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A BOLCSODE ALAPADATAI
Az intézmény neve: Alsopahoki Mini Bolcséde
Az intézmény szekhelye, cime: 8394 Alsopahok, F6 utca 41.
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Az intézmény email cime: bolcsode@alsopahok.hu
Az intézmény ellatasi terllete: Alsépahok kozség kozigazgatasi terulete, szabad kapacitéas
esetén a Keszthelyi jaras kozigazgatasi terulete.
Intézményvezeto: VVarga Tamasné
Agazati azonosit6: SO543575
Engedélyezett férohelyek szama: 8 £6
Alkalmazottak szdma: 36
Csoportok szama: 1csoport
Az intézmény fenntartédja: Alsopahok Kozség Onkormanyzata
Fenntarto képviselje: Czigany Sandor, polgarmester
Fenntartd cime: 8394 Alsopahok, F6 utca. 65.
Fenntarto telefonszdma: 06-30/235-3458
Fenntartd email cime: polgarmester@alsopahok.hu
Az Intézmény Alapité Okiratanak:

e alairas datuma: 2025.majus.06.

e torzskonyvi bejegyzés datuma: 2021.08.24.

e azonositdja: 20-TNY-1810-5/2025-846750

e tOrzskonyvi azonositd szam: 846750

Szolgaltatasi tevékenység kezdo idépontja: 2021.szeptember.29.



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT JOGSZABALYI ALAPJA

A szervezeti és Mikddési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely meghatarozza az

intézmény szervezeti felépitését, miikodésének belsé rendjét, belsd- és kiilsé kapcsolatokra

vonatkozé rendelkezéseket.

X/
°e

X/
°e

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodést nyujtd gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és mitkodésiik
feltételeirol,

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

A bolesddei nevelés-gondozads szakmai szabdlyai, valamint a modszertani levelek,
utmutatok, ajanlasok

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A Kozalkalmazottak jogéllasarol szo16 tobbszor modositott 1992.¢vi XXXIIIL. Torvény
(Kjt),

A Munka Torvénykonyve 1992. évi XXII. torvény és annak modositasai
235/1997.(X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgalatok és a személyes gondoskodast ny1;jtod szervek és személyek altal kezelt
személyes adatokrol

A személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti és gyermekvédelmi alapellatasok é€s
gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijarol €s az igénylésiikhoz felhasznalhat
bizonyitékokrol sz616 133/1997.(VIIL.29.) Kormanyrendelet

33/1998(VI1.24.) NM rendelet a munkakori, és szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassagi orvosi vizsgalatarol €s véleményezésérol

A munkavédelemrdl szol6 tobbszor modositott 1993. évi XCIIL. torvény,

281/1997. (X11.23.) Korményrendelet a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi személyes
gondoskodast nytjté intézmények miikodési engedélyezésérdl

60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet az egészségiigyi szolgaltatdsok nyujtasahoz
szlikséges szakmai minimumfeltételekrol,

328/2011.(XI1.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és a gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl és az igénylésiikhoz

felhasznalhat6 bizonyitékokrol, Bolcs6dei Modszertani levelek:
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Bolcsédei Modszertani levelek:
e Bolcsddei adaptacio — Modszertani levél 1984
e Folyamatos napirend — Mddszertani levél: 1982
o Jatéktevékenység a bolcsddében — Mddszertani levél 1997
e A Bolcsddei nevelés — gondozas orszagos alapprogramja, 2020
e A bolcsddei nevelés — gondozas szakmai szabalyai — Mddszertani levél, 2012
e Bolcsddei szakmai és szervezési utmutato BOMI, Bp. 1993
¢ A szakmai munka ellendrzésének szempontjai BOMI, Bp. 19
e Alsopahoki Mini Bolcséde Alapitd Okirata
e Alsopahoki Mini Bolcséde Szakmai programja
Kiterjedési kore:
e azintézménybe jaro gyermekek kozossége
e abdlcsdde neveldtestiilete
e agyermekek sziilei, torvényes képviseldi

e anevel6-oktatd munkat segitdk

A KOLTSEGVETESI SZERV KOZFELADATA

A koltségvetési szerv kozfeladata Magyarorszag helyi dnkorményzatairol szoldé 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13.§ (1) bekezdés 8. pontja alapjan gyermekjoléti ellatas biztositasa;
valamint a gyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény

(a tovabbiakban: Gyvt.) 43/A.§-a alapjan mini bolcsddei ellatas biztositasa.

Alaptevékenység allamhaztartési szakdgazata: 851030 Bolcsddei ellatas

A Gyvt-ben meghatarozott gyermekjoléti alapellatasok korébol gyermekek napkozbeni
ellatasanak biztositasa.

A mini bolcséde (Gyvt. 43/A.§) olyan bolcsddei ellatast nytjtd intézmény, amely a gyermekek
napkozbeni ellatasa érdekében, a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakiranyt végzettséggel rendelkez6 személy altal akar tobb, a
Gyvt. 43. §-a szerinti bolcsddei intézményhez képest kisebb 1étszamli csoportban, valamint
egyszerlibb személyi, targyi és muikodtetési feltételek mellett nyajt szakszerli gondozést és
nevelést.

A mini bolcsédében a személyes gondoskodast nyujtdo gyermekjoléti, gyermekvédelmi

intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikodésiik feltételeirél szo6lod



15/1998. (1V. 30.) NM rendelet 49.8 (2) bekezdése alapjan csoportonként legfeljebb 8 gyermek

nevelhetd, gondozhato.

A koltségvetési szerv alaptevékenysegének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése

Kormanyzati ) _ y .
o Kormanyzati funkcio megnevezese
funkcioszam

2. 104031 Gyermekek bolcsddében €s mini bolesédében torténd ellatasa.

Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok nappali
3. 104035 R
intézmenyében.

Illetékessége, miikodési teriilete: Alsopahok kozség kozigazgatési tertilete, szabad kapacitas
esetén a Keszthelyi jaras kozigazgatasi terulete.
A kozigazgatasi szerv

e tipusa: bolcsdde

e altipusa: mini bolcséde

e alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése: bolcsddei ellatas

o gazdilkodasaval Osszefliggd jogositvanyok: a koltségvetési szerv pénziigyi

gazdalkodasi feladatait Alsopahok Kozség Onkormanyzati Hivatala latja el.

Az intézmény eldirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek feletti
kotelezettségvallalasi, teljesitésigazoldsi joggal és feleldsséggel bir. A rendelkezésre allo
vagyontargyakat az intézmeny feladatainak ellatasahoz szabadon hasznalhatja a vonatkoz6
kdzponti, és a tulajdonosi jogszabalyoknak, a hasznalati megallapodasban foglaltaknak

megfelelden.

A koltségvetési szervhez felveheté maximalis gyermeklétszam:

Feladat ellatasi hely neve, Tagozat megjel6lése Maximalisan felvehet6
cime gyermeklétszam
Alsépahoki Mini Bolcsdde mini boélcsode 7 (+1) 16

8394 Alsopahok 6 utca 41




A MINI BOLCSODE JOGALLASA, FELADATELLATASA
A feladatellatést szolgalé ingatlanvagyon:
8394 Alsopahok; Fo utca 41.

A mini bolcsdde jogallasa: Jogi személy, szakmailag 6nallé koltségvetési szerv.

Gazdalkodasa megszervezése modjara tekintettel, bankszamlaval rendelkezd, részben 6nalldoan
gazdalkodo, 6nkorméanyzati koltségvetesi szerv.

Az intezmény pénzlgyi-gazdasdgi feladatait az 6nalléan gazdalkodd Alsopéhok Kozség
Onkormanyzati Hivatala (8394 Alsdpahok, F6 utca. u. 41.) latja el.

A bolcsode feladata: Alsopahok telepiilésén lako gyermekek bolcsédei ellatasanak biztositasa,
szabad kapacitas esetén a Keszthelyi jaras kdzigazgatasi terilete.

A bolcséde vezetéje: magasabb vezetd allasu kozalkalmazott, akit a vezetéi feladatok
ellatasaval a fenntartd hatarozott idére bizza meg.

Az intézményvezetd gyakorolja a munkaltatoi jogkdrt a mini bolesddében.

A mini bolcséde jogosult a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegzo hasznalatara.

A mini bolcsdde jogosult a bolcsdde cimével ellatott hosszu bélyegzd hasznalatara.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT LETREHOZASA, FELADATA

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint végrehajtasi rendeleteikben foglaltak érvényre jutasa, az
intézmény jogszerii milkodésének biztositasa, a zavartalan miikodés garantalasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a sziilok, gyermekek €s nevel 0k kdzotti kapcsolat erdsitése, 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 &llamhaztartasrél sz6l6
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2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazéasa alapjan a kdvetkezo

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot fogadja el:

A Szervezeti és Miikodeési Szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikodésének
szabalyait a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben,
amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartasa - feladata és
kotelessége az intézmény vezet6jének, minden neveldjének, dajkajanak és valamennyi
alkalmazottjanak. Azok szamara is kotelezd a szabdlyzatban foglaltak megtartasa, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvalositasaban, illetdleg

igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit.

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

Sziilét, vagy mas személyt tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, s ha ez nem vezet
eredmeényre, az intézményvezetdt értesiteni kell, aki felszolitja, hogy hagyja el az intézmény

éplletét.

AZ INTEZMENY SZERKEZETE
Az intézmény alkalmazottai, vezetése, a munkaltatdi jogok rendje
A mini bolcsédében a kinevezett kozalkalmazottak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben és

annak 1. sz. melléklet I. Alapellatasok 2.2. pontjadban meghatarozottak szerint a kdvetkezd

munkakorokben kerllnek alkalmazasra:
e 1 6 intézményvezetd / kisgyermekneveld
e 1 {6 kisgyermekneveld
e 1 {6 bolcsddei dajka

1. Az intézmény vezetése
A mini bolcsdde vezetését 1 f6 intézményvezetd latja el, akit Alsdpahok
Onkormanyzatanak Képvisel6-testillete nevez ki és biz meg intézményvezetdi
feladatokkal.

2. A munkaltatdi jogok rendje
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Az intézményvezetd tekintetében a kinevezés, felmentés ¢&s fegyelmi -eljaras
vonatkozasaban a munkaltatoi jogokat Alsopahok Kozség polgarmestere gyakorolja.
A kisgyermeknevel6k és bolcsdei dajka tekintetében a munkaltatdi jogokat teljes

koriién az intézményvezetd gyakorolja.

A MINI BOLCSODE SZEMELYI FELTETELEI

Az Alsépahoki Mini Bolcséde dolgozoinak szama: 3 {6

Dolgozoi 1étszam (f6) | Beosztas Iskolai végzettség
1 6 intézményvezeto e Csecsem6- és kisgyermeknevelé BA
kisgyermekneveld e Szocidlis vezetd képzés — Mester
alapoz6
1 £6 kisgyermekneveld e Kisgyermekgondozo,-nevelé OKJ
1 f6 bolcsddei dajka e Kisgyermekgondozod,-nevelé OKJ

A mini bolcs6dében egy csoport mitkddik, ahol a gyermekek ellatasat 2 6 kisgyermekneveld,
- akibdl az egyik intézményvezetdi feladatokat is ellat és 1 f6 bolcsddei dajka végzi a bolcsdde
nyitvatartasi idején beliil, valtott miiszakban. Az Alsopahoki Mini Bolcsédében 1 f6
kisgyermekneveldnk és 1 f6 bolcsddei dajkank végzi a gyermekek nevelését, gondozasat,
akiknek kisgyermekgondozd,-nevelé OKJ szakképesitése van.

A fenntartd 1 f6 fbiskolai és jelenleg szakirany( egyetemi mester képesitését szerzd
kisgyermekneveld felvételét tette még lehetdvé, aki az intézményt vezeti, illetve sziikség szerint
helyettesiti a kisgyermeknevel6t, vele valtott miiszakban dolgozik. A bolcsédei dajka
helyettesitését az 6vodai dajka végzi. A helyettesitések rendjét a Helyettesitési szabalyzat
tartalmazza. Az intézmény teljes nyitvatartadsi idejében legaldbb egy szakképzett

kisgyermekneveld és egy dajka tartézkodik az intézményben.

AZ INTEZMENY VEZETESE

A vezet6 intézményben valé benntartéozkodasanak rendje
Az intézményvezetd a nevelési évre elkészitett munkarendben rogzitettek szerint a
munkarendjének megfeleld idétartamban tartézkodik benn az intézményben.

Tavolléetében a megbizott kisgyermeknevel6 jogosult az intézményt érinté kérdésekben eljarni.
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Az intézményvezeto Kinevezése

Az intézményvezeté munkakor palyazat Gtjan tolthetd be, a kinevezés 5 évre szdl. Kinevezési
jogkor gyakorldja Alsopahok Kozség Onkormanyzat Képviseldtestiilete, aki munkaltatoi
feladatokat lat el.

Ha az intézményvezetdi feladatok ellatasara kiirt palyazat nem vezetett eredményre, az eljaras
eredményes befejezéséig, de legfeljebb 1 évig a jogszabalyi eldirasok figyelembevételével a

vezetdi megbizast a helyi onkormanyzat képviselOtestiilete adja ki.

A HELYETTESITES RENDJE AZ INTEZMENYVEZETO AKADALYOZTATASA
ESETEN

Az intézményvezetdt az intézménybdl vald tavolléte esetén teljes jogkorrel és feleldsséggel a
gyermekcsoportban végzett munkéja mellett helyettesiti a megbizott kisgyermekneveld, melyet
a Helyettesitési szabalyzat részletesen bemutat.

Az intézményvezetd egy hetet meghaladé tavolléte, hianyzasa esetén a megbizott
kisgyermekneveld szervezi meg a napi nyitvatartas idejére a vezetdi teenddk ellatasat.

Az intézményvezetd szabadsaga, betegsége, hivatalos tavolléte, valamint tartds akadalyoztatasa
esetén altalanos helyettese teljes feleldsséggel a helyettesitd vezetd kisgyermekneveld.
Kivételt képeznek azok az uigyek, amelyek azonnali dontést nem igényelnek, illetve, amelyek
az intézményvezetd at nem ruhazhato jogkorébe tartoznak.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (kétheti idOtartam) a helyettesités teljes korti,

kivéve, ha a fenntart6 masként rendelkezik.

AZ INTEZMENYVEZETO FELELOSSEGENEK KORE

A bolesdde €lén az intézményvezetd all, aki a nevelési-gondozasi feladatok ellatasaért, a
munkarendek, munkafolyamatok és a zavartalan miikodés biztositasaért felelosséggel tartozik.
Az intézményvezetd kinevezése palyazati Gton torténik, munkaviszonya folyamatos, vezetdi
megbizatasa 5 évre szol.

A bolcsdde vezetdje dont az intézmény milkddésével kapcsolatos minden olyan iigyben,

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

Az intézményvezetd napi, kotelezden elvégzendd feladata elmulasztasa esetén kartéritési

feleldsséggel tartozik a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény 82. §-a
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alapjan, mely szerint a vezetdi tevékenységének keretében gondatlanul okozott karért teljes

mértékben felel.

A mini bolcséde helyi sajatossagait figyelembe véve (egy csoportos mini bdlcsdde) az
intézményvezetd napi harom oraban kisgyermekneveldi tevékenységet is végez, gondoskodik

a gyermekek szakszer(i nevelésérdl és megvalodsitja a napi kisgyermekneveldi kezdeményezést
az egyik csoportban. Szilikség szerint (hidnyzas esetén) biztositja a kisgyermekneveld szakszerti
helyettesitését, melyet a mini bolcsdde Helyettesitési rendje szabalyoz. Az intézményvezetore
ugyanugy vonatkoznak a kisgyermeknevelOkre érvényes jogi és torvényi szabalyozasok a

munkaidé-kedvezmény és potszabadsag tekintetében.

Az intézményvezetd napi rendszerességgel kotelezden elvégzendd vezetdi feladatai:

e Elektronikus TAJ alapu nyilvantartas vezetése a KENYSZI (Kozponti Elektronikus
Nyilvantartas) rendszerben.

e Hivatali kapu kezelése, ezen beliil legféképpen a napi beérkezd dokumentumok

iktatasa, feldolgozasa, kezelése, tovabbitasa stb.

Felelds tovabba:

e az intézmény torvényes mitkodéséért, fo feladatainak teljesitéséért

e az 6nall6 munkaltatoi jogkor gyakorlaséért

e akoltségvetési gazdalkodasért

e az intézmény ugyviteléért

e az egészségvédelmi, munkavédelmi, tlizvédelmi kdvetelmények megvaldsitasaért

Az intézményvezeto feladatai
Az intézményvezetd a gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI.
torvény eldirasainak megfelelden elvégzi a torvényben megfogalmazott feladatokat:

e aszakmai-pedagogiai munkaval kapcsolatos tervek, beszamolok elkészitése

e Szakmai program szlikség szerinti modositasa

e a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat, valamint a Hazirend rendszeres feliilvizsgalata,

szlikség szerinti mddositasa
e éves Munkaterv elkészitese
e azintézmény belsd szabalyzatainak elkészitése

e gyakornok mentoralasa
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nyilvantartasok elkészitése, ellendrzése, vezetése

bolcsddés gyermekek felvétele

felvételi naplo / nyilvantartasba vétel folyamatos vezetése

biztositja a nevel6 — gondozd munka feltételeit

tervezi, szervezi, dokumentalja a kisgyermekneveldk folyamatos tovabbképzését
kisgyermekneveldi és munkatarsi értekezleteket hiv 6ssze sziikség szerint
tanulmanyozza ¢és értékeli a sziilok véleményét a bolcséde mikodésérdl

ellatja a bolcsdde gyermekvédelmi feladatait

gondoskodik a gyermeki jogok bolcsddén beliil valo érvényesiilésének feltételeirdl
nyilvantartast vezet a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben, és egyéb (gondozasi
vagy étkezési téritési dij) kedvezményben részesiilé gyermekekrol

kilénosen figyelemmel kiséri a védelembe vett gyermekek csaladi kérilményeit
ellatja a gyermekvedelmi feladatokat

ellenérzi a gyermekcsoportok felvételi- és mulasztési naplojat

segiti a védoénd intézményi munkajat

részt vesz a targyi eszk6zok beszerzésében

vezeti a szabadsag-nyilvantartasokat, illetve elkésziti a szabadsagolasi tervet

az éves statisztika elkészitése

a nevelomunka fejlesztése, az innovacio eldsegitése

a nevelomunka ellenorzése, értékelése, elemzések készitése

a dolgozdk munkajanak értékelése, mindsitése

palyazatok gondozasa

a gyermekcsoport kialakitasa nevelési évenként

a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kozalkalmazotti jogviszony létesitése,
megszuntetése, illetmények, poétlékok megallapitdsa a vonatkozd torvényeknek
megfelelden

jutalmazassal, kitlintetéssel kapcsolatos teenddk ellatasa

a helyi érdekegyeztetés vezetdi feladatainak ellatasa

a koltségvetés tervezéséhez igények, tervek megfogalmazéasa, a koltségvetés
felhasznalasanak figyelemmel kisérése, a gazdalkodasi szabalyok és fegyelem betartasa
az intézmény szakmai kapcsolatainak és a tarsadalmi kdrnyezetével vald kapcsolatainak

apolasa, az intézmény képviselete
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o elkésziti az intézmény nevelési évre sz6l16 munkarendjét, gyermekek napirendjét

o elkésziti az éves statisztikai adatszolgaltatast

Az intézményvezetd sziiloi értekezleteket, sziildcsoportos beszélgetéseket az éves
Munkatervben rogzitett idépontokban és témakban szervez az intézményben a sziilok szamara.
Minden nevelési év kezdetén a sziildi értekezleten bemutatja az intézmény dolgozoit és targyi
feltételeit, megismerteti a sziilokkel a bolcséde miikddési szabalyait, a hazirendet, a
nevelémunkaval kapcsolatos tudnivaldkat, a kiemelt pedagogiai célkitlizéseket.

Nevelési évenként legaldbb 2 sziil6i értekezletet, 2 sziilécsoportos beszélgetést tartunk a
gyermekcsoportban, amelyeken az aktualis nevelési helyzetrdl szamol be a kisgyermekneveld
a sziiléknek, valamint nevelési nehézségekre, problémakra keresiink megoldast, akar
szakember bevonasaval. A sziil6i értekezletek, sziildcsoportos beszélgetések - beszélgetd kor
formajaban keriilnek megszervezésre, ahol biztositjuk a tajékoztatast, erésitve a kommunikaciod
oda-vissza aramlasat, a sziil6-neveld partneri viszony természetességét, fontossagat.

A sziilécsoportos beszélgetéseket a sziiloket leginkdbb érdekld témékban szerveziink az
intézményvezetod €s a kisgyermekneveld vezetésével.

A kiilonbozd intézményi rendezvényeket, neves napok megiinneplését a Munkatervben

meghatarozott nyilt vagy zart formaban tartjuk meg.

Munkaid6 nyilvantartas

A munkaidét a dolgozék a munkaidd nyilvantartdson vezetik, ellendrzéséért az
intézményvezetd felelds. A nyilvantartdson a dolgozok vezetik a munkaidd kezdetének és
befejezésének 1iddpontjat, a tavollétek (tdppénz, szabadsag, tovabbképzés) formajat, a
munkakozi sziinetet, a helyettesitést, tovabba a kisgyermekneveldk a kotelezé napi munkaidén
tali tevékenységeket, melyeket intézményen belll vagy kiviil végeznek el. E tevékenységek a

gyermekellatashoz sziikséges szakmai tevekenységeket tartalmazzak.

A SZAKDOLGOZOK TOVABBKEPZESI RENDJE

A személyes gondoskodast nyujté személyek a jogszabalyban megfogalmazottak szerint

folyamatos szakmai tovabbképzésen kotelesek reszt venni.

A csecsemdk ¢€s kisgyermekek fejlddésének liteme az elsd 3 évben a legdinamikusabb, ezért
kiemelkedd fontossdgu a magas szakmai felkésziiltséggel rendelkezd, tudatos szakemberek
képzése és tovabbképzése, akik képesek alkalmazkodni a megvéltozott — és napjainkban is

folyamatosan valtoz0 — korilményekhez, tarsadalmi-gazdasagi, szakmai ¢és sziil6i
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elvarasokhoz, megfeleld szakmai tudassal, szocidlis érzékenységgel és ratermettséggel
rendelkeznek.

A bolcsdde intézményvezetdje évenként Tovabbképzési tervet készit, illetve a targyévet kovetd
év februar 28-ig a nyilvantartonak (Slachta Margit Nemzeti Szocialpolitikai Intézet) a
nyilvantartasba vett dolgozdkra vonatkozéan az adott évben teljesitett tovadbbképzésekrol
jelentést kiild a megfelel6 nyomtatvanyon, ill. csatolja az elvégzett tovabbképzést igazold

tandsitvanyt.

INTEZMENYVEZETORE  VONATKOZO  SZOCIALIS VEZETOKEPZESI
KOTELEZETTSEG

Az intézményvezetd Onallon miikodd intézmény vezetdjeként a 25/2017. (X.18.) EMMI
rendelet a vezetdi megbizassal rendelkezd szocidlis szolgaltatist nyujtd személyek
tovabbképzésérdl értelmében szocialis vezetoképzésre kotelezett. A szocialis vezetoképzésnek
két szintje van:

1. alap szintli vezetoképzés: tagintézmény-vezetok szamara

2. mester szintli vezetOképzés: 6nallo intézményt vezetd, felsdbb vezetdk szdmara

A szocidlis alap- és mester vezetOképzés nem egymasra épiild képzés, hanem egymas mellett,
egymastol fiiggetleniil torténik, egymastdl eltérd tartalmi és tematikai tananyaggal és képzéssel.
Az alap- és mester vezet6képz6 alapozd és — négyévente kotelez6 — megujitd képzési

szakaszokbol all.

KISGYERMEKNEVELOKRE VONATKOZO TOVABBKEPZES SZINTJEI
A kisgyermekneveldk kotelezd szakmai tovabbképzését a 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet a

személyes gondoskodast nyujtd személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol
szabalyozza. A tovabbképzési idészak tartama 4 év.
o Kozépfoku végzettséggel rendelkezo kisgyermekneveld esetén 60 pont,
e Pedagbgus életpalyaba tartozo, foiskolai végzettséggel rendelkezd kisgyermekneveld
esetén 80 tovabbképzési pont teljesitése kotelezo.
A tovabbképzés soran az dsszes pontszambol 20% a kotelezd, 40% a munkakorhoz kotott és
40% a szabadon valaszthatd tovabbképzésekbdl tevodik Ossze. Mindharom kategoriaban

szlikséges a megadott %-ban pontot szerezni a tovabbképzési id6szak alatt.
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GYAKORNOK A MINI BOLCSODEBEN

A gyakornoki rendszer célja, hogy a gyakorlattal nem rendelkezd kisgyermeknevelSt
felkészitsiik a hivatasa gyakorlasara. A gyakornoki id6 szamitdsat a vonatkozd jogszabaly
részletezi, a gyakornok szakmai elééletének fiiggvényében valtozo.

A 326/2013. (VII.30.) Korm.rend. a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL. tv. koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol 1.§ (4) értelmében ,kiterjed... a Gyvt. hatdlya ald tartozé intézményben
pedagdgus-munkakorben, tovabba a fels6fokt végzettséggel kisgyermeknevelé munkakorben
foglalkoztatottakra”.

Az intézményvezetd a fenti Korm.rendelet 2. § (11) alapjan a foglalkoztatasi jogviszony
létesitésekor irdsban t4jékoztatja a gyakornokot a mindsit6 vizsga esedékességének
id6pontjarol, tovabba Gyakornoki megallapodast kot vele. Megalkotja a mini bdlcsdde
Gyakornoki szabalyzatat, melyben a gyakornokra vonatkoztatva megirja a személyre szo6lé
Gyakornoki programot, kidolgozza a gyakornok gyakornoki idétartama alatt elvégzendd
feladatait. Mentorként segiti a gyakornokot a felkészllésben és gondoskodik a megfelel6

idében torténd regisztraciordl a Ped. I. mindsitd vizsgéhoz.

DOLGOZOK MUNKARENDJE

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét a bolcsdde nyitvatartdsi ideje befolyadsolja. A
kialakitott munkarendek tekintettel vannak a gyermekek napirendjére, az egyes
munkakorokben dolgozok kiilonbozd feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételekre, a
munkavegzés helyére és idétartamara.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaidét, a helyettesités rendjét és a munkakozi
szlinetet is tartalmazza. A munkarend Osszeallitdsa az intézményvezetd feladata. A napi
munkaidd vezetésére a jelenléti iv szolgal, amit a dolgozok alairasukkal igazolnak.

Az Alsbdpahoki Mini Bolcséde sajatossagait figyelembe véve (egy csoportos mini bolcséde), a
munkarendek kialakitasakor nagy hangsulyt fektettiink a biztonsdgos és helyes, szakszerli

kisgyermekellatasra.

A bolesddei dajkak heti kotelezd munkaideje 40 ora, ez a torvényben meghatarozott napi 8 oras
munkaidd. A kisgyermeknevelOknek a teljes napi munkaiddbdl 7 orat kell eltdlteni a bolesddei
csoportban. A  kisgyermeknevel6k heti torvényes munkaidejiik fennmarado részét
felkésziiléssel, Onképzéssel, dokumentacidé vezetésével, csalddlatogatassal, sziilécsoportos

beszélgetéssel, értekezleten vald részvétellel (sziildi, kisgyermeknevel6i, munkatarsi),
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sziilécsoportos  beszélgetésen, szakirodalom, jogszabalyok, szakmai folyoiratok stb.
tanulmanyozésaval kell eltdltenie és a jelenléti iv mellékleteként napra készen dokumentélja
tevékenységét.

Az Alsopahoki Mini Bolcsdde tekintettel van a helyi sajatossagaira és specialis lehetOségeire.
Onalldan miikoédé mini bolcséde 1évén, a torvény értelmében a csoportban a gyermekek
ellatasat, neveléset, gondozésat 2 kisgyermekneveld valtott miiszakban és 1 bolesddei dajka

Végzi.

A  KISGYERMEKNEVELOK MUNKARENDJE, RUGALMAS MUNKAIDO
SZABALYOZASA

A kisgyermekneveld napi munkarendjét, a helyettesitési rendet a bolcsdde intézményvezetdje
allapitja meg. A kisgyermekneveld munkaideje kezdetekor koteles munkéra kész éallapotban
megjelenni.

A kisgyermekneveldnek a munkdbdl vald tdvolmaradasat eldzetesen jeleznie kell. Amennyiben
varatlan betegség, ill. egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésdbb 7 oraig
jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A dolgozok
munkaidd beosztasaért és a munkaidd pontos betartasaért elsésorban a bélcsddevezetd a felelds.
A kisgyermeknevel6t hianyzasa esetén szakszerlien az intézményvezetd helyettesiti, melyet a

Helyettesitési szabalyzat részletesen bemutat.

A kisgyermeknevelOk heti 35 6éra munkaideje a gyermekekkel valo kozvetlen foglalkozasbol
all, a 40 6rabol fennmaradé idében a neveld-gondozé munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokat
lat el bolcs6dén beliil és kiviil (csaladlatogatas, értekezletek, adminisztracios munkék stb.) a
257/2000. (X11.26.) Korm. rendelet 7. § (1) bekezdése, valamint a Gyvt. 15. § (11a) alapjan.
»Ha a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott személy foglalkoztatasa a (2) a.) pontjaban
meghatarozott gyermekek napkozbeni ellatasat nyajtd bolcsédében, mini bélcsédében torténik,
heti teljes munkaideje 40 ora, amelybdl napi 7 ora ...kotott munkaidd. A kotott munkaidot a
munkaltato altal, a munkakdrh6z kapcsoldddan meghatarozottak szerint a gyermekek kdzvetlen
nevelésére, gondozésara kell forditani, az intézményben 7 orat kell eltoltenitik...”

A mini bolcs6dében a kisgyermekneveléi munkakorben foglalkoztatott személyeket az
alapszabadsag mellett évi 25 nap pdtszabadsag illeti meg.

Fenti torvényi, ill. jogszabalyi hivatkozas vonatkozik az intézményvezetd munkavégzésére is.

Munkaiddben csak a nevel6-gondozé munkaval 6sszefiiggd tevékenység végezhetd.
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A BOLCSODEI DAJKA MUNKARENDJE, FELADATAI

A bolcsédei dajkak munkaidd beosztasat és elvégzendd feladataikat az intézményvezetd

hatarozza meg, mely részletesen kidolgozésra keriilt a munkakari leirasukban.

A bolcsodei dajkanak a munkabol valo tavolmaradasat eldzetesen jeleznie kell. Amennyiben
varatlan betegség, ill. egyéb ok miatt ez nem lehetséges, a hidnyzas napjan legkésébb 7 oraig

jeleznie kell, hogy a feladatanak ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen.

A bolesédei dajka munkakdr célja a mini bdlcsédében a kisgyermekneveldk szakmai
munkdjanak segitd tamogatasa, tovabba ellatja az intézmény ételszallitasi, talalasi és takaritasi
munkalatait. Tevékenységét az intézményvezetd és a kisgyermeknevelok utasitisai és
irAnymutatasai alapjan végzi. A 2017-ben atalakitott bolcsddei nevelés-gondozasi feladatok
értelmében sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek feliigyeletében és gondozasdban. A
mini bolcsdde helyi adottsagainak, sajatossagainak megfelelden a segitségére van a
kisgyermekneveldnek a gyermekek feliigyeletében, gondozasaban

Naprakészen vezeti a bolcsddei dajkak altal vezetendé dokumentéciot.

A bolesddei dajka a munkaideje kezdetén koteles munkdra kész éallapotban megjelenni,
munkaideje tartama alatt munkakorének megfeleld tevékenységet végezni, illetdleg betartani a
helyi Munka- és balesetvédelmi szabalyzatot a lehetséges balesetek minimumra csokkentése

érdekében.

HELYETTESITESI SZABALYZAT

1.Szabalyzat célja

A Helyettesitési szabalyzat célja, hogy egyértelmiien meghatdrozza a dolgozok hidnyzasa,
akadalyoztatdsa esetén a munkarendeket, amellyel zavartalanul lehet a mini bolcsdde
miikddését biztositani.

A szabéalyzat meghatarozza tovabba a dolgozé munkavégzését, a munkavégzeés helyét és idejét.

2. Jogszabalyi hattér

Az Alsopahoki Mini Bolcséde helyettesitési rendjét a 6/2016. (III. 24.) EMMI rendelet a
szemeélyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvedelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikddésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet modositasardl 51. § (1) — (3) szabalyozza.
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3. Az intézmény dolgozoéi létszama és munkakorei

Az Alsépahoki Mini Bolcs6dében allandé jelleggel 3 £6 alkalmazott dolgozik:
e | f6 intézményvezetd, aki egyben kisgyermekneveldi feladatokat is ellat,
e 1 {06 kisgyermekneveld,

e 1 {6 bolcsddei dajka.

A helyettesitések biztositidsa érdekében az intézménnyel egylittmitkddve 6vodai dajka vesz

részt a feladatellatasban.

4. Eredeti munkaidé-beosztas
Az intézményben az alabbi eredeti munkaidé-beosztas érvényes:
e Bolcsddei dajka: 7:40—-16:00
e Kisgyermeknevelok (valtott miiszakban):
- 6:30-13:50
- 9:10-16:30
A valtott miliszak az intézményvezetd/kisgyermekneveld és a kisgyermekneveld kozott keriil

megszervezesre.

5. Az intézményvezet6 helyettesitése

Az Intézményvezeté helyettesitése az altala kijelolt és a fenntartd felé irdsban megnevezett
kisgyermekneveld (megbizott szakmai helyettesitd vezetd) altal torténik. A megbizott helyettes
vezetd az azonnali intézkedést kivand tligyekben jogosult legjobb tudasa szerint eljarni. Az

intézményvezetd hianyzasa esetén 6 a felelGs

a bolcsdde miikodéséért és mukodtetéséért,

a munkarendek betartasaert,
e abodlcsddében folyo szakmai munka kijeloléséért és betartasaért,
e anapi nyilvantartasok vezetéséért,
e agyermekek létszamanak jelentéséért,
e az étkezés megrendeléséért.
A megbizott helyettes vezetd kisgyermekneveld, az intézményvezetd helyettesitésével jaro

feladatokat a sajat kisgyermeknevel6i munkaja mellett végzi el.
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Jelen estben, Odorné Farkas Anasztazia Maria tarskisgyermekneveld lett megbizva a vezetdi

feladatok ellatasaval az intézményvezetd tavollétében.

6. Kisgyermeknevel6k helyettesitése
A kisgyermeknevelok egymast valtott miiszakrendben helyettesitik. Helyettesités esetén a

munkarend a bolcs6de zavartalan mikodésének biztositasa érdekében modosulhat.

7. A dajkai feladatellatas helyettesités esetén
7.1. Bolcsédei dajka hianyzasa esetén
A bolcsddei dajka tavolléte vagy hidnyzasa esetén a bolcsddei dajka feladatait az 6vodai dajka

latja el 7:40—-16:00 kozott.

7.2. Kisgyermekneveld hidnyzasa esetén a délutani idésavban
13:50-t61, amennyiben a csoportban kisgyermekneveldé nem tartozkodik, az dvodai dajka a

bolcsddei csoportban segiti a feladatellatast.

Ebben az idoszakban:
e abodlcsddei dajka kisgyermekneveldi feladatokat 14t el,

e az ovodai dajka a bolcsddei dajka feladatait végzi.

8. Képesitési feltételek
A helyettesitési rend szakmai és jogszerti ellatasa biztositott, mivel:
e abodlcsddei dajka rendelkezik kisgyermekneveldi képesitéssel,

e az dvodai dajka rendelkezik bolcsddei dajka képesitéssel.

9. Zaro rendelkezések
A helyettesitési rend kialakitdsa soran elsddleges szempont a gyermekek testi-lelki
biztonsaganak garantaldsa, a szakmai munka folyamatossaga, valamint a hatalyos jogszabalyok

betartasa.
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AZ ALSOPAHOKI MINI BOLCSODE KOZOSSEGEI

Bolcsédei alkalmazottak munkatarsi kozossége

Az alkalmazotti kozosséget bolcsédében a kozalkalmazotti jogviszonyban allé dolgozdk
alkotjak — kisgyermekneveld és bolcsddei dajka munkakorben foglalkoztatott dolgozok.

A bolcsddei kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint a bolcsédén beliili
érdekképviseleti lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka Toérvénykdnyve,
és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény), illetve az ehhez kapcsolddd rendeletek,
rogzitik. A teljes alkalmazotti kozosséget a bolcsdéde intézményvezetdje hivja 6ssze minden
esetben, amikor ezt jogszabaly eldirja vagy a bolcséde miikodését érintd kérdések targyalasara
keriil sor. Az értekezleteken az intézményvezeto tajékoztatja a dolgozdkat a bdlcsddei munkarol

¢s ismerteti a soron kovetkezd feladatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil.

Sziildi érdekképviseleti forum kozossége

Az intézményben Sziildi érdekképviseleti forum miikodik, mely a bolcséde valamennyi
szlil6jének képviseletében jar el. A sziil6i szervezet maga dont miikodési rendjérdl. A csoport
szilli valasztmanyaval a gyermekcsoport kisgyermekneveléje, a SZEF elnokével az
intézményvezetd tartja a kapcsolatot.

A gyermekcsoport minimum 3 fével képviseld sziilok kdzosségébdl all. A valasztmanynak 1
6 elnoke van, aki képviseli a sziilok kozossegét.

A delegalt sziil6t a csoportba tartozo sziilok nyilt szavazassal véalasztjadk meg az évnyitd elsé
Sziiléi értekezleten. A Sziiléi érdekképviseleti forumba delegalt tagoknak megbizasa
visszavonasig, illetve az Uj gondozési év kezdetéig érvényes.

Az intézményvezetd elkészitette a Sziild1 érdekképviseleti forum szabalyzatat, jegyzokonyv

mintat készitett.

1. Sziil6i érdekképviseleti forum jogkore
o képviseletében eljaro személyek megvalasztasa
e aszil6i korben tarsadalmi munka szervezése

e agyermekek érdekeinek védelme, jogainak érvényesitése

2. Véleményez6i jogkort gyakorolhat
e az SZMSZ, és a Hazirend vélemenyezése

e véleménynyilvanitas az intézmény miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
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e abodlcsddei munkarend, nyitva tartas megallapitasdban
e amikddési szabalyzat a sziiloket is érintd rendelkezéseinek meghatarozasaban
e aszllok tobbségét is érintd anyagi ligyekben

o sziildi értekezletek témainak meghatirozasaban

A BOLCSODE SZERVEZETI FELEPITESE
FENNTARTO

INTEZMENYVEZETO

KISGYERMEKNEVELOK _ ‘ BOLCSODEI DAJKAK

SZULOI ERDEKKEPVISELETI
FORUM

AZ INTEZMENY MUKODESE

A bolcsédei ellatast nyujté intézmény miikodési rendje

A bolcséde, mint a gyermekjoléti alapellatas része, a csaladban nevelkedd - 20 hetestdl - 3
éveskoru - gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését végzo
intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei nevelési év végéig maradhat a
bolcsddében. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI.
torvény értelmében, amennyiben a gyermek még nem érett az Gvodai nevelésre, a 4. életévének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében.

Az intézmeény sajatossagait figyelembe véve (1 csoportos mini bolcséde) a gyermekekkel a
nyitvatartas ideje alatt egy kisgyermeknevel6 és egy bolcsédei dajka foglalkozik, a
kisgyermekneveldk valtott miiszakban dolgozva gondoskodnak a gyermekek szakszerii
ellatasarol, nevelésérol, gondozasarol.

Egy-egy csoport 1étszdma maximum 7 f0, illetve kizardlag 2 évesnél idésebb gyermekek

esetében 8 6 lehet.
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A GYERMEKEK FELVETELENEK RENDJE

Bolcsddébe felvehetd minden olyan kisgyermek, akinek sziilei, nevel6i, gondozdi valamilyen
ok miatt nem tudjék biztositani napkdzbeni ellatast.

A gyermek bolcsddébe valo felvételét a sziilo kérheti, egyéb esetekben a sziilé hozzajarulasaval
kezdeményezheti a védond, a haziorvos, a hazi gyermekorvos, a szakértdi €s rehabilitaciods

bizottséag, a szocialis, illetve csalddgondozd, a gyermekjoléti szolgalat, tovabba a gyamhatdsag.

A gyermekek felvétele a mini bolcsédébe egész évben folyamatos a felvétel rendjének és a
szabad férdhelyeknek megfeleléen. A pontosan kitoltott Bolesddei felvételi kérelmet az

intézményvezetohdz kell benytjtani.

A bolcsddei felvételi kérelmek benyujtadsara szervezetten minden évben 4prilisban — eldre
meghirdetett napokon — van lehet6ség, tovabba az év folyaman folyamatosan, a szabad
férohelyek fiiggvényében. A gyermekek felvételérol, elutasitasarol vagy vardlistara keriilésérol
az intézményvezetd majus honapban irasban értesiti a sziiloket/torvényes képviseloket.
Viarolistara keriilés soran liresedés esetén van lehetdség a gyermek felvételére.
A Gyvt. 68. §-a értelmében a gyermek bolcsddei ellatasat soron kiviil biztositani kell, ha a
gyamhatosag védelembe vette. Ha év kdzben torténik a védelembe vétel, abban az évben 1 fovel
tulléphetd a maximalisan felvehetd gyermeklétszam.
A gyermekek felvétele soran elonyben részesitendok kore
A 43. § (3) alapjan a bolcsddei felvétel soran eldnyben kell részesiteni azt a gyermeket, akinek
a szilje a felvételi kérelem benyUjtasat kovetd 30 napon beliil igazolja, hogy
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban all, tovabba

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket

e aharom vagy tobb gyermeket neveld csaladban ¢él6 gyermeket

e az egyediilall6 sziil6 gyermekeét

e aVvédelembe vett gyermeket

e akinek sziilgje orvosilag igazolt betegsége miatt a gyermek ellatasat, gondozasat nem,

vagy csak részben képes ellatni.
A bolcsédei ellatas igényléséhez bemutatandé dokumentumok
A bolcsddei felvétel a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet alapjan torténik. A bolcsddei elhelyezés

kérelemre biztosithato.
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A kérelemhez mellékelni/bemutatni sziikséges:

a sziilok ¢és a gyermek lakcimének igazoldsara vonatkozé lakcimkartyat

a gyermek TAJ kartyajat

mindkét sziil6 munkaviszonyanak fennallasat igazolé dokumentumokat

a gyermeket korabban otthon gondozé sziilé esetén a munkaltaté nyilatkozatat a
tényleges munkaba lepés napjarol

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt igazold jegyzoi hatarozatot

sziil6 nappali tagozaton tanuldsa esetén hallgatoi jogviszony igazolast

harom vagy tobb gyermek nevelése esetén MAK igazolas a csaladi potlék folyositasarol
tartds beteg gyermek esetében MAK igazolas az emelt csaladi potlék hatarozatarol
szllo tartds betegsége esetén az azt alatamasztd szakorvosi igazolast

egyediil neveld sziil§ esetében MAK igazolas a csaladi potlék folyositasarol

A csoport szervezésénél a 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 40. § (2) és (3) bekezdeseében

megfogalmazottakat kell figyelembe venni. A mini bélcsédében 1 csoport miikodik, ahol

korcsoportonként valtozo a gyermekek életkora.

A csoport neve: Pillango csoport.

Bolcsodei ellatas idotartama

A Gyvt. 42/A. § (1) a) pontja értelmében

a harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e¢ kozott betolté gyermek az adott év
augusztus 31-ig maradhat bolcsddei ellatasban

a harmadik életévét szeptember 1-je és december 31 kdzott betolté gyermek a kovetkezo
év augusztus 31-ig maradhat bolcsédei ellatasban, ha a sziil6/térvényes képviseld
nyilatkozik arr6l, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az idépontig bdlcsddei
ellatas keretében kivanja megoldani

(2) Ha a gyermek a harmadik életévét betoltotte, de testi vagy ertelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az dvodai nevelésre, valamint 6vodai nevelését a gyermekorvos
sem javasolja, akkor tovabb nevelhetd bolcsddei ellatasban a gyermek negyedik
életévének betoltését kovetd augusztus 31-ig.

(3) A bolesddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek augusztus

31-ig vehet reszt, melyben a hatodik életévét betolti.
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(4) (5) A nyari bolcsddei sziinet idejére €s a nevelés nélkiili munkanapon a fenntart6 a
sziilo, torvényes képviseld kérésére gondoskodik a gyermekek feliigyeletének

megszervezésérol.

A fenntarté dontése értelmében és az alapitd okiratban vallalt feladatokat figyelembe véve

intézményiink vallalja sajatos nevelési igényli vagy korai fejlesztésben részesiilé gyermekek

ellatasat.

A BOLCSODEI SZOLGALTATAST IGENYBE VEVOK JOGAI ES KOTELESSEGEI

A bolcs6dei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyitt, azt kiegészitve szolgalja a

gyermek fejlddését. Tevékenységét a vonatkozo gyermeki és sziildi jogok és kotelességek

figyelembevételével végzi.

A sziil6 jogai

megvalasztani az intézményt, amelyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza,
megismerni a gyermekcsoportok életét,

megismerni a nevelési-gondozasi elveket,

a mini bolcsdde miikddését illetden véleményt nyilvanitani, javaslatot tenni,
tanacsot, tdjékoztatast kérni és kapni a kisgyermeknevel6tdl,

megismerni sajat gyermekének ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A sziil6 kotelességei

biztositani gyermeke rendszeres mini bolcsddei latogatasat,

a gyermek megfeleld ruhdzatarol, annak tisztantartasarol gondoskodni,

gyermeke ellatasaban kozremiikodd személyekkel €s intézményekkel egytittmiikodni,
az intézményi adatszolgaltataskor a sziikséges adatokat megadni,

az intézmény hazirendjét betartani, a kialakitott napirendhez alkalmazkodni,

//////

A gyermek jogai

segitséget kapjon sajat csalddjaban torténd nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakoztatasdhoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet elharitdsdhoz, a tarsadalomba
vald beilleszkedéshez,

amennyiben sziiksége van ra, fejlddése €s személyisége kibontakoztatasdhoz kiilonleges
banadsmaodban részesiiljon,

egészségre karos és artalmas kornyezet ellen védelemben részesuljon,
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e cmberi méltdsagat tiszteletben tartsak, mindennemu bantalmazassal, elhanyagolassal

szemben védelemben részesuljon.

A BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNESENEK MODJAI

A mini bolesddei ellatas megsziinik:

e A bolcsddei nevelési €v végén (naptari év augusztus 31.) ha addig a gyermek a harmadik
eletevét betoltotte.

e Ha a testi és szellemi fejlettségi szintje nem eérte el az Gvodai érettséget, akkor a
negyedik életév betoltését kovetd augusztus 31-én.

e Megszlinik annak a gyermeknek az ellatasa, aki a bolcséde orvosanak szakvéleménye
szerint allapota miatt bélcs6dében nem gondozhat6.

e Megszlinik a gyermek bolcsddei elldtdsa amennyiben a sziild vagy torvényes képviseld

iréasban kéri.

A GYERMEKEK TAVOLMARADASARA, MULASZTASOK IGAZOLASARA
VONATKOZO RENDELKEZESEK

A gyermek hianyzéasara vonatkozo bejelentést a hidnyzast megelézden legaldbb 1 nappal, ha
erre nincs mod — betegség jelentkezése esetén —, akkor a hianyzasi nap reggelén legkésébb 10
oraig kell megtenni. Az étkezésre vonatkozo kijelentést csak igy tudjuk pontosan vezetni.
Amennyiben a gyermek hidnyzasarol a sziil6 nem tdjékoztatja az intézményt, akkor a kovetkezd
naptol nem igenylink étkezést szamara, igy a gyermek masnap nem veheti igénybe a bolcséde
szolgéltatasait.

A gyermek bolcsodétdl valo tavolmaradasat a sziild telefonon (kizardlag a bolcsdde megadott
telefonszamain munkaidében, hétf6té1-péntekig 6:30-16:30 kdzdtt), irasban (email-ben) vagy
személyesen jelentheti be. A dolgozdk privat telefonszamara, messengeren kuldott vagy

munkaiddn til kiildott izeneteket, telefonhivasokat nem all modunkban figyelembe venni.

Betegseg utan, vagy 3 napon tuli ismeretlen hidnyzas esetében a gyermek csak orvosi igazolas

ellenében Iéphet a kdzdsségbe.

Amennyiben a gyermek a bolcsédében betegszik meg, a kisgyermekneveld vagy az
intézményvezetd értesiti a sziiloket a megadott telefonszamokon. Eppen ezért rendkiviil fontos,

hogy a sziilok altal megadott adatok (telefonszam, lakcim, email cim) pontos legyen, ill. az
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esetleges valtozasokat azonnal jelezz¢ék felénk. Bolcsddében jelentkezd betegség esetén, a
telefonalast kovetden a lehetd leghamarabb gondoskodjanak gyermekiik hazavitelérdl, ill.
keressék fel a sajat gyermekorvosukat.

Mivel a bolcs6de nem egészségiigyi ellatd intézmény, ezért az intézményben kizardlag
egészséges gyermek tartdzkodhat.

A mielébbi gyodgyulas érdekében sziikséges az orvossal torténd személyes konzultacio a
betegség tényének megallapitasa és a sziikséges terapia megkezdése miatt.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet eldirasa alapjan: ,Fert6z0, beteg gyermek mindaddig nem gondozhatd bolcsddei
ellatast nyujtd intézményben, szolgéltatonal, amig a gyermek haziorvosa nem igazolja, hogy ez
az allapot mar nem all fenn”.

Fenti rendelet értelmében betegség lezajlasa utan a vizsgéalatot végzd orvos igazolasat (nevezett
gyermek gyogyult, visszatérhet a bolcsddébe) el kell juttatni a bolcsédébe (a visszaérkezés
napjanak reggelén), melyet a kisgyermeknevel6 a gyermek személyes adatlapjan dokumental.
Lehetdség van a gyogyulas tényét igazold orvosi igazolas email-ben torténd eljuttatdsara is a
bolcsddébe, azonban ez esetben is csak és kizardlag az orvos altal alairt és pecséttel ellatott

igazolast fogadunk el szkennelt forméaban.

Betegség utan, orvosi igazolas nélkiil a gyermek nem veheté be a csoportba!

Lazas allapot, egyéb betegség (hanyas, hasmenés, kilitéses allapotok, kotéhartya-gyulladas stb.)
esetén legalabb 2 tlinetmentes nap utdn hozhat6 a gyermek ismét bélcsédébe!

A gyermekeken észlelt betegség tiinetei (akar otthon kezdddott, akar a bélesédében) a bolcsddei
csoportnaplokba bejegyzésre keriilnek, ezaltal nyomon kovethetd, és visszaellendrizheto.
Lehetdség van eldre bejelentett tdvolmaradasra csaladi vagy egyéb ok miatt, azonban annak
okat és iddtartamat el6z6 nap kozolni kell az intézményvezetdvel vagy kisgyermekneveldvel.
Lezajlott betegség vagy egyéb tavolmaradas utan a visszaérkezés el6tti napon be kell jelenteni
a gyermeket az intézményvezeténél, vagy a kisgyermekneveloknél az étkezés megrendelése

céljabol a megadott telefonszamokon munkaidében: hétfét61-péntekig 6:30-10 6ra kozott.

GYERMEKVEDELMI FELADATOK - JELZORENDSZER

A mini bolcsdde az alapellatas rendszerén beliil részt vesz a gyermekjoléti szolgalat preventiv

tevékenységében, tehat a segitd, timogaté munka koordinatora. A Gyvt. 17. § (1) b.) pontja
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értelmében a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatoknak (pl. mini bélcsdde) a gyermekek
veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése érdekében jelzési kotelezettsége van, mint
jelzorendszeri tagnak. A jelzOrendszeri tagok (személyek ¢és intézmények) kotelesek jelzéssel
élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nydjté szolgaltatonal
Gyvt. 17. § (2) a.) pont, illetve hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, ill.
sulyos elhanyagoldsa vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fenndllasa ... esetén (2) b.) pont.
A jelzOrendszer tagjai team munkaban dolgoznak. Cé¢l a kiilonbozd teriileteken dolgozd

szakemberek egyiittmiikodése, egymas munkajanak tdmogatasa.

A gyermekvédelmi feleldsi feladatokat a bolcsdde intézményvezetdje, akadalyoztatasa esetén

a megbizott helyettese latja el.

Az Alsopahoki Mini Bolcséde, mint jelzérendszerbe tartozo intézmény, kapcsolatban all a
Keszthelyi Csaladsegité és Gyermekjoléti Szolgalattal, valamint a terlletileg illetékes
gyermekjogi képviseldovel, amelyeknek elérhetdségei a bdlcséde hirdetotablajan s
kifiiggesztésre keriiltek. Meghatarozott iddpontokban, ill. sziikség szerint esetmegbeszélésen
vesz részt az intézményvezetd/kisgyermekneveld (gyermekvédelmi felelds).

A Csaléadsegito ¢s Gyermekjoléti Szolgalat szocidlis alapszolgaltatas keretén beliil életvezetési
problémakkal, szociadlis gondokkal kiizd6 csaladok, illetve személyek szociadlis és
mentalhigiénés ellatasat biztosito személyes gondoskodast nyujt, valamint gyermekjoléti

szolgéltatas keretében szervezesi, szolgaltatasi és gondozasi feladatokat lat el.

e Keszthelyi Csalad-és Gyermekjoléti Kézpont

e Cim: 8360 Keszthely, Kisfaludy u.2.

e Kozponti telefonszam: 03-83/814-565; 06-30/995-1588

e Kirizisugyelet: 06-30/995-1588

e Email cim: csgykkeszthely@gmail.com

e Intézményvezeto: Jakabfi LaszI6 Telefonszam: 06-30/365-3505
e Teruletileg illetékes csaladgondozd: Mozes Kiss Renata

e Telefonszam: 06-30/157-1908

e Gyermekjogi képvisel6 — Teriiletileg illetékes gyermekjogi képviselo

e Turi Renata:
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e Telefonszam: 06 20 / 4899-642; Email: renata.turi@ijb.emmi.gov.hu

Iroda és levelezési cim: 8900 Zalaegerszeg, Disz tér 7.

Amennyiben intézkedés kezdeményezése sziikséges a gyermekek védelme érdekében, a
gyermekvédelmi észleldrendszer ¢€s jelzérendszer miukodése kapcsan a gyermekek

bantalmazasanak felismerésére és megszlintetésére iranyuld egységes elvek alapjan kell eljarni.

KAPCSOLATTARTAS A TARSADALMI KORNYEZETTEL

Az intézmény — feladatellatasa, a gyermekek nevelése-gondozésa soran — kapcsolatot tart fenn

mas intézmeényekkel, hatésagokkal, szakmai-maodszertani intézményekkel, a fenntartdval,

ovodaval, élelmezésvezetdvel, valamint a sziilokkel.

Kapcsolattartas orszagos és helyi intézményekkel

Egyilittmiikddiink a Magyar Bolcsddék Egyesiiletével, mint orszagos bdlcsddei modszertani
szervezettel. Ezen egyiittmlikodés keretében nemcsak a hivatalos ellendrzések kapcsan, hanem
értekezletek, tovabbképzések esetén, illetve minden szakmai kérdésben a bolcsdde hiteles
forrashoz tud fordulni szakmai segitségért.

A helyi intézmeényekkel val6 kapcsolat tartalmat és a kapcsolattartas formait a Szakmai program
tartalmazza. A kapcsolat bdvitése évrél-évre az aktudlis feladatoknak megfelelden torténik, ezt
az éves Munkaterviink tartalmazza.

Szoros kapcsolatot apolunk az egy éplletben talalhat6 6vodankkal. Az évodaba felvételt nyert
gyermekek megismerése céljabol az ovondk atlatogatnak a mini bdlcsédei csoportba
tajékozodni a kisgyermekneveloktél. Igy az dvodaba induld gyermekek megismerkedhetnek
ovondikkel és a beszoktataskor mar ismerdsként tidvozolhetik Oket. A dolgozok informéciokkal
segitik egymast a gyermek intézményvaltasanak megkonnyitése érdekéeben.

A kora gyermekkori intervencios szemlélet megvaldsitdsa érdekében a mini bolcsdde
kapcsolatot tart fenn a Zala Varmegyei PedagOgiai Szakszolgalat Keszthelyi
Tagintezmenyeével. Nagy hangsulyt helyezink az atipikus, az elmaradt vagy megrekedt
fejlédési jellemzok idében torténd észlelésére €s sziikség szerint megtessziik a jelzést a sziilok,
ill. a szakszolgalat fel¢, hogy mielébb megkezdddhessen a kisgyermekek korai fejlesztése. A

kapcsolattartas osszefogdja, szervezoje, lebonyolitoja altalaban az intézményvezeto.

Kapcsolattartas a fenntartoval

A fenntartdval, a hatésagokkal, az intézmény felligyeleti szerveivel vald kapcsolattartas az
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intézményvezetd feladata.

Kapcsolattartasi modok a sziillokkel
A napi személyes taldlkozasok alkalmaval a sziilé tdjékozddhat gyermekével kapcsolatos

torténésekrdl, ill. 6 is elmondhatja, mi tértént otthon.

A mini bolcsdde hireit, tajékoztatd anyagait a babakocsi taroloban, gyermek 6ltézében 1évo
faliijsdgon talaljak meg a sziilok. Kettd hirdetétablank van: egyiken az allando hirek, masikon

az aktualitasok keriilnek kihelyezeésre.

A mini bolcsdéde kiilso kapcsolatai
e afenntartoval
e a gyermekek egészségligyi ellatasardl gondoskodd intézmeényekkel, szakemberekkel
(védond, hazi gyermekorvos)
e agyermekjoléti szolgalattal,
e hatdsagokkal, szakmai-mddszertani szervezetekkel,
e tars-intézményekkel, dvodaval,
e a sziilokkel,
e Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsaival,

e f6z6konyhaval.

CSALADOK SEGITESE, TAMOGATASA A MINI BOLCSODEBEN

Az Alsépéhoki Mini Bolcs6de feladatat a csaladi nevelést segitve, kiegészitve végzi, igy
tamogatja a kisgyermekek harmonikus fejlodését. Nagy hangsulyt fektetlink a csaladokkal,
sziilokkel torténd egyiittmikodésre, partneri kapcsolat kialakitasara. A sziilé ismeri legjobban
gyermeke sziikségleteit, igényeit, szokésait, ezaltal segiti a kisgyermeknevel6t gyermeke
ellatasa soran a differencialasban, egyéni banasmod kialakitasaban. Arra térekszink, hogy
Oszinte, bizalmi, de nem bizalmaskod6 kapcsolatot alakitsunk ki a sziilokkel, mik&zben

kolcsonosen tiszteletben tartjuk egymas szemelyiségi jogait, kompetenciait.

A mini bdlcs6dében biztositjuk a gyermekek szamara az érdeklddésiiknek, pillanatnyi pszichés
allapotuknak megfeleld személyes gondoskodast, ismeretnytjtast. A kisgyermeknevelOk

viselkedési és magatartasi mintat, konfliktuskezelé és problémamegoldo példat mutatnak,
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mellyel hatékonyan tamogatjak a gyermekek szocializaciojat és fejlodését. A gyermekek
valamennyi tevékenysége sordn tdmogatjuk az 6nallé akaratot és a pozitiv onértékelést. Az
intézmenylnk nyitott a csaladok felé, ezt a nyitottsagot a jO kapcsolat érdekében optimalis
szinten mikddtetjilk. A csaladokkal wvalé kapcsolat a napi neveldmunka sordn a
gyermekcsoportokban valosul meg a kisgyermeknevel0 ¢€s a sziilok kozott. A sziilo kérésére
betekintést engediink az intézmény mindennapi életébe, az intézményvezetovel egyeztetett
idépontban.

Kisgyermekneveldink odafigyelnek a gyermekek apréo jelzéseire, magatartasukban
bekovetkezett valtozasukra, rendszeres bolcsdédébe jarasukra.

Személyes beszélgetésre a bolcsédében fogadd ora keretében van lehetdség, elore egyeztetett

idépontban, ahol a kisgyermeknevel6 részletes tajékoztatast ad a gyermek fejlodésérol.

Sziilokkel torténé kapcsolattartas formai

e csaladlatogatas — célja a csaladokkal torténé kapcsolatfelvétel, ismerkedés

e beszoktatds — adaptacio — sziilovel torténd beszoktatas, a csaladdal valo egyiittmikodés
elétérbe helyezése

e napi egyéni beszélgetések — a gyermekek szuleit foglalkoztat6 nevelési téméakral

e a szild figyelmének felhivasa a gyermek fejlddésének sajatossdgaira — sziildi
kompetencia novelése — fogado Ora keretében

e sziil6i értekezletek — az intézmény mitkodésével kapcsolatos informéciok atadasa

e sziilécsoportos beszélgetések — kisgyermekneveldk altal vezetett csoportos beszélgetés

¢ hirdetd tabla informacioi

e csaladi flizet

e email

A GYERMEKEK FOGADASA, A BOLCSODE NYITVATARTASA

A mini bdlcsdde nyitvatartasi idejét a csaladok sziikségleteinek figyelembevételével hatarozta
meg a fenntartd. A bolcsdde heti 5 napos munkarenddel, napi 10 6rdban biztositja a bolcsddei
ellatast.

Napi nyitva tartas: 6:30 oratdl — 16.30 draig tart.

Jogszabély alapjan a mini bolcsddei ellatas keretén beliil a gyermekek napi gondozasi ideje

legalabb 4 6ra, de legfeljebb 12 éra lehet.
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A helyi sajatossagokat figyelembe véve, a bolcs6dét reggel a munkarend szerint érkezo
kisgyermeknevel6 nyitja, 6:30 6ratdl fogadja a gyermekeket.

Az intézményt a munkarend szerint zard miszakban dolgozo6 kisgyermekneveld zarja 16:30
orakor, a gyermekeket a kisgyermekneveld adja haza. Az iinnepekkel 0sszefiiggd valtozasrol —
az orszagos rendelkezések figyelembevételével — egy héttel elére az intézményvezetének

értesitenie kell a sziilOket.

Unnepek, hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az Unnepek a hétkdznapok kozott 6romet nyujtanak, s a legtébb innep a kdzdsségi kapcsolatok
erdsitését is szolgalja. A 0-3 éves kortu gyermek atveszi az iinnepekre vald késziilodés érzelmi
hangulatat, Uj szavakat, kifejezéseket ismer meg. Az Unnep 6romforrés, valtozatossag, az én
tudat kozosségi érzés fejlesztésének eszkdze. A mini bolesédében az linnepre késziilddés zart
korben, napirendbe épitve kerlilnek megvalositasra. Az nyari ismerkedesi délutan keretén belul
van lehet6ség a sziil6kkel egyiitt kozos ismerkedésre, alkotasra. Bolcs6dekdstolgatod nyilt napot

minden évben aprilisban szerveziink.

A mini bolcsode nyari zarasa, nevelés nélkiili munkanap szervezése

A mini bolcsdde nyari zarva tartasi id6tartamat a fenntartd hatarozza meg, melynek idétartama
nem lehet hosszabb 5 hétnél. A bolcsdde kozegészségiigyi okokhoz kapcsolhatdo munkalatait és
az aktualis karbantartasi, feltjitasi munkakat ezen id6szak alatt végezzik el. A munkékat G4gy
titemezziik, hogy a nyitast kovetden biztositott legyen a zavartalan nevel3-gondozo munka.
Aprilis 21-¢ minden évben a Bolcsédék Napja, e napon nevelés-gondozas nélkiili munkanap
keretén beliill a mini bolcsddében a dolgozok szakmai fejlédésének tdmogatasa céljabol
eldadasokat, hazi tovabbképzéseket, szakmai kirandulast szerveziink. Amennyiben aprilis 21-e

heti pihenénapra esik, akkor az azt kovetd munkanap a nevelés-gondozas nélkili munkanap.
A képviselOtestiilet hatdrozata €s a vonatkozd jogszabaly alapjan a nyari zarva tartés
idépontjardl és a nevelés-gondozas nélkiili munkanaprdl a sziilok legkésébb az adott év februar

15-ig értesitést kapnak.

A GYERMEKEK BOLCSODEI ELETRENDJE

A gyermekek bolcsddei é€letrendjét, idObeosztasat a csoportnaploban is rogzitett aktualis

napirend szerint szervezziik. A gyermekek napirendjét az intézményvezetd négy évszakra
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vonatkoztatva dolgozta ki, alkalmazkodva az évszak ¢és az id6jaras koriilményeihez. A
kisgyermeknevel6k munkarendje szintén 6sszhangban van a gyermekek aktuélis napirendjével.

A napirend betartasaért a kisgyermekneveld felel.

A napirend kialakitasanak szempontjai

A napirend kialakitasakor kiemelt szempont volt, hogy megteremtsiik a gyermekek szdméra a
nyugodt gondozasi 1égkdrt, ahol a kiszamithato, egymast kdvetd tevékenységek ismétlddése
biztonsagot nyujtanak szamukra. A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirenddel sikerult
elérnunk, hogy atlathato rendszer legyen a gyerekek életében, egyben kiiktatodjon a felesleges
varakozasi 1do.

A napirendszervezést egyéb tényezok is befolyasoljak. Ilyenek példaul az évszakok, a
csoportlétszam és csoportdsszetétel, a csoportban nevelt gyermekek életkora, habitusa, érzelmi,
szocidlis és értelmi fejlettsége, a csoportdinamika, de hatéssal van ra az id6jaras, az tinnepek és
egyeb tényezok is.

Az Alsdpéhoki Mini Bolcsdde tekintettel van a helyi sajatossagokra a napirend kialakitasa soran
¢s megteremti a személyi allanddsagot, hisz valtott miiszakban dolgozva a kisgyermekneveld
¢és a bolcsddei dajka egyiitt, egymast segitve végzi el a nevelési és gondozasi tevékenységeket
a csoportban. Ehhez elengedhetetlen az egyiittmiikddés, a j6 munkaszervezés €s az egymas
tiszteletére épitett 0sszehangolt szakmai munka. Amennyire csak lehetséges, figyelembe
vesszik a gyermekek otthoni ritmusat, szokasaikat.

A napirendet, a gondozasi sorrend alapjan végzett gondozasi tevékenységeket meghatarozza az
intézmény sajatossaga, mely szerint egy mini bolcsédei csoporthoz 1 fiirdészoba tartozik.

A gyermekek adaptéacidjat és biztonsagérzetét tdmogatja a Csaladbarat kosar, melyben a
gyermekek az otthonrdl hozott atmeneti targyaikat tehetik, hogy napkozben is barmikor kézbe

vehessék, ha szlikségét érzik.

NEVELO-GONDOZO MUNKA A MINI BOLCSODEBEN

Az Alsépahoki Mini Bolcsédében a nevelémunka a Munkaterv és a helyi Szakmai Program
alapjan folyik, mely Osszhangban van a Bolcs6édei nevelés-gondozas 0rszagos
alapprogramjaval. A szakmai dokumentumok elkészitése soran figyelembe vettiik a hatalyos

torvenyeket, és jogszabalyokat, rendeleteket, szakmai ajanlasokat.

Az intézményink célja és feladata napkozbeni ellatas keretében a csaladi nevelést segitve és

kiegészitve a gyermekek fizikai és érzelmi biztonsagéanak, fejlédésének tdmogatésa.
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Tevékenységunk soran feltétel nélkili szeretettel és elfogadassal, nemzetisegi-etnikai
hovatartozasuk tiszteletben tartdsdval megteremtjik a gyermekek joletét, tamogatjuk
harmonikus fejlédésiiket. A kisgyermekneveldink figyelembe veszik a gyermekek
kompetenciait, erdsitik identitasukat, tapasztalatszerzési lehetdségeket biztositanak, valamint

pozitiv viselkedési mintat nyujtanak.

A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS KIEMELT TERULETEI

A neveld-gondozé munkaval 6sszefiiggé feladatok
Az Alsopahoki Mini Bélcs6de a Bolesédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja alapjan
kidolgozott sajat, helyi Szakmai Programmal miikodik. A bolcséde minden dolgozojanak
feladata a nevelési-gondozasi  célkitlizések szinvonalas megvaldsitasaért  torténd
egylttmiikodés, a Szakmai Programban és a Munkatervben megfogalmazott elvek és célok
megvaldsitasa, melyet a bolcsddevezetd ellendriz.
Egészségvédelem, egészsegnevelés
e A bolcsddei nevelés célja a gyermekek harmonikus fejlédésének tamogatasa, primer
szukségleteiknek egyéni igények szerinti kielégitése, az egészséges életmdd
megalapozésa.
e Azegészségre nevelést, az egészséges életmod megalapozasat mar kora gyermekkorban
el kell kezdeni, amikor a gyermek az életre készul és a legfogékonyabb. Ekkor a
legnagyobb az esély az egészségnevelés elveinek interiorizalasara.
Az egészségnevelés szerves része a személyi higiéné, az egeszséges taplalkozas, a rendszeres
testmozgds, a szabadidé aktiv eltdltése, a biztonsdgos targyi kornyezet kialakitdsa és az
egészségkarositd magatartasformak kerilése. Az egészségnevelés egyik jelentds mozzanata
bolcsddében a helyes, jol kialakitott, rugalmas, a gyermekek egyéni igényeihez illeszkedd
napirend megvaldsitasa. Mint a nevelés minden terliletén, az egészségnevelés soran is kiemelt
szerepe van a pozitiv példanak, a személyes példamutatasnak, a hitelessegnek.
Szocializacio és a gyermek érzelmi tamogatasa
Bolcsédében nélkiilozhetetlen a kisgyermekneveld meleg, szeretetteljes odafordulassal végzett
hiteles szakmai munkéja, melynek soran timogatja a kisgyermek érzelmi és szocialis fejlodését,
én-tudata kifejlodését, a kozosségi egyiittélés élményét. A bolcsddei nevelés-gondozas alapja a
bizalom, egymas elfogadasa, az empatia és a tolerancia.
Bolcsédénkben hangsulyozzuk a kisgyermekneveldk, a gyermekek és sziileik kozotti
harmonikus kapcsolat 1étrehozasat, egyben tdmogatjuk a gyermekek személyes érdeklddését,
kivancsisagat, segitjilk kommunikacios fejlédésiiket.
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A megismerési folyamatok fejlodésének tamogatasa

A napi nevelés-gondozas tevékenységei altal tamogatjuk a kisgyermekek kognitiv fejlodését.

A nevelési tervben és a tevékenységi tervezetben megfogalmazott elveknek megfelelden a

kisgyermeknevelok megtervezik tevékenységiiket, melyet a gyermekek érdeklédésének,

¢letkoranak, fejlettségének, ill. pillanatnyi kedvének megfeleléen napirendbe, cselekvésbe,

jatékba &gyazottan valdsitanak meg. Hangsulyt kap a megval6sitas sordn az 6nként, szabadon

valasztott részvétel az egyes kezdeményezéseken.

A BOLCSODE BALESET-, MUNKA- ES EGESZSEGVEDELEMMEL

KAPCSOLATOS SZABALYAI

A bolcsddés gyermekek egészségvédelme:

Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad behozni a bolesddébe.

Amennyiben a betegség gyantija a nap soran mertiil fel, a kisgyermekneveld jelzi a
szlilonek, akinek kotelessége gondoskodni arr6l, hogy minél hamarabb elvigye a
gyermekét.

A bolcs6dében minden esetben un. siirg6sségi ellatas (lazcsillapitas — Kizarolag vizes
borogatassal, els6dleges sebellatas — fertdtlenités, kotozés — sth.) torténik, a betegség
kezelése a sziilok, és a csalad orvosanak a feladata.

Lezajlott betegség utan a sziild koteles orvosi igazoldst hozni a bolesddébe, melyet a
kisgyermekneveld a gyermek bolcsddei torzslapjan dokumental.

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

a megfeleld iddtartalmu szabad levegon tartozkodast jaték formajaban

a megfeleld étrendet, folyadekpotlast, vitaminellatast, a fejlodéshez sziikséges anyagok
bevitelét.

Kéthetente sziikséges dgynemdiit véltani, egyéb esetekben sziikség szerint.

Hetente, ill. sziikség szerint mosni kell a torolkozoket

Hetente, ill. sziikség szerint fertétleniteni sziikséges a gyermekek fogmosé poharait.

Jarvanyiigyi eldirasok

A védooltasok nyilvantartasa €s jelentése a hazi gyermekorvos feladata.
Az ¢életkorhoz kotott kotelezd véddoltasok beaddsarol a kisgyermekneveld koteles a

sziilotol igazolast kérni, és ezt a gyermek bolcsddei torzslapjan dokumentalni.
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A hazi gyermekorvosnak a fert6zé betegeket, ill. erre gyanusakat a bejelentésrdl €s
nyilvantartasrol szolo szabalyzatnak megfeleléen be kell jelentenie, és a bolcsddének

nyilvan kell tartania.

A bolcsédei dolgozok egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai

A bolcsdde jarvanyligyi szempontbol kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell

forditani a dolgozok egészsegeére és annak vedelmére.

Az intézményben csak olyan dolgozot szabad alkalmazni, aki rendelkezik a
jogszabdlyban eldirt egészségiigyi konyvvel és abban a fertdzomentességét ¢és
alkalmassagat igazol6 ervenyes bejegyzések hianytalanul megvannak.

A dolgoz6 koteles a munkaegészségiigyi orvosnal megjelenni (munkdba allas elott,
id6szakos vizsgalaton — az alkalmassag Ujboli véleményezése végett -, soron kivili

vizsgalaton — ha a jogszabalyban jelzett tlineteket észleli magan).

Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az intézményvezetd elkészitette a részletes ,,Egészség-, baleset- és munkavédelmi
szabalyzat” - ot, melyet az intézmény minden dolgozdjanak ismernie és betartania kell.
A dolgozok kotelesek betartani a tiiz-, baleset-, és munkavédelmi szabalyzatban
rogzitetteket.

Evenként, valamint az Gj dolgozé munkaba allasa el6tt, oktatast kell résziikre tartani,
melyen valé részveteliket és az abban foglaltak tudomasulvételét alairasukkal

igazoljék.

Takaritas, fertotlenités

A mini bolcsdde tisztan tartasaért felelds személy a bolesddei dajka (1 £6).

A bels0 felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatdak és fertStlenithetek.
A takaritashoz sziikséges eszkdzok, szerek alkalmazasat, tarolasat, a takaritas menetét,
rendszerességét a bolcsddei dajka munkakori leirasa, illetve az intézmény ,, Takaritasi
és fertbtlenitési szabalyzat”-a tartalmazzak.

A szennyes textil pelenkat, zart edényben kell elszallitani a mosasba.

Minden gyermek tisztaba tétele utan fertStleniteni kell a pelenkézot (sziildknek is)

A dolgozdk kézmosasat ferttlenitd hatasu tisztitoszerrel kell elvégezni.

A fert6tlenit6 oldatot a pelenkazo mellett kell elhelyezni, gyermekek altal nem elérhetd

helyen.
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e A gyermekek ruhdit, agynemiiit, torolkozoit, asztalteritdit, és a dolgozdk védoéruhait
kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfelelé mosastechnikat kell
alkalmazni.

e A kimosott textiliat szennyezddés és fert6z6dés mentes koriilmények kozott kell tarolni.

ELELMEZES

A boélcsédei élelmezés soran a korszerii csecsemé- és Kisgyermek taplalasi elveket kell

figyelembe venni, ugy, hogy a taplalek:

e mennyiségileg elegendd és mindségileg teljes dsszetételd,

e biztonsagos, a higiénés kovetelményeknek megfeleld,

e korszerli konyhatechnoldgiai eljarasokkal elkészitett legyen.
Fontos, hogy az étkezés dromforras legyen a gyermekek szaméra. A nem megfeleld taplalasi
szokasokkal egész életre meghatarozhatjuk az étkezéshez valé hozzaallasukat.
A kisgyermeknevel6k kiemelt figyelmet forditanak arra, hogy megteremtsék a kisgyermekek
étkezésének ideélis korilmenyeit, azaz a nyugodt légkort és hatteret. Ennek egyik kritériuma,
hogy a targyi feltételek megteremtése mellett odafigyelnek a gyermekek egyéni igényeinek a
kielégitésére is. A bolcsédei dajka jelenléte a csoportban hozzajarul ehhez. Amig a
kisgyermeknevel az els6 asztalnal ilé gyermekeket étellel kinalja, addig a dajka felligyeli a
tobbieket a szonyegen. Vagy az intézményvezetd vezetésével halkan ¢&s diszkréten
mondokaznak.
Intézményvezetd évente feliilvizsgalja a HACCP eldirasokat, melyet jegyzOkonyvbe vesz. Az
¢lelmezésvezetd évente €lelmiszerbiztonsdgi oktatasban részesiti a mini bolcsdde dolgozoit,

kiemelt figyelemmel az élelmiszerekkel is foglalkozo bdlcsédei dajkara.

Csecsemataplalas

A csecsemOk taplalasa szenzitiv szakteriilet, ugyanis minden csecsemdnek eltérd a
tapanyagigénye, melyet egységesen szabalyozni nem lehet. A csecsemdtapléalasra az Orszagos
Csecsemo- ¢s Gyermekegészségiigy Intézet ,,Az egészséges csecsemo taplalasanak irdnyelvei”
cimii 2001 évi ajanlasa az irdnyado, mely a 47. sz. mddszertani levél helyébe Iépett. A csecsemd
ételeinek és a tapszereknek az elkészitéséhez kilon tejkonyhat, vagy a konyhan belil
elkiilonitett részt kell biztositani és az edényeket a tobbi kisdedétdl kiilon kell tarolni és
mosogatni.

A mini boleséde nem rendelkezik kiilon tejkonyhaval.
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Kisgyermektaplalas

Alsopahok Kozség Onkormanyzata altal fenntartott - de az Alsépahoki Szivarvany Ovodaban
miikodtetett f6z6konyha biztositja a kisgyermekek étkeztetéset.

Az 1-3 éves gyermekek taplalasanal arra kell figyelni, hogy az véltozatos legyen, a
kisgyermekeknek legyen lehetdségiik tobbféle étellel megismerkedni. A kisgyermekek
étrendjének Osszeallitdsakor arra kell térekedni, hogy az a gyermekek szdméra az ajanlott napi
energia- €s tapanyagtartalom 75%-at biztositsa a napi négyszeri étkezéssel.

TERITESI DIJ, ILL. KEDVEZMENYRE JOGOSULTSAG MEGALLAPITASA

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 148.§ (1)-
(3), valamint (5) bekezdése alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

A bolcsddében a fenntartdé mind étkezésre, mind gondozésra kiszdmitja az intézményi téritési
dijat a vonatkoz6 jogszabalyi eldirasok szerint.

e A fizetendd téritési dijat Alsopahok Kozség Onkormanyzatanak Képviselétestiilete
hatarozza meg ¢s konkrét 6sszegben allapitja meg, figyelembe véve a hatdlyban levd
kedvezményekre vald jogosultsagot.

o A téritési dijat a sziiléi feliigyeleti joggal rendelkezd sziild, vagy mas torvényes
képviseld koteles egy Osszegben minden honapban a megjeldlt id6pontig befizetni. A
havi téritési dij 6sszege a hivatalos munkanapok szama alapjan ut6lagosan kerdl
megallapitasra.

e Ha a sziild az intézményi téritési dijat vitatja, illetve annak csokkentését vagy

elengedését kéri, akkor az intézményvezet6hoz cimezve kérheti a feliilvizsgalatot.

Kedvezményre jogosultak kore
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény az alabbi
téritési dijkedvezmény jogosultsagokat allapitja meg:
e a bolesddés, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild gyermek utdn az
intézményi téritési dij 100 %-anak,
e harom- vagy tobbgyermekes csalddoknal gyermekenként az intézményi téritesi dij
100%-anak,
e amennyiben a bolcs6dés gyermek csalddjaban tartdosan beteg vagy fogyatékos

gyermeket nevelnek a gyermek intézményi téritési dij 100%-anak,
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e amennyiben az ellatott gyermek csalddjaban az egy fére esé nettd jovedelem nem
haladja meg a mindenkori minimalbér 130%-at, az intézményi téritési dij 100%-anak
kedvezményre valo jogosultsaga érvényesithetd

e amennyiben a bolcs6dés gyermek nevelésbe vételét a gyamhatdsag elrendelte a
gyermek intézmeényi téritési dij 100 %-nak kedvezményre valé jogosultsaga
érvényesithetd.

A téritési dij havi Osszegét a sziilok — minden hénap elején az intézményi befizetés
gyakorlatanak megfelelden (utalas, csekk) fizethetik be szamla ellenében, melyr6l e-mailben

értesitest kapnak.

A LETESITMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

A benntartdzkodds szabdlyozdsira a bolcs6dés gyermekek egészségének, nyugalmanak

megdrzése, valamint az intézmény érték- s vagyonvédelmeének biztositasa végett van sziikség.

A bolesédével jogviszonyban allok belépési és benntartézkodasi rendje
Az intézmény épuletébe valo belépés azok szdmara engedélyezett, akik az intézménnyel
torvényes kapcsolattartasban, partneri viszonyban allnak, 6k a kovetkezok:

e afenntarto és a fenntartot képviseld személyek

e az ellendrzés gyakorlasara jogosult személyek

e asziilok és az altalunk felhatalmazott hozzatartozok (akik a gyermekeket hazaviszik)

e az SZMSZ-ben megnevezett intézmények és szervezetek képviseldi,

e egy-egy esetenkénti rendezvény, vagy tovabbképzés meghivottjai, érdeklédoi.

A bolesodével jogviszonyban nem allok belépése

A nem jogviszonyban allok belépését, és benntartozkoddsat az intézményvezetd vagy
megbizott helyettese engedéelyezheti. A nem jogviszonyban allok belépése abban az esetben
engedélyezhetd, ha az az intézmény és a gyermekek érdekét szolgélja.

e A bolcsddében karbantartdsi munkat végzd szakemberek csak feliigyelet mellett
tartdzkodhatnak az intézményben. A munkavegzés idején az epiiletben folyamatos
ligyeletet biztositunk a vagyonvédelem és értékmegdOrzés miatt. Az iigyeletet ellato
dolgozd koteles tajékoztatni a munkat végz$ szakembereket sziikség esetén a
legfontosabb miikddési szabalyokrol, valamint koteles szdmukra lehetové tenni a

munkavégzés feltételeit.
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e A megnevezett partnereken és személyeken kivil valamennyi mas esetben és célbol
belépni szandékozo személynek tudomasul kell venni, hogy az intézmény mikodését,
az itt foly6 nevelomunkat és mas munkafolyamatokat nem zavarhatja meg belépésével

és jelenlétével.

A bolcséde helyiségeit hasznalok felelossége
e aboblcsdde tulajdonanak megodvasaért
e abolcsdde rendjének, tisztasdganak megdvasaért
e atiiz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
e az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb belsé szabalyzatokban
megfogalmazott eldirasok betartasaért
e A hivatalos ligyintézés a bolcsdde intézményvezetdi helyiségében torténik.
e A boleséde dolgozodi, tovabba iigynokok, iizletszerzok vagy mas személyek a
bolcsdde teriiletén kereskedelmi tevékenységet nem folytathatnak.
e A bolcsdde teriiletén partpolitikai célu mozgalom, vagy parthoz kotdédo szervezettel
kapcsolatba hozhato politikai tevékenyseg nem folytathato.
A boleséde mitkodésében rendkiviili események kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6-gondozd munka szokésos menetét akadalyozza, illetve a bolcsdde
gyermekeinek és dolgozoéinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épuletét,

felszerelését veszélyezteti.
Egyéb szabalyok
e A sajat mobiltelefon hasznalatara csak az arra kijeldlt helyen nyilik lehetéség. Tilos

telefonalni a csoportban, udvaron, amikor a gyermekek kozott tartozkodik a dolgozé.

ADAT-, ERTEK- ES VAGYONVEDELEM A MINI BOLCSODEBEN

Az Alsopahoki Mini Bolcséde a személyes adatok kezelése és védelme érdekében szerzodést
kotott a HANGANOV Kft adatvédelmi tisztvisel6jével. Az adatkezelés jogalapja a GDPR 6.
cikk (1) a) pontja.

A mini bolcsdde adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatdnak célja, hogy megallapitsa és
biztositsa a bolcsdédével kapcsolatban allok személyes adatainak védelmét, biztonsagos

tarolasat.
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Bolcsddei ellatasban részesiilo gyermekek ¢és sziileik személyes adatainak taroldsa a sziilok
hozzajaruldsaval torténik.

A dolgozok ¢és allaspalyazatra jelentkezok személyes adatainak tdrolasa az érintettek
hozzajarulasaval torténik.

A személyes adatokat tartalmazo papir alapti adathordozdkat az Adatkezel6 (intézményvezeto)
az iratkezelés altalanos szabalyai szerint zart szekrényben tarolja és kezeli.

Az iratokhoz kizarolag az Adatkezeld erre feljogositott munkavallaléi férhetnek hozza.

Titoktartasi kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja a Titoktartasi nyilatkozat alairasaval kotelezettséget vallal
arra, hogy a szervezetrdl tudomasukra jutott informadcio, illetve mas médon megismert,
nyilvdnosan nem hozzaférhet6 minden olyan tény, adat, okirat, dokumentum, eljaras tizleti
titoknak nyilvanul, arrol harmadik félnek tajékoztatast nem adnak. Tudomasul veszik, hogy a
bizalmas informaciok illetéktelenck szamara torténd atadasa, masokkal vald kozlése vagy
nyilvanossagra hozatala a Titoktartasi kotelezettség megsértését jelenti, egyben kartéritési és

biintet6jogi kovetkezmeényekkel jar.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

o tliz

e robbandssal torténd fenyegetés.
A bolcsdde minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt a vezetOnek
jelenteni. Az intézményvezetd dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérol.

Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

A rendKkiviili eseményrél értesitendok kore
e az intézmény fenntartoja
e tliz esetén a tlizoltosag
e robbandssal torténd fenyegetés esetén a renddrség, ill. katasztrofavédelem
e személyi sériilés esetén a mentdk
e cgyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, ill. katasztréfaelharitd

szervek, ha ezt a bolcsOdevezetd vagy helyettese sziikségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utdna bolcsdde intézményvezetdje vagy az intézkedésre
jogosult felelés dolgozd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket értesiteni kell,

valamint haladéktalanul hozza kell kezdeni a veszélyeztetett épliletrész kilritéséhez.

Tiiz esetén sziikséges teendok
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabdlyozasat a ,,Tlzriadd terv”
tartalmazza. Az éplilet kiiiritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakoroljuk a mini bolcs6dében. A gyakorlat megszervezése a
bolcsdde intézményvezetdje, ill. a tlizvédelmi felelds feladata.
Az intézmény alaprajzat és a menekiilési Gtvonalat abrazolo tablat az intézményvezetd jol
lathat6 helyen kifliggesztette.
A Tlzriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd érvénytiek.
A veszélyeztetett épiiletet a gyermekcsoportnak a Tiizriad6 terv alapjan kell elhagyni.
A veszélyeztetett épilet kiuritése sordn fokozottan tigyelunk arra, hogy:
e az ¢piiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell
e a kilrités sordn a mozgashan, cselekvésében korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell
e ahelyszint s a veszélyeztetett épiiletet a csoportban dolgozé kisgyermekneveld hagyja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6édni arrél nem maradt-e esetlegesen gyermek az
éplletben
e a gyermekeket az épiilet elhagyasa utan a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a kisgyermekneveldnek meg kell szamolni,
e a gyermekek elhelyezése az udvaron torténik, rossz id6 esetén a kdrnyezd hazakban
Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épililet
kiiiritésével egyidejiileg gondoskodni kell az alabbi feladatokrol:
e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akdzmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérol
e az elsOsegélynyljtas megszervezésérol,
e arendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)

fogadasaral.
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Bombariadé esetén sziikséges teendok

Bombariad¢ hir észlelésekor az intézmény vezetdje vagy helyettese értesiti a renddrséget.
Elrendeli a bombariad6t, gondoskodik a gyermekek szervezett kimenekitésérdl, az intézmény
elhagyéasardl.

A riasztas utan a dolgozok a gyermekeket a csoportbdl a legrévidebb uton arra a helyre kiserik,
amelyre az intézmény vezetdjétol utasitast kaptak. Fegyelmezett, higgadt magatartasukkal
elésegitik, hogy a varatlan helyzethez a gyermekek alkalmazkodni tudjanak. Ugyeljenek arra,
hogy ne keltsen félelmet a gyermekekben a varatlan eljaras.

A gépeket, berendezeseket le kell allitani, az épuletet aramtalanitani kell.

Az intézményvezetd az éplilet kiliritése utan hagyja el az épiiletet. A gyermekek €s a dolgozok

,,,,,

munkaidejének végére. A gyermekeket az intézményvezetd utasitasara kisérik vissza az

intézménybe.

Az intézménybe érkezd rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szerv vezetdjét a bolcsdde
intézményvezetdje, vagy az altala megbizott dolgozé tajékoztatja az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete Ota lezajlott eseményekrol,

e aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrol,

e akdzmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

e az éplletben tart6zkodd személyek Iétszamaral, életkorarol,

e az ¢piilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetden az illetékes

vezetd igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatban, akinek

utasitasait az intézmény minden dolgozéja koteles betartani.
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AZ INTEZMENY DOKUMENTUMAINAK NYILVANOSSAGA

A mini bolcséde szakmai munkdjat meghatarozd és szabalyoz6 dokumentumokat az

intézményvezetd a sziilok szamara elérhetd helyen kihelyezte.

Hazirend
A Hazirendet az intézményvezetd nyilvanossagra hozta a faliijsdgon. A Hazirend egy

példanyat beiratkozaskor a sziil6 megkapja.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
A fenntart6 altal elfogadott SZMSZ-t a bolcs6dében kijelolt helyen az intézményvezetd a

szulOk altal hozzaférhet6vé tette.

Szakmai Program
A fenntarté altal elfogadott Szakmai programot a bdlcsédében kijeldlt helyen az

intézményvezeto a sziilok altal hozzaférhetdvé tette.

A NEVELO-GONDOZO MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

Zala Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi €s Igazsagiigyi Fdosztaly Szocidlis és Gyamiigyi
Osztalya, a Nemzeti Népegészségligyi Kozpont, és a Magyar Bolcsddék Egyesiiletének
szakértdi szakmai modszertani ellendrzés keretében ellendrzik a mini bolcsddében folyod
szakmai munkat. Az ellendrzések soran vizsgaljak a bolcsdde jogszerli és szakszerli miikodését.
A bolcsdde belsd ellendrzeési rendje atfogja a bolcsddei neveld-gondozoé munka és a miikodés
teljes egészét, megmutatja az intézményben folyd szakmai munka eredményességét, valamint
informécioval szolgal az intézményvezetd szamara az ott folyd szakmai munkarol, a dolgozok
motivaciojarol. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, a hatékony miikodésért a

bolcsdde intézményvezetdje a felelds.

Kiemelt szempontok a belso ellenorzések soran
e adolgozok munkafegyelme
e kisgyermekneveldi neveldmunka tartalma, szakmai szinvonala, kommunikécio
e a Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjaban eés a helyi Szakmai
Programban, Munkatervben megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése

e aneveldmunkaval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga, naprakész vezetése
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e kisgyermeknevelok, dajkék és a gyermekek kozotti kapesolat

e kisgyermeknevelok, dajkak és a sziilok kozotti kapcsolat

e agyermeki személyiség tiszteletben tartasa, egyeni banasmaod, differencialas
e bolcsddei dajkak altal vezetett dokumentacié naprakész vezetése

e az intézmény tisztasaga.

A belso ellenérzés tipusai
e tervszerl, elére megbeszélt,

e spontan, alkalomszert.

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Munkakori leiras Intézményvezeto/Kkisgyermeknevelo
Alsopahoki Mini Bolcsode
8394 Alsopahok, Ko utca 41.

Név:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, id6:

Anyja neve:

Lakcim:

OM azonosito:

Nyilvantartasi szama:

Besorolasa:

Helyettesitdje:

Munkakor megnevezése:

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- A Kjt. 1992, évi XXXIIIL. torvény a 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkozo

passzusai €s képesitési eldirasainak megfelelden.

- Egészségligyi alkalmassag.
- Erkdlcsi bizonyitvany.

Szervezeti egység megnevezése:
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Munkavégzés helyszine:
Munkaltatéi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Munkaidé:

- Heti 40 6ra (napi 8 ora, ebbdl 3 oOra kisgyermekneveléi — 4 6ra intézményvezetdi
feladatok ellatasa az intézményben, napi 1 ora az intézményen kiviil ledolgozando
munkaidd)

- 20 perc munkakdozi sziinet (Mt. 103.§ (1) bek.)

Szabadsag:

A kozalkalmazottnak a munkéaban tolt6tt idé alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap- és potszabadsagbdl all.

A szabadsagot — a kozalkalmazott elézetes meghallgatasa utin — a munkaltaté adja ki.

A szabadsagot — eltérd megallapodas hianyaban — ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkaveégzeési €s rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak id6pontjat a
kozalkalmazottal legkésObb a szabadsdg kezdete eldtt tizenot nappal kozolni kell a
munkaltatonak.

A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség
éveében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség €évében
megkezdddik és a szabadsadg kovetkezd évben kiadott része nem haladhatja meg az ot

munkanapot.

Helyettesités:
Tavollétében tarskisgyermekneveld helyettesiti.
Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles

a fenntarto felé.

Intézményvezeto:

Hataskore, jogkore:
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Hasznalja a bolcsdde nevét viseld bélyegzot.

Képviseli a bolcsdde dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken és forumokon.
Rendelkezési, utasitasi joga van a bolcsdde valamennyi dolgozoja tekintetében.
Képviseli a bolcsddét, az egységet kozvetlentl érintd iigyekben kiilsé szerveknél.

Joga van a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendo feladatoktol
fliggden.

A dolgozok béremelésére, jutalmazasara, kitiintetésére javaslatot tesz.

Joga van a dolgoz6t munkajabol kiéllitani, ha munkavégzésre alkalmatlan.

Jogosult javaslatot tenni az intézményi téritési dij csokkentésére.

Magatartasi normak, kotelességek:

Hitvallasunknak megfelel6en munkatérsait koteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a
sziilok felé a bolcsdde intézményérdl annak személyi és targyi feltételeirdl. Az
intézmény etikai kodexe szerint végzi feladatait.

A tudomésara jutott informacidkat titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat
betartja.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 15 méter) a torvényi elbirasnak

megfeleléen nem lehet dohanyozni.

Feladatai:

Biztositja a bolcsdde szakszerti miikodésének feltételeit.

Megszervezi a dolgozdk tevékenységét, iranyitja és rendszeresen ellendrzi azok
végrehajtasat.

Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszeriiségét, ennek érdekében
sziikség esetén intézkedést tesz, vagy kezdeményez felettese irdnyaban.

Elkésziti az iranyitasa alatt 116 dolgoz6k munkakdri leirdsat.

Elkésziti és szervezi a dolgozok munkarendjét és munkaidd beosztasat, vezeti a
szabadsag nyilvantartasukat.

Pontosan vezeti az eldirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellen6rzi azokat.

Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetok felé a napi 1étszdmjelentést.
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A KENYSZI adatszolgaltatashoz naponta pontosan régziti és tovabbitja az adatokat.
Ugyel az ahhoz kapcsolddé dokumentacié szakszert kitdltésére, vezetésére, rendszeres
1dékozonként ellendrizve azt.

Elkésziti az éves, havi és soron kiviil kért jelentéseket, az adatvédelmi eldirdsok
betartasaval.

Intézménye vonatkozdsdban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet,
beszamolot készit.

Vezeti a bolcsode alleltarat, kezeli a bolcs6dei kézi raktarakat.

Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason vald részvételét.

Részt vesz a bolesddét érintd biztonsagi szemléken.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a biztonsdgos munkavégzés feltételeit és indokolt
esetben intézkedést tesz, illetve kezdeményez.

Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton val6 folyamatos
részvételét.

Igénylés utjan gondoskodik a neveld — gondozo és a technikai munka feltételeirdl.
Ellendrzi és biztositja a munka és védéruha hasznalatat.

Ellenérzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszerliségét, a higiénés
szabalyok betartasat. Kiilonds figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszerii
megvalositasara. Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez

Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerli és szakszerli ¢lelmezésének
megvalositasat. Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerli megvalositasara. Sziikség
szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

A gyermekek étkezési 1€tszamat naponta jelenti az ¢lelmezés felé. Létszamot rogzit az
erre szolgdlo nyomtatvanyon. Sziikség szerint beszedi és a belsd szabalyzatban
rogzitettek szerint kezeli a gyermekek személyi téritési dijat.

Ellendrzi a bolesdde hazirendjének betartasat.

Ellendrzi a jogszabalyok és belsd szabalyzatok bolcsddékre vonatkozd eldirdsainak
betartasat. Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy feleldsségre vonast kezdeményez a
munkaltatonal.

Bolcsddéjének szolgaltatoi kulturajat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést
tesz, vagy kezdeményez.

Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozdi magatartassal

Osszefiiggésben.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a gyermekek
bolcsddei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat.
Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkaval kapcsolatos
¢szrevételeket. Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.
Egylittmikddik a tarsintézmények, hatdsagi szervek szakembereivel.

Egészségnevelési munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegli tevékenységet a
bolesddében.

Szervezi és levezeti a bolcsddei munkaértekezleteket, valamint a sziiloi értekezleteket.
Segiti az 0j dolgoz6 munkéba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat
szerint.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkéjat, munkara
képes allapotat, etikai magatartasat.

Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermekneveldk, mind a bolesddei dajkak
szamara. Biztositja a dolgozok szakmai programokon valo részvételét.

Kozremiikodik a felujitasi és karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.
Az akut miiszaki meghibasodésokat jelzi, intézkedést kezdeményez a fenntarto felé.
Ellendrzi a kisgyermeknevelOk altal vezetett dokumentaciot. Segiti azok szakszer(i
vezetését.

Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és dolgozok
biztonsagarol.

Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek ¢és moddszerek maradéktalan
érvényesiilésérol.

Meghatérozza és elkésziti a bolcsdde szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak a megvaldsulasat.

Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz részt,
onképzést folytat.

Mas bolcsddék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacioban
aktivan részt vesz.

Gyermekvédelemhez k6tddo feladatokat végez, szervez, €s irdnyit.

Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.
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Felelosségi kor:

Felelds a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért. Sajat

hataskorében tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok pontossagaért.

Felelés a bolcséde dolgozoinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért,
tevékenységlik szinvonalanak folyamatos javitasaért.

Felelos az ellatott gyermekek és dolgozok biztonsagaért.

Felelos az 4ltala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.

Felelos az ellenérzési feladatok ellatasaért, a sziikséges intézkedések megtételéért,
illetve intézkedések kezdeményezéséért.

Felelds a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszertiségéért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

Felel6s a jogszabalyok ¢és belso szabalyzatok betartasaért.

Felelds azért, hogy a gondozd — nevel6 munka szinvonaldnak emeléséért minden

lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibdk feltdrasardl és javitasarol.

Munkakor atadas — atvétel szabalyai

kozalkalmazotti jogviszony megsziinése,
munkakdr megvaltozasa,
feladatkor boviilése, valamint

mas szervezeti egységbe torténd athelyezés

esetén munkakdri feladatait, illetve az annak ellatasaval 6sszefliggd informaciokat és iratokat

»atadas — atvétel” eljaras keretében koteles atadni az atvevonek.

A munkakor atadas — atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni.

Kisgyermeknevelo:

Ellatando feladatai:

1
2
3.
4
5

A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziill6i kompetencia fejlesztése
Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

Dokumentacio vezetése

A feladatok megvalositasanak érdekében:
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A gyermekek napi nevelése-gondozasa soran a gyermeki-és sziil6i jogok tiszteletben
tartasaval, és az egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.
Munkajat eldrelatdé munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsésorban a Bdlcsddei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bélcsdde helyi szakmai programjaban,
¢s a munkaltato mindenkor hatdlyos Etikai Kodexében rogzitett szakmai szabalyok
szerint.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb Osszefliggéseit, a benniik rogzitett jogok €s kotelezettségek
figyelembevételével koteles munkéjat végezni.

Az egészséges csecsemd ¢és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére €s értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlddését, az Onallosdg, a
szokasrendszerek alakuldsat.

Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmod fontossagat,

munkadja soran torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacid dsszhangjara.

A sziilokkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. Kommunikacidja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét
szolgalja. A sziilot partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés
értékeit.

Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az iitemezésnek megfeleléen megvalositja
azt.

Beszoktatds soran a szakmai elvardsokat maximalisan betartva a sziildvel
egyiittmiikddve segiti az id6szakos elvalas megélését.

Sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan boviti.
Sziiloi értekezleteken, iinnepeken, nyitott napokon munkarendjétdl fliggetlentil vesz
rész és szervezi a programokat.

Osszeallitja az egyéni sziikségletek figyelembevételével a gyermekek napirendjét,
gondozasi sorrendjét.

A kompetenciahatdrok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba
keriilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa a gyermek egészséges

fejlodése, fejlesztése szempontjabol sziikséges.
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- Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkototevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval
a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét
fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelelé dal-, monddka-, mese-és
gyermekvers repertoart. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a
jatékban, otletekkel, tanacsokkal szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

- Gondoskodik arrdl, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld,
¢s biztonsagos legyen a targyi kdrnyezet (jatékok, butorok). Mindennapi tevékenységét
az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és végzi, koteles
célszeriien felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkozoket.

- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsagos €s a gyermekek
igényét kielégité udvari jaték feltételeirdl, szlikséges kertrendezésrdl, valamint arrol,
hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve.

- Fokozott gondot fordit a diétat, ill: a specialis ellatds igénylé gyermekekrdl vald
gondoskodasra.

- Gondoskodik a higiénés koriilmények, a prevencid betartasarol. Fert6z6 betegség és
tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziildnek és a vezetdjének. A beteg gyermeket
szakszerlien ellatja.

- Részt vesz a munkaértekezleten, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.

- Gyakornokként a gyakornoki szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el.
Munkdjaval kapcsolatos észrevételeket a munkajaba beépiti, nyitott a szakmai

fejlédésre.

A gyermekvédelmi jelzérendszerrel kapcsolatos feladatok:

- Koteles megismerni ¢€s betartani ,,A gyermekvédelmi észlelo-€s jelzorendszer
milkodtetése kapcsdn a gyermek bantalmazésanak felismerésére és megsziintetésére
iranyulo szektorsemleges egységes elvek €s mddszertan” eldirdsait, szabdlyait.

- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évd gyermekek é€letkoriilményeit és szocialis

helyzetét, sziikség esetén jelzéssel €l vezetdje felé.

Adminisztracios feladatok:

- Napi jelenléti kimutatas vezetése

- Rendezvényekrdl, sziiloi értekezletrdl, sziilécsoportos beszélgetésrdl jegyzokonyv
készitése

- Csoportnaplo6 vezetése a mddszertani itmutatd szerint

- Gyermekfejlédési dokumentécio vezetése
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Csaladi fuzet vezetése

Felelosségi kor:

Felelds a munkakdri leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.

Feleldsége kiterjed:

A feladata ellatasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitésara.

Felel6s a munka-tiiz €s balesetvédelmi eldirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz
a karmegel6zésben kdrmentésben.

A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas
kotelezi.

Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek munkakdrével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak.

Kiviilallé személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefliggd informacidkat, a szolgalati
ut betartasa ¢s engedélyezése mellett kozol.

Az egészségligyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kovetelmények betartasara.

A leltar szerint hasznalatba atvett targyakért.

Hatalybalépés: A munkakori leirds az aldirassal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavonasig

érvényben van. A munkakdri leirdst a munkaltatéja jog kdvetden modosithatja. Mddositas

iddpontjatol az el6z6 munkakori leiras érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezOnek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Alsopahok, 2025. 11. 14.

munkavallalo munkaltatd
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Munkakori leiras - Kisgyermeknevelo.
Alsopahoki Mini Bolcsode
8394 Alsopahok. Fo utca 41.

A munkavallalé neve:

Sziiletési neve:

Sziiletési hely, ido:

Anyja neve:

Lakcim:

OM azonosito:

Nyilvantartasi szama:

Besorolasa:

Helyettesitdje:

Munkakor megnevezése:

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- A Kjt. 1992 évi XXXIIIL. torvény a 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkozo

passzusai €s képesitési eldirdsainak megfelelden.

- Egészségligyi alkalmassag.
- Erkdlcsi bizonyitvany.

Szervezeti egység megnevezése:
Munkavégzés helyszine:
Munkaltatoéi jogkor gyakorloja:
Kozvetlen felettese:

Munkaidé:

- Heti 40 6ra (napi 8 6ra, melybdl fészabalyként napi 7 6ra az intézményben, napi 1 éra
az intézményen kiviil ledolgozandé munkaidd)

- 20 perc munkakozi sziinet (Mt. 103.§ (1) bek.)
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Szabadsag:

Minden naptari évben szabadsag jar, amely alap — és pdotszabadsagbol all.

- Alap: évi 21 nap
- 25 nap pOtszabadsag
- gyermek/ek utan jard poétszabadsag

A szabadsagot — a kdzalkalmazott eldzetes meghallgatdsa utan — a munkaltaté adja ki.

A szabadsagot — eltéré megallapodas hianyaban — ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzési és rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. A szabadsag kiadasanak idépontjat a
kozalkalmazottal legkésébb a szabadsag kezdete el6tt tizenét nappal kozolni kell a

munkaltatonak.

A szabadsagot fOszabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség
évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében
megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladhatja meg az ot

munkanapot.
Helyettesités:

A bolcsddevezetd gondoskodik a helyettesitésrdl tavolmaradéasa idejére.

Tavollétében tarskisgyermekneveld helyettesiti.

Ha munk4djat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaidd alatt

csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
Munkakor jogosultsagai:

- Javaslattételi jog a bolcsdde miikddésével €s az ellatando feladataival kapcsolatban.
- A munkarend kialakitasa a gyermekek napirendjével 6sszehangoltan.

- A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.

Munkaruha juttatas szabalyai:

A munkaruha/véddeszkdz juttatas rendelkezéseit kiilon munkaruha szabalyzat tartalmazza. A

szabalyzat €s az érvényes rendelet megismerésérdl a munkavallalo nyilatkozik.
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Magatartasi normak, kotelességek:

Hitvallasunknak megfelelden munkatarsait koteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok
felé a bolcsdde intézményérdl annak személyi és targyi feltételeirdl. Az intézmény etikai
kodexe szerint végzi feladatat.

A sziilokkel a kompetencia hatdrait szem el6tt tartva kommunikal és alakitja az Alapprogram
szerint felépitett kapcsolatot. A tudomaséara jutott informaciokat titokként kezeli, az
adatvédelmi szabalyokat betartja.

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobdban, illetve az
udvaron nem megengedett, ilyenkor késziiléket némitott allapotban kell tartani. A munkakozi
sziinetben lehet megnézni az esetleges tizeneteket. A Munkahelyére a munkaidét megel6zen
negyedoraval eldbb jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor mar munkaruhiba

atoltozve, munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 15 méter) a torvényi eldirasoknak megfeleléen

nem lehet dohanyozni.

Ellatando feladatai:

A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése

6
7. Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa
8. Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

9. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

10. Dokumentacio vezetése

A feladatok megvalositasanak érdekében:

- Munkdjat az intézményvezetd/szakmai vezetd iranyitasaval végzi. A gyermekek napi
nevelése-gondozasa soran a gyermeki-és sziiléi jogok tiszteletben tartasaval, és az
egyéni banasmod elvének figyelembevételével koteles eljarni.

- Munk3jat eldrelatd munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, els6sorban a Bolcsddei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban,
¢s a munkaltatd mindenkor hatalyos Etikai Kodexében rogzitett szakmai szabalyok
szerint.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belill az egyes dokumentumok
funkciojat, tartalmat, fobb Gsszefiiggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek

figyelembevételével koteles munkajat végezni.
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Az egészséges csecsemo €s kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére €s értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokdban segiti a gyermekek harmonikus fejlédését, az Onallosag, a
szokasrendszerek alakuldsat.

Csoport helyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni bandsmod fontossagat,

munkdja soran torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacid dsszhangjara.

A sziilokkel alland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel
kapcsolatos napi eseményekrdl. Kommunikacidja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét
szolgalja. A sziil6t partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés
értékeit.

Csaladlatogatasi és beszoktatasi tervet készit, az litemezésnek megfelelden
megvaldsitja azt.

Beszoktatas sordn a szakmai elvarasokat maximalisan betartva a sziildvel
egylittmiikddve segiti az idészakos elvalas megélését.

Sziilécsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan boviti.
Sziiloi értekezleteken, linnepeken, nyitott napokon munkarendjétdl fliggetlentil vesz
rész €s szervezi a programokat.

Osszeallitja az egyéni sziikségletek figyelembevételével a gyermekek napirendjét,
gondozasi sorrendjét.

A kompetenciahatarok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell
kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csaladok kapcsolatba
keriilnek/keriilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa a gyermek egészséges
fejlodése, fejlesztése szempontjabol sziikséges.

Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotdtevékenységek lehetdségeinek felkinalasaval
a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét
fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossdgainak megfeleld dal-, monddka-, mese-¢és
gyermekvers repertodrt. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a
jatékban, otletekkel, tandcsokkal szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.
Gondoskodik arrol, hogy a gyermekek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld,
¢€s biztonsagos legyen a targyi kornyezet (jatékok, butorok). Mindennapi tevékenységét
az intézmény gazdalkodasi lehetdségeinek ismeretében szervezi és végzi, koteles

célszerlien felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkozoket.
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- Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl, sziikséges kertrendezésrdl, valamint arrol,
hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelelden legyenek feloltoztetve.

- Fokozott gondot fordit a diétat, ill: a specidlis ellatds igénylé gyermekekrdl valo
gondoskodasra.

- Gondoskodik a higiénés koriilmények, a prevencid betartasarol. Fert6z6 betegség és
tetvesség €szlelésekor azonnal jelez a sziilének ¢€s a vezetdjének. A beteg gyermeket
szakszerlen ellatja.

- Részt vesz a munkaértekezleten, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.

- Gyakornokként a gyakornoki szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen jar el.
Munkajaval kapcsolatos észrevételeket a munkdjaba beépiti, nyitott a szakmai

fejlodésre.

A gyermekvédelmi jelzérendszerrel kapcsolatos feladatok:

-  Koteles megismerni és betartani ,,A gyermekvédelmi észleld-és jelzérendszer
milkodtetése kapcsan a gyermek bantalmazéasanak felismerésére és megsziintetésére
iranyulo szektorsemleges egységes elvek és mddszertan” eldirdsait, szabalyait.

- Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évd gyermekek életkoriilményeit és szocialis

helyzetét, sziikség esetén jelzéssel €l vezetdje felé.

Adminisztracios feladatok:

- Napi jelenléti kimutatas vezetése

- Rendezvényekrdl, sziiléi értekezletrdl, sziilécsoportos beszélgetésrdl jegyzdkonyv
készitése

- Csoportnaplo vezetése a mddszertani itmutatd szerint

- Gyermekfejlédési dokumentécio vezetése

- Csaladi fiizet vezetése

Felelosségi kor:

Felelos a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
Felelosége kiterjed:

- A feladata ellatdsahoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.

- Felel6s a munka-tiiz és balesetvédelmi eldirdsok betartasaért, sziikség esetén részt vesz

a karmegel6zésben kdrmentésben.
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A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas
kotelezi.

Koteles felettesét tényszertien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

Kiviilallo személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefiiggd informaciokat, a szolgalati
ut betartasa ¢s engedélyezése mellett kozol.

Az egészségiigyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kdvetelmények betartasara.

A leltar szerint hasznalatba atvett targyakért.

Hatalybalépés: A munkakori leirds az alairassal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavondsig

érvényben van. A munkakori leirast az intézményvezetd jog kovetéen modosithatja. Mddositas

iddpontjatol az el6z6 munkakori leiras érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Alsépahok,

munkavallalo munkaltatd
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Munkakori leiras - Bolesodei dajka
Alsopahoki Mini Bolcséde
8394 Alsopahok. Fo utca 41.

Név:
OM azonosito:
Nyilvantartasi szam:
Leanykori név:
Sziiletési hely, ido:
Anyja neve:
Lakcim:
Munkakor megnevezése:
Munkakorre eldirt szakképesités:
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
e A Kjt. 1992. évi XXXIII. térv. a 257/2000 évi Korm. rend, a 15/1998.(1V.30) NM
rendelet ide vonatkozd passzusai €s képesitési eldirasainak megfelelden.
o Egészségiigyi alkalmassag
e Erkdlcsi bizonyitvany
Szervezeti egység megnevezése:
Munkavégzés helyszine:
Munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Kozvetlen felettese:
Munkaidé:
e Heti 40 6ra
e Napi 8 6ra — egymiiszakos munkarend:
e Napi 20 perc munkakozi szlinet (Mt. 103. § (1) bek.)
Besorolas, bérezés: Jogszabalyi eldirasoknak megfelelden:
Szabadsag:
A kozalkalmazottnak a munkdaban tolt6tt 1id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap- és potszabadsagbol all.
e Alap: évi 20 nap

e a fizetési fokozathoz kapcsolodo potszabadsag
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e gyermek/ek utan jaro pdtszabadsag
A szabadsagot — a kozalkalmazott el6zetes meghallgatasa utdin — a munkaltaté adja ki.
A szabadsagot — eltéré megallapodas hianyaban — ugy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott
naptari évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggd napra mentesiiljon a
munkavégzeési €s rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak idépontjat a
kozalkalmazottal legkésObb a szabadsag kezdete elott tizenét nappal kozolni kell a
munkaltatonak.
A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében Kkell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedekesség évében megkezdddik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja

meg az 6t munkanapot.

Helyettesités:
A bolesddevezetd gondoskodik helyettesitésrdl tAvolmaradasa idejére.

Tavollétében helyettesiti.

Ha munkdjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégdjanak, hogy helyettesitésérdl idoben gondoskodhassanak.

Munkaidd alatt csak a vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkakér jogosultsagai:
e Javaslattételi jog a bolcsdde miikodésével €s az elldtando feladataival kapcsolatban.

e A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkozok igénylése, problémak jelzése.

Munkaruha juttatas szabalyai:
A munkaruha/véddeszkoz juttatds rendelkezéseit kiilon munkaruha szabalyzat tartalmazza.

A szabdalyzat és az érvényes rendelet megismerésérdl nyilatkozik.

Magatartasi normak, kotelezettségek:

Gyermekszeretd  viselkedésével, személyi  gondozottsdgaval, —kommunikéciés ¢és
beszédmintajaval hasson a bolcsédés gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilot,
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemzd. Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti

a nevelomunkat, a gyermekek szokdsrendjének alakuldsat.
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A tudomasara jutott informaciokat titkon kezeli. Nevelési kérdésekben az érdeklddo sziiloket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitja. Kompetencidjan beliil jaruljon hozz4 a bolcsdde
j6 munkahelyi 1égkorének kialakitdsahoz.

A mobiltelefon hasznalata csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor a
késziiléket némitott allapotban kell tartani.

Munkahelyére a munkaidét megel6zden negyedoraval el6bb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar 4t6ltozve, a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 15 méter) a térvényi eldirasoknak megfeleléen

nem lehet dohdnyozni.

Ellatando feladatai:
Munkajat a kisgyermekneveld utmutatdsai alapjan vele egyiittmiikodve végzi. A munkarend

szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.

A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportban:

e A kisgyermeknevel6 mellett uUtmutatdsait kovetve tadmogatéoan részt vesz a
gyermekcsoport €letében.

o Az étkezések kulturdlt lebonyolitasahoz el6késziti az ételeket az edényeket étkezések
utan a mosogatoba viszi.

e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, az agynemiiket.

o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elékészitésében kozremiikodik,
a kisgyermekneveld utmutatésait kovetve.

e Az tlinnepélyeken, bolcs6dei hagyomanyokba aktivan kdézremiikddik, a szervezési
feladatokban a kisgyermekneveld tmutatasai szerint rész vesz.

e Akdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.

e A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

e A bolcsdde helyiségeit a takaritasi terv alapjan tisztan tartja. A takaritds a biztonsagi
eléirasok betartdsaval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek alkalmazasaval nyitott
ablak mellett torténik. A gondozési egységek takaritdsakor minden helyiséghez kiilon
szinkdddal ellatott eszkozt kell hasznalni. Felmosaskor a tisztitdszer, és a megfeleld

tiszta vizmennyiség helyiségenkénti tobbszori cseréjével takarit.
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Naponta végez fertétlenité takaritdst a  csoportban, gyermekdltézoben,
gyermekfiirddben a gyermekek érkezése eldtt, és tdvozasa utan, illetve a gyermekek
udvaron tartézkodasanak idejében. A gyermekek altal nem hasznalt teriileteket a
gyermekek napirend;jétdl fiiggetleniil lehet takaritani.

A portalanitast mindennap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertdtlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja. Hetente, illetve sziikség szerint 4gynemdit és
torolk6zot cserél.

Havonta, illetve sziikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.

Gondozza a bolcsdde udvarat, a homokozot fertdtleniti, nyaron locsol a reggeli és
délutani iddszakban.

A nyari zarés alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Felelosségi kor:

Felelds a munkakori leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak

érdekében, hogy a gyermekcsoport napirendje zokkendmentesen valdsuljon meg és higiénikus,

esztétikus kornyezet vegye kortiil. Feleldssége kiterjed:

A feladata ellatasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitésara.

Az egészségligyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kovetelmények betartasara.
A bolcsédében tartdzkodo gyermekek €s a csoportban dolgozok biztonsagara.

A tisztitdoszerek kémiai biztonsagi adatlapjan leirt eldirds szerinti hasznalatéra,
tarolasara.

Takaritoeszk6zok hasznalat utani tisztitasara, karbantartasara.

A leltar szerint hasznélatba atvett targyakért.

Hatalybalépés: A munkakori leirdas az alairassal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavonasig

érvényben van. A munkakdri leirdst az intézményvezet6 jogkovetden modosithatja. Mddosités

iddpontjatol az el6z6 munkakori leiras érvényét veszti.
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Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezonek tekintem,

annak egy példanyat atvettem.

Kelt: Alsépahok;

PH.

munkavallalo munkaltatod

A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES ELLATAS RENDJE

Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak rendszeres foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatat

az dnkormanyzat altal megbizott lizemorvos latja el.

Az ellatas Kiterjed
e Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakdorre vald alkalmassaganak
vizsgalatara.
o Evenkénti sziirdvizsgalatukra.

e A kdzalkalmazott kérésére orvosi vizsgélatukra, ellatasukra.

Az intézménybe jar6 gyermekek egészségiligyi feliigyeletét a helyr védond ¢és sajat

gyermekhdziorvosuk latja el.

A gyermekeket 0vo0, védo eldirasok

Az intézmény a bolcsddébe érkezés utan a kisgyermekneveldnek atadott kisgyermekért vallal
felelosséget. Délutan a gyermek sziildnek valo 4tadasa utdn mindennemi feleldsség a sziilot
terheli.

A sziilok nevelési évenként irdsban nyilatkoznak arr6l, hogy a gyermekiiket ki viheti haza a
bolcsddebdl, gyermekiik kinek adhato at. Ezzel a feladattal 14 év alatti személy nem bizhato
meg. Az ettdl valo eltérést évkozben €s esetenként irasban modosithatjdk. A gyermekek csak a

szild irdsos engedélyével és altala meghatalmazott személlyel hagyhatjak el az intézmény
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épiiletét! Sziildi kérés, felhatalmazas hianydban az intézmény elhagyasat senki sem, (még az
intézményvezetd sem) engedélyezheti.

A bolcsddében a gyermekek révid idére sem hagyhatok feliigyelet nélkiil. A mini bolcsédében
a nyitvatartasi idében 1 kisgyermekneveld és 1 bolcsddei dajka foglalkozik a gyermekekkel
valtott miiszakban. Testi €pségiik megovasaért a kisgyermekneveld és a bolcsédei dajka a

felel6s.

Az intézményvezeto felelossége
e cllendrzi az 6vo-védo intézkedések maradéktalan betartasat, sziikség esetén intézkedik

a balesetveszély elharitasarol.

A kisgyermeknevel6 felel6ssége
e A gyermekcsoport nyugodt légkoréért, a balesetek megeldzését szolgald viselkedési
szabalyok gyermekkel vald megismertetéséért és azok betartatasaért (jatékoknal,
mozgasos tevékenységeknél, étkezéseknél).
o A gyermekek eldl a baleseteket okozo targyakat, szerszamokat el kell zarni.
e A gyermekek nem hozhatnak be az 6vodaba olyan targyakat, amelyekkel sajat, vagy
tarsaik épségét, egészségét veszélyeztethetik.
e Nem banthatjadk egymast, sajat maguk €s egymas testi €épséget veszelyeztetd jatekokat
nem jatszhatnak sem a csoportszobdban, sem az udvaron.
A szabalyokhoz a sziilknek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek sziileik

jelenlétében is be kell tartaniuk.

A dajka felelossége
e a tisztito- és takaritdeszkozok, vegyszerek gondos, a gyermekek altal el nem érhetd
helyen valo taroladsa. A gyermekek jelenlétében vegyszeres tisztitidst nem végezhet.

Ezeket a munkalatokat csak a gyermekek tavolléti ideje alatt végezheti.

Teenddk baleset esetén

A kisgyermekneveld a sériilt gyermeket elsdsegélyben részesiti €s értesiti az intézményvezetot,
vagy az illetékes helyettesitdt. A balesettel kapcsolatos intézkedéseket az ¢ utasitasa szerint
végzi. Az intézményvezetd vagy mb. helyettese gondoskodik a gyermekorvoshoz juttatasarol,

vagy sziikség szerint ment6t hiv.

A gyermeket ért balesetrdl a sziilot az intézményvezetd vagy a kisgyermekneveld értesiti. Ha a
sziildvel nem tud a bdlcsdde kapcsolatot létesiteni, akkor a gyermek Csaladi flizetében
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megadott telefonszamokon értesiti a sorban kovetkez0 hozzatartozot. A gyermek
kisgyermekneveldje a megérkezd sziil6t a baleset természetérdl, sulyossagarol és az
alkalmazott modszerekrdl tajékoztatja.

A gyermek 3 napnal hosszabb hidnyzast okozd balesetét a jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden ki kell vizsgalni.

A sulyos balesetrdl a fenntartot értesiteni kell.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozatlan idore késziilt.

A mini bélesédét fenntarté Alsopahok Kozség Onkormanyzata Képvisel6 testiiletének és
polgarmesterének jovahagyasaval valik érvényessé.

Rendelkezéseinek végrehajtasarol az intézményvezeté gondoskodik, azok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2026. februar 01. napjatol hatalyos.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sziikség szerint, de legalabb évente a vonatkozé
jogszabalyok eldirasai, illetve intézményi miikodési valtozasok esetén feliilvizsgalando,

melyért az intézményvezet6 felel6s.

Alsbépahok, 2026. februar 01.

PH. e
Varga Tamasné
Intézményvezeto

Alsopahoki Mini Bolcséde

Zaradék:
Alsopahok Kozség Onkormanyzatanak Képviselé testiilete az Alsopahoki Mini Boleséde
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat .........cccoeveveiiiiiniiiiiinininnen, szamu hatarozattal
elfogadta.

Alsopahok, 2026. februar.01.

PH.
Czigany Sandor
Polgarmester

Alsdpahok Kozség Onkormanyzata
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Alsopéahoki Mini Bolcsode
8394 Alsopéhok, F6 utca 41.
OM azonositd: 880327

Nyilatkozat

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat megismerésérol és betartasarol.

Alulirottak, az Alsépahoki Mini Bolcséde dolgozoi kijelentjiik, hogy az intézmény Szervezeti

Mukodési Szabalyzatat megismertiik, annak tartalmat megértettiik.

Nyilatkozunk arrol, hogy az SZMSZ — ben foglalt szervezeti rendet, miikodési szabalyokat,

munkarendet, jogokat, kitelezettségeket elfogadjuk és munkéank soran azokat betartjuk.

Tudomasul vessziik, hogy az SZMSZ az intézmény jogszerli, 6sszehangolt és biztonsagos

miikodésének alapdokumentuma.

Vaéllajuk, hogy az SZMSZ esetleges mddositasait megismerjik és az abban foglaltak szerint

jarunk el.

Kelt: Alsopahok: 2026. 02. 05.

Sorszam Név (nyomtatott) Beosztas Alairéas
o Intézményvezetd/
1. Varga Tamasneé '
kisgyermekneveld
Odorné Farkas ‘
2. . . Kisgyermekneveld
Anasztazia Maria
3. Halasz Judit Bolcsddei dajka
PH.
Varga Tamasné
Intézményvezetd

Alsopéhoki Mini Bolcsdde
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