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AZ SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU ES HELYI
JOGSZABALYOK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatérozza az
intézmény szervezeti felépitését, mitkddésének belsé rendjét, a belsé- és kiilsd kapcsolatokra

vonatkozod rendelkezéseket.



A Nyitnikék Mini Béleséde mikodési rendjét meghatirozé jogszabilyok,

dokumentumok és médszertani kiadvanyok, szakmai segédletek jegyzékei:

1997. évi XXXI. térvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

A Kozalkalmazottak jogallasirdl sz616 tobbszér médositott 1992.évi XXXIII. Torvény
(Kjt.),

15/1998. (IV.30.) NM rendelet. A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l ¢&s
mukodésiik feltételeirdl

A kozalkalmazottak jogallasar6l szdlé 1992. évi XXXIII. térvénynek a szocidlis,
valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasardl szolé
257/2000 (X11.26.) Korm. rend.

A Murka Térvénykonyve 1992. évi XXII. térvény és annak modositasai
235/1997.(X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosdgok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodést ny(jté szervek és személyek 4ltal kezelt
személyes adatokrol

A személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti és gyermekvédelmi alapellatasok és
gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikkhéz felhasznalhat
bizonyitékokrol sz616 133/1997.(VIL.29.) Kormanyrendelet

33/1998(V1.24.) NM rendelet a munkakori, és szakmai illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgélatar6l és véleményezésérol

A munkavédelemrol sz6l6 tébbszor modositott 1993, évi XCIIL. térvény,

281/1997. (X11.23.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti €s a gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nyjté intézmények miikddési engedélyezésérol

60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet az egészségiigyi szolgaltatisok nyujtasdhoz
sziikséges szakmai minimumfeltételekrol,

328/2011.(X11.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskoddst ny1jté gyermekjoléti
alapellatisok és a gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijar6l és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol,

Bilcs6dei Modszertani levelek:

-

Bolesodei adaptacié — Modszertani levél 1984
Folyamatos napirend — Médszertani levél 1982
Jatéktevékenység a bdlesddében — Mddszertani levél 1997



* A Bdlcs6dei nevelés-gondozas orszdgos alapprogramja, 2020
* A Dbolesbdei nevelés — gondozas szakmai szabalyai — Médszertani levél, 2012
* Bolcsodei szakmai és szervezési utmutaié BOMI, Bp. 1993
* A szakmai munka ellendrzésének szempontjai BOMI, Bp. 19
* Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bélcsdde Alapité Okirata
* Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bélcs6de Szakmai programja
Kiterjedési kiire:
e az intézménybe jard gyermekek kozdssége
e abdlcsdde neveldtestiilete
¢ agyermekek sziilei, térvényes képviseldi

¢ aneveld-oktatd munkat segit6k

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A kiltségvetési szerv neve: Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcséde
Rividitett neve: Nyitnikék Mini Bolcséde
Székhelye, cime: 8314 Vonyarcvashegy, Virdg Benedek u. 2.
Telefon: +36/30/0977-205
E-mail; bolcsode@vonyarcvashegy.hu
A koltségvetési szerv alapitdsinak datuma: 2023. majus 01.
A kiltségvetési szerv alapitisira, atalakitisdra, megsziintetésére jogosult szerv:
Vonyarcvashegy Nagykozség Onkorményzata (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.)
A koltségvetési szerv iranyité szerve:
Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzata (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.)
A koltségvetési szerv fenntartéja:
Vonyarcvashegy Nagykozség Onkorméanyzata (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.)
Alapité Okiratinak:
* alairas datuma: 2023. mércius 17.
* torzskényvi bejegyzés datuma; 2023. marcius 20.
* azonositdja: 20-TNY-137-3/2023
* torzskdnyvi azonosité szam: 848545
Iletékessége és miikodési teriilete: Zala és Veszprém virmegye kdzigazgatasi teriilete

Agazati azonosité: S0553086



Szolgiltatasi tevékenység kezdé idépontja: 2023. majus 01.
Alkalmazottak létszama: 5 5

Engedélyezett féréhely szam: 14+2 {6

Csoportok szima: 2 csoport

A koltségvetési szerv kizfeladata

Magyarorszég helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés
8. pontja alapjan gyermekjoléti ellatas biztositdsa; valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatdsrol szélé 1997. évi XXXI. torvény (a tovidbbiakban: Gyvt.) 43/A.§-a

alapjan mini bélcsodei ellatas biztositasa.

Alaptevékenység dallamhaztartasi szakagazata: 889110 Bolcsodei ellatds

A Gyvt-ben meghatirozott gyermekj6léti alapellatdsok koréb6l gyermekek napkdzbeni
elldtdsanak biztositasa.

A mini bodlcsdde (Gyvt. 43/A.§) olyan bélcsddei ellatdst nydjtd intézmény, amely a
gvermekek napkézbeni elldtdsa érdekében, a Bolesbdei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja szerint, jogszabalyban meghatirozott szakiranyl végzettséggel rendelkezd
személy altal akar tobb, a Gyvt. 43. §-a szerinti bolesddei intézményhez képest kisebb
létszam1 csoportban, valamint egyszer(ibb személyi, targyi és miikédtetési feltételek mellett
nyujt szakszerli gondozast és nevelést.

A mini boélcs6dében a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodéstik feltételeirdl szolé
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 49.§ (2) bekezdése alapjan csoportonként legfeljebb 8
gyermek nevelhetd, gondozhato.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerinti megjelilése

Kormanyzati | Kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszdm
1 104030 Gyermekek napkézbeni ellatisa csaliddi boélcsdde, munkahelyi
bolcsdde, napkdzbeni gyermekfeliigyelet vagy  alternativ
napkdzbeni ellatas utjan
2 104031 Gyermekek bolcs6dében és mini bélcsédében torténd ellatasa

104035 Gyermekétkeztetés bdlcsédében, fogyatékosok nappali

intézményében




4 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkozbeni elldtésat biztosito

intézményben

5 104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés

Illetékessége, miikidési teriilete: Zala és Veszprém varmegye kozigazgatasi teriilete
A kozigazgatdsi szerv
* tipusa: bdlcséde
* altipusa: mini bélcséde
* alapfeladatinak jogszabaly szerinti megnevezése: bélcsédei ellatas
* gazdalkodasaval Osszefiiggd jogositvinyok: a koltségvetdsi szerv pénziigyi-

gazdalkodasi feladatait Vonyarcvashegy Nagykozség Onkormanyzati Hivatala latja el

Az intézmény elGirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek feletti
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazolasi joggal és felelosséggel bir. A rendelkezésre 4llé
vagyontirgyakat az intézmény feladatainak ellitasdhoz szabadon hasznélhatja a vonatkozd
kozponti, és a tulajdonosi jogszabalyoknak, a hasznalati megallapodasban foglaltaknak

megfelelGen.

A kiltségvetési szervhez felvehet6 maximalis gyermeklétszam:

Feladat ellatasi hely neve, Tagozat megjelGiése Maximalis felvehetd

cime gyermeklétszam

Vonyarcvashegy mini bélesbde 14(+2) 16
Nyitnikék Mini Bélcsdde
8314 Vonyarcvashegy,
Viradg Benedek u. 2.

A mini bolcsdde jogallisa, feladatellatisa

A feladatellitast szolgil6 ingatlanvagyon:

8314 Vonyarcvashegy, Virag Benedek u. 2.

A mini bileséde jogalldsa: Jogi személy, szakmailag 6n4ll6 koltségvetési szerv.
Gazdalkoddsa megszervezése moédjara tekintettel, bankszamlival rendelkez6, részben
Gnalléan gazdalkodd, onkorményzati kéltségvetési szerv.

Az intézmény pénziigyi-gazdasagi feladatait az &nalléan gazdilkodé Vonyarcvashegy
Nagykozség Onkormanyzati Hivatala (8314 Vonyarcvashegy, Kossuth L. u. 42.) Iatja el.




A bilcséde feladata: Zala és Veszprém varmegye telepiilésein laké gyermekek bolcsddei
ellatdsanak biztositasa.

A boleséde vezetSje: magasabb vezeté allasi kozalkalmazott, akit a vezetdi feladatok
ellatasaval a fenntarté hatirozott idére bizza meg.

Az intézményvezet6 gyakorolja a munkaltatéi jogkort a mini bélcsddében.

A mini bélcséde jogosult a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegz6 hasznalatara.

A mini bélcsdde jogosult a bsleséde cimével ellatott hosszi bélyegzo hasznalatara.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozisa, feladata

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatdsrdl szolé 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint végrehajtasi rendeleteikben foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszeril miikddésének biztositdsa, a zavartalan miikddés garantaldsa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a szill6k, gyermekek és nevel6k koézotti kapcsolat ersitése, az
intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a Gyvt. 104.§ (1)
bekezdésében, a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4./A. § (2) bekezdésében, valamint az
allamhaztartasrdl sz6lé 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében foglalt
felhatalmazasa alapjan a kovetkez0 Szervezeti és Miik&dési Szabalyzatot fogadja el:

A Szervezeti és Mitkiidési Szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény miik6désének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozitt, illetéleg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Mikkédési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa és megtartatisa
feladata és kotelessége az intézmény vezetdjének, minden neveléjének, dajkdjanak és
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valamennyi alkalmazottjdnak. Azok széméra is kotelezd a szabalyzatban foglaltak megtartésa,
akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitisiban,
illet6leg igénybe veszik szolgéltatasait, hasznaljik helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a munkaltatd vagy megbizott
helyettese hozhat intézkedést.

Sziil6t, vagy mas személyt tdjékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrdl, s ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezetét értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény

épiiletét.

AZ INTEZMENY SZERKEZETE
Az intézmény alkalmazottai, vezetése, a munkaltatéi jogok rendje
A mini bélcsédében a kinevezett kdzalkalmazottak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben és
annak 1. sz. melléklet I. Alapellatisok 2.2. pontjaban meghatérozottak szerint a kévetkezd
munkakdorskben keriilnek alkalmazasra:

* 116 intézményvezetd / kisgyermekneveld

+ 2 {6 kisgyermekneveld
* 2 16 bolcs6dei dajka

1. Az intézmény vezetése
A mini bbles6de vezetését 1 6 intézményvezet l4tja el, akit Vonyarcvashegy Nagykozség

Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete nevez ki és biz meg intézményvezetsi feladatokkal.

2. A munkiltatéi jogok rendje

Az intézményvezetd tekintetében a kincvezés, felmentés és fegyelmi eljaras vonatkozasaban a
munkaltat6i jogokat Vonyarcvashegy Nagykozség polgarmestere gyakorolja.

A kisgyermeknevel8k és bolcsédei dajkak tekintetében a munkaltat6i jogokat teljes korlien az

intézményvezet6 gyakorolja.

A MINI BOLCSODE SZEMELYI FELTETELEI
A Nyitnikék Mini Bélcs6de dolgozéinak szama: 5 6.
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Deolgozéi Beosztas Iskolai végzettség

1étszam (£6)

116 bolcsédevezetd e Neveléstudomany MA — Kora gyermekkori
kisgyermeknevel intervencio szakirany

e (Csecsemd- és kisgyermekneveld BA

e Kisgyermekgondozd, -neveld OKJ

216 kisgyermeknevel e Csecsemd- és kisgyermeknevelé BA

216 bolcsddei dajka o 1 {5 Kisgyermekgondozo, -nevel6 OKJ
o 1 f6 dajka tanusftvany 01193003

A mini bblcsédében két csoport miikddik, ahol a gyermekek ellatdsat csoportonként 1 16
kisgyermekneveld és 1 £ bolcsddei dajka végzi a bolcséde nyitvatartdsi idején beliil, valtott
miiszakban. A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bélcsédében 2 f6 f8iskolai végzettségh
kisgyermekneveldnk és 2 f6 bélcsddei dajkank vépzi a gyermekek nevelését, gondozisat.

A fenntart6 1 f6 foiskolai és szakiranyd egyetemi végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld
felvételét tette még lehetdvé, aki az intézményt vezeti, illetve sziikség szerint helyettesiti a
kisgyermeknevelSket. A bélesddei dajkak egymast helyettesitik a Helyettesitési szabélyzatban
foglaltak alapjan. Az intézmény teljes nyitvatartasi idejében legaldbb egy szakképzett
kisgyermekneveld €s egy bdlcsidei dajka tartézkodik az intézményben.

AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezetd intézményben vald benntarté6zkodasanak rendje
Az intézményvezetd a nevelési évre elkészitett munkarendben rdgzitettek szerint a
munkarendjének megfeleld idétartamban tartézkodik benn az intézményben.

Tavollétében a megbizott szakmai vezetd jogosult az intézményt érint6 kérdésekben eljarni.

Az intézményvezetd kinevezése

Az intézményvezeté munkakér palyazat utjan tolthetd be, a kinevezés 5 évre sz6l. Kinevezési
jogkdr gyakorléja Vonyarcvashegy Nagykézség Onkormanyzat KépviselStestiilete, aki
munkaltatoi feladatokat 1at el.
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Ha az intézményvezetdi feladatok ellataséra kiirt paly4zat nem vezetett eredményre, az eljaras
eredmeényes befejezéséig, de legfeljebb 1 évig a jogszabalyi eléirasok figyelembevételével a

vezet6i megbizast a helyi dnkormanyzat képviselStestiilete adja ki.

A helyettesités rendje az intézményvezet6 akadalyoztatisa esetén

A bolesédevezetdt az intézménybol vald tavolléte esetén teljes jogkorrel &s felel6sséggel a
gyermekesoportban végzett munkaja mellett helyettesiti a megbizott kisgyermekneveld
(helyettesitd vezets), melyet a Helyettesitési szab4lyzat részletesen bemutat.

Az intézményvezetd egy hetet meghaladd tavolléte, hidnyzasa esetén a szakmai vezetd
kisgyermekneveld szervezi meg a napi nyitva tartas idejére a vezet6i teendék ellatasat.

Az intézményvezetd szabadsdga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds
akadélyoztatdsa esetén 4ltalanos helyettese teljes felelosséggel a helyettesitd vezetd
kisgyermekneveld.

Kivételt képeznek azok az iigyek, amelyek azonnali dntést nem igényelnek, illetve, amelyek
az intézményvezetd 4t nem ruhazhaté jogkorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (kétheti idétartam) a helyettesités teljes kort,

kivéve, ha a fenntarté masként rendelkezik.

AZ INTEZMENYVEZETO FELELOSSEGENEK KORE

A bolesbde €lén a bolcsddevezetd 4ll, aki a nevelési-gondozasi feladatok ellatasaért, a
munkarendek, munkafolyamatok és a zavartalan miikodés biztositasaért felel6sséggel tartozik.
A bolcsddevezetd kinevezése palydzati titon torténik, munkaviszonya folyamatos, vezet6i

megbizatasa 5 évre szol.

A bblesdde vezetbje dont az intézmény miikddésével kapesolatos minden olyan figyben,

amelyet a jelen SZMSZ és a hatalyos jogszabalyok nem utalnak més hataskorbe.

Az intézményvezeté napi, kotelezden elvégzendé feladata elmulasztisa esetén Kartéritési
felelosséggel tartozik a kézalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992, évi XXXIIL térvény 82. §-a
alapjan, mely szerint a vezet6i tevékenységének keretében gondatlanul okozott kérért teljes

mértékben felel,
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A mini bdlesdéde helyi sajatossdgait figyelembe véve (két csoportos mini bolcséde) a

balcsédevezetd napi harom éraban kisgyermekneveldi tevékenységet is végez, gondoskodik a

gyermekek szakszer( nevelésérdl és megvaldsitja a napi kisgyermekneveldi kezdeményezést

az egyik csoportban. Sziikség szerint (hidnyzas esetén) biztositja a kisgyermeknevelSk

szakszeri helyettesitését, melyet a mini bolcs6de Helyettesitési rendje szabilyoz. A

bolcsédevezetdre ugyaniigy vonatkoznak a kisgyermeknevelGkre érvényes jogi €s tdrvényi

szabalyozasok a munkaidé-kedvezmény és potszabadsag tekintetében.

Az intézményvezetd napi rendszerességgel kitelezéen elvégzends vezetdi feladatai:

Elektronikus TAJ alapt nyilvantartas vezetése a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas) rendszerben. (A feladatra megbizast kap az élelmezésvezetd, mint E-
képviseld)

Hivatali kapu kezelése, ezen beliil legféképpen a napi beérkezd dokumentumok
iktatasa, feldolgozésa, kezelése, tovabbitasa stb.

Felelds tovabba:

az intézmény térvényes miilkodéséért, {6 feladatainak teljesitéséért
az Ondllé6 munkaltatéi jogkor gyakorlasaért

a koltségvetési gazdalkodasért

az intézmény ligyviteléért

az egészségvédeimi, munkavédelmi, tlizvédelmi kdvetelmények megvalositisaért.

Az intézményvezeto feladatai
A bolcsédevezetd a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatésrdl sz616 1997. évi XXXI.

térvény elbirdsainak megfeleléen elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

a szakmai-pedagogiai munkaval kapcsolatos tervek, beszamolok elkészitése

Szakmai program sziikség szerinti modositisa

a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat, valamint a Hazirend rendszeres feliilvizsgélata,
sziikség szerinti mddositasa

éves Munkaterv elkészitése

az intézmény belsd szabalyzatainak elkészitése

gyakornok mentorilasa

nyilvantartisok elkészitése, ellendrzése, vezetése

biles6dés gyermekek felvétele

felvételi naplé / nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése
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biztositja a neveld — gondoz6 munka feltételeit

tervezi, szervezi, dokumentélja a kisgyermeknevelék folyamatos tovabbképzését
kisgyermeknevelSi és munkatarsi értekezleteket hiv dssze sziikség szerint
tanulméanyozza és értékeli a sziil6k véleményét a boleséde mikodésérsl

elldtja a bdlcs6de gyermekvédelmi feladatait

gondoskodik a gyermeki jogok béles8dén beliil valé érvényesiilésének feltételeirsl
nyilvantartdst vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb
kiilondsen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csalddi koriilményeit
ellatja a gyermekvédelmi feladatokat

ellenérzi a gyermekcsoportok felvételi- és mulasztasi napléjat

segiti a gyermekorvos és véd6n6 intézményi munkajat

részt vesz a targyi eszk6zok beszerzésében

vezeti a szabadsdg-nyilvantartdsokat, illetve elkésziti a szabadsdgolasi tervet

az éves statisztika elkészitése, torzskonyv vezetése

a nevelémunka fejlesztése, az innovacié elésegitése

a neveldmunka ellendrzése, értékelése, elemzések készitése

a dolgozdk munkdjanak értékelése, mindsitése

palyazatok gondozisa

a Sziiléi Erdekképviseleti Férum tagjaival valé kapesolat dpolasa

a gyermekcsoportok kialakitasa nevelési évenként

a munkaltatéi jogkdr gyakorldsaval koézalkalmazotti jogviszony létesitése,
megsziintetése, illetmények, poétiékok megallapitdsa a vonatkozé tdrvényeknek
megfelelden

jutalmazéssal, kitiintetéssel kapcsolatos teendk ellatdsa

a helyi érdekegyeztetés vezetdi feladatainak elldtdsa

a koltségvetés tervezéséhez igények, tervek megfogalmazdsa, a koltségvetés
felhasznélasénak figyelemmel kisérése, a gazdalkodési szabalyok és fegyclem
betartdsa

az intézmény szakmai kapcsolatainak és a tirsadalmi komyezetével vald
kapcsolatainak dpoldsa, az intézmény képviselete

elkésziti az intézmény nevelési évre sz616 munkarendjét, gyermekek napirend;jét
elkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatést.
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A bolestdevezetd sziildi értekezleteket, sziilldcsoportos beszélgetéseket az éves Munkatervben
rogzitett iddpontokban és témdakban szervez az intézményben a sziilék szamara.

Minden nevelési év kezdetén a sziildi értekezleten bemutatja az intézmény dolgozéit és targyi
feltételeit, megismerteti a sziilkkel a bolcsdde milkédési szabdlyait, a hézirendet, a
neveldmunkaval kapcsolatos tudnivalokat, a kiemelt pedagogiai célkitlizéseket.

Nevelési évenként legaldbb 3 szill6i értekezletet tartunk a gyermekcsoportokban, amelyeken
az aktualis nevelési helyzetrdl szdmol be a kisgyermekneveld a szilldknek. A sziildi
értekezletek beszélgetd kor formdajaban keriilnek megszervezésre, ahol biztositjuk a
tajékoztatast, erésitve a kommunikécié oda-vissza Aramlésat, a sziilé-neveld partneri viszony
természetességét, fontossagat.

A sziilécsoportos beszélgetéseket a sziildket leginkdbb érdekld témdakban szerveziink a

kisgyermekneveldk vezetésével.

A kiilonbozé intézményi rendezvényeket, neves napok megilinneplését a Munkatervben
meghatérozott nyilt vagy zart forméban tartjuk meg.

Munkaidé nyilvantartas

A munkaidét a dolgozok a munkaidé nyilvantartdson vezetik, ellen6rzéséért az
intézményvezet6 felelés. A nyilvantartison a dolgozdk vezetik a munkaidé kezdetének ¢s
befejezésének idSpontjat, a tivollétek (tippénz, szabadsig, tovabbképzés) formdjat, a
munkakozi sziinetet, a helyettesitést, tovabbd a kisgyermeknevelék a kotelezd napi
munkaidén tili tevékenységeket, melyeket intézményen belil vagy kivill végeznek el. E
tevékenységek a gyermekellatashoz sziikséges szakmai tevékenységeket tartalmazzak.

A SZAKDOLGOZOK TOVABBKEPZESI RENDJE
A személyes gondoskodast nyujté személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint

folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek részt venni.

A csecsemdk és kisgyermekek fejlodésének iiteme az elsé 3 évben a legdinamikusabb, ezért
kiemelked6 fontossagli a magas szakmai felkésziiltségpel rendelkezd, tudatos szakemberek
képzése és tovabbképzése, akik képesek alkalmazkodni a megvéltozott — és napjainkban is
folyamatosan véltozd — korillményekhez, tarsadalmi-gazdasdgi, szakmai és szildi
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elvarasokhoz, megfeleld szakmai tuddssal, szocidlis érzékenységgel és ratermettséggel
rendelkeznek.
A boleséde intézményvezetbje évenként Tovébbképzési tervet készit, illetve a targyévet
kévetd év februar 28-ig a nyilvantartonak (Slachta Margit Nemzeti Szociélpolitikai Intézet) a
nyilvantartdsba vett dolgozokra vonatkozéan az adott évben teljesitett tovabbképzésekril
jelentést kild a megfeleld nyomtatvanyon, ill. csatolja az elvégzett tovabbképzést igazolo
tanisitvanyt.
Bolcsddevezetbre vonatkozé szocidlis vezetSképzési kotelezettség
A bolesbdevezetd 6nallon miikddé intézmény vezetdjeként a 25/2017. (X.18.) EMMI rendelet
a vezetdl megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatdst nyvjtd személyek tovabbképzésérsl
ertelmében szocialis vezetképzésre kitelezett, A szocidlis vezetSképzésnek két szintje van:

1. alap szintii vezetbképzés: tagintézmény-vezetdk szamara

2. mester szint{i vezetoképzés: 6nallé intézményt vezetd, felsGbb vezetdk szamara
A szocialis alap- és mester vezet6képzés nem egymasra épillé képzés, hanem egymas mellett,
egymastol flggetlentl torténik, egymdstol eltérd tartalmi és tematikai tananyaggal, és
keépzéssel. Az alap- és mester vezetoképzé alapozd és — négyévente kotelezé — megujitd
képzési szakaszokbdl 4ll.

KisgyermeknevelSkre vonatkozé tovibbképzés szintjei
A kisgyermeknevel6k kotelez6 szakmai tovabbképzését a 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet a

személyes gondoskodist nyijto személyek tovabbképzésérsl é€s a szocidlis szakvizsgardl
szabdlyozza, A tovabbképzési id6szak tartama 4 év.
e Kozepfoku végzettséggel rendelkez kisgyermekneveld esetén 60 pont,
¢ Pedagogus €letpalydba tartozd, foiskolai végzettséggel rendelkezé kisgyermekneveld
esetén 80 tovabbképzési pont teljesitése kitelezd.
A tovabbképzés sordn az &sszes pontszambél 20% a kételez6, 40% a munkaksrhdz kotott és
40% a szabadon vélaszthat6 tovibbképzésekbdl tevddik ssze. Mindharom kateg6ridban

szilkséges a megadott %-ban pontot szerezni a tovabbképzési id6szak alatt.

Gyakornok a mini bélcsédében
A gyakomoki rendszer célja, hogy a gyakorlattal nem rendelkez6 kisgyermeknevel6t

felkészitsiik a hivatdsa gyakorldsira. A gyakomoki id6 szamitdsat a vonatkozé jogszabaly
részletezi, a gyakornok szakmai elééletének fiiggvényében valtozo.

A 326/2013. (VIIL.30.) Korm.rend. a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kdzalkalmazottak jogallasarél sz6lé 1992. évi XXXIII. tv. koznevelési intézményekben
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torténd végrehajtasarol 1.§ (4) értelmében ,kiterjed... a Gyvt. hatdlya ald tartozd
intézményben pedagbgus-munkakorben, tovabba a felsdfoku végzettséggel kisgyermeknevels
munkakérben foglalkoztatottakra”.

A bélcsédevezetd a fenti Korm.rendelet 2. § (11) alapjan a foglalkoztatdsi jogviszony
létesitésekor frasban tdjékoztatta a gyakornokot a mindsitdé vizsga esedékességének
idépontjar6l, tovabba Gyakornoki megallapodast kotstt vele. Megalkotta a mini béleséde
Gyakomnoki szabélyzatat, melyben a gyakornokra vonatkoztatva megirta a személyre sz6l6
Gyakomoki programot, kidolgozta a gyakornok gyakornoki idStartama alatt elvégzendd
feladatait. Mentorként segiti a gyakornokot a felkésziilésben és gondoskodik a megfelelé

id6ben torténé regisztraciordl a Ped. I. mindsitd vizsgahoz.

DOLGOZOK MUNKARENDJE

Az intézmény dolgozéinak munkarendjét a bélcstéde nyitvatartasi ideje befolydsolja. A
kialakitott munkarendek tekintettel vannak a gyermekek napirendjére, az egyes
munkakordkben dolgozdék kiilonbozéd feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételekre, a
munkaveégzés helyére és idOtartamara.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét, a helyettesités rendjét és a munkak6zi
sziinetet is tartalmazza. A munkarend &sszeallitisa az intézményvezeté feladata. A napi
munkaidé vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok alairdsukkal igazolnak.

A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcsdde sajatossagait figyelembe véve (két csoportos
mini bdlcséde), a munkarendek kialakitidsakor nagy hangsulyt fektettiink a biztonsagos és

helyes, szakszeri kisgyermekellatasra.

A bdlestdei dajkak heti kételezé munkaideje 40 6ra, ez a térvényben meghatirozott napi 8
oras munkaids. A kisgyermeknevelGknek a teljes napi munkaidéb6l 7 drat kell eltélteni a
bolcsddei csoportban. A kisgyermeknevel6k heti toérvényes munkaidejitk fennmaradd részét
felkésziiléssel, onképzéssel, dokumenticié vezetésével, csaladlitogatassal, sziildcsoportos
beszélgetéssel, értekezleten vald részvétellel (sziildi, kisgyermekneveldi, munkatarsi),
sziilocsoportos beszélgetésen, szakirodalom, jogszabilyok, szakmai folydiratok stb.
tanulményozasaval kell eltSltenie és a jelenléti iv mellékleteként napra készen dokumentélja

tevékenységet.
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A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Blcsde tekintettel van a helyi sajatossagaira és specidlis
lehetdségeire. Mini bolcsdde 1évén, a torvény értelmében csoportonként a gyermekek
ellatasat, nevelését, gondozasit 1 kisgyermekneveld és 1 bolcsddei dajka valtott miiszakban

végzi.

A kisgyermeknevel6k munkarendje, rugalmas munkaidé szabilyozasa

A kisgyermekneveld napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a bdlcséde intézményvezetdje
allapitja meg. A kisgyermekneveld munkaideje kezdetekor kételes munkara kész allapotban
megjelenni.

A kisgyermekneveldének a munkéb6l vald tévolmaradisét elézetesen jeleznie kell.
Amennyiben varatlan betegség, ill. egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzés napjan
legkésébb 7 oraig jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasarél helyettesitéssel gondoskodni
lehessen. A dolgozok munkaidé beosztasaért €s a munkaids pontos betartisaért elsésorban a
bélcsddevezets a felelds.

A kisgyermeknevel6t hidnyzasa esctén szakszerfien az intézményvezetd helyettesiti, melyet a

Helyettesitési szabalyzat részletesen bemutat.

A kisgyermeknevel6k heti 35 6ra munkaideje a gyermekekkel valé kdzvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rabo] fennmarado id6ben a nevel$-gondozé munkéval dsszefliggs cgyéb feladatokat
lat el bolesédén belill és kiviil (csalddlatogatas, értekezletek, adminisztrécios munkak stb.) a
257/2000. (XI1.26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése, valamint a Gyvt. 15. § (11a) alapjan.
»Ha a pedag6gus munkakorben foglalkoztatott személy foglalkoztatasa a (2) a.) pontjaban
meghatdrozott gyermekek napkézbeni ellatdsat nydjté bolcsédében, mini bolesédében
torténik, heti teljes munkaideje 40 6ra, amelybdl napi 7 6ra ...kotott munkaids. A kotott
munkaidét a munkaltaté éltal, a munkakérhéz kapcsolédéan meghatérozottak szerint a
gyermekek kozvetlen nevelésére, gondozasara kell forditani, az intézményben 7 6rat kell
eltltenitik...”

A mini bolcsédében a kisgyermeknevel6i munkakérben foglalkoztatott személyeket az
alapszabadsdg mellett évi 25 nap pétszabadsag illeti meg.

Fenti térvényi, ill. jogszabalyi hivatkozas vonatkozik a bélcsédevezetd munkavégzésére is.

Munkaidében csak a neveld-gondozé munkéval Ssszefliggd tevékenység végezhetd.
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A bélcsédei dajkak munkarendje, feladatai
A bolcsédei dajkak munkaidé beosztasit és elvégzendd feladataikat az intézményvezetd

hatérozza meg, mely részletesen kidolgozasra keriilt a munkakéri leirasukban.

A bolcsédei dajkanak a munkébol valé tavolmaradasat el6zetesen jeleznie kell. Amennyiben
varatlan betegség, ill. egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjin legkésébb 7 ordig

jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A bolcs6dei dajka munkakdr célja a mini bdlcsédében a kisgyermeknevel6k szakmai
munkdjanak segité tAmogatasa, tovabba elldtja az intézmény ételszallitasi, talalasi és takaritasi
munkélatait. Tevékenységét a bolcsédevezetd és a kisgyermeknevel6k utasitasai és
irinymutatasai alapjan végzi. A 2017-ben atalakitott bolcsddei nevelés-gondozasi feladatok
érielmében sziikség szerint kdzremikodik a gyermekek feliigyeletében és gondozasaban. A
mini bblcséde helyi adottsdgainak, sajatossidgainak megfeleléen a segitségére van a
kisgyermeknevel6nek a gyermekek feliigyeletében, gondozasdban. Amikor egyediil végzi el
ezeket a feladatokat, megfigyeléseket végez a gyermekekkel kapcsolatosan és észrevételeit
megosztja a kisgyermeknevel6vel vagy a bdlcsddevezetdvel.

Naprakészen vezeti a bolcsddei dajkak altal vezetendd dokumentaciot.

A bolcsédei dajka a munkaideje kezdetén koteles munkéra kész allapotban megjelenni,
munkaideje tartama alatt munkakérének megfelels tevékenységet végezni, illetdleg betartani
a helyi Munka- és balesetvédelmi szabélyzatot a lehetséges balesetek minimumra cstkkentése

érdekében.

HELYETTESITESI SZABALYZAT
A Helyettesitési szabalyzat célja, hogy egyértelmiien meghatdrozza a dolgozdk hianyzisa,

akaddlyoztatiasa esetén a munkarendeket, amellyel zavartalanul lehet a mini bdlcsode
miikdését biztositani.

A dolgozok munkakdri leirdsa konkrétan meghatérozza a helyettesité dolgozé munkakérét. A
Helyettesitési szabalyzat meghatirozza tovabba a dolgozé munkavégzését, a munkavégzeés
helyét és idejét.

A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcséde helyettesitési rendjét a 6/2016. (IIL. 24.) EMMI

rendelet a személyes gondoskodast ny(jtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények,
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valamint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV. 30.)
NM rendelet médositasarél 51. § (1) — (3) szabalyozza.

Bilcsddevezetd helyettesitése az altala kijelSlt és a fenntarté felé irasban megnevezett
kisgyermeknevel6 (megbizott szakmai helyettesité vezetd) altal torténik. A megbizott
helyettes vezet6 az azonnali intézkedést kivané tigyekben jogosult legjobb tudédsa szerint
eljarni. A bolcsédevezetd hidnyzdsa esetén 6 a feleldss a boleséde miikddéséért és
miikdtetéséért, a munkarendek betartasaért, a bslcsédében foly6 szakmai munka kijel6léséért
€s betartdsacrt, a napi nyilvantartdsok vezetéséért, a gyermekek létszdménak jelentéséért, az
étkezés megrendeléséért. A megbizott helyettes vezets kisgyermekneveld a bdlcsddevezetd

helyettesitésével jaro feladatokat a sajat kisgyermeknevelsi munkéja mellett végzi el.

A kisgyermekneveléket a bolcsddevezetd helyettesiti. Ez esetben az 6 munkaideje tébbnyire
médosul a helyettesitett kisgyermeknevelé munkaidd beosztésanak megfeleléen.

Ezen kivil a bolcsddevezetd naponta ellitja az éppen délutdnos miiszakrend szerinti
kisgyermeknevelé csoportjit reggel legalabb 8 és 11 ora kozott. Igy biztosithaté mindkét
csoportban a szakmai feladatelldtds, megvalosuthatnak a napi kisgyermeknevel6i
kezdeményezések.

A bilcsddei dajkdk egymdst helyettesitik. A helyettesités délutdnos miiszakrend szerint
valésul meg, igy biztosithaté a mini bolcsédében a zavartalan kisgyermekellatas. A bélesédei
dajkdk helyettesitési miiszakrendje: 9.00 — 17.00-ig tart.

Az egyik dajka hidnyzdsa esetén a bslcs6dét 2 kisgyermekneveld nyitja reggel, és délutin 1
kisgyermekneveld és 1 dajka zarja. Ez esetben az egyik kisgyermekneveld hozza 4t a
f6z6konyharol és késziti el6 a gyermekeknek a reggelit.

Mindkét dajka hidnyzisa esetén (rendkiviili esetben) a dajka feladatokat a
kisgyermeknevel6k végzik el az aldbbi protokoll szerint. Ez idé alatt a dolgozdk a
legszitkségesebb takarftdsi, fertdtlenitési, mosogatasi feladatokat végzik el, cél a minél
zavartalanabb és biztonsdgosabb kisgyermekellatas.

Két dolgozé hidnyzisa esetén (rendkiviili esetben) az aldbbi protokoll lép életbe: a
nyitvatartési id6 alatt a gyermekek ellatasat harom dolgozéval kell megoldani.

Egy dolgoz6 nyit reggel és dsszevontan fogadja a gyermekeket, egy dolgozé tn. kozépre
érkezik (8-16 ordig) és egy dolgozd délutani miiszak szerint érkezik és 6 zar délutan, 16 éra

utan ismét Osszevonjuk a csoportokat. Ilyen rendkiviili esetben minden dolgozé 8 oras
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munkarendben koteles a munkéjat végezni (délel6ttds miiszak: 7-15 réig, kozepes miiszak:
8-16 oraig és délutanos miiszak: 9-17 6raig).
fgy biztosithaté a mini bélcséde zavartalan szakmai miikidése és a kisgyermekek biztonsagos

nevelése, gondozasa.

A NYITNIKEK MINI BOLCSODE KOZOSSEGEI

Bélcsddei alkalmazottak munkatirsi kozossége

Az alkalmazotti kdzdsséget bolesddében a kodzalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk
alkotjak — kisgyermekneveld €s bilcsddei dajka munkakdrben foglalkoztatott dolgozok.

A bolesddei kdzalkalmazottak jogait és kdtelességeit, juttatdsait, valamint a bolcs6dén beliili
érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Térvénykdnyve,
és a Kézalkalmazottak jogélldsardl szdlé tdrvény), illetve az ehhez kapcesol6dd rendeletek,
rogzitik. A teljes alkalmazotti kézosséget a bélesbde intézményvezetdje hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabédly elbirja vagy a bolcséde miikddését érintd kérdések
targyaldsara keriil sor. Az értekezleteken a bolcsédevezetd tajékoztatia a dolgozokat a
bélcstdei munkardl és ismerteti a soron kévetkezé feladatokat.

Az értekezletré] jegyzOkonyv késziil.

Sziiléi érdekképviseleti forum kozossége
Az intézményben Sziiloéi érdekképviseleti forum miikodik, mely a bélcsdéde valamennyi

sziil6)ének képviseletében jar el. A sziildi szervezet maga dént mlikddési rendjérol.

A csoportok sziilsi vélasztmdnydval a gyermekcsoport kisgyermekneveldje, a SZEF
elndkével az intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A gyermekcsoportokat minimum 1-1 fével képviselé szillok kozosségébol all. A
valasztmanynak 1 f6 elndke van, aki képviseli a sziilok kdzbssegét.

A delegalt sziilét a csoportba tartozd szillok nyilt szavazéssal valasztjadk meg az évnyitd elsd
Sziiléi értekezleten. A Sziiléi érdekképviseleti féorumba delegilt tagoknak megbizasa
visszavonasig, illetve az (j gondozasi év kezdetéig €rvényes.

A bolesddevezetd elkészitette a Sziil6i érdekképviseleti férum szabalyzatit, megalkotta az

éves munkatervét, jegyzOkonyv mintat készitett.

1. Sziiloi érdekképviseleti forum jogkore
» képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa
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= asziiléi korben tarsadalmi munka szervezése

* agyermekek érdekeinek védelme, jogainak érvényesitése

2. Véleményezéi jogkort gyakorothat

* az SZMSZ, és a Hazirend véleményezése

* véleménynyilvanitas az intézmény miik6désével kapcsolatos valamennyi kérdésben
* abdlesddei munkarend, nyitva tartds megallapitdsaban

* amiikddési szabélyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban
 asziil6k tébbségét is érintd anyagi ligyekben

« sziil6i értekezletek témainak meghatarozasaban

A BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE

INTEZMENYVEZETO 1

. " .

KISGYERMEKNEVELOK / \

BOLCSODEI DAJKAK

SZULOI ERDEKKEPVISELETI
FORUM

AZ INTEZMENY MUKODESE

A bolcsddei ellatast nyijté intézmény miikédési rendje

A bdlcséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd - 20 hetestdl - 3
¢ves kori - gyermekek napkozbeni ellatdsat, szakszerli gondozasit és nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. €letévét betsltstte, a bolesédei neveldsi év végéig maradhat a

bolesddében. A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatdsrol sz616 1997. évi XXXL
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térvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4.
életévének betbltését kdvetd augusztus 31-ig nevelhet6 és gondozhat6 a bdlcsddében.

Az intézmény sajatossagait figyelembe véve (2 csoportos mini bélcsode) a gyermekekkel a
nyitvatartds ideje alatt csoportonként egy kisgyermeknevelé és egy bolcsddei dajka
foglalkozik, akik valtott mfiszakban dolgozva gondoskodnak a gyermekek szakszerii
ellatasarol, nevelésérdl, gondozasarol.

Egy-egy csoport létszdma maximum 7 f6, illetve kizardlag 2 évesnél idGsebb gyermekek

esetében 8 {6 lehet.

A GYERMEKEK FELVETELENEK RENDJE
Bolcsddébe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, neveldi, gondozéi valamilyen
ok miatt nem tudjék biztositani napkdzbeni ellatast.
A gyermek bolcsddébe vald felvételét a sziilé kérheti, egyéb esetekben a sziild
hozzajarulasaval kezdeményezheti a véd6nd, a hdziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértoi €s
rehabilitacios bizottsag, a szocidlis, illetve csalddgondozé, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba

a gyamhat6sag.

A gyermekek felvétele a mini bolecsGdébe egész évben folyamatos a felvétel rendjének és a
szabad férbhelyeknek megfeleléen. A pontosan kitdltott Bolcsodei felvételi kérelmet az

intézményvezetdhoz kell benyujtani.

A bolcsédei felvételi kérelmek benyijtasara szervezetten minden évben 4prilisban — eldre
meghirdetett napokon — van lehetdség, tovibba az év folyaman folyamatosan, a szabad
fér6helyek fliggvényében. A gyermekek felvételérdl, elutasitasarol vagy vérdlistira
keriillésér6l az intézményvezetd mdajus hdénmapban irdsban értesiti a sztil6ket/torvényes
képviseldket. Varolistara keriilés soran liresedés esetén van lehet6ség a gyermek felvételére.

A Gyvt. 68. §-a értelmében a gyermek bolcsodei ellatasat soron kiviil biztositani kell, ha a
gydmhat6sag védelembe vette. Ha év kozben torténik a védelembe vétel, abban az évben 1

fovel talléphetd a maximalisan felvehetd gyermeklétszam.
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A gyermekek felvétele soran elényben részesitenddk kore
A 43. § (3) alapjén a bolesddei felvétel soran elényben kell részesiteni azt a gyermeket,
akinek a sziildje a felvételi kérelem benyvjtdsat kéveté 30 napon belill igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszonyban 4ll, tovabba

» arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket

e ahdrom vagy t6bb gyermeket nevel6 csalddban €16 gyermeket

e azegyediilalld sziild gyermekét

e a védelembe vett gyermeket

e akinek sziildje orvosilag igazolt betegsége miatt a gyermek ellétasat, gondozAsat nem,

vagy csak részben képes elldtni.

A bélcsddei ellatas igényléséhez bemutatandé dokumentumok
A boles6dei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik. A bles6dei elhelyezés
kérelemre biztosithato.
A kérelemhez meliékelni/bemutatni sziikséges:
* aszildk és a gyermek lakcimének igazoldséra vonatkozé lakcimkértyat
* agyermek TAJ kartyajat
» mindkét sziil6 munkaviszonyanak fennalldsat igazolé dokumentumokat
* a gyermeket korabban otthon gondozd sziilé esetén a munkéltaté nyilatkozatit a
tényleges munkéba Iépés napjarol
* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt igazold jegyzéi hatdrozatot
*  sziild nappali tagozaton tanulésa esetén hallgatéi jogviszony igazoldst
harom vagy t6bb gyermek nevelése esetén MAK igazolds a csaladi potlék
folydsitasardl
* tartés beteg gyermek esetében MAK igazolés az emelt csaladi pétlék hatérozatirsl
* szl tartos betegsége esetén az azt alatdmaszté szakorvosi igazolast
*  egyedil nevel® sziild esetében MAK igazolds a csaladi pétlék folyésitasardl
A csoportok szervezésénél a 15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40, § (2) és (3) bekezdésében
megfogalmazottakat kell figyelembe venni. A mini bélcsédében 2 csoport miikddik, ahol
korcsoportonként valtozé a gyermekek életkora.

A csoportok neve: Méhecske csoport és Pillangé csoport.
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Bolcsddei ellatds iddtartama
A Gyvt. 42/A. § (1) a) pontja értelmében

a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kdzott betsltd gyermek az adott év
augusztus 31-ig maradhat bolcsddei ellatasban

a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31 kozdtt betdltd gyermek a
kovetkez6 év augusztus 31-ig maradhat bolesddel ellatasban, ha a sziild/térvényes
képvisel6 nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idépontig
bélesédei ellatas keretében kivanja megoldani

(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betdltdtte, de testi vagy értelmi fejlettségi
szintje alapjan még nem érett az Gvodai nevelésre, valamint évodai nevelését a
gyermekorvos sem javasolja, akkor tovabb nevelhet$ blesédei ellatdsban a gyermek
negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

(3) A boles6dei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek
augusztus 31-ig vehet részt, melyben a hatodik életévét betblti.

(4) (5) A nyari bélcsodei sziinet idejére és a nevelés nélkiili munkanapon a fenntart6 a
sziild, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermekek feliigyeletének

megszervezésérol.

A fenntarté dontése értelmében és az alapité okiratban véllalt feladatokat figyelembe véve

intézményiink nem vallalja sajatos nevelési igényli vagy korai fejlesztésben részesiilo

gyermekek ellatdsat.

A BOLCSODEI SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK JOGAI ES
KOTELESSEGEI

A bolcsddei nevelés-gondozés a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek

fejlodését. Tevékenységét a vonatkozé gyermeki és sziildéi jogok &s kotelességek

figyelembevételével végzi.

A sziilé jogai

megvélasztani az intézményt, amelyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza,
megismemi a gyermekcsoportok életét,

megismerni a nevelési-gondozasi elveket,

a mini bélcséde mikddését illetden véleményt nyilvanitani, javaslatot tenni,
tanicsot, tajékoztatast kérni és kapni a kisgyermeknevel6tol,

megismerni sajit gyermekének ellatasival kapcsolatos dokumentumokat.
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A sziil6 kotelességei

biztositani gyermeke rendszeres mini bolcsédei latogatasat,

a gyermek megfeleld ruhdzatardl, annak tisztantartasérél gondoskodni,

gyermeke ellatasaban k6zremiikdd személyekkel és intézményekkel egyiittmikédni,
az intézményi adatszolgaltatiskor a szikséges adatokat megadni,

az intézmény hazirendjét betartani, a kialakitott napirendhez alkalmazkodni,

a megallapitott gondozasi és étkezési téritési dfjat minden hénapban pontosan

befizetni.

A gyermek jogai

segitséget kapjon sajat csalddjiban t6rténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatdsahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsihoz, a tarsadalomba
valé beilleszkedéshez,

amennyiben szilksége van rd, fejlédése és személyisége kibontakoztatisshoz
kiilénleges bandsmodban részesiiljén,

egeszségre karos €s artalmas kérnyezet ellen védelemben részesiiljon,

emberi méltésagat tiszteletben tartsik, mindennemti bantalmazassal, elhanyagoldssal

szemben védelemben részesiiljn,

A BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUONESENEK MODJAI

A mini bdlesddei ellatas megsziinik:

A bblesddei nevelési év végén (naptari év augusztus 31.) ha addig a gyermek a
harmadik életévét betéltstte.

Ha a testi €s szellemi fejlettségi szintje nem érte el az 6vodai érettséget, akkor a
negyedik életév betSltését kovetd augusztus 31-én.

Megsziinik annak a gyermeknek az ellatésa, aki a b8lcsdde orvosénak szakvéleménye
szerint egészségi dllapota miatt bolcsédében nem gondozhatd, illetdleg
magatartaszavara veszélyezteti a tobbi gyermek egészségét.

Megsziinik a gyermek bolcsédei ellitisa amennyiben a szilé vagy térvényes

képviseld irdsban kéri.
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A GYERMEKEK TAVOLMARADASARA, MULASZTASOK IGAZOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermek hidnyzasdra vonatkozé bejelentést a hidnyzist megelézden legaldbb 1 nappal, ha
erre nincs mod — betegség jelentkezése esetén —, akkor a hidnyzasi nap reggelén legkésébb 9
draig kell megtenni. Az étkezésre vonatkozo kijelentést csak igy tudjuk pontosan vezetni.
Amennyiben a gyermek hidnyzasir6l a sziilé nem tdjékoztatja az intézményt, akkor a
kovetkezd naptél nem igényliink étkezést szdméra, igy a gyermek mésnap nem veheti igénybe
a bolcstde szolgaltatdsait.

A gyermek bdlcs6détdl vald tdvolmaraddsat a sziild telefonon (kizérolag a béles6de megadott
telefonszdmain munkaid6ben, hétfotdl-péntekig 07-17 kozdtt), irdsban (email-ben) vagy
személyesen jelentheti be. A dolgozdk privat telefonszdmdra, messengeren kiildstt vagy

munkaidén tal kiildstt lizeneteket, telefonhivasokat nem 4ll médunkban figyelembe venni.

Betegség utan, vagy 3 napon tili ismeretlen hianyzas esetében a gyermek csak orvosi igazolds

ellenében 1éphet a kézdsségbe.

Amennyiben a gyermek a bdlcs6dében betegszik meg, a kisgyermeknevelé vagy a
bolesGdevezetd értesiti a sziilbket a megadott telefonszdmokon. Eppen ezért rendkiviil fontos,
hogy a sziil6k altal megadott adatok (telefonszam, lakcim, email cim) pontos legyen, ill. az
esetleges valtozasokat azonnal jelezzék felénk. Boélcsddében jelentkezd betegség esetén, a
telefondlast kovetden a lehetd leghamarabb gondoskodjanak gyermekiik hazavitelérél, ill.
keressék fel a sajat gyermekorvosukat.

Mivel a bolcs6de nem egészségiigyi ellaté intézmény, ezért az intézményben kizarélag
egészséges gyermek tartdzkodhat.

A miel6bbi gy6gyulas érdekében sziikséges az orvossal torténé személyes konzultdcio a
betegség tényének megallapitasa €s a sziikséges terapia megkezdése miatt.

A személyes gondoskoddst nyijté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet elbirasa alapjan: ,Fert6z6, beteg gyermek mindaddig nem gondozhaté bolesédei
ellatdst nyujté intézményben, szolgaltatonal, amig a gyermek haziorvosa nem igazolja, hogy
ez az allapot mar nem 4ll fenn”.

Fenti rendelet értelmében betegség lezajlasa utdn a vizsgalatot végzd orvos igazolasét

(nevezett gyermek gydgyult, visszatérhet a bolcs6débe) el kell juttatni a bdlesédébe (a
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visszaérkezés mnapjénak reggelén), melyet a kisgyermeknevelé a gyermek személyes
adatlapjan dokumental.

Lehetéség van a gyogyulas tényét igazold orvosi igazolds email-ben t6rténd eljuttatdsara is a
boles6débe, azonban ez esetben is csak és kizdrélag az orvos altal alairt és pecséttel ellatott

igazolast fogadunk el szkennelt formaban.
Betegség utan, orvosi igazolas nélkiil a gyermek nem veheté be a csoportbal

Lazas allapot, egyéb betegség (hdnyds, hasmenés, kiiitéses 4llapotok, kot6hartya-gyulladés
stb.} esetén legaldbb 2 tiinetmentes nap utdn hozhaté a gyermek ismét bolcsddébe!

A gyermekeken észlelt betegség tiinetei (akdr otthon kezdédétt, akar a bolcsSdében) a
bblesddei csoportnaplokba  bejegyzésre  kerillnek, eziltal nyomon kévethetd, és
visszaellendrizhet.

Lehet6ség van elére bejelentett tavolmaradasra csalddi vagy egyéb ok miatt, azonban annak

okat €s id6tartamat el6z6 nap kdzlni kell a bolcsddevezetdvel vagy kisgyermeknevelGvel.

Lezajlott betegség vagy egyéb tdvolmaradis utan a visszaérkezés el6tti napon be kell jelenteni
a gyermeket a bolcsddevezetdnél vagy a kisgyermekneveldknél az étkezés megrendelése

céljabol a megadott telefonszdmokon munkaidében: hétfétdl-péntekig 07-17 6ra kdzott.

GYERMEKVEDELMI FELADATOK - JELZORENDSZER
A mini béleséde az alapelldtds rendszerén beliil részt vesz a gyermekjoléti szolgdlat preventiv
tevekenységében, tehat a segfitd, tdmogaté munka koordindtora. A Gyvt, 17. § (1) b.) pontja
¢rtelmében a személyes gondoskodist nyiijté szolgéltatoknak (pl. mini bélcséde) a gyermekek
veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése érdekében jelzési kotelezettsége van,
mint jelz8rendszeri tagnak. A jelzorendszeri tagok (személyek és intézmények) kotelesek
jelzéssel élni a gyermek veszélycztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatist nyuwjtd
szolgaltaténdl Gyvt. 17. § (2) a.) pont, illetve hatésagi eljarast kezdeményezni a gyermek
bantalmazésa, ill. silyos elhanyagoldsa vagy egyéb mas, stilyos veszélyezteté ok fenndlldsa
.. esetén (2) b.) pont. A jelzrendszer tagjai team munkdban dolgoznak. Cél a kiilénbszé
teriileteken dolgoz6 szakemberek egyiittmiikddése, egymds munksjanak tamogatdsa.

28



A gyvermekvédelmi felelési feladatokat a bolesdde intézményvezetbje, akadalyoztatasa esetén
a megbizott szakmai helyettese latja el.

A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcs6de, mint jelzérendszerbe tartozé intézmény,
kapcsolatban all a Zalaszant6éi Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgdlattal, valamint a
terliletileg illetékes gyermekjogi képviselével, amelyeknek elérhetdségei a bolcsode
hirdetétablajan is kifliggesztésre keriiltek. Meghatdrozott idépontokban, ill. sziikség szerint
esetmegbeszélésen vesz rész a kisgyermekneveld (gyermekvédelmi felels).

A Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat szocidlis alapszolgaltatas keretén beliil életvezetési
problémakkal, szocidlis gondokkal kiizd6 csalddok, illetve személyek szocidlis és
mentalhigiénés ellatisat biztosité személyes gondoskodast nyujt, valamint gyermekjoléti

szolgéltatas keretében szervezési, szolgaltatasi €s gondozasi feladatokat 1at el.

e Zalaszant61 Csaladsegit6 és Gyermekj6léti Szolgalat
8353 Zalaszanto, Fo u. 3.
Telefon: 0683/370-124; Email: zalaszanto(@csaladsegito8353.t-online.hu
Intézményvezetd Vass Laszl6: 0630/316-77-50
Teriiletileg illetékes csalddgondozé Simon Valéria: 0630/9055-074

¢ Gyermekjogi képviseld — Integralt Jogvédelmi Szolgalat képviseldje
Turi Renata — 06 20 / 4899-642; Email: renata.turi@ijsz.bm.gov.hu

Amennyiben intézkedés kezdeményezése szilkséges a gyermekek védelme érdekében, a
Mobdszertani Gtmutat6 a gyermekvédelmi észleldrendszer és jelzérendszer miikddése kapcséan
a gyermekek bantalmazdsanak felismerésére és megsziintetésére irdanyul6é egységes elvek és

moédszertan alapjan kell eljarni.

KAPCSOLATTARTAS A TARSADALMI KORNYEZETTEL

Az intézmény — feladatellatisa, a gyermekek nevelése-gondozasa sordn — kapcsolatot tart fenn
mas intézményekkel, hatdsdgokkal, szakmai-modszertani intézményekkel, a fenntartdval,

ovodaval, élelmezésvezetovel, valamint a sziilékkel.
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Kapcsolattartis orszagos és helyi intézményekkel

Egyiittmiikddiink a Magyar Bolcsodék Egyesiiletével, mint orszdgos bolcsddei modszertani
szervezettel. Ezen egylittmiik6dés keretében nemcsak a hivatalos ellendrzések kapcsan,
hanem értekezletek, tovabbképzések esetén, illetve minden szakmai kérdésben a balcsdde
hiteles forrashoz tud fordulni szakmai segftségért.

A helyi intézményekkel valé kapcsolat tartalmat és a kapcsolattartds formdit a Szakmai
program tartalmazza. A kapcsolat bdvitése évrél-évre az aktudlis feladatoknak megfeleléen
torténik, ezt az éves Munkaterviink tartalmazza.

Szoros kapcsolatot dpolunk az egy épiiletben taldlhat6 dvodankkal. Az dvodaba felvételt nyert
gyermekek megismerése céljabol az 6véndk 4tlatogatnak a mini bolesédel csoportokba
t4jékozodni a kisgyermeknevel6ktél, Igy az 6voddba induld gyerckek megismerkedhetnek
Ovondikkel és a beszoktatdskor mar ismerdsként Udvozolhetik Sket. A dolgozdk
informécidkkal segitik egymaést a gyermek intézményvaltasanak megkdnnyitése érdekében.

J6 gyakorlatként a bdlcsédevezetd kidolgozta az Atmenetek (Otthonr6l a bolcsédébe,
Bolcsddébdl az 6voddba) ¢. protokolljat, melyben részletes tajékoztatast nyujt a gyermekek
boles6débdl évodaba térténd Atmenete megksnnyitése lehetdségeirdl.

A kora gyermekkori intervencids szemlélet megvalésitisa érdekében a mini bolcséde
kapcsolatot tart fenn a Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Keszthelyi
Tagintézményével. Nagy hangsuly helyeziink az atipikus, az elmaradt vagy megrekedt
fejlédési jellemzOk idSben torténd észlelésére és szitkség szerint megtesszik a jelzést a
szillék, ill. a szakszolgdlat fclé, hogy miel6bb megkezdédhessen a kisgyermekek korai
fejlesztése.

A kapcsolattartds Osszefogéja, szervezije éltaldban az intézményvezetd, lebonyolitéja a

kisgyermekneveld.

Kapcsolattartas a fenntartéval
A fenntartéval, a hatosigokkal, az intézmény feliigyeleti szerveivel vald kapcsolattartas az

intézményvezetod feladata.

Kapcsolattartisi médok a sziil6kkel

A napi személyes taldlkozasok alkalmaval a sziilé tdjékozodhat gyermekével kapcsolatos

torténésekrdl, ill. & is elmondhatja, mi tértént otthon.
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A mini bélcséde hireit, tajékoztaté anyagait a babakocsi taroloban 1évé falijsdgon talaljak
meg a sziilék. Kettd hirdetétablank van: egyiken az allandd hirek, masikon az aktualitdsok
keriilnek kihelyezésre.

A mini bélcséde kiilsé kapcsolatai

« afenntartéval

» a gyermekek egészségiigyi ellatasarél gondoskodd intézményekkel, szakemberekkel
(védénd, hazi gyermekorvos)

* agyermekjoléti szolgdlattal,

« hatosagokkal, szakmai-mddszertani szervezetekkel,

» tars-intézményekkel, 6vodaval,

« asziilokkel,

» Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsaival,

» fézbkonyhaval.

CSALADOK SEGITESE, TAMOGATASA A MINI BOLCSODEBEN

A Nyitnikék Mini Bélcséde feladatat a csaladi nevelést segitve, kiegészitve végzi, igy
tamogatja a kisgyermekek harmonikus fejlédését. Nagy hangsulyt fektetiink a csaladokkal,
sziildkkel t6rténd egyiittmiikbdésre, partneri kapesolat kialakitdsdra. A szilild ismeri legjobban
gyvermeke sziikségleteit, igényeit, szokésait, ezaltal segiti a kisgyermeknevel6t gyermeke
ellatasa sordn a differencialasban, egyéni banasmod kialakitdsaban. Arra toreksziink, hogy
Oszinte, bizalmi, de nem bizalmaskodd kapcsolatot alakitsunk ki a szlildkkel, mikdzben
kélcsdndsen tiszteletben tartjuk egymas személyiségi jogait, kompetencidit.

A mini bolcs6dében biztositjuk a gyermekek szdmdra az érdeklddésiiknek, pillanatnyi
pszichés éllapotuknak megfelelé személyes gondoskoddst, ismeretnyujtast. A
kisgyermeknevel6ink  viselkedési és magatartdsi mintat, konfliktuskezeld  és
problémamegoldé példat mutatnak, mellyel hatékonyan tamogatjdk a gyermekek
szocializacidjat és fejlodését. A gyermekek valamennyi tevékenysége sordn tAmogatjuk az
5nallé akaratot és a pozitiv dnérickelést. Az intézményiink nyitott a csaladok felé, ezt a
nyitottsdgot a j6 kapcsolat érdekében optimalis szinten miikodtetjitk. A csaladokkal valo

kapcsolat a napi nevel6émunka sordn a gyermekcsoportokban valésul meg a kisgyermekneveld
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¢s a sziilok kozott. A sziil6 kérésére betekintést engediink az intézmény mindennapi életébe,
az intézményvezetdvel egyeztetett idépontban.

Kisgyermekneveldink odafigyelnek a gyermekek apré jelzéseire, magatartdsukban
bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bélcsédébe jarasukra.

Személyes beszélgetésre a bolecsédében fogads 6ra keretében van lehetéség, elére egyeztetett

idépontban, ahol a kisgyermeknevel® részletes t4jékoztatast ad a gyermek fejl6désérél.

Sziilokkel torténd kapcsolattartas formai
* csalddldtogatas — célja a csalddokkal térténd kapesolatfelvétel, ismerkedés

* beszoktatds — adapticié — sziilével t6rténd beszoktatds, a csaladdal valé
egylittmiikodés elbtérbe helyezése

* napi egyéni beszélgetések — a gyermekek sziileit foglalkoztaté nevelési témakrol

* a szilé figyelmének felhivasa a gyermek fejlédésének sajitossdgaira — sziiléi
kompetencia névelése — fogadé dra keretében

+  szilGi értekezletek — az intézmény miikddésével kapesolatos informéciok atad4sa

* sziilécsoportos beszélgetések — kisgyermekneveldk 4ltal vezetett csoportos beszélgetés

*  hirdet6 tabla informacioi

A GYERMEKEK FOGADASA, A BOLCSODE NYITVATARTASA

A mini bdlcsdde nyitvatartasi idejét a csalddok szitkségleteinek figyelembevételével hatirozta
meg a fenntart6. A bolcsdde heti 5 napos munkarenddel, napi 10 éraban biztositja a bolcsédei
ellatast,

Napi nyitva tartas: 7.00 6rat6l — 17.00 ordig tart.

Jogszabély alapjan a mini bdlcsGdei ellatis keretén beliil a gyermekek napi gondozési ideje
legalabb 4 éra, de legfeljebb 12 6ra lehet.

A helyi sajatossdgokat figyelembe véve, a bolcsddét reggel a munkarend szerint érkezd
kisgyermeknevel6 és dajka nyitja, 7.00 6ratél a kisgyermeknevel Gsszevontan fogadja a
gyermekeket. Az intézményt a munkarend szerint zar6 miiszakban dolgoz6 kisgyermekneveld
és dajka zarja 17 érakor, a gyermekeket a kisgyermeknevels adja haza. Ugyeleti iddben egy
csoportban Gsszevontan vannak a gyerekek (reggel 7-8 6ra és délutan 16-17 6ra kozott). Az
unnepekkel 6sszefiiggd valtozisrol — az orszdgos rendelkezések figyelembevételével — egy

héttel elére az intézményvezetdnek értesitenie kell a sziiléket.
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Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az linnepek a hétkdznapok koézott 6romet nydjtanak, s a legtobb innep a kozdsségi
kapcsolatok erdsitését is szolgdlja. A 0-3 éves kori gyermek atveszi az ilinnepekre valé
késziilédés érzelmi hangulatat, §j szavakat, kifejezéseket ismer meg. Az ilinnep &romforras,
valtozatossdg, az én-tudat kozdsségi érzés fejlesztésének eszkdze. A mini bdlcsédében az
innepre készillodés zart korben, napirendbe épitve keriilnek megvalositasra. Az Oszi
ismerkedési délutan keretén belill van lehetdség a sziilokkel egyiitt k6z6s ismerkedésre,

alkotasra. Bolcsédekdstolgatd nyilt napot minden évben aprilisban szerveziink.

A mini bolcsdde nyari zarasa, nevelés nélkiili munkanap szervezése

A mini bblcséde nyari zarva tartisi id6tartamat a fenntarté hatdrozza meg, melynek
id6tartama nem lehet hosszabb 5 hémél. A boleséde kdzegészségiigyi okokhoz kapcsolhatd
munkalatait és az aktudlis karbantartasi, felGjitdsi munkékat ezen id0szak alatt végezziik el. A
munkakat gy iitemezzitk, hogy a nyitast kvetben biztositott legyen a zavartalan neveld-

gondoz6 munka.

Aprilis 21-e minden évben a Bélcsédék Napja, e napon nevelés-gondozas nélkiili munkanap
keretén beliil a mini bolcsédében a dolgozok szakmai fejlodésének tdmogatdsa céljabol
el6adasokat, hazi tovabbképzéseket, szakmai kirandulast szerveziink. Amennyiben 4prilis 21-
¢ heti pihendnapra esik, akkor az azt kévetd munkanap a nevelés-gondozas nélkiili munkanap.

A képviseldtestilet hatirozata és a vonatkozd jogszabély alapjan a nyari zarva tartas
idopontjarol és a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprél a sziilék legkés6bb az adott év

februar 15-ig értesitést kapnak.

A GYERMEKEK BOLCSODEI ELETRENDJE

A gyermekek bolcstdei életrendjét, id6beosztasat a csoportnaploban is régzitett aktualis
napirend szerint szervezziik. A gyermekek napirendjét a bélcsddevezetd négy évszakra
vonatkoztatva dolgozta ki, alkalmazkodva az évszak és az idGjards koriilményeihez. A
kisgyermeknevel6k négy évszakra elkészitett munkarendje szintén Osszhangban van a
gyermekek aktualis napirendjével. A napirend betartasaért a kisgyermekneveld felel.
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A napirend kialakitasanak szempontjai

A napirend kialakitasakor kiemelt szempont volt, hogy megteremtsiik a gyermekek szamdra a
nyugodt gondozasi légkort, ahol a kiszamfthatd, egymast kovetd tevékenységek ismétlfdése
biztonsigot nyujtanak szamukra. A j6l szervezett, folyamatos és rugalmas napirenddel
sikeriilt elériink, hogy 4tlathat6 rendszer legyen a gyerekek életében, egyben kiiktatodjon a
felesleges varakozasi id6.

A napirendszervezést egyéb tényezék is befolydsoljak. Ilyenek példaul az évszakok, a
csoportlétszam és csoportsszetétel, a csoportban nevelt gyermekek életkora, habitusa,
€rzelmi, szocidlis €s értelmi fejlettsége, a csoportdinamika, de hatdssal van rd az idéjaras, az
iinnepek és egyéb tényezdk is.

A Nyitnikék Mini Bélcséde tekintettel van a helyi sajatossigokra a napirend kialakitdsa sordn
¢és megteremti a személyi dllandosagot, hisz véltott miiszakban dolgozva a kisgyermekneveld
€s a bolesddei dajka egyiitt, egymast segftve végzi el a nevelési és gondozasi tevékenységeket
egy-egy csoportban. Ehhez elengedhetetlen az egyiittmiikddés, a j6 munkaszervezds és az
egymas tiszteletére épitett Osszehangolt szakmai munka. Amennyire csak Ilehetséges,

figyelembe vessziik a gyermekek otthoni ritmusat, szokasaikat.

A napirendet, a gondozasi sorrend alapjan végzett gondozasi tevékenységeket meghatirozza
az intézmény sajatossdga, mely szerint a két mini bolcsbdei csoport 1 fiirddszoban osztozik. A
fiirdoszobat a két csoport kozé €kelték be, és ez az adottsiga részben megneheziti a napi
gondozasi folyamatokat, hiszen folyamatosan figyelnie kell egymésra a két csoportnak.

A gordiilékeny napi ellatas érdekében, és a felesleges varakozasi id6 kikiiszébolésére a két
mini bdlcsédei esoport kozstt kb. 5-10 perces soros, cstsztatott napirendet vezettem be, mely
nemcsak a flird6szobai tevékenységre korlatozodik, hanem meghatirozza az egész napot: az
étkezést, a gondozast, az udvarra térténd kimenetelt, bejdvetelt.

Ami részben megneheziti, egyben meg is kénnyiti a két csoport kozotti munkat, feltigyeletet,
hiszen egy kisgyermekneveld vagy dajka képes egyszerre egy idSben a fiirddszobaban és
(sziikség szerint, rovid ideig) akar mindkét csoportban feliigyeletet ellitni. Ily médon
megfelelé munkaszervezéssel biztonsagossa tettiik a gyermekek tevékenységét.

A gyermekek adaptici6jat és biztonsigérzetét tdmogatja a Csalddbardt kosar, melyben a
gyermekek az otthonrél hozott dtmeneti targyaikat tehetik, hogy napkézben is barmikor kézbe

vehessék, ha sziikségét érzik,
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NEVELO-GONDOZ0 MUNKA A MINI BOLCSODEBEN
A Nyitnikék Mini Bolcs6dében a neveldmunka a Munkaterv és a helyi Szakmai Program
alapjan folyik, mely 0Osszhangban van a Bolcs6dei nevelés-gondozds orszagos
alapprogramjdval. A szakmai dokumentumok elkészitése sordn figyelembe vettlik a hatalyos
térvényeket, és jogszabalyokat, rendeleteket, szakmai ajanlasokat.

Az intézményiink célja és feladata napkozbeni ellatas keretében a csalddi nevelést segitve €s
kiegészitve a gyermekek fizikai és érzelmi biztonsaginak, fejlodésének tamogatasa.
Tevékenységiink soran feltétel nélkiili szeretettel és elfogadassal, nemzetiségi-etnikai
hovatartozasuk tiszteletben tartdsaval megteremtjilk a gyermekek jolétét, tdmogatjuk
harmonikus fejlédésiiket. A kisgyermekneveldink figyelembe veszik a gyermekek
kompetenciait, erositik identitasukat, tapasztalatszerzési lehetoségeket biztositanak, valamint
pozitiv viselkedési mintat nyujtanak.

A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS KIEMELT TERULETEI

A neveld-gondozé munkaval dsszefiiggd feladatok

A Vonyarcvashegy Nyitnikék Mini Bolcséde a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramja alapjan kidolgozott sajat, helyi Szakmai Programmal miikédik. A bolcs6de
minden dolgozdjanak feladata a nevelési-gondozisi célkitiizések szinvonalas megval6sitasaért
torténd egyiittmiksdés, a Szakmai Programban és a Munkatervben megfogalmazott elvek és

célok megvalositasa, melyet a bélcsédevezetd ellendriz.

Egészségvédelem, egészségnevelés

e A bilcsédei nevelés célja a gyermekek harmonikus fejlodésének tdmogatasa, primer
szitkségleteiknek egyéni igények szerinti kielégitése, az egészséges életmdd
megalapozasa.

o Az egészségre nevelést, az egészséges életméd megalapozisit mar kora
gyermekkorban el kell kezdeni, amikor a gyermek az életre készill és a
legfogékonyabb. Ekkor a legnagyobb az esély az egészségnevelés elveinek
interiorizalasara.

Az egészségnevelés szerves része a személyi higiéné, az egészséges tdplalkozas, a rendszeres
testmozgds, a szabadid6 aktiv eltSltése, a biztonsigos tirgyi komyezet kialakitdsa és az
egészségkarosité magatartdsformdk keriilése. Az egészségnevelés egyik jelentds mozzanata
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bolcsddében a helyes, jél kialakitott, rugalmas, a gyermekek egyéni igényeihez illeszkedd
napirend megvaldsitisa. Mint a nevelés minden teriiletén, az egészségnevelés sordn is kiemelt

szerepe van a pozitiv példanak, a személyes példamutatdsnak, a hitelességnek.

Szocializacio és a gyermek érzelmi timogatisa

Bolcs6dében nélkiilozhetetlen a kisgyermeknevelé meleg, szeretetteljes odaforduldssal
veégzett hiteles szakmai munkdéja, melynek soran tAmogatja a kisgyermek érzelmi és szocialis
fejlédését, én-tudata kifejlodését, a kozosségi egyiittélés élménydt. A bolesbdei nevelés-
gondozas alapja a bizalom, egymas elfogad4sa, az empitia &s a tolerancia.

Bolesédénkben hangsilyozzuk a kisgyermekneveldk, a gyermekek és sziileik kozotti
harmonikus kapcsolat létrehozasat, egyben tAmogatjuk a gyermekek személyes érdekltdését,

kivancsisagat, segitjiik kommunikacios fejlodésiiket.

A megismerési folyamatok fejlédésének timogatisa

A napi nevelés-gondozas tevékenységei altal tAmogatjuk a kisgyermekek kognitiv fejlédését.
A nevelési tervben és a tevékenységi tervezetben megfogalmazott elveknek megfeleléen a
kisgyermeknevelok megtervezik tevékenységiiket, melyet a gyermekek érdeklddésének,
€letkoranak, fejlettségének, ill. pillanatnyi kedvének megfeleléen napirendbe, cselekvésbe,
jétékba agyazottan valositanak meg. Hangsilyt kap a megvaldsitas sordn az Onként, szabadon

valasziott részvétel az egyes kezdeményezéseken.

INTEZMENYI JO GYAKORLATOK KIDOLGOZASA, BEMUTATASA
Nevelé munkénk sordn igyeksziink nagy hangsulyt helyezni kisgyermekek harmonikus testi,

lelki, érzelmi, értelmi, szociélis fejlédésére, az egészséges €letmod megalapozisira. Ezen
kiviil kiemelt feladatunknak tartjuk a gyermekek mozgés- és anyanyelvi fejlodésének
tamogatasat, hiszen minden fejlédés alapja a mozgss (még a beszéd kialakulasanak sorin is).
Ezért a bolosddevezetd n. J6 gyakorlatotok keretében kidolgozott néhany programot,
melyeket a késdbbiek sordn kiemelten szeretnénk beemelni a mini bolcsdde szakmai
munkajéba.

o Azels6 J6 gyakorlat mottdja: ,,Egészséges, mint a makk”

¢ A J6 gyakorlat cime: ,,Makk Marci egészségnevels program”.
A programmal az a célunk, hogy ravezessiik a gyerekeket (és rajtuk keresztiil a sziildket is)a

mozgas, a szabad levegdn torténd szabad jaték, az egészséges életméd és egészséges
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taplalkozas jelentdségére. Az egészségnevelés célja, hogy az egyén (persze hosszu folyamat
eredményeképpen) képes legyen énmaga egészséggel kapcsolatos igényeit, sziikségleteit
kielégiteni.
» A masodik J6 gyakorlat cime: Atmenetek (otthonrél a bolcsédébe, bdles6débs] az
oOvodaba)
A J6 gyakorlattal az a célunk, hogy segitséget nytjtsunk a sziiléknek gyermekiik csaladbdl a
bolcstdébe, illetve bélesddébil az Gvoddba térténd dtmenete soran. Mint minden valtozds, igy

ez is hatassal van a kisgyermekekre. Ehhez nyujt segitséget, timogatdst a tanulmany.

A BOLCSODE BALESET-, MUNKA- ES EGESZSEGVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS SZABALYAI

A bolcs6dés gyermekek egészségvédelme:

» Betegségre gyanis, lazas gyermeket nem szabad behozni a boles6débe.

» Amennyiben a betegség gyanija a nap sordn meriil fel, a kisgyermekneveld jelzi a
sziilének, akinek kotelessége gondoskodni arrdl, hogy minél hamarabb elvigye a
gyermekét.

» A bolcs6dében minden esetben tn. siirgGsségi ellatas (lazcesillapitis — kizardlag vizes
borogatassal, elsddleges sebellatis — fert6tlenités, kétézés — stb.) torténik, a betegség
kezelése a sziildk, €s a csalad orvosanak a feladata.

» Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazolast hozni a bolcsédébe, melyet a
kisgyermekneveld a gyermek bélcsbdei térzslapjan dokumental.

» A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartasa mellett sziikséges,
hogy a bolcsdde naponta biztositsa:

— amegfeleld id6tartalmu szabad levegén tartézkodast jaték formajaban
— a megfeleld étrendet, folyadékpotlast, vitaminellatast, a fejlodéshez sziikséges
anyagok bevitelét.

« Az intézményvezetd elkészitette a ,Hoség- és UV-riadé terv”-et, tovabba a
,Klimaberendezések biztonsigos hasznalati rendje”-t, melyet minden dolgozo koteles
megismerni és a gyermekek és dolgozdk védelme érdekében betartani

» Kéthetente szilkséges agynemiit valtani, egyéb esetekben sziikség szerint.

» Hetente, ill. sziikség szerint mosni kell a tdrolkézoket

« Hetente, ill. sziikség szerint ferttleniteni sziikséges a gyermekek fogmosoé poharait.
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Jarvanyiigyi el6irasok
e A védboltdsok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata.
* Az életkorhoz kotott kotelezd védSoltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a
sziil6t6l igazolast kérni, és ezt a gyermek bélesddei torzslapjan dokumentalni.
* A hézi gyermekorvosnak a fertézd betegeket, ill. erre gyantisakat a bejelentésrdl és
nyilvantartasr6l sz6l6 szabalyzatnak megfeleléen be kell jelentenie, és a bolcs6dének

nyilvén kell tartania.

A bélcsddei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

¢ A bdlesdde jarvanyligyi szempontbél kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell
forditani a dolgozok egészségére s annak védelmére.

® Az intézményben csak olyan dolgozét szabad alkalmazni, aki rendelkezik a
jogszabalyban elbirt egészségiigyi koényvvel és abban a fertdzOmentességét és
alkalmassdgat igazol6 érvényes bejegyzések hianytalanul megvannak.

* A dolgozé kdteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkaba 4llas elbtt,
idészakos vizsgélaton — az alkalmassig Gjbdli véleményezése végett -, soron kiviili

vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett tiineteket észleli magan).

Munkavédelemmel - balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok
A bolcsddevezetd elkészitette a részletes ,,Egészség-, baleset- és munkavédelmi szabalyzat”-
ot, melyet az intézmény minden dolgozdjdnak ismernie és betartania kell. A dolgozdk
kételesek betartani a tiz-, baleset-, és munkavédelmi szabélyzatban régzitetteket.
o EBvenként, valamint az 1j dolgozé munkéba lldsa eldtt, oktatast kell résziikre tartani,
melyen valé részvételiiket és az abban foglaltak tudomdsulvételét aldirasukkal

igazoljak.

Takaritas, fertGtlenités
A mini bSleséde tisztan tartasaért felelds személyek a bolesédei dajkak (2 £5).
* A belsd felszerelési és berendezési targyak kénnyen tisztithatéak és fertStlenithetdek.
* A takaritishoz sziikséges eszkdzik, szerek alkalmazasat, tarolasat, a takaritds menetét,
rendszerességét a bolcsédei dajkdk munkakori leirdsai, illetve az intézmény
- Takaritasi és fertdtlenitési szabalyzat™-a tartalmazzak.
» A szennyes textil pelenkat, zart edényben kell elszillitani a mosasba.
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e Minden gyermek tisztaba tétele utan fertdtleniteni kell a pelenkazét (sziiléknek is)

e A dolgozdk kézmosasat fertStlenitd hatds tisztitészerrel kell elvégezni.

o A fertStlenitd oldatot a pelenkdzé mellett kell elhelyezni, gyermekek altal nem
elérhetd helyen.

e A gyermekek ruhdit, Agynemiiit, t6rolkoz6it, asztalteritit, és a dolgozok véddruhdit
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfeleld mosastechnikat kell
alkalmazni,

e A kimosott textilist szennyez6dés és fertdz6dés mentes korilmények kozott kell

tarolni.

ELELMEZES

A bolcsédei €lelmezés soran a korszer(i csecsemd- és kisgyermek taplalasi elveket kell
figyelembe venni, Ggy, hogy a taplalék:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes dsszetételdl,

e biztonsagos, a higiénés kavetelményeknek megfeleld,

o korszer(i konyhatechnologiai eljarasokkal elkészitett legyen.
Fontos, hogy az étkezés dromforras legyen a gyermekek szdmara. A nem megfeleld taplalasi
szokasokkal egész életre meghatarozhatjuk az étkezéshez vald hozzaallasukat.
Kisgyermekneveldink kiemelt figyelmet forditanak arra, hogy megteremtsék a kisgyermekek
étkezésének idedlis korillményeit, azaz a nyugodt légkdrt és hatteret. Ennek egyik kritériuma,
hogy a targyi feltételek megteremtése mellett odafigyelnek a gyermekek egyéni igényeinek a
kielégitésére is. A bolcsédei dajkdk jelenléte a csoportban hozzajarul ehhez. Amig a
kisgyermekneveld az elsé asztalnal il6 gyermekeket étellel kindlja, addig a dajkak feltigyelik
a tobbieket a szOnyegen. Vagy a bdlcs6devezetd vezetésével halkan és diszkréten
monddkaznak.
Intézményvezetb évente feliilvizsgalja a HACCP elbirasokat, melyet jegyz6kdnyvbe vesz. Az
élelmezésvezetd évente élelmiszerbiztonsagi oktatdsban részesiti a mini bélcséde dolgozoit,

kiemelt figyelemmel az élelmiszerekkel is foglalkozé bdlcsodei dajkakra.

Csecsemdétaplalas
A csecsemOk tdplalasa szenzitiv szakterillet, ugyanis minden csecsemének eltéré a

tipanyagigénye, melyet egységesen szabalyozni nem lehet. A csecsemo6taplalasra az Orszagos
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Csecsemé- és Gyermekegészségiigy Intézet ,Az egészséges csecsemd taplaldsénak
irdnyelvei” cimii 2001 évi ajanldsa az irdnyadé, mely a 47. sz. médszertani levél helyébe
lépett. A csecsemd ételeinek és a topszereknek az elkészitéséhez kiilon tejkonyhat, vagy a
konyhén beliil elkiilonitett részt kell biztositani és az edényeket a t5bbi kisdedétdl kitlon kell
tarolni és mosogatni.

A mini bdlcs6éde nem rendelkezik kiilén tejkonyhaval.

Kisgyermektaplilas

A Vonyarcvashegyi Nyitnikék Ovoda Féz6konyhdja biztositja a kisgyermekek étkeztetését.
Az 1-3 éves gyermekek tapldldsinal arra kell figyelni, hogy az valtozatos legyen, a
kisgyermekeknek legyen lehetéségiik tSbbféle étellel megismerkedni. A kisgyermekek
ctrendjének sszedllitasakor arra kell torekedni, hogy az a gyermekek szimdra az ajanlott napi

energia- és tdpanyagtartalom 75%-at biztositsa a napi négyszeri étkezéssel.

TERITESI Dij, ILL. KEDVEZMENYRE JOGOSULTSAG MEGALLAPITASA
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény 148.§

(1)-(3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.
A bbles6dében a fenntarté mind étkezésre, mind gondozdsra kiszamitja az intézményi téritési
dijat a vonatkozd jogszabdlyi eléirasok szerint.

* A fizetendé téritési dfjat Vonyarcvashegy Nagykozség Onkorményzaténak
Kepviseldtestiilete hatirozza meg és konkrét dsszegben 4llapitja meg, figyelembe véve
a hatélyban levé kedvezményekre valo jogosultsagot.

* A téritési dijat a sziiléi feliigyeleti joggal rendelkezé sziilé, vagy mds térvényes
keépviseld koteles egy Gsszegben minden honapban a megjelolt idépontig befizetni. A
havi téritési dij Osszege a hivatalos munkanapok szdma alapjan utélagosan keriil
megallapitasra,

* Ha a szild az intézményi téritési dfjat vitatja, illetve annak csSkkentését vagy

elengedését keéri, akkor az intézményvezetdhdz cimezve kérheti a feliilvizsgalatot.

Kedvezményre jogosultak kire
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatésrol sz616 1997. évi XXXI. t6rvény az alabbi

téritési dij kedvezmény jogosultsdgokat 4llapitja meg:

* abdlesddés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek uidn az
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