara biztositja

e az egészséges €s biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges torvényi eldirdsoknak megfeleld
munkafeltételeket;

e véleményiik kinyilvanitasat;

* munkajuk elismerését;

¢ a munkavégzéssel kapcsolatos megbecsiilést;

e emberi méltdsdguk és személyiségi jogaik tiszteletben tartdsat;

e gszakmai tuddsuk gyarapitdsdnak timogatasat.

A mini bolcsédében dolgozo6 szakember kotelessége

a felkésziilt és lelkiismeretes munkavégzés;

e asziilokkel val6 j6 kapcsolat, partneri egyiittmiikodés;

e agyermeki jogok érvényesiilésének biztositdsa;

e a Szocidlis Munka Etikai Kédexének; a Mini Bolcséde Szakmai Programjdban és a

Hézirendjében megfogalmazott szakmai és adatvédelmi szabalyok betartasa.

16. A  SZOLGALTATAST NYUJTOK FOLYAMATOS SZAKMAI
FELKESZULTSEGENEK BIZTOSITASA

A mini bolcs6dében foglalkoztatott kdzalkalmazottak (kisgyermekneveld, bolcsddei dajka) és
a helyettes rendelkeznek a 15/1998. (IV.30.) NM rendeletben eldirt képesitéssel.

A fenntart6 a kisgyermekneveld szamara lehetdséget biztosit a négyévente kotelezd
tovabbképzéseken vald részvételre; a tovabbképzési kotelezettségben eldirt 60 kreditpont
megszerzésére; illetve a csecsemd €és kisgyermekneveld BA képesitéssel rendelkezd
helyettesitd O6vodapedagdgus esetében a négyévente megszerzendd 80 kreditpont
megszerzéséhez.

A fenntart6 figyelmet fordit a folyamatos képzésre, annak érdekében, hogy a mini bolcsdde
ellatasa eleget tudjon tenni a valtozé €s mindig megudjulé tarsadalmi igényeknek.

A mini bolcsdde tevékenysége folyamatosan értékelésre keriil.
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17. ALAPELLATASON TULL, A CSALADI NEVELEST TAMOGATO
SZOLGALTATASOK

A mini bolcs6dénk az alapellétds elsObbsége mellett csalddtdmogatd szolgaltatdsokat szervez.
A kisgyermekek és csaladjaik szdmdra nyujtott szolgéltatisok esetében kiemelten fontos

elkiiloniteni €s meghatarozni az alapellatas és a szolgaltatasok kiillonbozdségeit és jellemzait.

A j6 minOségli szolgaltatds megvalositasdhoz a megfeleld személyi és targyi feltételeket
biztositunk. A szolgaltatasi formdk megvaldsitdsanal is figyelembe vessziik a mini bolcsddei
nevelés alapelveit, kiilonosképpen a koragyermekkori intervencié szemléletének befogadasat.
A szolgéltatasok mikodtetésénél is kiemelt jelentdségli a kompetenciahatarok betartdsa. Az
egyes szolgéltatasok jellemzoit, az igénybevétel lehetséges modjait, valamint a dijazast

egyértelmiilen megfogalmazva, {frdsban rogzitjiik.

Az alapellatason til az alabbi szolgaltatasokat nyuajtjuk

Tanacsadas — nevelési / gondozasi kérdésekben, étkezési gondok, diéta, eltérd iitemi fejlédés
esetén, ha sziikséges szakemberek bevondsival (élelmezésvezetd, orvos stb.), ingyenesen

igénybe vehetd. Kisgyermeknevelo, intézményvezeto bevondsdval.

Idészakos gyermekfeliigyeletet

A mini bolcsdédei csoport az iires féréhelyein tudjuk biztositani a gyermekek szocializacidjat
tamogatd, idészakos gyermekfeliigyeletet. A szolgéltatast elozetes idOpont egyeztetéssel lehet
igénybe venni, érdeklddni az intézményvezetonél, vagy a kisgyermekneveldnél lehet.

A sziil elfoglaltsagdnak idejére, néhany oOrdra is kérheti gyermeke feliigyeletét a mini bolcsddei
csoport nyitvatartasi idején beliil. A csoportosszetétel véltozékonysdga és a széles skdlan
mozgo6 elvardsok kezelése a kisgyermeknevel6tdl kiemelkedden magas szintli ismereteket,
rugalmasséagot igényel. A kisgyermeknevel0 feladatai, munkarendje a mini bolcsddei nevelés-
gondozds elvei és az aznapi csoport alapjan szervezendd. Az iddszakos mini bolcsddei
elhelyezés igénybevétele esetén is fokozatosan, lehetdleg a sziildvel torténik a kisgyermek
beszoktatdsa.

Szolgaltatdsunkat térités ellenében lehet igénybe venni, melyet a fenntart6 allapit meg.

A szolgéltatas téritési dija: 6radijas, minden megkezdett 6ra egész ordnak szamit. Ez id0 alatt

torténd étkezést igény szerint téritési dij ellenében kérheti a sziild. A szolgdltatasi dij fizetése
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eldre torténik. A befizetésrdl az intézmény nyugtit/szamlat allit ki. A szolgaltatasok téritési
dijat a fenntart6 hatdrozta meg.
Szolgaltatdsok igénybevétele:

e A szolgaltatdsokat a 4 éves kor alatti gyermekeknek és sziileiknek kinéljuk.

e A szolgaltatidsokat a gyermekek orvosi igazolds nélkiill vehetik igénybe. A sziild
nyilatkozatot ir ald arrdl, hogy gyermeke egészséges. A gyermek egészségiigyi konyvét
és a védOoltasok igazoldsat a sziild a vezetdnek bemutatja a szolgdltatds megkezdésekor.

® Az egyes szolgéltatdsok jellemzoit, az igénybevétel lehetséges mddjait, valamint a
dijazést egyértelmiien megfogalmazva, irdsban rogzitjiik.

o A Gyvt42.§ (4) szerint a szolgaltatdsokért kiilon téritési dij kérhetd.

18. A SAJATOS NEVELESI IGENYU GYERMEKEK NEVELESE-GONDOZASA

A sajatos nevelési igényli gyermekek korai fejlesztését kizardlag a Pedagdgiai Szakszolgdlat
végezheti. Ennek értelmében 2013-t61 a mini bolcsdde a sajatos nevelési igényli gyermekek
habilitacigjat €s rehabilitacidjat nem, kizarélag gondozasat - nevelését végezheti.

A mini bolcsddénk teljes integracié keretei kozott felvdllalja sajatos nevelési igényll
kisgyermekek gondozasit.

Amennyiben a mini bolcsddei nevelési év kozben keriill megdallapitisra a gyermek sajatos
nevelési igénye, abban az esetben a bolcsddei csoportlétszam legfeljebb a nevelési év végéig
tulléphetd.

A mini bolcsddei szakember figyelemmel kiséri és rogziti a gyermekek fejlodését, a
kompetencia hatdrok tiszteletben tartdsa mellett tdjékoztatja a sziiloket, ha sziikséges javasoljak

a szakért6i vizsgalat elvégzését.

19. A GYERMEKEKROL VEZETETT DOKUMENTACIO

A mini bolcs6dénk a gyermek fejlédésének nyomon kovetése, a fejlodési folyamat
alakulasarél val6 tdjékozodas céljabol az egyes modszertani javaslatokban megfogalmazott
moédon dokumentaciot vezet. A dokumentacié vezetése, az abban szerepld adatok,
informdcidk felhaszndldsa a gyermek fejlodésének segitése, a hatrdnyos helyzetli gyermekek

esetében a hatranyoknak és kovetkezményeiknek enyhitése érdekében torténik.

A dokumentacioé vezetésénél fontos szempontok

e atdrgyszerliség (objektivitas),
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e avaliditas (a szempontok, kategdridk, kritériumok stb. alkalmasak annak a
helyzetnek, folyamatnak a jellemzésére, amelyre hasznéljak dket),

® ahitelesség,

® az arnyaltsag,

e arendszeresség, ill. a folyamatossag.
A Kisgyermeknevel6 altal vezetett kotelezo dokumentumok és azok tartalmi jellemzoi
A dokumentacio képet ad a kisgyermeknevel6 szakmai ismeretérdl, lelkiismeretes munkajarol.
Jelentésége abban is megnyilvanul, hogy a gyermek fejlédésének regisztrildsa kozben a
szakmai igényességet is emelheti, hidnyz6 ismeretek pétlasara 6sztonoz.
A dokumentacio vezetéséhez kérjiik a sziilok hozzajarulasat, a rogzitetteket kérésre a
sziilloknek megmutatjuk. A személyiségi jogokat a legmesszebb mendkig figyelembe
vessziik.
A kisgyermeknevelOk kotelesek rendszeresen vezetni a gyermekkel kapcsolatban az
CSALADI fiizetet, amely a sziilsk szdmara hasznos informdaciékat tartalmaz a gyermek
fejlodésérérol, mini bolcsédei viselkedésérol. A sziilonek lehetdsége van a fiizetben leirtakkal
kapcsolatban visszajelzést irni a kisgyermekneveld szdmadra, valamint barmilyen szakmai

kérdés feltételére.

Dokumentaciok

csoportnaplo: Naponta vezetése kotelezo. Ebbe a napléba értelemszertien kell beirni a

nevelés-gondozas feladatat, tervezését, értékelését. Tartalmazza a gyermekcsoport napi
életének fobb torténéseit, csoportba felvett gyermekek nevét, jeloli a megjelent és
hianyz6 gyermekeket, a napi étrendet, az aktudlis eseményeket a gyermekcsoportban,
minden olyan torténést, ami az egyes gyermek vagy a csoport €letét befolydsolja. A
kisgyermekneveldnek, és a bolcsdei dajkanak naponta és miiszakonként be Kell irni
az eseményeket, nem lehet utélag dokumentalni.

gyermek-egészségiigyi torzslap: A gyermek felvételével indul és a gyermek mini
bolcsddébodl valé kimaraddsdval zarul. Tartalmazza a gyermek és sziilok adatait,
valamint a nevelésével, gondozdsaval, egészségével kapcsolatos feljegyzésekre ad
lehetOséget (anamnézis, oltdsok, fertdzd betegségek stb.). A felvételi-, 1-2-3 éves
statuszlap, a fejlodési tdbldkat (fejlodési tdbla - étkezés, oltozkodés, mosakodds,
szobatisztasag, nagymozgasok fejlddése, értelmi fejlodés, hangadds és beszédfejlodés
rogzitésére, percentiltdbla (kiilon fid, lany, hossz novekedés és a sulygyarapodas

dokumentalasa).
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fejlodési naplo: A gyermek-egészségiigyi torzslap kiegészitéseként, azzal osszefiizve
gyermekenként vezetjilkk. Tartalmazza a bolcsodei élete soran a fejlodése
allomasait. Az elsé taldlkozds az elsG bejegyzés, melyet a csalddlatogatds és a
beszoktatds idejére vonatkoz6é bejegyzések kovetnek. Utdna a csalddlatogatas
osszefoglaldsa. A gyermek 1 éves kordig havonta, késdbb negyedévente kell a
kisgyermekneveldnek vezetni az értelmi-, az érzelmi-, a mozgés-, a beszédfejlodésre, a
szocidlis kapcsolatok alakuldsdra, az Onelldtdsra vonatkozé részeket, nagyobb
eseményeket.

CSALADI fiizet: A csalad és mini bolcséde kapesolattartasdnak igen fontos formédja. A
sziilo tdjékoztatast ad a gyermeke életének kordbbi iddszakardl, fejlodésérol, otthoni
szokdsairol.

A kisgyermekneveld minden olyan lényeges eseményrdl ir, ami a gyermekkel a
bolcsddében tortént. Ide jegyzi be a gyermek fejlédésében tapasztalt véaltozasokat (pl.
szobatisztasag, beszéd, mozgés, jatékfejlodés). Haszndlata folyamatosan torténik. Az
optimdlis, ha a kisgyermekneveldn kiviil a sziild is folyamatosan ir az iizend fiizetbe,
igy tdjékoztatja az otthoni torténésekr6l a mini bolcséde dolgozdit. Vezetése
rendszeresen  torténik.  Negyedévente  Osszefoglalét  kell — késziteni a
kisgyermeknevelonek a gyermek fejlodésérél és az {izend fiizetben a sziild

tdjékoztatasara.

Ellatasrol vezetett dokumentaciok

Személyi nyilvantartds vezetése a Gyvt. 139.§ alapjan,

Napi jelen és tdvolmaradas kimutatdsa - 2. melléklete a 328/2011. (XII. 29.) Korm.
rendelet

Gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentdlasa - 4. melléklete a 328/2011. (XII.
29.) Korm. rendelet Az étkezésben résztvevd gyermekek nyilvantartisat naponta
vezetjiik

Kiilon nyilvantartds késziil a kedvezményben részesiil0krol.

Napi jelentés kimutatds TAJ alapu kézponti nyilvantartds (KENYSZI)

A naponta gondozasban résztvevo gyermekek nevét rogzitjiik (adatszolgéltatas,
1ddszakos jelentés, onellendrzés). A feladat felel0se az intézményvezeto.

Az adatszolgaltatas ellenorzését az e-képviseld végzi.
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20. FEJLODES JELLEMZOI BOLCSODESKOR VEGERE

A gyermekek tobbsége az érés, fejlodés, a csalddi nevelés és a bolcsddei nevelés eredményeként
a bolcsddés kor végére elérik az dvodai élet megkezdéséhez sziikséges fejlettséget.

Az ovoda érettség jellemzoi:

e Fotevékenysége a jaték, aktiv, tevékeny, szereti, amit csindl.

e Képes kotddni, érzi, hogy szeretik, a kozosséghez tartozik, csalddjanak,
tarsainak oriil, a felnétt - gyerek kapcsolaton til, a gyerek-gyerek
kapcsolatokban is biztonsagban, jol érzi magét, szivesen jatszik tarsaival.

e JOl tajékozdédik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban
kialakitott szokdsokat, szabalyokat.

¢ Kialakult én-tudata, én-képe pozitiv.

e Nyitott, érdekl3dé, kivancsi. Orommel vesz részt j tevékenységekben.

e Tobb teriileten 0ndllo, élvezi Onallosdgat, a gyakorldst, kisebb segitséget
igényel.

® Tudomdsul veszi, hogy nem teheti mindig azt, amit akar.

e Képes a konfliktusokat, negativ érzéseket ondlldan, vagy felnott segitségével
feldolgozni.

e Mozgidsa Osszerendezett, véltozatos mozgasformakat hasznal. Erzékeli teste
térbe val6 elhelyezkedését, mozdulatai hatdsat.

e Képes kifejezni magat, szabadon megnyilatkozik kiilonbozd teriileteken.
Szavakkal fejezi ki sziikségleteit.

¢ Elsdsorban beszéd utjan tart kapcsolatot a felndttekkel €s a gyerekekkel.

e Szobatiszta, alvashoz sem hasznal pelenkat. Biiszke arra, hogy nem hasznal
pelenkat.

e Egyiittmiikodik a felndttekkel, szivesen segit, kisebb feladatokat teljesit.

A gyermekek egészséges fejlodése esetén is jelentds egyéni kiilonbségeket mutatnak. Az
intézmények, a csaldd, bolcséde és Ovoda egyiittmikodése fontos a gyermek

zavartalanfejlodése és az 6vodai adaptacié érdekében.

21. MINOSEGI MUNKA}!EGZES A MINI BOLCSODEBEN A NEVELOMUNKA
BELSO ELLENORZESE

A mini bolcsddei nevelésben-gondozasban mindségnek nevezziik az ott folydé munka azon

jellemzdit €s sajatossagait, amelyek biztositjdk az elhelyezett gyermekek egészséges fejlodését,
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az ¢életkori sajatossdgoknak és egyéni igényeknek megfeleld6 bandsmddot, a gyermek
kozpontasagot jol felszerelt intézményben.

Mini bolcsddénkben ellendrzési feladatot végziink, az éves terv alapjan, MELYET A
BOLCSODEVEZETO AZ INTEZMENY VEZETO JOVAHAGYASAVAL KESZIT EL.

A nevelési-gondozdsi munka felelés vezetdje az intézményvezetd, ezért az ellendrzés is
alapvetden az 6 feladata. Az intézményvezetd altal végzett ellendrzés az ellendrzési tervnek
megfelelden torténik. Kiterjed a gyakorlati munkara és a dokumentéci6 vezetésére is.

Az intézményvezetd évente ellendrzi a kisgyermeknevel6 gyakorlati munkdjét, és folyamatosan
ellendrzi a dokumentéacié vezetését. Minden nevelési év végén atfogd értékelést végziink, az
értékelésbe bevonjuk a sziiloket is, évente egy alkalommal kérddiv (sziili elégedettségi)
form4jaban kérjiik ki véleménytiket.

A kérddivet értékeljiik, megvizsgédljuk a mini bolcsdde erOsségét, gyengeségét. Intézkedési
tervet készitiink a feltart hidnyossdgok javitdsa érdekében. A kérddivek Osszesitése utdn a
sziiloket tdjékoztatjuk sziilécsoportos értekezlet keretében.

A fenntart6 évente egy alkalommal atfogé ellendrzést végez a Gyvt. 104. § (e) pontja alapjén.
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ERVENYESSEGI NYILATKOZAT

Ezen szakmai programot Ivincsa Kozségi Onkormdnyzat
Ivdncsa Mesepalota Miivészeti Ovoda - Mini Bolcséde
részére

2021-2026-ig terjedd iddszakra készitettiik.

A Szakmai Programot Ivincsa Kozségi Onkormdnyzat Képviselo-testiilete a 73/2021 (VII.
21.) szamii hatdrozatdval elfogadta.

A fenntart6i legitimaci6 utdn a program életbe 1€p.
Modositasa a 15/1998. NM rendelet alapjan torténik, feliilvizsgélata évente sziikséges.

Aktualizél4sa folyamatos.

A Mini Bolcsode bélyegzdéjének lenyomata:

Mini Bolcsodevezeto

Ivancsai Mesepalota Ovoda — Mini Bolcséde:

intézményvezeto
szakmai program készitdje
ph.

Ivancsa Kozségi Onkorméanyzat képviseletében:

polgarmester
ph.
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1. szamu melléklet

MEGALLAPODAS

Mely létrejott egyrészrol: Ivancsa Kozség Onkormanyzata altal fenntartott Ivéncsa Mesepalota Miivészeti
Ovoda - Mini Bolcséde, mint a napkézbeni ellatasat biztosité intézmény, képviseletében eljaro:
................................. (tovabbiakban Intézmény) valamint a Mini Bélcsédei ellatasban részesiils gyermek
sziiléje (térvényes képviseldje) kozott,

1. Az ellatast igénybe vevd torvényes képviseldje:

kozott, az alabbi feltételek szerint.

1.2.A mini bélesddei elldtdst igénybe vevé:

2. Intézményben a mini bolcs6dei ellatas kezdete: ...............€Veoovvoovviioo) hé............ napjatol
a mini bolcsédei ellatas megsziinésének varhaté idépontja: év ho nap

2.1. Ellatas id6tartama:
o hatérozatlan idStartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig, *

o hatarozott iddre: ..., -ig biztositja. *
Az Ivéncsa Mesepalota Miivészeti Ovoda - Mini Bélcséde (tovabbiakban: Mini Bélcséde) a csalddban nevelkeds
20 hetes kortl — a 3 éven aluli gyermekek napkézbeni ellatésat, szakszerti gondozasat és nevelését biztositd
intézmény. Ha a gyermek a 3. élet évét betéltotte, de testi vagy szellemi fejlettsége alapjan még nem érett az dvodai
nevelésre, a 4. évének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhet$ és gondozhaté a Mini Bélcsédében. a sziilé

kérésére/szakember javaslatara.

A Mini Béleséde végezheti a fogyatékos gyermekek korai habilitaciés és rehabilitaciés céli nevelését és

gondozasat is.

* A megfelel$ alahtizando.
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3. A bolesédei ellatas megsziinésének esetei:

A jogosultsagi feltételek megsziinésével 1997. évi XXXI. tv. (tovabbiakban Gyvt.) 37/A.§ alapjén az ellatas
megsziinik:

e  Hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idétartam — illetve a meghosszabbitott id6tartam-
leteltével,

e  Jogosultsagi feltételek megsziinésével.

e Az Snkéntesen igénybe vett mini bdlcsSdei ellatds megsziintetését a jogosult torvényes képviselSje
kérvényezheti, melynek alapjan az intézményvezet$ az ellatist megsziinteti. Az ellatds a megegyezés
idépontjaban, illetve ennek hidnyaban a megallapoddsban foglaltak szerint szlinik meg.

e Az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett mini bolcs6dei ellatast megsziinteti, ha a jogosult a
Hazirendet ismételten stilyosan megsérti, vagy az ellatas feltételei okai mar nem allnak fenn,

e  Abban az esetben, ha a jogosult az ellatast harom hénapig bejelentés nélkiil nem veszi igénybe,

® A jogosult halala estén.

A hizirend stlyos megsértése: A hazirend silyos megsértésének mindsiil, ha a sziilé a Mini Bolcs6de miikddési
rendjét akadalyoztatja. Ebben az esetben az intézményvezetd gyermekvédelmi intézkedéseket is kezdeményezhet.
Az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett Mini Bélesddei ellatas megsziintetésérdl, valamint az ellene tehetd
panaszrél irasban értesiti a gyermek térvényes képvisel6jét. Egyet nem értés esetén a jogosult vagy térvényes

képviselje az értesités kézhezvételétd]l szamitott nyolc napon beliil, a fenntartéhoz fordulhat. A fenntarto
végrehajthaté hatarozatdig az ellatast biztositani kell.

Az ellatas megsziinésekor a felek elszdmolnak egymassal, amely kiterjed
e  atéritési dij rendezésére,
e az intézmény targyi eszkozeiben okozott szandékos karokra,

4. Az Ivdinesa Mesepalota Miivészeti Ovoda - Mini Bolesédei ellatas keretében a gyermek sziméra az
aldbbiakat biztositja:

o anevelés és gondozas életkornak és egyéni fejlettségnek megfeleld feltételeit,

o szakszerii nevelést - gondozast, testi-lelki sziikségletek kielégitését, a fejlédés és a szocializacid
segitését,

a sziil6 kézremiikddésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét,

a mini bolcsédei ellatas tekintetében meghatarozott textiliat, butorzatot, egyéb eszkdzoket és
felszerelést,

a jatéktevékenység feltételeit,

a szabadban val6 tartdzkodas lehet&ségét - feltételeit,

allandoséagot - egyéni banasmodot,

egészségvédelmet, egészségnevelést, kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitését,

a gyermek élettani sziikségleteinek megfeleld étkeztetést, a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-
egészségligyi eldirasokrdl sz616 miniszteri rendeletben foglaltaknak megfelelden.

(o]

O O 0 0O 0

4.1. A Mini Bélcsode a sziilé szamara az alabbiakat biztositja:

a hazirend megismertetését,

adaptacidhoz sziikséges idot és feltételeket,

tajékoztatast a gyermekével napkozben tortént eseményekrol,

megismerhesse a gyermek ellatasaval kapcsolatos iratokat, szakmaidokumentacidkat,
megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét,

tanacsot, tjékoztatast kérjen és kapjon,

az intézmény miikédését illetden mondhasson véleményt és tehessen javaslatot.

0O 0 0 0 0O 0 0
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4.2. NYILATKOZAT

A Gyvt. 33. § (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében a személyes gondoskodas feltételeir6l a kérelem
benyujtisakor, ellitds esetén az ellitds megkezdésekor tdjékoztatni kell az ellatdsra jogosult gyermeket és
torvényes képviseldjét. Az ellatas igénybevételének megkezdésekor a gyermek ellatisat biztositd intézmény

szbban és irasban az aldbbiakrdl téjékoztatja a torvényes képviselét:

a) az ellatas tartamardl és feltételeirdl,

b) az intézmény éltal vezetett, red vonatkozé nyilvantartasokrél, a térvényes képviseld koteles az
intézményi nyilvantartisokhoz sziikséges adatokrol és azokban torténé valtozasokrél 8 napon beliil
informéciot szolgaltatni,

c) az ellatdsra jogosult gyermek és hozzatartozéi kozotti kapesolattartasrol, kiiléndsen a tavozas és a
visszatérés rendjérdl,

d) az érték- és vagyonmegdrzés modjardl,

e) az intézmény hazirendjérdl,

f) panaszjoga gyakorlasanak médjardl,

g) a fizetendd személyi téritési, illetve személyi gondozasi dijrol,

h) a jogosult jogait és érdekeit képvisel6 érdekképviseleti forumrol.

4.3. A szil§ a tdjékoztatas megtorténtérl a megallapodas végen aldirasaval nyilatkozik.

5. Személyi téritési dij:

A torvényben meghatarozottak szerint (1997. XXXI. tv. 146.§ - 151. §) a személyes gondoskodast nyujtd
alapellatas keretében biztositott gyermekek napkdzbeni ellatisa személyi téritési dijanak megfizetésére a sziil6i
feliigyeleti joggal rendelkezé sziil6 vagy mds torvényes képvisels koteles, a jogviszony megkezdésének elsd
napjatol az Intézménynek megfizetni.

5.1. Az 1997. évi XXXI. tv. (tovabbiakban Gyvt.) 147.8. (2) A mini bolcséde esetében az intézményi téritési dijat
kiilon meg kell hatarozni a gyermek gondozasara, nevelésére, nappali feliigyeletére és a vele torténé foglalkozasra
(a tovabbiakban egyiitt: gondoz4sdra), valamint a gvermekétkeztetésre vonatkozéan.

A Gyvt. 148.§ (1)-(3), valamint (5) bekezdése alapjan a mini bolesédei ellatasért fizetendd téritési dij mértékét a
fenntart6 Ivancsa Kozség Onkorményzata rendeletben ,,................. szamu rendeletben” szabalyozza.

A téritési dij mértékét minden év marcius 31-ig a fenntarté 6nkormanyzat képviselé testiilete hatarozza meg.
5.1.2. Ivancsa Kozség Onkormanyzata dontése alapjan a gondozisra vonatkozd intézményi téritési dij .........
Ft/nap -ban keriilt megallapitasra 2022. januar 1-ei hatallyal.

5.2. A gyermekek étkeztetésére és a kedvezményekre, timogatasokra valé jogosultsag feltételei:
A gyermekétkeztetés soran az intézményi téritési dij 100%-at normativ kedvezményként kell biztositani, azaz
ingyenesen étkeznek ha

® agyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

® tartosan beteg, vagy fogyatékos gyermek,

® csaladban tartdsan beteg gyermeket nevelnek,

® acsaladban harom vagy t6bb gyermeket nevelnek,

® agyermeket nevelésbe vették,

roror e

a) Intézményi téritési dij:
Az Ivancsa Mesepalota Miivészeti Ovoda - Mini Bolesédei ellatéasrol szol6 .................... , rendelete alapjan:

az intézmény téritési dijat gondozasra ........... Ft/nap hatirozta meg.

az intézmény gyermekétkezési téritési dija ...... Ft+Afa /nap azaz ...... Ft/ nap
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Ervényes 2021. szeptember 01. naptél

b) Az intézményvezeté a gyermek személyi téritési dijat:

Gondozéasra:  ............ Ft/ nap
Etkezésre: ... Ft /nap Gsszeget allapit meg a bemutatott dokumentumok alapjan.
Dij fizetés kezdete: .......... €V ....... honap ........ naptél

5.4. A Mini Bélcs6dei étkezésért fizetendd személyi téritési dijat a szillé vagy a térvényes képviseld koteles
hataridére megfizetni.

A téritési dijat havonként a targyhénap 10. napjaig kell megfizetni. A fizetés mdédjarél a megallapodas
megkdtésével egyidejiileg a sziiloket tajékoztatni kell.

5.4.1. A havonkénti befizetés elmulasztisa esetén az intézményvezetd 15 napos hataridé megjeldlésével a fizetésre
kitelezett személyt frdsban értesiti, s kéri az elmaradt téritési dij befizetésére. Ha a hataridd eredményteleniil telik
el, az intézményvezetd nyilvantartasba veszi a kdtelezett nevét, lakcimét és a fennallo dijhatralékot. [rasban értesiti
a Fenntartot.

5.5. Ha a sziild gyermekét betegség, vagy mas ok miatt nem hozza Mini Bolcsdébe, az intézményvezetdjénél
koteles bejelenti a tdvolmaradast és annak varhat6 id6tartamat, valamint a tdvolmaradasra okot ado koriilmény
megsziinését és azt, hogy a gyermek mikor veszi igénybe Ujbol a gyermekétkeztetést. Az étkezés lemonddsandl a
hidnyzas elsé napjat a sziildnek fizetni kell. A lemondast minden reggel 9 6rdig tudjak a sziilék telefonon,
személyesen vagy e-mailben megtenni. A bejelentést kovetd naptol a tdvolmaradas idejére mentesiil a
gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetésének kotelezettsége aldl a sziilé vagy torvényes képviseld.

5.5.1. A Mini Bélcs6dei gondozds személyi téritési dijat akkor is teljes honapra kell megallapitani, ha a
gyermek az ellatast a hénap nem minden napjan veszi igénybe. (328./2011. sz. Korm.r. 9.§ (3))

6. Az iinnepek miatti, munkarendben bekévetkezett valtozasokrdl id6ben értesitést kapnak a sziilék. Nyari
id6szakban augusztus hdnapban 4 hétig zérva tarthat a Mini Bolcséde, melynek iddpontjarol a sziiléket a torvényi
el6irdasnak megfelelden a targy év februarl5-ig sziikséges tdjékoztatni. December honapban a két iinnep kozott
tarthat zarva (az iskolai téli sziinethez igazodva, kb. december 22-31.).

A Bolcs6dék Napja aprilis 21-e, nevelés-gondozas nélkilli munkanap a mini bolcsédében, vagy ha az heti

pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd legkdzelebbi munkanap.

7. A sziiléi feliigyeletet gyakorld személy a Hazirendet betartja, valamint egyiittmikédik az ellatasban
kozremiikodo személyekkel.

8. A Mini Bélcséde a Gyvt. 35-36. § alapjén az 6vodaval kozosen Erdekképviseleti Forumot miikddtet, melynek
munkajéban a sziil5k, a dolgozok és az Onkormanyzat képvisel§je vesznek részt. Az Erdekképviseleti Forum dént
az elé terjesztett intézményi panaszokrol, intézkedéseket kezdeményez. Az Erdekképvise]eti Férumnak cimzett
panaszt az Intézményvezeténél kell benyijtani.

8.1. A szill6 a megallapodasban foglalt, az intézmény részér6l fennalld kotelezettségek elmulasztiasa esetén
panaszaval az intézményvezetShoz, valamint a fenntarté Ivancsa Kozség Onkorményzatahoz fordulhat.

NYILATKOZAT:
9. A személyes adataim kezelésérél (2011.évi CXIL tv. 5.§ (1), a 1993. évi IIL. tv. 20.§ értelmében a tajékoztatast
megkaptam. Az intézmény tajékoztatott az orszagos rendszerbe valé jelentésrél. (KENYSZI)

10. Hozzijarulok és engedélyezem, hogy ELOZETES EGYEZTETEST KOVETOEN gyermekemrdl az
intézményben készitett fotokat és videofelvételeket a Mini Boles6de szakmai anyagaiban (szakmai program,
tajékoztato, falinjsag, szakmai eléadasok, konferencidkon, kiadvanyokon, szakmai filmeken stb.) felhasznalhassa,
és zart korben nyilvanossagra hozhassa.
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igen nem

Az ellatast igényl$ kijelenti, hogy a Megallapodasban és a Hézirendben foglaltakat megismerte, megértette és
alairasaval egyidejiileg egy példanyat atvette.

Az ellatast igényl nyilatkozik arrdl, hogy a felvételnél kozolt adatok a valésagnak megfelelnek; az adatokban
bekdvetkezett valtozasokrol az intézmény 15 napon beliil tajékoztatja.

Jelen Megallapodés a gyermek ellatdsanak megsziinésével automatikusan hatalyat veszti.

Jelen Megéllapodas ,,5” szdmozott oldalbol 4l és 2 egyméssal sz6 szerint megegyezs eredeti példanyban
késziilt,

A Megallapodast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyez6t — tudomasul vették és alairtak.

Ivancsa, 2021. 8V .oovverviniinn, hé...... nap

Sziild/gondviseld Intézményvezetd
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A megillapodas 1. sz. fiiggelék:
SZEMELYI TERITESI DiJ MEGALLAPITASA

Intézmény neve: Ivincsa Mesepalota Miivészeti Ovoda - Mini Bolcséde
Gyermek neve:

Sziiletési helye, ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

Sziil6 adatai:

Fizetésre kotelezett neve:
Sziiletési ideje:

Anyja neve:

Lakcime:

TAJEKOZTATAS A DIJFIZETES OSSZEGEROL

yoror s

A Ivancsa Kézség Onkormanyzata a személyes gondoskodast nyijté ellatasarél szolé .................... , rendelete
alapjan:

az intézmény téritési dijat gondozasra ........... Ft / nap hatdrozta meg.

az intézmény étkezési téritési dija ... ....Ft+Afa /nap azaz ...... Ft/ nap

rrrrr

Gondozasra: ..o Ft/ nap
Etkezésre : ... Ft /nap
Dij fizetés kezdete: 2021. .......... T2 F—— naptol

¢) A téritési dijat, minden ho 10-ig kell befizetni az intézmény szamara:

Ivancsa, 2021. .......... ho......... nap

Intézményvezeté
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A megillapodais 2. sz. fiiggelék:

SZULOI NYILATKOZAT TOVABBI BOLCSODEI ELLATASROL

Gyermek neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Sziil6 neve:
Sziiletési ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Gyvt 42/A. § (1) Mini bolcsddei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratdl nevelhetd és gondozhatd, ha a
harmadik életévét

cb) szeptember 1-je és december 31-¢ kizott tolti be, a kivetkezs év augusztus 31 -éig, ha a sziilé, torvényes
képviselé nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkizbeni ellitisdt eddig az idépontig bilcsédei elldtds
keretében kivanja megoldani.

ANt s osavimipmmonsmms i sziilé nyilatkozom, hogy gyermekem ..........................., tolti

harmadik életévét.
Kérem, hogy részére tovabbi mini bolcsddei ellatasat biztositani sziveskedjen.

Tudomasul veszem, hogy ............. T ST nevelési év végéig az Ivancsa Mesepalota Miivészeti Ovoda -

Mini Bblcs6de (2454 Ivancsa F6 1t 54.) ellatottja marad.

Ivancsa, 2021. ......... hénap ....... nap

Sziilé aldirasa
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Megadallapodas 3. szamu fiiggelék:

TAJEKOZTATAS MINI BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNTETESEROL

Gyermek neve:
Sziiletési helye, ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

Sziilé neve:
Sziiletési ideje:
Anyja neve:

Lakcime:

A jogosultsagi feltételek megsziinésével (Gyvt. 37/A.8) az ellatas megsziinik:

e  Hatarozott idejii elhelyezés esetén a megjeldlt idGtartam — illetve a meghosszabbitott idétartam-
leteltével,

e Jogosultsagi feltételek megsziinésével.

e Az Onkéntesen igénybe vett mini bdlesédei ellatds megsziintetését a jogosult térvényes képviselGje
kérvényezheti, melynek alapjan az intézményvezet$ az ellatast megsziinteti. Az ellatds a megegyezes
idépontjaban, illetve ennek hianyaban a megallapodésban foglaltak szerint sziinik meg.

e Az intézményvezetd az dnkéntesen igénybe vett mini bolcsédei ellatast megsziinteti, ha a jogosult a
Héazirendet ismételten siilyosan megsérti (37/A§ (3). pont), vagy az ellatas feltételei okai méar nem allnak
fenn,

e  Abban az esetben, ha a jogosult az ellatast harom honapig bejelentés nélkiil nem veszi igénybe,

e A jogosult halla estén.

A megfeleld rész aladhuzasaval az ellatast ....... (< — hénap ...... naptol megsziintetem.

Ivancsa, ........ 2o S—— hénap ........ nap

intézményvezetd
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Kedves Sziilok!

Szeretettel és tisztelettel koszontjiik Onoket intézményiinkben.

Az elkovetkezendd években kozos lesz az 6romiink és a felelosségiink a gyermekek nevelése
soran. Ezért szeretnénk, ha kapcsolatunk a kdlcsonos bizalomra és tiszteletre épiilne, melyben
valddi partnerek lehetnénk.

Az intézményvalasztissal egyiitt a szakmai programunkat és a hazirendet is elfogadtdk.

E belsé szabalyozé dokumentumunk készitésénél a jogszabalyi elvardsokat, az Onok elvarasait,

jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik mindenekfelett 4116 érdekeit vettiik figyelembe.

Kérem, hogy az aldbbiakban megfogalmazott hézirendet figyelmesen olvassdk el, vagy
hallgassdk végig és az egyiittmiikodésiink, s a gyerekek érdekében torekedjenek a benne

foglaltak betartdséra!

A Hazirend a kiilonbozé jogszabdlyokban megfogalmazott jogok, kotelességek
érvényesiilésének helyi gyakorlata, az intézmény sajat milkodésének belsé szabdlyzoja.
Megvalésitasdval biztositja a szakmai programban foglalt célok elérését, betartdsa kotelezd a
tarsadalmi egyiittélés szabdlyainak megfeleléen a bolcsddei k6zosség és a sziildi kozosség

minden tagja szamdra.
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1. Altalanos informaciék a Mini Bolcsédérél

OM azonosito: 202138

Mini Bolcsode agazati azonositoja:

Az intézmény neve: Ivincsai Mesepalota Miivészeti Ovoda- Mini Béles6de
Az intézmény székhelye: 2454, Ivancsa, F6 1t 57.

Telefon: 06/30/8307760

E- mail: ovodaivancsa@gmail.com

A Mini Bolcséde alapitdja és fenntarté szervezete: Ivincsa Kozségi Onkormanyzat
Fenntarto székhelye: 2454, Ivancsa, F6 1t 61/b.

Az engedélyezett féréhelyek maximalis szama: 2x 7+1 f6 = 16 6

Az intézmény vezetdjének a neve: Takacs Tiinde

Bolcsédevezeto: Osuszd Angéla

Gyermekorvos: dr. Khalil Nadir

Védono: Veszeli J6zsefné

2. Szakmai alapelvek

A mini bolcsédei gondozds, illetve nevelés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve

szolgdlja a gyermek harmonikus fejlodését.

- A tevékenységet a vonatkozd szabdlyok, gyermeki és sziil6i jogok és kotelezettségek
figyelembe vételével végezziik.

- Intézményi célunk, hogy nyugodt, biztonsdgos kornyezetet biztositsunk a kisgyermekek
szamadra, sokoldaldan fejlessziik személyiségiiket.

- Mindezek megvaldsitdsdhoz a sziillok és az intézményi alkalmazottak egyiittmiikodése,

valamint a jelen szabdlyzat betartdsa sziikséges.
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3. A hazirend célja, feladata, tartalma

A hazirendben foglalt eldirasok célja, hogy biztositsak a Mini Bolcsodde torvényes miikiodését,
a nevelés és gondozds zavartalan megvalositdsdt, valamint a gyermekek kiozosségi életének

megszervezését.

* A mini bolcséde a személyes gondoskodds keretén beliil a gyermekek napkdzbeni ellatisat
biztositja.

* A mini bolcsddei ellatds tekintetében a sziiloket tekintjiik a szolgéltatds igénybe vevdinek,
azaz rajuk vonatkozéan hatdrozzuk meg a szolgéltatisra vonatkozé elvérdsokat,
szabdalyokat.

®* A hézirendben megfogalmazott szabdlyok vonatkoznak a gyermekekre, sziileikre, az
intézmény valamennyi dolgozdjéra, és a Mini Bolcsddét meglatogato kiilsOs személyekre.

® A hazirend feliilvizsgélata legalabb kétévente sziikségessé vdlik, még akkor is, ha erre

nincs kozponti, illetve felsobb rendelkezés.

* A vezetdségének at kell tekintenie az éppen érvényes szabdlyzatot abbdl a szempontbdl,
hogy megfelel-e a hatdlyos jogszabdlyi eldirdsoknak, érvényesiilnek-e az elbirdsai, eleget
tesz-e az intézmény altal kitlizott szabalyozasi célnak.

® A jogalkotd, a fenntart6 altaldban a torvényi, illetve a hozza szorosan kapcsolddé rendeletek
jelentdsebb moédositasa utan rendel el kotelezd hazirend- feliilvizsgalatot, amelynek célja,
hogy az intézményi szabdlyok Osszhangban legyenek a megvéltozott jogszabalyi

kornyezettel.
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4.Jogszabalyi hattere

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

-20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI- rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatardl

- 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol

- 15/1998.(1IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételérol

- Bolcsddei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja

- Ivéncsai Mesepalota Miivészeti Ovoda — Mini Bolcséde Szakmai Program

- Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

A hazirend egy példanyat a mini bolcsddébe torténd beiratkozaskor a sziilonek atadjuk és annak

atvételét, megismerését aldirasukkal igazoljak.

5.Az intézmény nyitva tartasa, a nevelési év rendje

- A bolcs6de munkanapokon (hétf6tdl —péntekig) naponta 6.30-16.30 Ordig tart nyitva,
amely iddészak alatt 6.30 — 7.30 és 15.30 —16.30 6ra kozott sszevont csoportban mitkodiink.

- A mini bolcs6édében a kisgyermekneveld és bolcsddei dajka munkarendje igazodik a
gyermek napirendjéhez.

- A nevelési év a targy év szeptember 1-tdl a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. Szorgalmi

iddszak: szeptember 1.- majus 31, nydri idoszak: juniusl.-augusztus 31.

- A nydri zaréasrdl a sziiloket az intézményvezetonek az ,,informaciés csatorndk™ segitségével
februar 15-ig értesitenie kell, ez éltalaban augusztus hénapban van.

- A mini bolcsédében az 4prilis 21- én, vagy ha az heti pihendnapra vagy munkasziineti napra
esik, az azt kovetd legkozelebbi munkanapokon tartott Bolcsédék Napja minden évben
nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

- Az intézmény az orszdgosan elrendelt munkasziineti, pihend — és iinnepnapokon zarva tart.
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Hagyomanyok, rendezvények: A bolcs6dénkben szervezett formaban tobb alkalommal
terveziink nyilt napot. Ez dltaldban egy-egy jeles naphoz kapcsolddik. Ezek a kozos élmények,
kozvetlen beszélgetések sikerélményt adnak, megerdsitik a kisgyermekneveld - gyermek és a

sziil6-bolcsdde kapcsolatat.

e Farsang, a gyermekek jelmezbe Oltozve a kisgyermeknevelokkel bucsuiztatjak el a
telet, vidam, tréfas, mozgdsos monddkdkkal, énekekkel

e Gyermeknap, Egészségnap - csalddi nap. Ezen a napon a bolcsédések sziilei
betekintést nyerhetnek a bolcsddei napirendbe, jatékba. Jatékos
mozgéaskezdeményezést, szabad jatékot lathatnak. A gyermekeikkel kozos
alkotétevékenységet (festés, gyurmazas, ragaszts) végezhetnek.

o Mikulds, érkezik ajandékkal a csoportba, akit a gyermekek énekkel, monddkakkal,
versekkel kdszontenek.

e Kardcsony elotti adventi késziilddés, a sziilok €s a kisgyermeknevelOk az tinnep elott
kozosen kardcsonyi diszeket készitenek.

e Hiusvét, a nyuszi vardsa, a gyermekek énekkel, monddkakkal, tojaskeresd- és dobald
jatékokkal tinneplik.

e Evzdro kozosen a sziilokkel, tinnepi uzsonna, elk6szonés az 6voddba mendktol.

- A gyermekek sziiletés- és névnapjat csoportjukban kozos koszontéssel, a csalad altal

biztositott siiteménnyel iinnepeljiik az élelmiszerbiztonsagi eldirdsok betartdsaval.
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6. Mini bolcsodei miikodés

- A mini bolcs6édénkbe a gyermek 20 hetes koratol 3 éves koranak betoltéséig, illetve annak
az évnek december 31-ig, amelyben a harmadik életévét betoltotte, felveheto.

- Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még
nem oOvodaérett az 6vodai nevelésre és dvodai jelentkezését a mini bolcsdéde orvosa nem
javasolja, a mini bolcs6dében gondozhat6 4. életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

- A mini bolcsédébe torténd beiratkozds és mini bolcsddei elhelyezés a sziild €s a mini
bolcséde kozott kotott megéllapodds alapjéan jon létre, all fenn, illetve szlinik meg. A
megdllapodasban foglalt barmely pont megszegése esetén azonnal megsziintethetdé a
szerzOdéses viszony.

- Az intézménybe a gyermek felvételét a bejelentett dlland6 lakhellyel vagy tartézkodasi

hellyel rendelkezd sziil6 vagy torvényes képviseld kérheti.

6.1. A mini bolcsédei beiratas a fenntarto altal meghatarozott idopontban torténik.

- A beiratast az 6voda székhelyén az intézményvezetd végzi

- Szabad férOhely esetén év kozben is lehet felvenni gyermeket, az intézményvezetd
hatarozata alapjén.

- A beiratkozdsra a targyév 4prilis 20-a és mdjus 20-a kozott keriil sor. A fenntarté a
beiratkozds idejérdl, az eljarasr6l a beiratkozds elsd hatdrnapjat megeldzéen legalabb
harminc nappal a) kézleményt vagy hirdetményt tesz k6zz¢ a sajat honlapjan,

b) kozlemény vagy hirdetmény kozzétételét kezdeményezi a fenntartdsaban mitkodo 6voda
honlapjéan, ennek hidnydban a helyben szokdsos médon.

- A beiratashoz be kell mutatni, a gyermek nevére kiéllitott személyi azonositét €s lakcimet
igazol6 hatdsdgi igazolvanyt, a sziilo személyi igazolvanyat. A mini bolcsddei beiratkozds
esetén a sziildnek munkaltatoi igazolast kell benyujtani.

- A mini bolcsédei elhelyezésnél eldnyt jelent, hogy a gyermek sziilei munkaviszonnyal
rendelkeznek, illetve a csaldd szocidlis koriilményei indokoljak az intézményi ell4tést.

- A gyermek mini bolcsddébe valé felvételérdl az intézményvezetd dont.
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A gyermek mini bolcsodébe torténd felvételét a sziilo hozzdjdruldsdval kezdeményezheti:

e akorzeti védono

a gyermekorvos

a csalddgondozo

a gyermekjoléti szolgélat vagy a gydmhatosag.

- A mini bolcsédébe beiratast kovetden a gyermek felvételérdl vagy elutasitasardl az
intézmény vezetdje irasban értesiti a sziiloket 30 napon beliil.

- A mini bolcsddei elldtds esetén a gyermek, napi gondozasi ideje legaldbb négy ora és
legfeljebb tiz ora.

- A mini bolcsédei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd, gondozhatd, kivéve, ha a
bolcsddei csoportban valamennyi gyermek betoltotte a mdasodik életévet, akkor 8. A
gyermekek a csoportok napirendjének megzavardsa nélkiil érkeznek és tdvoznak a mini

bolcs6débol.

6.2 A mini bolcsddei ellatas megsziinik:

- A mini bolcsddei év végén (augusztus 31.), valamint ha a gyermek a harmadik (negyedik)
életévét betoltotte és Gvodaéretté valt a gondozdsi évet megszakitva is.

- Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az ellatdsit: aki a mini bolcsdde orvosanak
szakvéleménye szerint egészségi allapota miatt a mini bolcsddében nem gondozhatd, illetve
magatartdsi zavara veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését.

- Ha a sziil6 feliigyeleti jogot gyakorl6 sziil vagy torvényes képvisel0 a gyermek 4 héten
tuli tdvollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni, vagy 0 maga kordbban nem jelezte
irasban a sziineteltetést.

- Ha a sziilo feliigyeleti jogot gyakorld sziillo vagy torvényes képviseld kérelmezi a
megszlntetést, melyet az intézményvezetd a megegyezett idopontban az ellatast
megsziinteti.

- A hazirend tobbszori stlyos megsértése esetén.

- Az ellatds megsziintetésérdl (a bolcsddei gondozasra vald életkori jogosultsdg betoltésétol
eltérd esetben) az intézményvezetd {rasban értesiti az ellatast igénybe vevat, illetve annak
torvényes képviseldjét.

- Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve torvényes képviseldje az értesités kézhezvételétol
szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat. A fenntart6 végrehajthat6 hatarozataig
az ellatast biztositani kell.
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6.3 A gyermekek befogadasa, beszoktatasa:

6.4

A gyermekek befogaddsa gyengéd atmenet alapjan, sziilds beszoktatdssal, fokozatosan
torténik.

A sziilok maximum két hétig mindennap az intézményben tartézkodhatnak, segithetik a
gyermek beilleszkedését a kozosségbe.

A sziil6i kozremiikodéssel torténd, fokozatos beszoktatds és a napi taldlkozasok soran a
sziilok megismerik a mini bolcsédei nevelés-gondozds elveit és gyakorlatat, a
kisgyermekneveld pedig megismeri a gyermek szokdsait. Ezek a tapasztalatok kdlcsondsen
segitik az egyiittnevelés megvaldsuldsat.

A sziil6k a beszoktatds alatt cipdvédat, vagy valtdcipot haszndlnak.

Egészséges életmod alakitasa:

A mini bolcsddébe csak egészséges gyermek hozhatd, a kozosség érdekében lazas (37,5 °C
fok és ennél magasabb), antibiotikumot szedd, vagy fertézésre gyanis gyermek a bolcsodét
nem latogathatja.

A csalddban el6forduld fert6zo betegségrol a mini bolcsddét értesiteni kell.

Ha a gyermek napkozben megbetegszik a mini bolcsddében, a kisgyermekneveld azonnal
értesiti a sziildt, illetve az frdsban megbizott hozzatartoz6t. Ehhez feltétleniil sziikséges a
pontos cim és telefonszdm megadasa.

A kisgyermeknevelonek addig is gondoskodnia kell a gyermek 1azdnak csillapitasardl, ha
sziikséges az orvosi elldtdsrol. Fert6zo betegség esetén a sziilo koteles a kisgyermeknevel 6t
értesiteni.

Kérjiik, hogy ilyen esetekben minél elobb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve
orvosi ellatasarol, ezzel is novelve a mieldbbi gydgyulds esélyeit.

Ha a sziill6 gyermekét betegség, vagy mds ok miatt nem hozza a mini bolcsddébe, a
tdvolmaradas okét jelezze a kisgyermeknevelonek, a hidnyzas napjan reggel 9.00 6raig.
Kérjiik, hogy hidnyzas utdn a gyermek mini bolcs6dében valé megjelenését szintén jelentsék
be el6z6 nap 9.00 ordig. Lezajlott betegség utin a gyermekek csak orvosi igazoldssal
johetnek k6zosségbe.

Kérjiik a gyermek huzamosabb idejii tdvolmaradasat a sziilo irdsban jelezze.

Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tdvol marad a bolcs6détdl, s ez id6 alatt a sziilé nem €l
11
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jelzéssel a hidnyzas okardl €s a visszatérés varhaté idépontjardl, tgy a gyermeket a
bolcsddébdl kimaradtnak tekintjiik. Ebben az esetben a gyermek helyére a varélistan, soron
kovetkez6 gyermek felvételére keriil sor.

A gyermekek a mini bolcsédében véddoltdst nem kapnak. Gydgyszert csak kronikus
betegség esetén, orvosi javaslat alapjan kaphatnak intézményvezetdi engedéllyel.

A mini bolcsdde személyzetének biztositania kell a gyermekek higiénés elldtisat, a higiénés
szokasok kialakitdsat.

A tovabbi megbetegedések elkeriilése érdekében fokozott figyelmet kell forditani a
fertotlenitésre, tisztasdgra. A mini bolcsdde belsd teriileteire (konyha, mosdd, stb.) csak
foglalkozas egészségiigyi vizsgélattal rendelkezd dolgozo 1éphet be.

A fejtetiivel fertdzott gyermeket a sziilonek haladéktalanul el kell vinni a bolcs6débdl a tobbi
gyermek védelme érdekében. A bolcsddébe vald visszatérés csak irtdszerrel tortént kezelés
utdn, védondi vagy orvosi igazolds ellenében lehetséges.

A gyermekek napi négyszeri étkezését az intézmény biztositja. A sziilok Onkéntes
felajanlasokkal, adomédnyokkal timogathatjak az egészséges tapldlkozds megvaldsitasat.

Az élelmiszerekbdl ételmintét az eldirasoknak megfelelden kezeljiik és taroljuk.
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6.5 A mini bolcsddei ellatas szabalyai:

A sziilok a nevelést-gondozast napi rendszerességgel veszik igénybe. Az épiileti ajtokat és
a kaput a gyermekek biztonsaga érdekében mindig csukjak be. A megszokott fogadasi idon
tdl az épiiletbe csengetésre nyitunk ajtét. A kapu a gyermekek biztonsaga érdekében 9.00-
12.30 kozott zarva van.

A gyermek sziildvel, vagy a sziil6 dltal irdsban meghatalmazott személlyel érkezik és tdvozik
az intézménybdl. 14 éves kor alatti kiskoru e feladattal nem bizhaté meg.

Elvalt vagy vélofélben 1€vo sziilok esetén csak a birdi itélet szerint megéllapitott, sziildi
feliigyeleti jogot gyakorl6, megkapd anya vagy apa viheti el a gyermeket. Amennyiben nincs
ilyen dontés, mindkét sziild barmikor élhet ezzel a jogaval.

A gyermek hazabocséatdsakor, ha a kisgyermekneveld dtadta a gyermeket a sziilonek,
felhatalmazottnak, nem tartozik tovabb érte felel0sséggel.

A gyermek érkezésekor vagy elvitelekor a sziilok vagy hozzatartozok nem mehetnek be a
csoportszobdba, csak kivételes alkalmakkor (pl. beszoktatds iddszakban, akkor is csak

valtocipdben).

Ha a sziil6 a gyermekét méltanyolhat6, rendkiviili ok miatt a mini bolcs6débdl a nyitva tartas
végéig nem tudja elvinni, koteles a bolcsddét értesiteni.

Abban az esetben, ha nem torténik jelzés, a gyermek elhelyezésérdl hivatalos eljaras
keretében gondoskodunk (Gyermekjoléti Szolgédlat): amennyiben a sziild a zards utdn tobb
mint egy 6raval nem jelentkezik gyermekéért, vagy a gyermek kiaddsara megjelolt személy
olyan fizikalis, vagy mentalis allapotban van, hogy azzal veszélyezteti a gyermeket.

A gyermeket a sziil oltozteti at, és 1ényeges: (egészségére, napi torténésekre vonatkozo)
évszaknak megfelel6 ruhdzatba 6ltoztessék a gyermeket!

A ruhdkat, cipdket jol ldthaté mddon jeloljék meg, (név, kis figurds jel) és a megadott
szekrénybe helyezzék el.

A mini bolcsédei dtadéban minden gyermeknek kiilon szekrénye van a ruhdk taroldsara.
Kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben. A gyermek kedvenc
jatéka, puha alvgjatéka, kistakardja mindennap behozhatd.

A mini bolcsddébe behozott illetve otthagyott jatékokért, illetve a gyermek személyes
targyaiért feleldsséget nem véllalunk.

Az intézményben a gyermekek sajat ruhdikban vannak.
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A gyermek szamara €ékszer viselése balesetveszélyes, ezért annak viselése a sziilé egyéni
felel0sségének szamit.

A sziilo gyermeke elldtdsaért (gondozas) €s étkezéséért téritési dijat fizet. A téritési dijat
eldre, a faligjsdgon kozzétett idopontban kell befizetni. Az étkezés lemondasat a bejelentést
kovetd naptdl tudjuk figyelembe venni; a gondozds személyi téritési dijat a nyitvatartasi
napokra kell megfizetni.

A kovetkezd napi hidnyzdst naponta 9.00 6rdig lehet jelezni a kisgyermekneveldnek. A

bejelentés elmulasztdsa esetén nincs mod az étkezési dij visszatéritésére.

6.6 A kedvezményes étkezési tamogatas igénybevételének eljarasrendje

s s, 2

2015. szeptember 1.-tol téritésmentes mini bolcsaodei étkezés vehetd igénybe a gyermek utdn,

ha

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil,

olyan csalddban €16 gyermek, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek,

tartésan beteg vagy fogyatékos,

harom vagy tobb gyermekes csalddban él,

sziild nyilatkozata alapjin az egy fOre jutd havi nett6 jovedelem 6sszege nem haladja meg
a kotelezo legkisebb munkabér 130%-at,

nevelésbe vett gyermek.

Igényt nyujthat be:

Az

a mini bolcs6débe jar6 gyermek sziildje (elég, ha az egyik sziild megigényli az ingyenes
gyermekétkeztetést),

a mini bolcsédébe jard gyermek csalddba fogadd gyamja,

a nevelésbe vett, mini bolcsédébe jardé gyermek neveldsziildje, vagy ha az érintett gyermek

gyermekotthonban nevelkedik, a gyermekotthon vezetdje.

intézmény vezetdje a gyermekétkeztetés normativ kedvezményeirél és azok

igénybevételének maodjarél tdjékoztatja a kotelezettet

a beirataskor,
az ellatds igénybevételének megkezdésekor, és

a normativ kedvezmények megvéltozédsakor.
14
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7. A sziil6 és a gyermek jogai, kotelességei

A bolcsédébe jar6 gyermeket arra neveljiik, hogy tanulja meg tisztelni a felndtteket, szeresse és
fogadja el pajtdsai egyéniségét, massagait, tudja érvényesiteni magit, de legyen képes
alkalmazkodni is. Az esetleges konfliktusokat ne durvasaggal, erdszakossdggal, drulkodassal
oldja meg. Torekvésiink sikere érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket erdsitsék

gyermekiikben.
A sziilo joga, hogy

- megvélassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasit, nevelését bizza

- megismerhesse a gyermekcsoportok életét

- megismerje a gondozdsi, nevelési elveket

- tandcsot, tdjékoztatast kapjon a gondoz6notol

- amini bolcséde miikodését illetden véleményt mondjon, €s javaslatot tehessen

- megismerje gyermekének ellatasaval kapcsolatos dokumentaciot.
A sziilé kotelessége, hogy

- biztositsa gyermeke rendszeres mini bolcsddelatogatasat

- a gyermek megfeleld ruhdzatardl, annak tisztdntartdsardl gondoskodjon

- agyermeke ellatdsdban kozremiikodo személyekkel €s intézményekkel egyiittmiikodjon
- az intézményi adatszolgaltataskor a sziikséges adatokat megadja

- az intézmény héazirendjét betartsa

- a kialakitott napirendhez alkalmazkodjon

- amegallapitott étkezési téritési dijat minden hénapban befizesse.
A gyermek joga, hogy:

- emberi méltdsagit tiszteletben tartsak,

- a hatranyos megkiilonboztetés minden formdjatdl mentes gondozdsban, nevelésben
részesiiljon,

- segitséget kapjon a sajat csalddjdban valé nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakozdsdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitasahoz,

- sériilés, tartés betegség esetén a fejlodését és személyisége kibontakozdsat segitd
kiilonleges ellatasban részesiiljon,

- abantalmazéssal, az elhanyagoldssal szemben védelmet €s biztonsagos ellatast kapjon.
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A panaszkezelés lehetosége, modja

az intézmény miikkodésével, a gyermekek ellatasaval, kapcsolatos kifogds, panasz
kivizsgéldsa az intézményvezetd feladata, aki 15 napon beliil vdlaszt ad panaszaikra.
Amennyiben a vizsgélat eredményérdl 15 napon beliil a sziilo, vagy torvényes
képviseldje nem kap értesitést, vagy a megtett intézkedéssel nem ért egyet, uigy az

intézmény fenntartdjahoz, illetve a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat.

8. A Kkisgyermeknevelo jogai és kotelességei

A kisgyermeknevel0 alapvetd feladata a rabizott gyermekek gondozasa, nevelése.

Ezzel osszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

a) neveld €és oktatdé munkdja sordn gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
figyelembe véve a gyermek egyéni képességei, adottsagait, fejlédésének iitemét,
szociokulturalis helyzetét,

b) a kiilonleges bandsmddot igényld gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gydgypedagdgussal vagy a nevelést, oktatdst segitd mds szakemberekkel, a
barmilyen okndl fogva hatranyos helyzetli gyermek, felzark6zasat eldsegitse,

c) a sziilét (torvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a gyermek fejlodésének nyomon
kovetésérol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémdkrol, a gyermek fejlodését/fejlesztését érintd
lehetdségekrol,

d) a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erofeszitést: felvilagositassal, a munka- €s balesetvédelmi eldirdsok betartdsaval és
betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasdval, a sziil6 — és sziikség esetén mdis
szakemberek — bevonasaval,

e) a gyermekek és a sziilok, valamint a munkatirsak emberi méltésagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon, (Mini

Bolcsdde Szakmai programja).
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A pedagdégust munkakorével kapcsolatban megilleti az a jog, hogy

a) személyét megbecsiiljék, emberi méltdsagit és személyiségi jogait, tiszteletben tartsék,

neveldi értékeljék és elismerjék.

b) a mini bolcsdde szakmai program alapjan a nevelés - gondozas mddszereit megvalassza.

Az intézményi alkalmazottak emberi méltésaganak megsértése, kell6 tisztelet meg nem

adasa esetén az eljarasrend a kovetkezo:

- alkalmazott panaszt tesz a vezetonél

- avezetd a panaszt 3 napon beliil mindkét fél meghallgatasaval kivizsgélja

- ha a panasz nem oldédik meg, jelzést tesz a fenntart6 felé, aki tovabbi vizsgélatot rendel el,
az eset sulyossdgatdl fiiggden.

A hazirend Kisgyermeknevelok, bolcsédei dajkak altali megsértése esetén az

intézményvezet6 munkaltatéi jogkorében hoz dontést.

9. A gyermekekre vonatkozo 6vo — védo intézkedések

- A napi balesetmentes miikodési feltételek érdekében, a hibaforrasok jelzése minden dolgozé
kotelezettsége.

- A gyermekek veszélyhelyzetének megeldzése érdekében a figyelemfelhivas naponta, célnak
megfelelden torténik.

- A balesetmentes kozlekedés magatartdsi szokdsainak alakitdsat a szakmai program
tartalmazza.

- Baleset esetén teend0 intézkedéseket a jogszabdlyi kotelezettségeknek megfelelden latjuk
el (baleseti jegyzokonyv, jelentési kotelezettség).

- A gyermekek délelotti ataddsa, délutdni kiaddsa: A gyermekek védelmében az intézmény
ajtajat egész nap zdrva tartjuk. Kérjiik, az ajt6t mindig csukjdk be maguk utdn. Erkezéskor
kérjilk, mindig adjak at a gyermeket a kisgyermekneveldnek, tdvozaskor sziveskedjenek

elkdszonni a gyermekkel 1évo kisgyermekneveldtdl vagy pedagdgustdl annak érdekében,
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hogy meggydzodhessen arrdl, hogy a gyermek hozzatartozéjaval érkezett és tavozott az
intézménybdl. Kérjiik, hogy a zavartalan étkezés, pihenés érdekében 12.30-t6l 13 oraig,
illetve 15 6ratol vigyék el gyermekiiket az intézménybdl. A gyermeket a sziilok, illetve az
altaluk frasban meghatalmazott személyek vihetik el az intézménybdl. 14 évet betoltott
gyermek csak akkor viheti el testvérét, ha a sziild ezt irasban, teljes felelossége mellett
kéri.

- A sziil6k vélasa esetén csak birdi itélet, hatdrozat fénymadsolata alapjan tagadhatjuk meg
barmelyik sziil6tél a gyermek hazavitelét. A gyermek elhelyezésére vonatkozd dontésrol a
csoport dolgozdit tdjékoztatni sziikséges. Abban az esetben, ha a gyermekért erGsen ittas
személy érkezik, a kisgyermekneveld kisérletet tesz arra, hogy egy madsik csalddtagot
értesitsen, aki a gyermek biztonsdgos hazaszallitisarél gondoskodik. A sziildvel egyiitt
érkezo testvérgyermekekért az intézmény feleldsséget nem tud vallalni. Rendkiviili esetben,
telefonon 4t torténd bejelentés esetén, ha senki nem érhetd el, akit a sziild kordbban
megnevezett €s szerepel a nyilvantartasban, csak olyan személynek adjuk at a gyermeket,
aki frasbeli felhatalmazast hoz, vagy a sziilo, illetve hozzatartoz6 telefonon at igazolja

személyazonossagat.

10.Kapcsolattartas

A csalad és a mini bolcsdde kapcsolatdnak erdsitésére lehetdséget biztositunk a személyes

taldlkozasokra, rendezvényeken valo részvételre.
A kapcsolat személyes formdi:

- Napi dtadas / atvétel A sziil6 és a kisgyermekneveld kolcsonosen tdjékoztatjak a mésik felet
a gyermek viselkedésével, fejlodésével, valtozasaval kapcsolatban. A rovid informacidcsere
nem zavarhatja a gyermekcsoport életét.

- Személyes megbeszélések A vezetdvel, a kisgyermekneveldvel a gyermekcsoporton kiviil,
nyugodt koriilmények kozott szervezodhetnek a gyermekrdl, a gyermek érdekében vagy
csaladi élettel kapcsolatos megbeszélések.

- Modot adunk a csaladoknak a mini bolcsidei életbe valo betekintésre is. Kérjiik, hogy

ldatogatdasuk idopontjdt a gyermekiik kisgyermekneveldjével elore egyeztessék.
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A kapcsolattartas irdsos formdi:

Csalddi fiizetbe a kisgyermekneveld és a sziild a gyermekkel kapcsolatos informacidkat
kozli. A fiizeten és az eldtéri falidjsagon keresztiil juttatjuk el a kozleményeket, a mini
bolcsddei meghivokat a sziildi értekezletekre, csoportbeszélgetésekre.

A 6voda és mini bolcsdde alapdokumentumai, hirek, események aktudlisan olvashatdak és

megtaldlhat6ak a mini bolcsédében és az 6voda honlapjan.

11.Adatkezelés, iigyintézés, panaszkezelés

A kisgyermekneveldt, az 6vondket és a dajkdkat titoktartdsi kotelezettség terheli a
gyermekekkel és a csalddjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informéciét illetden,
amelyrdl hivatdsuk elldtdsa soran tudomast szereztek.

A sziilok és a gyermekek személyes adatait tartalmazé dokumentumokat mind a
csoportszobdban, mind a vezetdi iroddban zart szekrényben tartjuk.

A szamitégépen tarolt adatokat jelszéval védjiik az illetéktelen behatolds ellen.

A programokon csak a sziil frasbeli engedélyével késziilhet a gyermekekrol fénykép és
videofelvétel, errdl a sziill6 minden nevelési év elején, az intézmény nyomtatvanyan
nyilatkozik.

Hivatalos tigyintézés az intézményvezetdi irodaban torténik.

Kérjiik, hogy barmilyen problémat, sérelmet, javaslatot a lehetd legrovidebb idon beliil
beszéljenek meg a kisgyermekneveldvel, intézményvezetovel.

A panaszt az intézményvezetonél kell bejelenteni, 6 végzi a kivizsgalast mindkét fél
meghallgatisaval.

Amennyiben valamelyik fél nem elégedett a panasz kezelésével, fenntart6 felé
fordulhatnak.

Torvény, jogszabdlysértés, méltanytalansag esetén a jegyzonél, illetve az illetékes
birésagnal lehet feljelentést tenni.

Ha az intézménynek a gyermek, vagy a sziilo kart okozott, az 6vodavezetd vizsgalatot
rendel el a kdrokozas koriilményeinek tisztdzasara.

A vizsgalatrol az 6vodapedagdgus a sziil6t haladéktalanul tdjékoztatja, és egyidejiileg

felszolitja az okozott kar megtéritésére.
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12.Egyéb szabalyok

Az intézményvezetOnek és a szakmai vezetOnek a takaritdst, fertdtlenitést rendszeresen
ellendriznie kell. A mini bolcsdde dolgozdinak a gondozds, takaritds, mosas és tdlalds
sordan a mindenkor érvényes higiénés szabdlyok alapjan kell eljarniuk, az erre vonatkozé
utasitdsokat hozzaférhetd helyen kell tartani, ill. kifiiggeszteni.

A télalé konyhdban sziikség szerint, de évente egyszer tisztasdgi meszelést kell végezni.

Az intézmény vezetOje Ugy szervezi a napi munkdt az intézményben, hogy a
kisgyermekneveld €s a bolcsddei dajka a gyermek ellatasar6l megfeleléen gondoskodni
tudjon.

Az intézmény vezetdje biztositja, hogy a kisgyermekneveld, bolcsddei dajka betegsége vagy
egyéb vdratlan esemény bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott
munkakorhdz meghatdrozott képesitési eldirdsoknak megfelelo személlyel, akinek
rendelkezni kell érvényes Egészségiigyi Nyilatkozattal.

Probléma, konfliktus esetén forduljanak a kisgyermeknevel6hoz, intézményvezetokhoz.
Masik kisgyermeket vagy sziilot vélt vagy valds sérelmek esetében sem vonhatnak
felelOsségre.

A mini bolcsédei miikodéssel, a szakmai tevékenységgel kapcsolatos problémat az
intézmény vezetdjének személyesen, vagy irdsban jelezzék, kezdeményezzék az iigy
megtargyalasat.

Az intézmény teriiletén a dohanyzas, a szeszesital fogyasztasa tilos!

Ertéktargyat vagy balesetet okoz6, egészséget karosité targy, élelmiszer a mini bolcsédébe
nem hozhaté.

Az intézmény teriiletére allatot behozni tilos.

Tilos a gyermekek részére hazi készitésii ételt, italt behozni az ANTSZ eléirasa
szerint.

A gyermeke babakocsijat, biciklijét kérjiik az erre kijelolt tdroloban hagyni.

Kérjiik, tigyeljenek az intézmény tisztasaganak megorzésére.

Kérjiik a sziiloket, hogy a kisgyermeknevelOt csak a sziikséges iddre tartsak fel, mert
elvonjak a gyermekcsoportrol a figyelmet.

Gyermekiikkel kapcsolatos informdcidt csak gyermekiik kisgyermeknevel§jétdl vagy az

intézmény vezetdjétol kérjenek.
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A gyermekrol csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvildgositast.

A mini bolcsédét latogatok kotelesek vigydzni az intézmény felszereléseire €s értékeire.
Felhivjuk figyelmiiket, hogy a kisgyermekneveld nem ad ki mas gyermekérdl, illetve
sziildtarsrol és annak elérhetdségeirdl informéciot.

A gyermekek mindenekfelett all6 érdekének és életkori sajatossdgainak érvényesitése
mellett nyilt napokat €s kiilonb6z6 programokat szerveziink az intézményben a csalddok
bevonasaval.

A sziil6i igényekre alapozva, a lehetdségek fiiggvényében helyi mini bolcsédei
hagyomanyokat alapozunk meg.

Tiiz és bombariado: Tiz esetén a keletkezés helyétdl fiiggden a dolgozdk a Tlizriadd terv
szerint jarnak el. Az intézmény vezetdje, vagy az arra kijelolt személy értesiti a
Tuzoltésagot, vagy a RendOrséget és utasitast ad a kitiritésre.

Kérjiik, hogy vigydzzanak a mini bolcsdde kiilsé €és belsé rendjére, kornyezetiink
természeti és targyi értékeire!

Kérjiik, a sziiloket, hogy saros, utcai cipoben ne lépjenek a csoportszobaba és a
mosdoba sem!

Az intézményiinkbe valé felvételkor, a hazirend rendelkezéseinek betartasara is

kotelezettséget vallal a sziil6!

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONJUK!
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13.Zaro rendelkezések

A Hazirend nyilvénos, a faliijsdgon, az intézmény honlapjan barki szaméra hozzaférheto.
A Hézirend egy példanya a sziil6 részére ataddsra keriil, melynek atvételérdl az intézmény
felé a Nyilatkozat alairdsaval igazol.

A Hazirend minden évben feliilvizsgélatra, igény szerint modositdsra keriil.

A Hazirendben nem szabdlyozott kérdésekben az SZMSZ rendelkezései az iranyadok.

Az elfogadott hizirend kihirdetésének napja: 2021. szeptember 1.
A hazirend a kihirdetés napjatdl visszavondsig érvényes.

A Hazirendet készitette: intézményvezeto.

Ivancsa, 2021. szeptember 1.

p.h.
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SZERVEZETI}ES MUKODESI
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KESZITETTE: Takécs Tiinde
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JOVAHAGYTA: Ivincsa Kozségi Onkormdnyzat
részérol
Molnar Tibor polgarmester

ERVENYES: 2021. szeptember 01. naptél
visszavonasig



BEVEZETES

Jelen dokumentummal szemben tdmasztott alapvetd elvards, hogy kiilon beavatkozdsok nélkiil
biztositsa a szervezet miikodoképességét, kovethetové tegye a milkodése sordn jelentkezd
folyamatokat, tisztizza mindazon viszonyrendszer Osszefiiggéseit, amelynek kereti kozott egy
szervezet szerepkorét betolti.

A szabdlyozasban meg kell, hogy jelenjenek gy a szervezet felépitésére, mint annak miikodésére
vonatkoz6 normak, kovetelmények és ezek 6sszhangja.

Az SZMSZ. felépitése, tartalmi elemei:

Altalanos rendelkezések

Az intézmény adatai, feladatai

Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény miikodésének fébb szabalyai
Zaro6 rendelkezések — hatalyba léptetés
Mellékletek

SNnP LR

1. Altalanos rendelkezések

Az Ivancsa Mesepalota Miivészeti Ovoda - Mini Bolcséde (tovabbiakban: Mini Bolcsode) belso
és kiils6 kapcsolataira vonatkozoé rendelkezéseket jelen szervezeti és miikkodési szabalyzat (SZMSZ)
hatdrozza meg. Az SZMSZ elkészitéséért az intézményvezetd felelds, az a jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint a sziil6i szervezet, illetve a fenntart6 fogadja el (Ivancsa Kozségi
Onkorméanyzat Képviseld-testiilete).

A Szervezeti és Miukodési Szabdlyzat hatdrozza meg a tobbcéld 6voda — bdolcsdde intézmény
szocidlis tagintézmény szervezeti felépitését, az intézményi €s a tagintézményi milkkodés belsod
rendjét, a belsO €s kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitdsokat és mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabély nem utal mas hataskorbe.

1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozo jogszabalyok

- A kozalkalmazottak jogélldsardl sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.)

- A Munka Torvénykonyvérdl 2012. évi 1. torvény a Munka Torvénykonyvérol

- A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)

- 235/1997. (X11.17) Kormény rendelet a gydmhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgdlatok, a gyermekjoléti szolgdlatok €s a személyes gondoskodast nytjtd szervek és
személyes altal kezelt személyes adatokrol,

- 328/2011. (XI1.29) Korményrendelet a személyes gondoskodast nyudjté gyermekjoléti
alapellatasok és szakellatasok téritési dijarol és igénylésiikhoz felhaszndlhaté bizonyitékokrol,

- 8/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési
nyilvéantartdsba vételérol,

- 9/2000. (VIIL.4) SzCsM rendelet a személyes gondoskoddst végzd személyek tovabbképzésérdl és
a szocidlis szakvizsgardl.

1.3. Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.



2. Az intézmény adatai, feladatai
2.1. Alapité okirat szama: 1/1929-6/2021.

A tbbcéld Ovoda - Mini Béleséde intézményt Ivdncsa Kozségi Onkormanyzat alapitotta, neve:
Ivancsai Mesepalota Miivészeti Ovoda-Mini Bolcsdde

Az alapités éve: 2021. juinius 24.

Az alapit6 hatdrozat szdma:
Az alapit6 okirat szama: 1/1926-6/2021

Torzskonyvi azonosité szam: 363882

2.2. Miikodési engedély

A mini boles6de miikodtetése a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi
XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) miikodési engedélyhez kotott.

Az engedélyezd szerv — Fejér Megyei Kormdényhivatal - Tanusitvdnyt 4llit ki a szolgaltato
intézménynek, melyet jol lathat6 helyen kell kifiiggeszteni.

A hatélyos, ......... €V, cevrnnn. hénap, ....... napjan kiallitott Tandsitvany szdma:
....... [.d......../2021. Agazati azonositd: .....................

2.2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szdmadra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hatdskori, szervezeti és miitkodési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:
® az intézmény vezetore,
® az intézmény szakmai dolgozoira,
¢ intézményben miikodo kozosségre, valamint
e azintézmény szolgdltatasait igénybe vevokre.

2.3. Egyéb dokumentumok

Az intézmény miikodését meghatarozé dokumentum az SZMSZ, valamint azok mellékletét képezo
a szakmai és gazdasagi munka vitelét segito kiilonféle szabalyzatok és munkakori leirdsok.

2.3.1. Szakmai szabalyzat

a Mini Bolcsdde felvételi szabalyzata
Erdekképviseleti férum miikodési szabdlyzata
Gyakornoki szabdlyzat

Téritésidij szabdlyzat

2.3.2. Miiszaki szabalyzat
¢ Munkavédelmi Szabdélyzat
e Tiizvédelmi Szabalyzat



2.3.3. Gazdasagi Szabalyzat
e Pénzgazdilkodasi jogkorok szabalyozasa
e Pénzkezelési Szabdlyzat
e Onkoltség szamitdsi Szabdlyzat
® Gondozasi, téritési dij megallapitids Szabdlyzata

2.3.4. Az intézmény miikodésével osszefiiggé szabalyzatok
e [ratkezelési Szabalyzat
e Nemdohanyzok védelmérdl szol6 Szabalyzat
e Adatvédelmi Szabalyzat

2.3.5. Az SZMSZ fiiggelékei
e Alapité Okirat
e Magyar Allamkincstar torzskonyvi kivonat + nyilvantartdsba vétel
e  Miikodési engedély + Tantsitvany

Munkakori leirasok, munkarend
Tovéabbképzési terv

Eves munkaterv

Miikodési engedélyek

Kotelezd nyilvantartasok

2.4. Az intézmény adatai

Intézmény neve: Ivancsa Mesepalota Miivészeti Ovoda — Mini Bélcséde
A tagintézmény rovid neve:  Mini Bolcséde
Intézmény székhelye: 2454 Ivancsa Arany Janos ut 1.
Intézmény alapitdja: Ivancsa Kozség Onkormanyzata
2454 Ivancsa F6 ut 61./B
Alapitas idépontja: 2021. jinius 24.

Az intézmény fenntarto és iranyité szerve:
Ivancsa Kozség Onkormdnyzata

Az intézmény feliigyeletét gyakorlo, alapitdi jogokkal felruhazott iranyité szerve:
Ivancsa Kozség Onkormédnyzata

2.4.1. Szakmai ellendrzo szerve:
Fejér Megyei Kormanyhivatal Hatésdgi Féosztily Szocidlis €s Gyamiigyi
Osztélya
Magyar Bolcsodék Egyesiilete
2.4.2. Egészségiigyi tevékenysége feletti szakfeliigyeletet:
Fejér Megyei Korményhivatal Dunadjvarosi Jardsi Hivatal Hatosagi Fosztly,
Népegészségiigyi Osztélya

2.4.3. Az intézmény jogallasa:
Ondllo jogi személy.

2.4.4. A tagintézmény alaptevékenység és alapfeladatai:
A tagintézmény TEAOR szdma, megnevezése:
- 8891 Gyermekek napkozbeni ellatisa
a gyermek — beleértve a testi és szellemi fogyatékkal éloket is — napkozbeni elldtdsa



A Mini Bolcsdde korményzati funkcié rendbe sorolésa:
104031 - gyermekek bolcsddében, mini bolcsédében torténd ellatasa
104035 - gyermekek étkeztetése bolcsdédében, fogyatékosok nappali intézményében

2.5. Az intézmény alaptevékenysége:
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: A gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi
igazgatasrol szo6l6 tobbszor mddositott 1997. évi XXXI. torvényben meghatarozottak szerint
személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatast biztositd intézmény.
Napos bolcsddei elldtds. Napkozbeni elldtas nyujtdsa harom éven aluli gyermekek részére, a
gyermekek gondozdsa-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlodésének segitése az életkori és
egyéni sajatossidgok figyelembevételével.

2.5.1. Intézmény kiegészito tevékenysége:
- Bolcsddei intézményi étkeztetés
- Munkahelyi étkeztetés

Az intézmény vallalkozoi tevékenysége:
Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

2.6. A tagintézmény ellatasi teriilete, miikodési kore:
Ivdncsa kozség kozigazgatdsi teriilete

2.7. A fenntarté altal a tagintézményben engedélyezett gyermeklétszam:
Az intézmény két mini bolcsddei csoporttal miikodik; az intézménybe felvehetd gyermekek
1étszama — a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 49. § (2) bekezdésében foglaltak
figyelembevétele mellett — csoportonként legfeljebb 8 £6.

2.8. Az intézmény képviseletére jogosult:
Az intézmény kinevezett (sziikkség esetén megbizott) vezetdje.

2.9. A boleside alkalmazotti 1étszama:
3 {6 kisgyermekneveld,
2 {6 bolcsodei dajka,

Dolgozok osszlétszama: 5 fo
szakképzettséget igényld munkakor: 316
szakképzettséget nem igényld (tanudsitvany): 2 f6

2.10. Az intézmény bélyegzije:
Haszndlatra jogosultak kore:
- intézményvezetd

2.11. Az intézmény feladatai

Az intézmény feladatai: (15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan. A mini bolcsdde olyan szolgaltatd
intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatds keretein beliil ellatja a csalddban nevelkedd, a sziilok
munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali feliigyeletét. A
bolcsdde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozdsa — nevelése, harmonikus testi — szellemi
fejlodésének segitése az életkori és egyéb sajitossdgok figyelembevételével. Bolcsddébe a gyermek
20 hetes koratdl harmadik életévének, illetve annak az évnek a december 31-ig vehetd fel, amelyben
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a gyermek a harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy
szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre €s 6vodai nevelését a csalad
gyermekorvosa orvosa nem javasolja, bolcsddében gondozhaté negyedik életévének betdltését
kovetd augusztus 31-ig. A gyermek bolcsddei felvételét kérheti a sziild, a sziiloi feliigyeletet
gyakorl6 személy, kezdeményezheti a sziil6 hozzdjaruldsaval:

- a védono,

- a hazi gyermekorvos, vagy a hdziorvos,

- a szocidlis, illetve csalddgondozo,

- a csaladsegitd és a gyermekjoléti szolgélat csalddgondozdja,

- a gyamhatdsag is.
Ha a gyermek korai habiliticidjanak és rehabilitacidjanak feltételei biztosithatok, a bolcsddébe
sajatos nevelési igényli gyermek is felvehetd szakértéi bizottsdg kezdeményezésére, ha nem
veszélyezteti sem maga, sem tdrsai testi épségét. Sajatos nevelési igényll gyermeket a bolcsédébe
probaiddvel lehet felvenni, amelynek legrovidebb iddtartama 1 hénap. A prébaidd letelte utian
szakmai csoport (orvos, kisgyermeknevel9, fejlesztd szakember) véleménye alapjan kell donteni a
tovabbgondozéds lehetdségérol. Csak akkor, ha gyermekorvosi igazolds alapjan egészséges
csoportban neveltetése nem veszélyezteti onmaga €s tarsai egészségét, testi épségét.
A sziilének (torvényes képviselonek), —a gyermek felvétele esetén- be kell mutatni a gyermekorvos,
igazolasat arrdl, hogy a gyermek egészségi dllapota alapjdn bolcsddében gondozhaté. Ha az
intézmény alapfeladatdnak ellatdsit nem veszélyezteti, a bolcséde téritési dij ellenében kiilon
szolgdltatasként a csalddok gyermeknevelését, segitd szolgéltatdsokat nyujthat.
A gyermekek felvételének rendjét a Felvételi Szabélyzat szabédlyozza.
A gyermek, a gyermek sziildje vagy mads torvényes képviseldje, tovdbba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdek-képviseleti €s szakmai szervek a hdzirendben foglaltak szerint panasszal
élhetnek az intézmény vezetdjénél vagy érdek-képviseleti forumanal
Az intézmény vezetdje, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgélja, és tdjékoztatast ad a
panasz orvosldsdnak mas lehetséges modjarol.
A gyermek sziiléje vagy mads torvényes képviseldje, az intézmény fenntartéjdhoz vagy a
gyermekjogi képviselohoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje vagy az érdekképviseleti férum 15
napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért

egyet.

2.12. A Mini Bolcséde tagintézmény gondozo-nevelo tevékenysége
A nevel6 — gondoz6é munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bolcsddei élet
megszervezésének elvét a tagintézmény szakmai programja tartalmazza.

3. A tagintézmény szervezeti felépitése

3.1. A bolcsodei ellatast segité munkakorok:
Szakképesitést igénylo:
-intézményvezetd - magasabb vezetd, aki a képesitése szerint a Mini Bolcsdde
vezetésével is megbizhat6
-kisgyermeknevel6 3 f6
-bolcsddei dajka 216



3.2. Szervezeti abra

Az intézmény szervezeti felépitése

Fenntarto

l

Intézményvezetd

!

Bolcsodevezetd

!

Kisgyermeknevelok

!

Bolcsodei dajkak

3.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetd hidnyzdsa esetén, a kisgyermeknevelo - bolcsddevezetOként korlatozott
jogkorrel latjak el, a tagintézményre vonatkoz6 intézményvezetdi feladatokat.

Gazdasdgi kérdésekben, valamint a sziildk, és a gyermekek jogait érintd kérdésekben az
intézményvezetd dont.

3.4. A vezeto6 beosztasu dolgozo

3.4.1. Az intézményvezeté
Az intézményvezetd, felelds az intézményben a gyermekek elldtdsanak megszervezéséért, az
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intézmény mikodéséért, a személyi, targyi és anyagi feltételek biztositasaért, irdnyitasaért.

Feladata:
¢ az intézmény, felelds vezetése, irdnyitasa,
® ajogszabdlyokban meghatdrozottak szerinti szakszer(i miikodés,
® magas szinvonald szakmai munka biztositdsa, szervezése, ellendrzése, a jogszabalyokban és
a fenntart6 4ltal eldirt szabdlyzatok, tervek, szakmai programok kidolgozasa,
e cllitja az intézmény teljes jogu képviseletét,
® tervezi, és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését,
figyelemmel kiséri, értékeli a bolcsdde ellatottsagi €s miikodési mutatdit, elemzi a miikodés
szakmai hatékonysagat,
javaslatot tesz férOhelyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,
kezdeményezi alapfeladaton tuli kiegészit0 szolgaltatdsok bevezetését,
tanulmanyozza és értékeli a sziilok véleményét a bolcséde miikodésérol,
elkésziti az intézmény Szakmai Programjét, egyéb szabdlyzatait,



gondoskodik az érdek képviseleti szervezetekkel val6 elfogadtatasrol,

elkésziti a dolgozék munkakori leirasat,

végzi a panaszok és bejelentések kivizsgalasat és megteszi a sziikséges intézkedéseket,

ellendrzési €s beszamoltatasi jogkore van az intézmény minden teriiletén,

felelds az intézmény minden szervezeti egységének szakszeri mikodéséért,

felelds az intézmény keretében 1évo vagyontargyak rendeltetésszeri hasznélataért,

felelds a bolcsdde dolgozdinak munkdjaért,

felelds a bolcsddében gondozott gyermekek harmonikus fejlodéséért,

a helyi adottsdgok figyelembevételével megszervezi a bolcsdde munkarendjét, a gyermekek

napirendjét és a dolgozok munkaido beosztésat,

irdnyitja és ellendrzi, a bolcsdde nevelési- és gondozasi feladatainak ellatasat,

® a gyermekcsoport kialakitdsdndl figyelembe veszi a csoport Osszetételét, életkori
sajatossagait, a dolgozdi ellatottsagot,

e torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiiljon a személyi dllanddsag
elve,

e szorosan egylittmiikodik a bolcsdde orvosaval,

fertz6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkoz6 utasitdsait,

ellendrzi és biztositja a szakmai €s technikai munkafolyamatok szakszerlis€gét €s a higiénés

szabalyok betartdsat,

kapcsolatot tart a sziilokkel, értékelik a bolcsédei munkaval kapcsolatos észrevételeket,

folyamatos kapcsolatot d4pol az 6vodaval,

megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziiloi értekezleteket,

rendszeresen ellendrzi a szakdolgozd, és a bolcsddei dajka munkdjat, és etikai magatartdsat,

ellendrzi a kisgyermekneveld éltal vezetett dokumentaciot, a takaritds elvégzését,

felelds az ellendrzés elvégzéséért, a sziikséges intézkedések megtételéért,

kezdeményezéséért, a mulasztdsok miatti feleldsségre vondsért,

felelds a gondozottak, és a dolgozdk biztonsagaért,

e koteles a jogszabdlyok véltozasat figyelemmel kisérni, €s gondoskodni az esetleges

valtoztatasok végrehajtasarol,

3.4.2. Az intézmény nem vezet6 beosztasi dolgozoi

A magas szintll szinvonald neveld — gondozé munka biztositdsa érdekében a szakdolgozdknak a
15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben meghatdrozott képzettséggel kell rendelkeznie, és rendszeres
tovabbképzésen kell részt vennie.

Az intézmény nem vezetd beosztasi dolgozdinak munkakorét, feladatait és feleldsségét
jogszabdlyok, és a belsé szabdlyzatok alapjan munkakori leirdsban kozvetlen felettesiik hatdrozza
meg.

Az etikai szabdlyzok az intézmény valamennyi dolgozdjira nézve kotelezd érvényliek.

3.4.3. Kisgyermeknevelo (3f6)

A gyermekcsoportban dolgozé kisgyermekneveldk heti munkaideje 40 6ra, amibdl a gyermekek
kozott eltdltendd napi 7 ora.

A bolcsddevezetodi feladattal megbizott kisgyermekneveld heti egy 6raban latja el a szakmai irdnyitd
feladatait; segiti az intézményvezetd bolcsddére vonatkozod tevékenységét.

A fennmaradé 1 6rat az intézményvezetd altal meghatarozott egyéb tevékenységekre kell forditani,
pl.: dokumentéci6 vezetése, csalddlatogatds, a napi taldlkozdsokon tdli kapcsolattartas a sziilokkel,
egyéni konzultécid, sziildcsoportos beszélgetés; tovabbképzésen valo részvétel stb.

A kisgyermeknevel6 feladatai:



¢ Munkdjdban figyelembe veszi a vezetd, és a bolcsddeorvos utmutatésait.

e Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitése, kovetésére éEs
értékelésére alkalmas pedagdgiai, pszicholdgiai, egészségiligyi és gondozdstechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az aktivitds, a kreativitas és
az Onallésag alakuldsat.

e Szakszerlien, az érvényben lev0 mddszertani elvek figyelembevételével, valamint a
bolcsddei gondozds — nevelés alapelveinek megfelelden gondozza-neveli a rébizott
gyermekeket. Kiilonds gondot fordit, a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

e Figyelemmel kiséri, hogy a butorok és jat€kok a gyermek fejlettségi szintjének és
biztonsdganak megfeleldek legyenek.

® A csoportszobat otthonossa alakitja, a gyermekek szaméra disziti.

e (Csoportjdban vezeti az elGirt nyilvantartdsokat. Negyedévenként elkésziti konkrét
megfigyelések alapjan az egyéni fejl6dési naplét. A csoportnaplét naponta vezeti — a
gyermekeknél egyénileg bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az Csaladi flizetbe
mindannyiszor beir, amikor a gyermekre vonatkozéan ujat tapasztal. Az egészségligyi
torzslapban vezeti a betegség, vagy egyéb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek suly- és
hosszfejl6dését, mell- és fej korfogatanak viszonyat. A testi fejlédésrél a percentilt
hasznalja, az értelmi és szocidlis fejlédésdokumentdlashoz pedig a fejlédési tablat. Munkaja
befejezésekor széban és/vagy irasban beszdmol a gyermekkel kapcsolatos napi
eseményekrél. Vezeti, a valdsagnak megfelel6en a gyermekek napi jelenléti kimutatasat —
melynek meg kell egyeznie a csoportnapldban rogzitett jelenléttel. Kilénds gondot fordit a
gyermekek napi jelenlétrél készitett dokumentacid atlathatdsagara és egyértelm(
vezetésére (szabad- és pihenénapok eltérg szinl jelolése, felvétel és megszilinés jelolése,
korcsoportok statisztikdnak megfelel§ jelolése).

e A sziul6kkel és munkatarsaval egylittm(ikodve a csaladlatogatast és beszoktatast a
gyermeknek legmegfelel6bb mddon megvaldsitja.

e Részt vesz, a szUilGi értekezleteken, illetve szlil6csoportos beszélgetéseket szervez, és tart.

¢ Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.

* A napirendbe évszaknak megfeleléen beiktatja a szabad levegdn tartézkodast. Csak
orkanszeri szélben, er6s kodben, -5C alatt, valamint kanikuldban mell6zheti a szabad
levegdn tartézkodds. Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak és nemiiknek
megfelelden legyenek feldltoztetve.

e Betartja a higiénés kovetelményeket. Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a
bolcsddevezetdnek. Az orvos utasitdsa szerint elldtja a beteg gyermeket. Segédkezik az
orvosi statusz vizsgalatokndl. Részt vesz a munkaértekezleteken, tovabbképzéseken.

o Felelosséggel tartozik a csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

e Az oOlelkezési idoben a munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc,) a gyermekek érdekeit
szem eldtt tartva iddziti, ezt az idoszakot pihenésre és regenerdlddasra hasznalhatja.

¢ A munkakezdésre, 4tdltozve, munkdra felkésziilten a csoportjaban van.

3.4.4. A bolcsodei dajka feladatai (2f6)

A bolcsodei dajka feladatai:
A Kkisgyermeknevel6 tavollétében az utasitasoknak és a tanfolyamon tanultaknak megfeleléen
ellatja a gyermekeket.



Napkozben a kisgyermeknevelo segitségére van a gyermekek feliigyeletének biztositasaval és a
sziikséges elokészito tevékenységekkel.

Ellitja a bolcsdde takaritdsi munkélatait.

A folyosodkat felsopri, felmossa, szobandvényeket dpolja. Ha a bolcsddében rovart taldl,
azonnal jelenti a bolcsddevezetonek.

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

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

A gyermekekkel a kisgyermekneveld tdvollétében végezhet gondozd - neveld
tevékenységet, a sziil6ket korlatozottan tdjékoztathatja a napi eseményekrdl. Sziikség
esetén feliigyeletre kérheté meg.

A munkakozi sziinetét (miiszakonként 20 perc) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre €s regenerdldddsra hasznalhatja.

Hetente a csempézett falfeliiletet, kerti bitorokat lemossa. Havonta ajt6- és ablakkeretek,
radidtorok, falak portalanitisit elvégzi. Negyedévenként bitorok, szOnyegek, miipadld
vegyszeres tisztitasat elvégzi. Fliggdnymosasrdl gondoskodik. A takaritds mindig nedves
fert6tlenitd ruhdval torténjen.

A nydri zarés idején teljes nagytakaritast végez.

A kisgyermekneveld dltal kikészitett jatékokat lemossa, fertdtleniti. A lemoshatd
jatékokat sziikség szerint naponta foly6 meleg vizzel kell lemosni.

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

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehat érkezésiik eldtt vagy
tdvozasuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkozben, ahol gyermekek
nem tart6zkodnak.

A takaritds nyitott ablakndl torténjen. A szobdkat étkezés utdn rendbe kell tenni, az
ételmaradékot el kell tavolitani. A padlo tisztitdsa nedves, fertdtlenitds ruhdval torténjen.
Kiilon takaritéeszkozt (vodor, felmosd, lemosd) kell haszndlni a csoportszobdkban,
fiirdoszobaban, WC-ben. A takaritéeszkOzoket hasznalat utdn ki kell mosni és a
tisztitdszerekkel egyiitt el kell zarni az erre a célra kijelolt helyre.

A tisztitd és fertStlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitdsoknak megfelelden kell alkalmazni és tdrolni.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast a
bolcsddevezetdvel és munkatdraival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

A mosando¢ textilia el0készitése, a tilszennyezett textilia dztatdsa.

Technoldgiai, munkavédelmi, tlizvédelmi szabalyok szigoru betartdsa.

A textilia gondos Osszehajtogatdsa, elrakdsa.

3.5. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

3.5.1. A bolcsédeorvos - bolcsédevezetod

Feladatai:

Feladatat a fenntart6 dontése alapjan heti egy 6raban — megbizassal latja el.
® A Dbolcs6débe torténd beszoktatds utdn részletes orvosi vizsgalat és az eldzményi
anamnesztikus adatok 6sszegytjtése és feldolgozésa.
® A bolesddébe jard gyermekek preventiv orvosi vizsgdlata soran — egy éves kor alatt havonta;
1-3 év kozott negyedévenkénti gyakorisiggal - a gyermekek fizikai, értelmi, érzelmi
allapotanak, illetve szocializaci6janak ellenOrzése, amelyhez felhaszndlja a sajat és a
kisgyermekneveldi dokumentaciot.
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o A feltart egészségiigyi problémdk kisgyermeknevelOvel, a gyermek haziorvosdval torténd
megbeszélése.
e Baleset, betegség esetén elsOsegélynyujtds, illetve a siirgds terdpia megkezdése a
haziorvoshoz keriilésig.
* A hdzi patika 6sszedllitasa €s feldjitasa.
o A kozosség védelmének érdekében a véddoltasok figyelemmel kisérése, a prevencid
ellendrzése.
o Jarvanyveszély esetén az érvényben levd rendelkezéseknek megfeleld
intézkedések megtétele.
o Az integralt csoportba jar6 sajatos nevelési igényli gyermekeknél a bolcsddei
felvétel elott az egészségiigyi alkalmassag megitélése.
o A kisgyermekneveldvel a gondozdsi-nevelési munka soran felmeriilt 0sszes
egészségligyi probléma megbeszélése €s a megoldasi lehetdségek keresése.
o A kisgyermekneveld szamadra egészségiigyi tovabbképzd, a sziilok szamara
ismeretterjesztd el6adasok tartdsa.

4. MUKODES RENDJE

4.1. A gyermekek fogadasa (nyitvatartas)

Az intézmény hétfotél péntekig tartdé 6t napos munkarenddel mikodik. Eltéré az intézményi
munkarend, a gyermek fogaddsi rendje abban az esetben, ha a nemzeti iinnepek miatt az altaldnos
munkarend, a munkasziineti napok rendje is eltéréen alakul.

A nyitvatartdsi id6, napi 10 6ra, azaz, 6.30 6ratél — 16.30 oraig.

A gyermekeket 6.30 6ritol kisgyermekneveld fogadja. A kisgyermeknevelé munkaidejét kovetden a
gyermek feliigyeletérdl 16.30 6rdig a bolcsddei dajka gondoskodik. A munkarend hetente véltozik.
A zérva tartast a fenntarté évente hatarozza meg és a targyévben februdr 15. napig kihirdeti.

4.2. A gyermekek intézménybe valé felvételének rendje, jogosultak kore,
igénybevételének modja

4.2.1. Az ellatasra jogosultak kore
Mini Bolcsodébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozo6i valamilyen
ok miatt nem tudjak biztositani a napkozbeni ellatast.

A Gyvt. 41. § (2) bekezdés szerint a bolcsddei felvételnél elonyben kell részesiteni
a) ha a gyermek sziildje, mas torvényes képviseldje a felvételi kérelem benyujtasat kovetd 30
napon beliill igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyulé egyéb
jogviszonyban all -
aa) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,
ab) a harom vagy tobb gyermeket neveld csalddban €16 gyermeket,
ac) az egyediilallé sziil6 altal nevelt gyermeket, és
b) a védelembe vett gyermeket.

A Gyvt. 68. § (3) bekezdés a) pontja alapjdn a gydmhatdsag kotelezheti a sziilot, hogy folyamatosan
vegye igénybe gyermeke napkozbeni ellatasat.
A gyermek bolcsddébe torténd felvételét a sziild kérheti, egyéb esetekben a sziild hozzajarulasaval
kezdeményezheti:

—a védono,

— a héziorvos, hazi gyermekorvos,
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— a szakértdi és rehabiliticids bizottsag,
— a szocidlis, illetve csaladgondozo,

— a gyermekjoléti szolgélat,

— a gydmhat6sag.

A bolcsddébe a gyermek 20 hetes koratl harmadik — fogyatékos gyermek az 6todik — életévének
betoltéséig, specidlis esetben azon év december 31-€ig vehetd fel, amelyben a gyermek a harmadik
— fogyatékos gyermek az 6todik — életévét betolti.

Bolcsddében a gyermek annak a nevelési évnek a végéig nevelhetd, melyben a harmadik életévét
betolti. Ha a gyermek a harmadik életévét betdltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre és 6vodai jelentkezését a bolcsdde orvosa nem javasolja,
bolcsddében gondozhatd negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

A bolcsddés sziilokkel valo felvételi beszélgetések, az intézményvezetdi iroddban torténnek. A
beszélgetéseken jelen van az intézményvezetd, a sziilo vagy a torvényes képviselo.

4.2.2. Az ellatas igénybevételének méodja

o A Bolcsddébe a felvétel elsédlegesen onkéntes mddon, kérelemre torténik, melyet a
torvényes képvisel? terjeszthet eld az intézményvezetdnél, az intézmény altal
rendszeresitett nyomtatvanyon.

o A gyermek bolcsddébe torténd felvételét — a sziilo hozzajaruldsaval — a korzeti
védond, a hazi gyermekorvos, a haziorvos is kezdeményezheti.

o Amennyiben a gyermek védelme az ellatas onkéntes igénybevételével nem
biztositott, a jegyz6 a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616
torvény alapjin az elldtds kotelezo igénybevételét elrendelheti.

o A Bolcs6débe valo jelentkezés folyamatos. Az ellatds igénybevételére vonatkozo
kérelmet a Bolcsdde vezetdjéhez kell benyujtani az intézménynél e célra
rendszeresitett formanyomtatvanyon, a sziikséges mellékletek csatoldsaval.

A felvételi kérelemhez csatolni kell:

» a gyermek TAJ kartydjanak mésolatat,

» munkaltatdi igazolast a sziilék munkaviszonydnak igazolasara,

» aszil6 tanul6i jogviszonya esetén az oktatdsi intézmény 4ltal kidllitott

iskolaldtogatasi igazoldast,

» munkaerd-piaci képzésen vald részvétel esetén az illetékes munkaiigyi kozpont
igazoldsat a képzés idejérol,
a sziilo betegsége esetén a haziorvos/szakorvos altal kiallitott igazolast,
a gyermek betegsége esetén az ellatas indokoltsagat igazold gyermekorvosi igazolast,
a csalddban nevelt harom vagy tobb kiskord gyermek esetén a Magyar Allamkincstar
igazoldsat emelt csaladi potlék folydsitasardl (amennyiben rendszeres
gyermekvédelmi tdimogatds nem keriilt megallapitésra),
» minden olyan egyéb igazolast, mely alapjan a gyermek, a felvétel sordn elonyt

élvezhet.

YV VYV

A kérelmekrdl, illetve a felvételrdl, a meghatarozott felvételi sorrend figyelembevételével, az
intézményvezeto javaslata alapjan a fenntarté dont, a sziikséges dokumentumok teljes kori
benyujtasatol szamitott, 10 munkanapon beliil dont, aminek eredményérdl haladéktalanul értesiti a
sziilot/torvényes képviselot.

A dontése ellen — annak kézhezvételétdl szamitott S munkanapon beliil — kifogéssal lehet €lni,
melyet a vezetdjéhez kell benyujtani.
Amennyiben a felvételi kérelmet férOhelyhidny miatt nem lehet teljesiteni, gy a gyermeket

12



vardlistara kell venni. A gyermekek a vardlistara sem jelentkezési, hanem a megallapitott
szempontok szerinti sorrendben keriilnek fel. Vardlistara is csak az a gyermek vehet6 fel, aki mar
megsziiletett. Uresedés esetén, a listan szereplé gyermek torvényes képviseljét haladéktalanul
értesiteni kell.

A bolcsddei ellatds megkezdésekor az intézmény vezetdje a torvényes képviseldvel megéllapodast
kot

- az ellatas kezdetérol,

- az ellatasvarhatoé idotartamardl,

- a fizetendo étkezési téritési dij mértékérdl, a fizetésre vonatkozé szabalyokrol,

- a nyujtott szolgéltatasok formd;jardl, modjardl,

- a torvényes képviselo kotelezettségeirdl,

- a panaszkezelés gyakorlatarol,

- a kotelez0 tajékoztatas megtorténtérol,

- a hazirend megismerésérol.

A beiratkozaskor a sziil6/torvényes képvisel0 koteles benyujtani a hdzi gyermekorvos vagy a
haziorvos igazoldsat arrdl, hogy a gyermek egészségi dllapota alapjan bolcsddében gondozhato.

4.2. 3. A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazolasara vonatkozo rendeletek

Ha a gyermek az bolcsddei ellatdsban nem vesz részt, a sziildnek a mulasztast igazolnia kell. A
gyermek részére biztositott étel az étkez€és idopontjdban elvihetd. Ha a sziild a hidnyzast megel6z6
munkanapon, 9 6rdig tdjékoztatja az intézményt, hogy a gyermekét barmely ok miatt nem kivanja
bolcsddébe hozni, akkor a kovetkezd napi élelmezés téritési dijat nem kell kifizetni. A be nem
jelentett hidnyzas esetén a sziil0 a téritési dij visszafizetésére nem tarthat igényt.

Szintén az el6z6 munkanapon 9 6rdig kell jelezni, ha hidnyzds utdn a gyermek a bolcsodébe
visszajon.

4.3. Az gondozasi - étkezési dij befizetésére vonatkozé szabalyok

Sziilok tajékoztatasa
A személyi téritési dijak egy napra jutd Osszegérdl a sziilOket a hirdetotablan elhelyezett értesitéssel
kell tajékoztatni. A konkrét 6sszeg megallapitasat a felek a Megéllapoddsban rogzitik.

4.4. Az intézmény iizemeltetése

Az intézmény lizemeltetése a fenntarté dltal meghatarozott napokon a zarva tatds alatt sziinetel,
ilyenkor torténik az intézmény sziikség szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valamint nagytakaritasa.
Az intézmény zarva tatdsarol legkésobb a targyév februdr 15. napig a sziiloket tdjékoztatni kell.

4.5. Az intézmény képviseletére jogosultak:

Az intézmény kiils6 képviseletét (sajté eldtt, fenntartd elott stb.) csak az intézmény vezetdje,
valamint csak az dltala megbizott személy lathatja el.

4.6. A KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA ES MODJA

4.6.1. Bolcsode és 6voda kapcsolata
A bolcséde és az 6voda kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitdsa, amely a kolcsonos
érdeklddés révén lehetdvé teszi egymds munkdjanak, céljainak megismerését, megértését, ezaltal a
gyermekek szdmdra az dtmenet is zOkkend mentesebbé valhat.
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4.6.2. Az intézmény és a sziilok kozotti kapcsolat
A sziilokkel torténd kapcsolattartdst a jogszabalyokban és a Szakmai Programban meghatérozott,
ezen kiviili eseteket a hazirend szabalyozza.

4.6.3. Egyéb kapcsolatok
Az intézményvezetd kapcsolatot tart minden szocialis, illetve a szakmai szolgéltatdsok ellatdsdra
létrehozott intézménnyel, Szakértdi Bizottsdgokkal, szocidlis eldadokkal, a Csalad és Gyermekjoléti
Szolgalattal, az egészségiigyi elldtdst biztositd egészségiigyi szolgaltatdval.
Szakmai kapcsolatot dpol a Magyar Bolcsodék Egyesiiletével.

4.7.1. AZ UNNEPEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, HAGYOMANYOK
APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Tervezet

Az intézményi megemlékezések, linnepek idOpontjat, modjat és az ezzel kapcsolatos feladatokat a
munkaterv tartalmazza.

A dolgozdk és a sziillok kezdeményezésére mds tinnepélyek, megemlékezések és hagyomanyapold
rendezvények is nyilvanossa tehetok.

Intézményi formaban linnepelt jeles események:

- anydk napja,

- farsang,

- gyermeknap,

- Mikulds-nap

Az linnepek elokészitéséért, lebonyolitasaért a kisgyermekneveld a felelds. Részleteit az éves
munkaterv tartalmazza.

Gondoskodni kell a népi hagyomanyok dpoldsardl és intézményi hagyomanyok kialakitasarol,
apolasardl.

4.8. A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

4.8.1. Egészségiigyi vizsgalatok

o Az intézményvezetd kotelessége gondoskodni a gyermekek egészségiigyi
vizsgalatdnak megszervezésérol.

o Az intézménybe jar6 gyermekek intézményen beliili egészségiigyi gondozdsat az
intézménybe jard orvos és védono latja el.

o Az intézményvezetd biztositja az egészségiigyi (orvos-védonoi) munka feltételeit,
gondoskodik a sziikséges feliigyeletrdl €s sziikség szerint a gyermekek vizsgalatra
val6 el6 készitésérol.

o Betegségre gyandus, lazas gyermeket az intézménybe bevinni nem szabad. A
napkodzben megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni és a sziildt a lehetd
leggyorsabban a csoportos 6vond, ill. gondozoénd értesiteni koteles.

A Fejér Megyei Korményhivatal Dunadjvérosi Jarasi Hivatal Hat6sdgi FOosztély,
Népegészségiigyi Osztalya dltal meghatarozott szabalyokat szigorian betartja a:

- fert6tlenités,

- takaritas,

- mosogatas,

- ételminta vétel stb. terén.
A bolcsddei feladat tekintetében az Osztély szakfeliigyeleti jogkorének gyakorldsat biztositani kell.
A Mini Bolcséde konyhdjaba csak érvényes egészségiigyi konyvvel rendelkez6 személy 1€phet be.

Az intézmény egész teriiletén dohanyozni TILOS!
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4.8.2. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé szabalyok

® Ha a gyermeket baleset €ri, a kisgyermekneveld kotelessége az elsdsegélynyujtas.

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

e Jelentdsebb testi sériilés / fejsériilés, ficam, torés, vigott, - szakitott borseb stb. / esetén
minél eldbb megfeleld orvosi elldté helyre kell vinnie a gyermeket a kisgyermeknevelonek.

e A balesetrdl és a kezelés tényérol, helyérdl a kisgyermeknevelonek, vagy a vezetOnek
értesitenie kell a sziil6t.

4.8.3. Gyermekbalesetek esetére vonatkozé dokumentacio, jelentés
A hdrom napon tdl gyégyuld sériilést okoz6é gyermekbalesetet, haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran kell feltarni a kivalt6 és kozrehat6 személyi, targyi és szervezési gondokat.
Ezekrdl a balesetekrdl a torvényben meghatiarozott nyomtatvanyokon a munka- és balesetvédelmi
felelds jegyzokonyvet vesz fel, ennek egy-egy példanydt a kivizsgdlds befejezését kovetden
legkés6bb 8 napon beliil megkiildi a fenntarténak, valamint a gyermek sziil6jének. Egy példanyt az
intézmény Oriz meg. Ha a baleset jellege miatt a hataridét nem lehet betartani, akkor azt a
jegyzokonyvben rogziteni kell.
Sulyos baleset esetén, telefonon, vagy személyesen azonnal be kell jelenteni a rendelkezésre 4llo
adatok kozlésével fenntarténak. Az eset kivizsgdlasdhoz legaldbb kozépfokii munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt be kell vonni.

4.8.4. A dolgozok egészségiigyi ellatasa:
Az intézmény dolgozdinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletérdl és ellatasardl, az intézmény
foglalkozas-egészségiigyl ilizemorvosa gondoskodik; a dolgozok alkalmassdgara vonatkozo
feliilvizsgdlatot évente el kell végezni. Sziikség esetén a feliilvizsgalatot soron kiviil kezdeményezni
kell.

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

Rendkiviili esemény, (természeti katasztr6fdk), a Tlzriadé Tervben meghatdrozottak szerint a
gyermekek elhagyjdk az épiiletet a kisgyermekneveld vezetésével. Az épiilet Kkiiiritésének
idotartamdrol, a gyermekek elhelyezésérdl az intézkedést vezetd hatdsag informdcidja alapjin az
intézményvezetd, akaddlyoztatisa esetén az intézkedéssel megbizott személy dont. A
tlizrendészeket és a rendorséget, ill. sziikség esetén a mentdket haladéktalanul értesiti az intézmény
vezetdje, illetve aki a telefon kozelében tartézkodik.

A rendkiviilli esemény kapcsan az intézményvezetd intézkedhet, akadédlyoztatisa esetén az
INTEZMENYI (kozds) SZMSZ-ben szabdlyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. A
rendkiviili eseményrdl, intézkedésekrdl az intézményvezetd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot. Az intézmény minden alkalmazottja koteles az 4ltala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

A munkavégzésre és rendkiviili eseményekre vonatkozd szabdlyozést az alabbi dokumentumok
tartalmazzdk.

- A Munkabiztonsagi és Foglalkozds Egészségiigyi Szabélyzat

- Tlizvédelmi Szabdélyzat

4.9.1. Reklamtevékenység szabalyai
A Mini bolcsddében tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek sz6l és az
egészséges életmoddal (korszerli tdpldlkozas, testedzés), a kornyezetvédelemmel (szelektiv
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szemétgylijtés, természetvédelem stb.), a tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel, ill. kulturilis
tevékenységgel (szinhdz, kulturdlis események stb.) fligg Ossze.

4.9.2. Tajékoztatas a szakmai programrol, az SZMSZ-r6l és a hazirendrol
A szakmai program, a szervezeti és miilkodési szabdlyzat, a hizirend a gyermekoltozo helyiségben
kifiiggesztve, illetve a vezetdi iroddban taldlhatok és a vezetotdl kérhetdk el.

4.10. UGYINTEZES, UGYVITEL

A gondozasi ligyvitelt a vonatkozé jogszabalyok szerint ellatja:
- az intézmény vezetdje
- kisgyermekneveldk
- bolcsddei dajka
- bolcsdde orvosa

Nyomtatvanyok
- felvételi konyv (felvételi kérelem, adatlap, Megéllapodas, téritésidij befizeté
dokumentumai)
- bolcsddei gyermek-egészségiigyi torzslap
- csoportnaplé
- fejlédési napld
- csaladi fiizet
- bolcsddei napi jelenléti kimutatas

Gazdasagi nyomtatvanyok
- étkezOk nyilvantartasa
- napi jelenlétiiv
- Onkoltség szamitds
- negyedéves feliilvizsgalat
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ZARO RENDELKEZESEK

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatélya:

Az SZMSZ hatdlya kiterjed és kotelez6 érvénylinek tekinthetd, az intézmény vezetdjére és a Mini
Bolcsdde alkalmazottjaira, illetve a bolcsddei ellatasban résztvevokre és torvényes képviseldire nézve.

Szervezeti és Mukodési Szabalyzat hatalyba 1épése:

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata a fenntarté altal jovahagyott idopontban 1ép életbe,
hatdrozatlan iddre szdl és visszavondsdig érvényes.

Modositaséra sor keriilhet a magasabb jogszabélyok valtozasakor, a miikodés feltételeinek valtozasakor,
illetve, ha az arra jogosultak (sziilok, dolgozok) erre javaslatot tesznek.

A Mini Bolcséde Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata az Ivancsa Mesepalota Miivészeti Ovoda — Mini
Bolcsdde 6nallo6 ,,tobbeéli 6voda és bolcsdde int€ézmény Szervezeti €s Mikodési Szabalyzatanak™
szervez része — fejezete.

Ivancsa, 2021. szeptember 1.

Készitette:

Takacs Tiinde
intézményvezeto

Jovahagyta:

Molnar Tibor polgarmester
fenntart6 képviseletében
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Melléklet:

1. munkakori leiras:
- kisgyermeknevel6 BA és OKJ
- bolcsodei dajka

1. sz. melléklet
Csecsemo és kisgyermekneveld BA munkakori leirds minta

MUNKALTATO

KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA

L.

Név

Joggyakorl6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Egyéb juttatdsok

MUNKAKOR

Beosztas

Kisgyermeknevelé

Cél

- A rabizott gyermekek nevelése, gondozdsa, a szakmai program
eredményes megvaldsitasa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

- kisgyermekneveld valtotars helyettesiti
- helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES

Hely

Heti munkaido6

40 6ra

II. KOVETELMENYEK

Alapkovetelmény

Egészségligyi alkalmassag, biintetlen eldélet.

Iskolai végzettség,

kisgyermekneveldi képesités, érettségi
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szakképesités

Elvart ismeretek A bolcsdde nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek Szeretetteljes és példaado viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok Pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem, higiéné, segitokészség.

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Altalanos feladatok

Végzi a csalddban nevelkedd, harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer
gondozdsat €s nevelését.

A szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejléddésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €sszertien végzi.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes dokumentumok
funkciéjat, tartalmat, fobb Osszefiiggéseit.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatdrozott
szervezeti és mikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkoddsi lehetOségeinek ismeretében szervezi és
végzi.

A személyes gondoskodds sordn a gyermeki €s sziiléi jogok tiszteletben tartisdval, azok
érvényesiilését biztositva jdr el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szold, valamint az
egészségiligyi adatkezelésre vonatkoz6 torvényt.

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozdsi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok
A gyermek szocializacidjdhoz kapcsolodé feladatok:
- segitséget nydjt a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek megeldzésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasaban,
- segiti az egyéni sziikségletek kielégitését,
- bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,
- segiti az éntudat egészséges fejlodését,
- a gyermeket fejlettségi szintjének megfelelden tdjékoztatja a vele kapcsolatos
eseményekrol,
- a gyermek érdeklodését kovetve beszélget a gyermek élményeirdl, Oromeirdl,
nehézségeirdl,
- a nyelvtanilag helyes, valasztékos beszédtechnikdra tanitja,
- segiti a tdrsas kapcsolatok alakuldsat, az egyiittélési szabdlyok elfogadasat, a mdsik irdnti
nyitottsdg, empatia €s tolerancia fejlodését,
- a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, beldtdsdra épitve elfogadtatja a szocidlis
szabdlyokat.

A gyermek étkezése terén jelentkezo feladatok:
- kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet,
- tAmogatja az 6nall6 étkezés elsajatitdsanak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos szabalyok
megtanuldsat — figyelemmel a kisgyermekek egyéni kiillonbségeire,
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A pelenkdzas, oltoztetés terén jelentkezo feladatok:

- elokésziti a mosdo helyiséget

- biztositja, hogy a gyermek 6rommel vegyen részt a gondozdsi miiveletekben, 6romét lelje
onéllésagdban, fejlodésében,

- a gyermek oltoztetése kdzben beszéddel koveti a gyermek érdeklodését és ezzel eldsegiti
ismereteinek gazdagodasit,

- alkalmazza a felnétt magatartdsdnak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket abban,
hogy partnernek érezhesse magét a kisgyermekneveld-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasag kialakitdsa terén jelentkezo feladatok:

- felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és Ondllésdganak tiszteletben tartisa mellett
segiti a szobatisztasag kialakuldsdnak folyamatat,

- a szobatisztasdg zavarainak megel0zésére, sziikség esetén a sziilokkel valdé szoros
egyiittmiikodésre torekszik.

Specidlis nevelési feladatok megolddsaval kapcsolatos tevékenységek:

- egyiittérzéssel és szeretetteljes tdmogatdssal biztonsdgérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szamdra,

- kivédlasztja a megfeleld bandsmddot a szorongdssal, nyugtalansdggal, agresszivitdssal
kiizdd gyermek neveléséhez,

- alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgdlé6 modszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmodjdanak kialakitdsdahoz kapcsolodo feladatok

Részt vesz a napirend kialakitdsaban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek
egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

A napirend kialakitdsakor figyelembe veszi a gyermekek életkorat, fejlettségét, az évszakok
véltozasit.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.

Az évszak, az idGjards és a homérséklet figyelembevételével dont a levegdzés idOtartamardl.
Megvédi a gyermekeket a napozds, a kanikula, a kod, az esd, a hideg art6 hatdsaitol

(-5 Celsius fok alatt, orkanszerti szélben, er6s kodben, kanikuldban mell6zheto a szabad
levegdn valé tartézkodas).

A helyes 01tozék megviélasztasdval biztositja a gyermek mozgdasat, aktiv tevékenységét.

Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfeleléen, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt elalvés, alvas koriilményeit.

A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiilonboz6
mozgésok begyakorldsdhoz sziikséges helyet, 1dot és egyéb feltételeket.

Koveti a gyermek mozgésfejlodését, €s sziikség szerint valtoztatdsokat alkalmaz a gyermek
mozgésszabadsagidnak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését elOsegitik.

Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

Szerepet véllal a jatékban €s tdimogatja a gyermek kreativitasat.

Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfeleld dal-, mondoka- és gyermekvers-repertodrt.
Figyelemmel kiséri, sziikség esetén OoOtletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét.

Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszeriien elldtja a megbetegedett gyermeket.
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- Elvégzi az alapvetd otthoni dpoldsban is el6fordulé dpolasi feladatokat, segitséget nyujt
ezekben a sziilonek.

- A gyermek megbetegedésérdl azonnal értesiti az intézményvezetot.

- Az eléfordul6 gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén elldtja, megnyugtatja a gyermeket.

- Az orvos utasitdsait betartva szakszerlien segédkezik az orvosi vizsgélatokndl,
beavatkozdsokndl.

- L&z esetén azonnal értesiti a sziilot, sziikség esetén alkalmazza a lazcsillapitds modjait.

- Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.

- Folyamatosan figyeli a gyermekek 4&ltal hasznalt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

- Gondoskodik arrél, hogy a pelenka, a gyermekruhdzat és mads textilia tdroldsanak,
kezelésének kozegészségiigyi eldirdsai betartdsra keriiljenek.

Betartja:

- ahigiénés kovetelményeket,

- az edények haszndlatara vonatkozo6 kozegészségiigyi szabalyokat,

- atisztitészerek vegyszerek taroldsanak szabdlyait.

- Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok

- Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgdlat altal mukodtetett veszélyeztetettséget észleld és jelzo
rendszerben, amely lehetdvé teszi a gyermekeket dltaldban veszélyeztetd okok feltardsat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idoben torténd felismerését.

Ennek érdekében figyelemmel kiséri a bolcs6dében 1évo gyermekek:

- életkoriilményeit €s szocidlis helyzetét,

- gyermekjoléti €s egyéb szocidlis ellatdsok irdnti sziikségét,

- gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsdgi beavatkozast igénylo helyzetét.

- Veszélyeztetettség észlelése esetén értesiti az int€ézményvezetdt az észlelt veszélyrol.

A gyermek sziileivel, valamint a munkatdrsakkal valo kapcsolattartdassal kapcsolatos feladatok

- A felvétel utdn a sziiloktol, az intézményvezetdtdl informacidkat szerez be a gyermekrol,
melyeket a gondozds soran felhasznal.

- Folyamatosan tdjékoztatja a sziildt a gyermek napkozbeni hangulatirdl, viselkedésérdl,
érdeklddésérol ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgélja.

- Figyelembe veszi a sziil6 tdjékoztatdsat a gyermek napi ellatdsdhoz.

- Sziilékkel és a munkatdrsakkal egyiittmiikddve a csalddlatogatdast és a beszoktatdst a
gyermekeknek legmegfelel0bb médon megvaldsitja.

- Segiti a sziilét a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldasi lehetdségek
atgondoldsaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megolddsaban.

- Megosztja a munkatérsaival a napi munka sordn észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznélja
sajat munkdjdban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkdja kdzben szerzett
tapasztalatait.

- Részt vesz a sziil6i értekezleteken, illetve sziildcsoportos megbeszéléseket szervez és tart.

Az adminisztrdcioval kapcsolatos feladatok

- Csoportjdban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

- Negyedévenként (csecsemdOkorban havonta) konkrét megfigyelések alapjan egyéni fejlodési
naplot készit: a gyermek fejlodésérol, aktudlis napirendjérol, allapotardl, egyéni szokdsairdl
és érdeklodésérol.

- Kiilonb6z6 megfigyeléseket végez, az észlelteket irdsban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznélja.

A gyermek évoddba torténo dtaddsdval kapcsolatos feladatok
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- Az O6vodaba torténd 4dtadaskor egyiittmiikodik az intézményvezetovel, a sziilokkel, az
intézmény orvosaval, illetve az 6vodapedagdgusokkal.

Egyéb feladatok
- Folyamatosan fejleszti ismereteit.
- Munkavégzése soran betartja a tliz- és balesetvédelmi szabalyokat.
- Részt vesz az intézményvezetd 4ltal szervezett munkaértekezleteken, megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.
- Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.
- Feleloséggel tartozik csoportjaban elhelyezett leltari targyakért.

KOTELESSEGEK

* Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.
A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartésa.

e Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés eldtt munkara képes
allapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabdl, munkdra képes allapotban — a munkaltat6 rendelkezésére llni.

e Kboteles jelenteni munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaraddsidt és annak okat lehetbleg el6z6 nap
véltotarsdnak (kisgyermekneveld, bolcsddei dajka), de legkésobb az adott munkanapon 7 6rdig az
intézményvezetOnek, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.

e Az alkalmazott munkaidd beosztdsit az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjelolésével cserélheti csak el.

® Munkavégzésérdl jelenléti {vet vezet.

Munkéjit személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjédra
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokdsok (intézményi dokumentumok) szerint koteles
végezni.

¢ Az intézményt munkaidben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el.

e Munkaiddben csak a legsziikségesebb esetben haszndlhat telefont, magéaniigyeit a neveldmunka
zavardsa nélkiil intézze el. Mobiltelefon haszndlata a csoportban nem megengedett.

e Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (iinnepségek, rendezvények, csalddokkal

torténd programok stb.) pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munka idejének terhére.

A gyermekek jogainak 6vdsa, emberi méltdsaguk tisztelete.

A bolcséde zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkdéval torténd biztositasa.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemzo.

A tudomadsdra jutott pedagégiai informdcidkat titokként kezelje.

Alkotéi médon mitkddjon egylitt a munkatérsaival, az intézményben dolgozokkal.

Jaruljon hozza a j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint a bolcséde SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban/irdsban az intézményvezetdnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az 4altalanos munkéltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozds gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat részben
6nallé munkdval, részben az intézményvezetd irdanymutatdsa alapjan végzi.
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Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informdcidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informdcidkat / dolgozdi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének utasitdsara tarhat fel. Az intézmény belsd életére
vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként meg0rizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a muikodési rend, a vezetdi utasitdsok alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl
értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felel6sségre vonhato:

* munkakori feladatainak hatdrid6re torténd elmulasztdsdért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

® ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

* a munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontasaért,

® a szamdra kiadott eszk6zok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos tarolasaért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmdra ne legyenek
hozzaférhetoek,

e munkateriiletéhez tartozé helyiség gondatlan zardsaért,

® avagyonbiztonsag, a rabizott leltdri tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

III.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6ldan az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatirozasra az egyéb feladat és
megbizas.

KENYSZI adatszolgéltatoként az informatikai rendszeren keresztiil napi jelentést ad az igénybevételi
adatokrol. Az intézményvezetd hidnyzasa esetén az informatikai rendszeren keresztiil az adott hénapra
vonatkoz6 onellendrzést teljes korlien elldtja.

V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
® Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
e FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkdjdval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
* intézményvezetd

ZARADEK
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Ezen munkakori leirds 2021. janudr 01-t6l 1ép életbe.
A munkakori lefrds mddositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példdnyét
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Kelt:

munkavdllalo

24



KISGYERMEKNEVELO MUNKAKORI LEIRASA Minta OKJ

MUNKALTATO

I.

Név

Joggyakorl6

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kjt.alapjan.

Egyéb juttatasok

A tdrvényi szabdlyozds, a fenntart6 altal biztositott lehet0ségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

Kisgyermekneveld

Cél

- Arébizott gyermekek nevelése, gondozdsa, a szakmai program
eredményes megvaldsitdsa.

Kozvetlen felettes

Intézményvezetd

Helyettesitési el6iras

- kisgyermeknevel6 valtotars helyettesiti
- helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el

MUNKAVEGZES
Hely Székhely:
Heti munkaidd 40 éra

II. KOVETELMENYEK
Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, kisgyermekneveldi képesités, érettségi
szakképesités

Elvart ismeretek

A bolcséde nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsé
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.

Személyes tulajdonsdgok

Pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem, higiéné, segitokészség.
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FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Altalanos feladatok

Végzi a csalddban nevelkedd, hirom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasit, szakszer(i
gondozasat €s nevelését.

A szakmai tevékenységével hozzdjarul a gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodésének,
jolétének, a csaladban torténd nevelésének eldsegitéséhez.

Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszertien végzi.

Megismeri az intézmény alapdokumentumainak korét, ezen belill az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, fObb Osszefiiggéseit.

Munkdjat az alapdokumentumokban megfogalmazott elvek, célok szerint a meghatdrozott
szervezeti és miikodési keretekhez igazodva, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével végzi.

Mindennapi tevékenységét az intézmény gazdalkoddsi lehetOségeinek ismeretében szervezi és
végzi.

A személyes gondoskodds sordn a gyermeki és sziildi jogok tiszteletben tartdsaval, azok
érvényesiilését biztositva jar el.

Betartja a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok védelmérdl szold, valamint az
egészségligyi adatkezelésre vonatkozé torvényt.

I1. Részletes szakmai feladatok

A gyermek sziikségleteit figyelembe vevo gondozdsi-nevelési tevékenységgel kapcsolatos feladatok
A gyermek szocializécidjahoz kapcsolddo feladatok:
- segitséget nydjt a bolcsddébe keriiléssel jaré nehézségek megeldzésében, illetve
csokkentésében, az atélt nehézségek feldolgozasédban,
- segiti az egyéni sziikségletek kielégitését,
- bensdséges kapcsolatot alakit ki a gyermekkel,
- segiti az éntudat egészséges fejlodését,
- a gyermeket fejlettségi szintjének megfeleléen tdjékoztatja, a vele kapcsolatos
eseményekrol,
- a gyermek érdeklodését kovetve beszélget a gyermek élményeirdl, Oromeirdl,
nehézségeirdl,
- anyelvtanilag helyes, vélasztékos beszédtechnikara tanitja,
- segiti a tarsas kapcsolatok alakuldsat, az egyiittélési szabdlyok elfogadadsat, a masik iranti
nyitottsdg, empdtia és tolerancia fejlodését,
- a gyermek viselkedéseinek pozitivumaira, beldtdsiara épitve elfogadtatja a szocidlis
szabalyokat.

A gyermek étkezése terén jelentkezd feladatok:
- kialakitja és fenntartja a gyermek étkezéséhez sziikséges kornyezetet,
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- tAmogatja az 6ndllo étkezés elsajatitasdnak folyamatat, az étkezéssel kapcsolatos szabalyok
megtanuldsat — figyelemmel a kisgyermekek egyéni kiillonbségeire,

A pelenkdzas, oltoztetés terén jelentkezo feladatok:

- elokésziti a mosdo helyiséget

- biztositja, hogy a gyermek 6rommel vegyen részt a gondozdsi miiveletekben, 6romét lelje
onéllésagdban, fejlodésében,

- a gyermek oltoztetése kdzben beszéddel koveti a gyermek érdeklddését és ezzel eldsegiti
ismereteinek gazdagodasit,

- alkalmazza a felnétt magatartdsdnak azokat az elemeit, melyek segitik a gyermeket abban,
hogy partnernek érezhesse magét a kisgyermekneveld-gyermek kapcsolatban.

Szobatisztasag kialakitdsa terén jelentkezo feladatok:

- felismeri a gyermek egyéni sziikségleteit, és Ondllosdganak tiszteletben tartisa mellett
segiti a szobatisztasag kialakuldsdnak folyamatat,

- a szobatisztasdg zavarainak megel0zésére, sziikség esetén a sziilokkel valdé szoros
egyiittmiikodésre torekszik

Specidlis nevelési feladatok megolddsaval kapcsolatos tevékenységek:

- egyiittérzéssel és szeretetteljes tdmogatdssal biztonsagérzetet ad a nehezen nevelhetd
gyermekek szamdra,

- kivédlasztja a megfeleld bandsmddot a szorongdssal, nyugtalansdggal, agresszivitdssal
kiizdd gyermek neveléséhez,

- alkalmazza a nevelési nehézségek lekiizdését szolgdlé6 modszereket.

A gyermek egészséges, tevékeny életmodjdanak kialakitdsdahoz kapcsolodo feladatok

Részt vesz a napirend kialakitdsaban, melynek folyaman tekintettel van mind a gyermekek
egyéni igényeire, mind a csoport érdekeire.

A napirend kialakitdsakor figyelembe veszi a gyermekek életkorat, fejlettségét, az évszakok
véltozasit.

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, az udvari élet megszervezésérol.

Az évszak, az idGjards és a homérséklet figyelembevételével dont a levegdzés idOtartamardl.
Megvédi a gyermekeket a napozds, a kanikula, a kod, az esd, a hideg art6 hatdsaitol

(-5 Celsius fok alatt, orkanszerti szélben, er6s kodben, kanikuldban mell6zheto a szabad
levegdn valé tartozkodas).

A helyes 01tozék megvélasztasdval biztositja a gyermek mozgdsat, aktiv tevékenységét.

Az alvasigény egyéni kiilonbségeinek megfeleléen, megteremti az alvas targyi feltételeit,
biztositja a nyugodt elalvas, alvas koriilményeit.

A gyermek mozgasfejlettségi szintjének és igényének megfelelden, biztositja a kiilonbozo
mozgéasok begyakorldsdhoz sziikséges helyet, 1dot és egyéb feltételeket.

Koveti a gyermek mozgasfejlodését, €s sziikség szerint valtoztatdsokat alkalmaz a gyermek
mozgésszabadsagidnak, mozgasfejlodésének eldsegitése érdekében.

Kivalasztja az életkornak, helyzetnek, tevékenységnek megfeleld jatékeszkozoket, a jatékra
alkalmas egyéb targyakat, amelyek a gyermek személyiségfejlodését elOsegitik.

Megteremti a nyugodt, elmélyiilt, aktiv jatéktevékenység feltételeit.

Szerepet véllal a jatékban €s tdimogatja a gyermek kreativitasat.

Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfeleld dal-, mondoka- és gyermekvers-repertodrt.
Figyelemmel kiséri, sziikség esetén OoOtletekkel, tandccsal segiti a gyermek jatékat,
tevékenységét.
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Az egészségmegorzéssel kapcsolatos feladatok

A sziil6 vagy az orvos megérkezéséig szakszeriien elldtja a megbetegedett gyermeket.
Elvégzi az alapvetd otthoni dpoldsban is eléfordulé dpolasi feladatokat, segitséget nyujt
ezekben a sziilonek.

A gyermek megbetegedésérdl azonnal €értesiti az intézményvezetot.

Az eldéfordulé gyermekbaleseteket elsdsegély szintjén ellatja, megnyugtatja a gyermeket.

Az orvos utasitdsait betartva szakszerlien segédkezik az orvosi vizsgalatoknal,
beavatkozdsokndl.

Laz esetén azonnal értesiti a sziilot, sziikség esetén alkalmazza a lazcsillapitds modjait.
Balesetmentes kornyezetet alakit ki, és tart fenn.

Folyamatosan figyeli a gyermekek dltal haszndlt berendezéseket, gyermekbutorokat,
jatékokat és a veszélyessé valo targyakat eltavolitja.

Gondoskodik arrél, hogy a pelenka, a gyermekruhdzat és madas textilia taroldsanak,
kezelésének kozegészségiigyi eldirdsai betartdsra keriiljenek.

Betartja:

a higiénés kovetelményeket,

az edények haszndlatara vonatkoz6 kozegészségiigyi szabalyokat,

a tisztitészerek vegyszerek tdroldsdnak szabdlyait.

Sziikség esetén megszervezi a gyermekek mentését, illetve részt vesz a mentésben.

A veszélyeztetettséget észlelo és jelzo rendszerrel kapcsolatos feladatok

Részt vesz a Gyermekjoléti Szolgélat 4ltal mitkodtetett veszélyeztetettséget €szleld és jelzo
rendszerben, amely lehetdvé teszi a gyermekeket dltalaban veszélyeztetd okok feltardsat,
valamint az egyes gyermek veszélyeztetettségének idOben torténd felismerését.

Ennek érdekében figyelemmel kiséri a bolcsddében 1évo gyermekek:

életkoriilményeit €s szocialis helyzetét,

gyermekjoléti és egyéb szocidlis ellatasok iranti sziikségét,

gyermekvédelmi vagy egyéb hatdsdgi beavatkozast igényld helyzetét.
Veszélyeztetettség €szlelése esetén értesiti az intézményvezetdt az észlelt veszEélyrol.

A gyermek sziileivel, valamint a munkatdrsakkal valo kapcsolattartdassal kapcsolatos feladatok

A felvétel utan a sziiloktdl, az intézményvezetotdl informdacidkat szerez be a gyermekrodl,
melyeket a gondozas soran felhasznal.

Folyamatosan tdjékoztatja a sziilét a gyermek napkozbeni hangulatardl, viselkedésérol,
érdeklddésérol ugy, hogy az a sziil6-gyermek kapcsolat elmélyitését szolgélja.

Figyelembe veszi a sziilo tdjékoztatdsat a gyermek napi ellatdsdhoz.

Sziildkkel és a munkatiarsakkal egyiittmiilkodve a csalddlatogatdst és a beszoktatist a
gyermekeknek legmegfelel0bb médon megvaldsitja.

Segiti a sziilét a gyermek viselkedésének megértésében, konkrét megoldédsi lehetdségek
atgondoldsaban, a gondozasaval, nevelésével kapcsolatos nehézségek megolddsaban.
Megosztja a munkatérsaival a napi munka sordn észlelt megfigyeléseit, illetve felhasznélja
sajat munkdjdban munkatarsainak a gyermekcsoportban végzett munkdja kdzben szerzett
tapasztalatait.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, illetve sziildcsoportos megbeszéléseket szervez és tart.

Az adminisztrdcioval kapcsolatos feladatok

Csoportjaban vezeti az eldirt nyilvantartasokat.

Negyedévenként (csecsemOkorban havonta) konkrét megfigyelések alapjan egyéni fejlodési
naplot készit: a gyermek fejlodésérol, aktudlis napirendjérol, allapotardl, egyéni szokdsairdl
és érdeklodésérol.

Kiilonboz6 megtigyeléseket végez, az észlelteket irdsban rogziti, a megfigyelés eredményeit
elemzi, értékeli, illetve neveldi gyakorlatdban felhasznélja.
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A gyermek ovoddba torténd dtaddsdval kapcsolatos feladatok

Egyéb

Az O6vodaba torténd atadaskor egyiittmiikddik az intézményvezetOvel, a sziilokkel, az
intézmény orvosaval, illetve az 6vodapedagdgusokkal.

feladatok
Folyamatosan fejleszti ismereteit.
Munkavégzése sordan betartja a tiz- és balesetvédelmi szabalyokat.
Részt vesz az intézményvezetd 4ltal szervezett munkaértekezleteken, megbeszéléseken,
tovabbképzéseken.
Részt vesz az éves munkaterv és beszamolo készitésében.
Feleloséggel tartozik csoportjdban elhelyezett leltari targyakért.

KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiilsdvel és kulturaltsaggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartésa.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés el6tt munkdra képes
allapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munkajat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabdl, munkdra képes allapotban — a munkaltat6 rendelkezésére llni.
Koteles jelenteni munkdbdl valé rendkiviili tdvolmaradédsit és annak okat lehetbleg el6z6 nap
véltotarsdnak (kisgyermekneveld, bolcsddei dajka), de legkésobb az adott munkanapon 7 6rdig az
intézményvezetOnek, akaddlyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.
Az alkalmazott munkaid0 beosztdsit az intézmény vezetdjének elézetes engedélyével, a csere
lebonyolitasi mdédjanak megjelolésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérdl jelenléti ivet vezet.

Munkéjit személyesen, az 4ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjédra
vonatkoz6 szabalyok, eldirdsok, utasitdsok és szokdsok (intézményi dokumentumok) szerint koteles
végezni.

Az intézményt munkaidében csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el.
MunkaidOben csak a legsziikségesebb esetben haszndlhat telefont, magéaniigyeit a neveldmunka
zavardsa nélkiil intézze el. Mobiltelefon haszndlata a csoportban nem megengedett.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, csalddokkal
torténd programok stb.) pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munka idejének terhére.

A gyermekek jogainak 6vdsa, emberi méltdsaguk tisztelete.

A bolcsdéde zavartalan mitkodésének sziikség esetén tilmunkdéval torténd biztositasa.

Tisztelje a gyermeket, a sziilot, kapcsolataira a tapintat, az elfogadds legyen jellemzo.

A tudomadsdra jutott pedagdégiai informdcidkat titokként kezelje.

Alkotéi médon mitkddjon egylitt a munkatérsaival, az intézményben dolgozdkkal.

Jaruljon hozza a j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsdhoz.

JOGKOR, HATASKOR
Gyakorolja az alkalmazotti k6zosség tagjanak, torvény és jogszabalyok altal, valamint a bolcséde SZMSZ-
ében biztositott jogokat.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban/irdsban az intézményvezetdnek.

M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR
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Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozds gyakorldsa sordn el6forduld feladatokat részben
0néllé munkdval, részben az intézményvezetd irdnymutatdsa alapjan végzi.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informécidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informdcidkat / dolgozdi, gyermeki, sziiléi / csak a sziikséges
mértékben — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének utasitasdra tarhat fel. Az intézmény belsd életére
vonatkoz6 értesiiléseit kiteles hivatali titokként meg0rizni.

Ellenérzés foka

Munkéjat a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZP, SZMSZ, KSZ, HAZIREND stb./ 4ltal
megfogalmazott célkitlizések, a mikodési rend, a vezetdi utasitisok alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban el6irtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errdl
értesiti az illetékes vezetOt.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

* munkakori feladatainak hatdriddre torténd elmulasztisaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

e a vezetdi utasitidsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

® ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

® a munkaeszkzok, berendezési targyak eldirdstdl eltérd haszndlataért, elrontdsaért,
a szdmdra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsdgos taroldsaért, kiillonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmdira ne legyenek
hozzaférhetoek,

* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.

I11.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK
Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozdsra az egyéb feladat és
megbizés.

IV.

ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
® Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
¢ Ellendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellendrzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkdjdval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez frasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosultak:
* intézményvezetd
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ZARADEK

Ezen munkakori lefrds ......................... 1ép életbe
A munkakori lefrds mddositdsanak jogat a koriilményekhez igazodva a munkaltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy médositasig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkdltatoi jogkor gyakorloja

NYILATKOZAT

A munkakéri lefrdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezOnek tekintem, annak egy példanyat
atvettem. Kijelentem, hogy az éltalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt tdrgyakat, eszkozoket, gépeket rendeltetésiiknek
megfeleléen haszndlom.

Kelt:

munkavdllalo
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MUNKALTATO

BOLCSODEI DAJKA MUNKAKORI LEIRASA - minta

L

Név

Joggyakorl6

intézményvezetd

MUNKAVALLALO

Név

Sziiletett

Anyja neve

Lakcime

Besorolasa

Kozalkalmazotti bértabla szerint.

Egyéb juttatdsok

A torvényi szabdlyozds, a fenntartd dltal biztositott lehetdségek szerint.

MUNKAKOR

Beosztas

BOLCSODEI DAJKA

Cél

- A bolcsddei Szakmai program eredményes megvaldsitdsa, a
gyermekek zavartalan és folyamatos ellatdsa érdekében segitse a
kisgyermeknevelok munkdjat.

- A bolcsddei kornyezet rendjének, tisztasdgdnak fenntartdsa.

Kozvetlen felettes

intézményvezetd

Helyettesitési eldirds

- 30 napon beliili helyettesitést a vezetd helyettes,
- 30 napon tuli helyettesitést az intézmény vezetdje rendeli el

irasban.
MUNKAVEGZES
Hely Székhely:
Heti munkaidd 40 éra

ILKOVETELMENYEK

Alapkovetelmény Egészségiigyi alkalmassag, biintetlen el6élet.
Iskolai végzettség, Minimum 8 éltaldnos, bolcsddei dajkai képesités
szakképesités

Elvart ismeretek

A bolcsdde nevelési és egészségiigyi eldirdsainak, belsd
szabdlyzatainak ismerete.

Sziikséges képességek

Szeretetteljes és példaadd viselkedés gyakorlata.
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| Személyes tulajdonsdgok | Pontossdg, megbizhatdsdg, tiirelem, higiéné, segitokészség.

KOTELESSEGEK

Megjelenéssel/kiils6vel és kulturaltsdggal a munkakor megfeleld szintli képviselete.

A kozosségi egylittmiikodés formdinak betartasa.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles a munkahelyén munkakezdés eldtt munkdra képes
allapotban 10 perccel kordbban megjelenni, munk4jat pontosan megkezdeni és pontosan befejezni,
valamint munkavégzés céljabol, munkdra képes dllapotban — a munkaltaté rendelkezésére éllni.
Koteles jelenteni munkdbol valé rendkiviili tdvolmaradasit és annak okat lehetdleg el6zé nap
(intézményvezetd, kisgyermekneveld), de legkésébb az adott munkanapon 7 Odrdig az
intézményvezetOnek, akadalyoztatasa esetén helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessenek.
Az alkalmazott munkaid0 beosztasit az intézmény vezetdjének eldzetes engedélyével, a csere
lebonyolitdsi médjdnak megjeldlésével cserélheti csak el.

Munkavégzésérdl napi jelenléti ivet vezet.

Munkdjat személyesen, az 4ltaldban elvarhat6 szakértelemmel és gondossdggal, a munkdjira
vonatkozd szabdlyok, eldirdsok, utasitdsok és szokdsok (intézményi dokumentumok) szerint koteles
végezni.

Az intézményt munkaiddben csak kiilonlegesen siirgds esetekben vezetdi engedéllyel hagyhatja el.
Munkaid6ben csak a legsziikségesebb esetben haszndlhat telefont, magéniigyeit a neveldmunka
zavardsa nélkiil intézze el. Mobiltelefon haszndlata a csoportban nem megengedett.

Az éves munkatervben rogzitett feladatok elvégzésére (linnepségek, rendezvények, csalddokkal
torténd programok stb.) pihendnapon is berendelhetd a 40 6ras munkaidejének terhére.

A gyermekek jogainak 6vdsa, emberi méltdsaguk tisztelete.

A bolcs6de zavartalan miikodésének sziikség esetén tilmunkdaval térténd biztositasa.

Tisztelje a gyermeket, a sziil6t, kapcsolataira a tapintat, az elfogadés legyen jellemzo.

A tudomadsadra jutott pedagdgiai informacidkat titokként kezelje. Nevelési kérdésekben az érdekl6do
sziil6ket tapintatosan a kisgyermeknevel6khoz irdnyitsa.

Alkotéi médon mitkddjon egyiitt a kisgyermeknevelOvel és az intézmény munkatarsaival.

Jaruljon hozza az intézmény j6 munkahelyi 1égkorének kialakitasahoz.
Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tizrendészeti oktatasban.

FELADATKOR RESZLETESEN - ALLANDO DAJKAI FELADATOK

A gyermekek feliigyelete:

A gyermekekkel a kisgyermeknevel0 utasitdsa alapjan végezhet gondozé-neveld
tevékenységet, a sziiloket egyeztetett tartalommal tdjékoztathatja a napi eseményekrol.
Sziikség esetén feliigyeletre és a nevelé/gondoz6 munkdra kérhetd meg.

A bolcsodei kornyezet rendjének, tisztasaganak fenntartasa

33



Napkozben ellatja a bolcsdde takaritasi munkalatait.

A napi takaritas mellett hetente a csempézett falfeliileteket fertGtlenito vizzel lemossa,
teraszt felmossa, kerti buatorokat lemossa.

Havonta ajt6- és ablakkeretek, radidtorok, falak portalanitasat elvégzi.

Negyedévenként butorok, szonyegek, miipadl6é vegyszeres tisztitdsat elvégzi.
Fiiggbnymosasrdl gondoskodik. A takaritidst mindig nedves fertStlenitd ruhaval kell
végeznie.

Ha a Bolcsddében rovart talél, azonnal jelenti az intézményvezetOnek.

Agyakat el6késziti, alvds utdn a helyére rakja. A csoportszobaban csak e feladatok
elvégzésének idején tartdzkodhat.

Az dgynemi cseréjét sziikség szerint elvégzi, a napi szennyest a mosokonyhaban leadja.
A nyéri zards idején teljes nagytakaritast végez, beleértve a festés utdni munkat is.

A takaritast ugy kell végezni, hogy a gyermekeket ne zavarja, tehét érkezésiik elott vagy

tdvozasuk utdn. Csak azokat a helyiségeket lehet takaritani napkdzben, ahol gyermekek nem

tart6zkodnak.

A takaritas nyitott ablaknal torténjen.

Kiilon takaritéeszkozoket (vodor, felmosd, lemosd) kell haszndlni a csoportszobakban,
fiirdoszobaban, WC-ben.

A takaritéeszkozoket haszndlat utdn kimossa €s a tisztitoszerekkel egyiitt elzarja az erre a
célra kijelolt helyre.

A tisztit6 és fertdtlenitd szereket a mindenkori kozegészségiigyi eldirdsok
figyelembevételével az utasitidsoknak megfelelden alkalmazza és tarolja.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast az
intézményvezetdvel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitasa €s feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Evenként koteles részt venni a munka-, balesetvédelmi és tlizrendészeti oktatdsban.

Etkezéssel kapcsolatos feladatok

A HACCP-eldirésait - az el6irt minimumkovetelményeket maradéktalanul betartja.
A csoportszobaba az ételt beviszi, az étkezdkocsit a konyhahoz kitolja, az étel
kezeléséhez kopenyt cserél.

/////

A szobat étkezés utan rendbe rakja, az ételmaradékot eltavolitja. A padlé tisztitdsat nedves,

fertétlenitd ruhdval kell végeznie.
Nyari idészakban gondoskodik a szabadban torténd étkezés higiénidjarol

JOGKOR, HATASKOR

Gyakorolja az alkalmazotti kozosség tagjanak, torvény és jogszabdlyok dltal, valamint a bolcséde
SZMSZ-ében biztositott jogokat.

Munkdjat kozvetlen felettesének irdnyitasa €s feliigyelete alatt a hatdlyos jogszabalyok és
rendelkezések szerint végzi.

Munkakori tevékenysége az egész bolcsdde teriiletére kiterjed, a feladatmegosztast az
intézményvezetovel és munkatarsaival torténd egyeztetés hatdrozza meg.

BESZAMOLASI KOTELEZETTSEGE
Evente egyszer értékeli teljesitményét szoban az intézményvezetonek.
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M UNKAKORI KAPCSOLATOK
Részt vesz az alkalmazotti értekezleteken.

FELELOSSEGI KOR

Tevékenységét az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa mellett végzi. Felette az altalanos munkaltatoi
jogokat az intézményvezetd gyakorolja. A foglalkozds gyakorldsa sordn el6forduld takaritéi feladatokat
részben 6nall6 munkaval, részben az intézményvezetd irdnymutatasa alapjan végzi.

Személyekért:

Az intézmény alkalmazotti korének tagjaként alakitéja és részese a jO munkahelyi 1égkdrnek. A
kisgyermekneveldvel és az intézmény technikai dolgozéival 6sszhangban szervezi munkdjat, torekszik az
egymadst segitd emberi kapcsolatok kialakitasara. Részt vesz a gyermekek egészséges testi és mentdlhigiénés
kornyezetének kialakitisaban.

A gyermekek bolcsddei tevékenységérdl a sziiloknek tajékoztatdst elére egyeztetett témaban ad, Oket a
kisgyermeknevel6hoz irdnyitja. A hivatali titoktartds e munkakorben is kotelezd.

Vagyon:
Felelds az intézmény gondos nyitdsaért, zardsaért az altala hasznalt takarité eszkozok rendeltetésszert
hasznélataért. Szervezi és végrehajtja az esetenként rabizott beszerzéseket.

Technikai dontések:
Betartja a tliz- munka és balesetvédelmi el6irdsokat. Takarékosan gazdalkodik a rdbizott anyagokkal.
Kialakitja az egészséges és biztonsdgos munkakdoriilményeket, az anyagi lehetdségek szerint.

Bizalmas informaciok:

A személyiségi jogokat érintd, adatvédelem ald esd, vagy hivatali titoknak mindsiilé informdcidkkal a
torvény szellemében jar el, bizalmas informdicidkat / dolgozoéi, gyermeki, sziildi / csak a sziikséges
mértékben — az intézmény vezetdjének utasitdsdra tdrhat fel. Az intézmény belsé életére vonatkozé
értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni.

Ellenérzés foka

Munkdjit a torvényesség és az intézmény alapdokumentumai /SZMSZ, Szakmai Program, HAZIREND stb./
altal megfogalmazott célkitiizések, a miikddési rend, a vezetdi utasitdsok betartdsa alapjan végzi. A fenti
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel is betartatja. Ha barmely teriileten hidnyossagot tapasztal, errol
értesiti az illetékes vezetot.

Felelossége Kkiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, felelosségre vonhato:

¢ munkakori feladatainak hatdrid6re torténd elmulasztdsdért, vagy hidnyos elvégzéséért,
a vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

® ajogszabdlyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, hivatali titok, a munkatdrsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,

a munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstdl eltérd hasznilataért, elrontdsaért,

e a szdmdra kiadott eszkdzok, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsdgos tdroldséért, kiilonos
figyelemmel arra, hogy a gyermekekre veszélyes szerek illetéktelenek szdmdira ne legyenek
hozzaférhetoek,

* munkateriiletéhez tartoz6 helyiség gondatlan zarasaért,

e avagyonbiztonsag, a rabizott leltari tirgyak és a higiénia veszélyeztetéséért.
II1.
EGYEB FELADATOK, MEGBIZASOK

Személyre sz6l6an az adott nevelési év intézményi munkatervében keriil meghatdrozdsra az egyéb feladat és
megbizas.
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V.
ELLENORZESI TEVEKENYSEG

Ellenérzése
o Az SZMSZ és az éves intézményi munkaterv tartalma és iitemezése szerint.
® Joga van évente legaldbb egyszeri ellendrzésére, munkdjardl véleményezéshez.
¢ FEllendrzését maga is kérheti.
e Rendkiviili ellen6rzésére a naprakészség, munkafegyelem ellendrzése esetén, illetve a munkdjdval
szemben felmeriilt ok miatt keriilhet sor.
e Az ellendrzésével kapcsolatban kialakitott véleményhez irasbeli észrevételt tehet.

Ellenérzésére jogosult:
¢ intézményvezetd; kisgyermekneveld

V.
SZEMELYHEZ RENDELT EGYEB BOLCSODEI DAJKAI (D) FELADATOK - AKTUALIS
VALTOZASOK

Kelte Targya Munkavallal6
(helyiségek teljes korti takaritdsa, alairasa
rendben tartasa)

................ nevelési -
évtdl visszavondasig

................ nevelési -
évtol visszavondsig

aldirdsa

ZARADEK

Ezen munkakori lefrds .................. 1ép életbe.

A munkakori lefrds médositdsdnak jogat a koriilményekhez igazodva a munkéltatd fenntartja.
A munkakori leirds a visszavondsig vagy modositdsig érvényes.

Kelt:

intézményvezetd
a munkdltatoi jogkor gyakorldja
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