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2.1 Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Mesevar Ovoda-Bélcséde
Az intézmény székhelye: 2235 Mende, F6 u.10.
Az intézmény telephelyei: Mende Mesevar Ovoda 2235 Mende, Fejes Ferenc tér.16.
Mende Bélcs6de 2235 Mende, Fejes Ferenc tér 16/A
Az intézmény alapito szerve és a fenntartd neve, székhelye:
Mende Kdzség Onkorményzat
2235.Mende, F6 u.14
Alapitas idépontja: 2014. majus 1.
Az Alapité Okirat hatarozat szama: 37/2014 (IV.29.) Mende Kézség Onkormanyzatanak
Képvisel6 Testlilete altal jovahagyott hatarozat.
Az intézmény felligyeletét gyakorld, alapitdi jogokkal felruhazott irdnyito szerve:
Mende Kézség Onkormanyzaténak KépviselStestiilete

2235 Mende, F6 u 14.
A torvényességi felligyeletet Mende Kozség jegyzGje gyakorolja.
Szakmai ellen6rz6 szerve:

Pest megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
Egészségiigyi tevékenysége feletti szakfelligyeletet:
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgélat teriiletileg illetékes megyei intézetének tiszti

f6orvosa gyakorolja

Az intézmény tipusa: Tobbcélu, kdzos igazgatdsu intézmény: évoda és bolcséde

(2011.évi CXCtv.20.§ (1)a.)7.8 (1)a

Az 6voda a gyermekek 3éves koratdl a tankotelezettség kezdetéig nevels intézmény.

A bolcséde a 3 éven aluli kisgyermekek napkozbeni ellatdsat biztositd intézményegység.

Az intézmény gazdalkodasa és jogkore:

Ondlldan m(ikéds, csak a személyi juttatdsok elSiranyzata felett 6nallé jogosultsaggal
rendelkez8 szerv, melynek pénziigyi, gazdasagi feladatait Mende Kézség Onkorményzata
latja el.

Az intézmény alaptevékenysége, szakagazata, kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:

5
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Az intézmény a nevelési-oktatasi tevékenységét a kozoktatdsi valamint a Nemzeti
Koznevelésr6l sz6lé torvény elbirdsai, az intézményi pedagdgiai program, a fenntarté
nevelési-oktatasi intézményének feladat ellatdsi, intézménym(ikddtetési és fejlesztési terve
alapjan végzi.

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi XXXI. térvény
42.§-a alapjan: bolcsédei gondozas és nevelés

Szakagazat:
- 851020 Ovodai nevelés
Kormanyzati funkcidk:

096010 Ovodai intézményi étkeztetés

- 104030 Gyermekek napkozbeni ellatasa

- 091110 Ovodai nevelés, elldtas miikodtetési feladatai

- 041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

- 091120 Sajatos nevelési igényl gyermekek o6vodai nevelésének, ellatasanak

szakmai feladatai.

Az intézmény vallalkozéi tevékenysége:
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet folytathat.

- oktatas- szervezés

sport és kulturdlis rendezvény szervezése

mashova nem sorolt szabadid8s tevékenység szervezése

palyazat figyelés, palyazatirds és tanacsadas

- Elektronikus lgyintézési feladatok bonyolitasa

- sportversenyek, Ginnepélyek, innepségek, kulturdlis és csaladi rendezvények
szervezése, lebonyolitasa

- kiallitasok, mdsoros estek,kirandulasok, szinhdz és mas kulturalis események
szervezése, latogatas szervezése
Az intézmény ellatasi teriilete, miik6dési kore:
Mende Kozség illetékességi terilete (6voda).

A bolcs6de gyermekeket Magyarorszag illetékességi teriiletérél fogadhat.

6
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Felvehet6 gyermeklétszam: 234 f6
Ovodai csoportok szama dsszesen: 7 csoport

- FG6u.10: 5 csoport (150 f6)
- Fejes Ferenc tér 16.:2 csoport (60 f6)
Bolcsddei csoportok szama: 2 csoport

Fejes Ferenc tér 16/A: ( 24 f4)

A koltségvetési szerv feladatellatast szolgalé vagyona:

Az intézmény sajat tulajdonu ingatlannal nem rendelkezik. A székhelyét és telephelyeit
képez6 ingatlanok (éplletek és telkek) feletti tulajdonosi jogokat vagy hasznalati jogokat az
onkormanyzat gyakorolja ugy, hogy ezen ingatlanok haszndlati jogat az intézménynek atadja.
Mende 17 hrsz. alatt (természetben Mende, F6 u. 10. sz. alatt taldlhaté 6vodaépiilet)

Mende 337/1 hrsz. (természetben Mende, Fejes Ferenc tér 16. sz. alatt taldlhato,
dévodaépiilet)

Mende Fejes Ferenc tér 16/A. sz. alatt talalhaté bolcséde éplilet

Kizardlagosan onkormanyzati tulajdonban Iévé ingatlanok, értékben és érték nélkiil
nyilvantartott vagyon, az intézmény leltara, vagyonnyilvantartdsa és selejtezési jegyz6kdnyve
szerint.

Az intézmény altal vasarolt szakmai eszk6zok feletti tulajdonosi jogositvanyokat az
intézmény vezetGje gyakorolja.

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok:

- Kozalkalmazott
- Munkaviszony

- Megbizasi jogviszony
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A szakmai program az aldbbi torvényi és szakmai ajanlasoknak felel meg

A gyermekek védelmérél és a gydmugyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. torvény
(tovabbiakban: Gyvt.)

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények,
valamint személyek szakmai feladatairdl és m(ikodésiik feltételeir6l sz6l6 15/1998
(IV.30.) NM rendelet (tovabbiakban: NM rendelet)

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérdl sz6l6 369/2013.(X.24.) Kormanyrendelet

(tovabbiakban:369/2013 Korm. rendelet)

A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatdsok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl sz616

328/2011.(XI11.29.) Kormanyrendelet (tovdbbiakban:328/2011 Korm. rendelet)

Az dllamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011.(X11.31.)

Kormanyrendelet (tovabbiakban:368/2011 Korm. rendelet)

A bolcs6dei nevelés-gondozas szakmai szabalyai, mddszertani levél (NRSZH,2012.)

(tovabbiakban: Mddszertani levél)
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1.Bevezeto
1.1.A telepiilés, az ellatando célcsoport és teriilet jellemzéi

Mende kozség lakosainak szama a 2014. janudri adatok alapjan 4169 f6. Budapesttdl 25 Km
tavolsagra 1évé telepiilésiinkdn a 0-2 éves kort gyermekek szédma jelenleg 109 f6. Evrél-
évre egyre nagyobb gondot jelent a kisgyermekes csaladokban az édesanya munkaba allasa
a gyermek 3 éves korat megel6z6en. Kozséglinkben igen kevés a munka lehetlség. A
csaladok megélhet6sége és anyagi biztonsaga érdekében egyre tobben véllalnak munkat 3
év alatti gyermekik mellett. A sziil6k tobbsége Budapesten dolgozik. Mivel a nagyszil&k
90%-a aktiv dolgozé, a kisgyermekek napkozbeni felligyeletében nem tudnak részt venni.
Mendérdl jelent8s szamu kisgyermek kertlt elhelyezésre a kornyezd teleptilések és a févaros
bblcsédéiben. Mende kozség vezetése felismerte a fiatal csaladoknak e jelentds igényét. Az
Uj Széchenyi Terv K6zép- Magyarorszagi Operativ Program keretén beliil ,,Uj bélcséde
|étesitése Mendén” cim( palyazat alapjan, kozel 148 millié forint vissza nem téritend6
tdmogatast nyert.

A bolcséde létrehozasaval megvaldsul a kdzségben:

- a 3 év alatti gyermekek intézményi formaban torténd napkozbeni ellatdsa,

- a bolcséde és a jelenleg miikod6 dvodak kdzott oda-vissza irdnyuld kapcsolat, igy a két
intézmény kiegésziti egymas munkajat,

- 8 Uj munkahely létrehozasa.

Az 6vodai tapasztalatok alapjan, a szil6i igényeket figyelembe véve, a bolcséde nyitvatartasi
idejét 12 éraban hataroztuk meg.

1.2 A bélcséde bemutatasa

A Mende Bolcs6de a kozség elsd, hdrom éven aluli kisgyermekek napkozbeni ellatasat
biztositd intézményegysége, mely unids palyazati forrasbol épiilt. A boélcsGde 24 férGhelyen,
2 csoportban biztositja 20 hetes kortdl 3 éves korig, illetve a harmadik életév bet6ltését
kdvetd augusztus 31-ig a kisgyermekek rugalmas, innovativ napkdzbeni ellatasat.

A kozségben, a 3 év alatti gyermekek napkézbeni ellatdsa nem volt biztositott. Az el6zetes
lakossagi kozvélemény kutatdsok is aldatamasztottak a bolcséde sziikségességét. A
foldszintes éplilet két csoportszobabdl, egy atadébdl, egy flird6szobabdl és egy
jatszéudvarbdl all. A gyermekek télen, nyaron sok id6t tolthetnek a szabadban. A fedett
terasznak, korlatnak készénhet6en esés id6szakokban is megoldott a gyermekek
levegGztetése. A bolcs6de melegitékonyhaval rendelkezik. Napi szinten alkalmazkodni
kivanunk a kisgyermekek igényeihez, étkezési szokasaihoz, a csecsemd&koruak eltéré

napirendjéhez, és a diétas gyermekek étrendjéhez.
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1.3.A bélcséde pedagogiai hitvallasa

Azt gondoljuk és valljuk, hogy a gyermeknek minden helyzetben a legnagyobb sziiksége a
szeretetre van. A 0-3 év kozotti gyermekek személyiségfejlédésében, az anya-gyermek
kapcsolat mellet, a kozvetlen kdrnyezeti hatasok jatszanak igen fontos szerepet. A
gyermekek ebben az id6szakban a legérzékenyebbek, legsérilékenyebbek, igy a
kisgyermeknevel6 személye meghatarozova valik. Kiemelten fontosnak tartjuk a biztonsagos

légkort, melyben szeretettel neveljik a rank bizott gyermekeket.

2.A bélcsode miikodtetésének célja, feladata
2.1.A bolcsbde célja

A csaladban nevelked§ kisgyermek szdmadra a csaladi nevelést segitve, napkozbeni ellatas
keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonsaganak és jéllétének megteremtésével,
feltétel nélkuli szeretettel és elfogadassal, a gyermek nemzetiségi / etnikai hovatartozasanak
tiszteletben tartasaval, identitasanak erdsitésével kompetenciajanak figyelembevételével,
tapasztalatszerzési lehet&ség biztositasdval, viselkedési mintak nyujtasaval el6segiteni a
harmonikus fejlédést.

A hatranyos helyzet(, a szegény és a periférian él6 csalddok gyermekei esetében a
hatranyoknak és kbvetkezményeiknek enyhitésére térekvés, mas szervezetekkel,

intézményekkel egytuttmdkodve.

2.2.A bolcsdde feladata

KisgyermeknevelSink gondozd nevel6 munkat végeznek, mely tartalmazza azokat a neveldi,
gondozdi feladatokat, melyek biztositjak a gyermekek testi-lelki-szellemi fejl6dését, a
kozosségi életre vald felkészitését, a szocialisan hatranyos helyzetben lévék felzarkdztatasat.
Minden gyermek szamara biztositjuk az életkoruknak megfelel6 étkezést, jatékokat, amig
szileik munkavégzés, betegség, szocialis helyzetiik, vagy egyéb ok miatt napkdzbeni

ellatasukrél nem tudnak gondoskodni.
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2.3.Az igényldk, és a személyes gondoskodast végzo személyek

jogainak védelmével kapcsolatos szabalyok

A gyermeki és sziilbi jogok és kételességek

A gyermeknek joga van, hogy:

- segitséget kapjon a sajat csaladjdban torténé nevelkedéséhez, személyiségének
kibontakozasdhoz, a fejlédését veszélyeztetd helyzet elhdritdsahoz a tarsadalomba vald

beilleszkedéséhez,

- sajatos nevelési igény, tartds betegség esetén a fejlédését és személyisége kibontakozasat

segit6 kulonleges ellatasban részesiljon,

- a fejl6désre artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatdsok, valamint az egészségre karos szerek

ellen védelembe részesiljon,

- emberi méltdsagat tiszteletben tartsak, a bantalmazassal, fizikai, szexualis vagy lelki

erGszakkal, az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon,

- a hatranyos megkiilénboztetés minden formajatdl mentes nevelésben, gondozasban

részesuljon.

A sziilé joga ,hogy:

- megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését, gondozasat bizza,

- megismerhesse a gyermekcsoportok életét,

- megismerje a nevelési, gondozasi elveket,

- tandcsot, tajékoztatast kérjen és kapjon a gyermeke nevelgjétél

- véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcs6de mikodésével kapcsolatban,
- megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat.

A szUl6 kotelessége, hogy :

- a gyermeke ellatdsaban kozrem(kods személyekkel és intézményekkel egylittmiikodjon,

11
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- fizetend6 személyi téritési dijat id6ben rendezze,

- az intézmény hazirendjét betartsa.

Erdekképviseleti forum miikddtetése

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi. XXXI. térvény
értelmében, a bolcsédei ellatdsban részesiil6k érdekeinek védelmében az intézmény

érdekképviseleti forumot koteles miikodtetni.

Az érdekképviseleti férum tagjai:

- a nevelési egységeket képvisel§ szilbk,

- a bolcsédét képviseld kisgyermekneveldk,
-a fenntarté dnkormanyzat delegaltja.

Az aktudlis tagok névsorat jol Iathatd helyen a szlil6k tudomasara kell hozni.

Az érdekképviseleti forum feladata:
- a bolcs6dével jogviszonyban allék és az ellatasra jogosultak érdekeinek védelme,
- hozza benylujtott panaszok és a hataskorébe tartozé ligyek vizsgalata, dontés,

- intézkedések kezdeményezése a fenntarténadl, a gyermekjogi képviselénél, illetve mas

hataskorrel rendelkezd szervnél,

- a bolcs6de alaptevékenységével 6sszhangban végzett szolgaltatasok tervezésére,
mukodtetésére, valamint az ebbdl szarmazoé bevételek felhasznaldsara vonatkozd

javaslattétel,
- a hazirend elfogaddsandl egyetértési jog gyakorlasa.

Az érdekképviseleti forum m(ikodése:

12
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A gyermek szlilGje vagy mads torvényes képviselGje, tovabba a gyermekek érdekeinek
védelmét ellatd érdekképviseleti és szakmai szervek a hazirendben foglaltak szerint

panasszal élhetnek a bolcs6de vezetdjénél vagy az érdekképviseleti forumnal:
- az ellatdst érint6 kifogasok orvosldsa érdekében,

- a gyermeki jogok sérelme,

- az intézmény dolgozdinak kotelezettségszegése esetén.

A bolcséde vezetdje, illetve az érdekképviseleti férum a panaszt kivizsgdlja, és tajékoztatdst

ad a panasz orvoslasanak mas lehetséges maodjarol.

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képvisel6je, ha 15 napon belll nem kap értesitést a
vizsgalat eredményérdl, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet a bolcséde

fenntartdjahoz ,vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat jogorvoslatért.

A férum szabalyos mikodtetése érdekében évente legalabb két alkalommal tlésezik

(aktualis probléma esetén sziikség szerint).

A személyes gondoskodast végz6 személyek jogainak védelme

A bolcséde kozalkalmazottai korében csak olyan személy allhat alkalmazasban ,akivel
szemben nem all fenn A gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrdl szo6lo

1997.évi.XXXI.térvény kizard tényezbje.
A bolcséde dolgozdinak munkahelyi etikajat, a bélcséde Etikai Kddexe fogalmazza meg.

A bolcs6de dolgozdit és vezetGjét panasztétel esetén munkaltatéjuk és fenntartdjuk védelme
illeti meg a kivizsgaldsi id6szak végéig . A dolgozdk személyes adatai a személyes adatok
kezelésére vonatkozd és titoktartdsi szabalyok szerint kezeltek .Az alkalmazotti k6zosség

munkaszervezése soran kiilonos figyelmet kap a csaldd és hazassag intézményének védelme.

A dolgozdk érdekeinek figyelembe vétele nem befolyasolja hatranyosan a bolcsédei

ellatasban, valamint alapelldtason tuli szolgaltatasokban résztvevé kisgyermekek érdekeit.
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2.4.A bélcsode mindségpolitikdja

Gondozd-neveld munkankat mindig a szakma altal elfogadott, ajanlott modszerekre épitve
végezzik.

Nagy hangsulyt kivanunk fektetni a folyamatos fejlodésre, kiemelten a kisgyermekneveldk,
de a tobbi dolgozo tekintetében is. A folyamatos megujulas alapozza meg a szakszerti, egyben
a gyermekek megfelelo testi-lelki fejlodésére iranyuld munkat.

Ezért kiemelt feladatunknak tekintjiik a tovabbképzések folyamatos szervezését, pedagdgiai,
pszicholdgiai, eldadasok latogatasat, valamint a kisgyermekek szocializaldédasi folyamatanak

tanulmanyozasat.

3.A bdlcsddei nevelés-gondozads alapelvei
3.1.A csaladi nevelés elsédlegességének tisztelete

Els6édlegesen a gyermekek nevelésének szintere a csalad.

Ezért célkitiizéseink kozt fontos helyen szerepel a csalad minél nagyobb mértékii bevonasa a
bolcsédei programokba. A csaladlatogatasok alkalmaval felallitott atfogd kép alapjan a
kialakult csaladi szokasok, nevelési értékek hagyomanyok tiszteletben tartdsa mellett, ha

sziikséges igyeksziink a nevelési hianyossagokat kompenzalni, korrigalni.

3.2. A gyermeki személyiség tiszteletének elve

Az emberi jogok az alapvetd szabadsagjogok tiszteletben tartasa, a gyermek, mint fejlodo
személyiség esetében kiilondsen nagy figyelmet kap. A gyermeket (a kisebb kori
kompetenciabol fakadd nagyobb segitségigénye, rautaltsaga miatt) kiemelt védelem illeti
meg. A bolcsodei nevelés-gondozas értékkozvetito és értékteremtd folyamat, amely a
gyermeki személyiség teljes kibontakoztatisara, a személyes, a szocialis €és a kognitiv

kompetenciak fejloédésének segitésére iranyul.
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3.3.A nevelés és gondozas egységének elve

A két fogalom elvalaszthatatlanok, egységet alkotnak. A nevelés tagabb, a gondozas sziikebb
fogalom: a gondozas minden helyzetében nevelés is folyik, a nevelés helyzetei, lehetdségei

azonban nem korlatozédnak a gondozasi helyzetekre.

3.4.Az egyéni bandsmad elve

A kisgyermeknevelo figyelme, megbecsiilése, 0Oszinte érdeklodése elengedhetetlen a
gyermek fejlodéséhez. Ez az alapja a gyermek egyéni megismerésének, amely elofeltétele az
egyéni banasmodnak.

A kisgyermeknevel6 meleg, szeretetteljes odafordulassal, a megfelelo kornyezet
kialakitasaval, a gyermek életkori- és egyéni sajatossagait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és
pszichés allapotat, hangulatat figyelembe véve segiti a gyermek fejlodését. Fontos, hogy a
bolcs6débe jaro gyermekek mindegyike folyamatosan érezze a réla gondoskodod felndtt
elfogadasat akkor is, ha lassabban fejlodik, akkor is, ha esetleg tobb teriileten jelentos
eltérést mutat az atlagos fejlodéstol, ha sajatos nevelési igényli, ha viselkedése bizonyos
esetekben kiilonbozik a megszokottol, emiatt nehezebben kezelheto.

A kisgyermeknevel$ elfogadja, tiszteletben tartja a gyermek, vallasi, nemzetiségi/etnikai,
kulturalis hovatartozasat, és a lehetdségek szerint segiti az identitastudat kialakulasat és
fejlodéset, segiti a sajat és a mas kultura és hagyomanyok megismerését és tiszteletben

tartasat.

3.5.A biztonsadg és a stabilitds elve

Az érzelmi biztonsag alapfeltétele a gyermek személyi- és targyi kornyezetének allandosaga
(,,sajat" kisgyermeknevelo-rendszer, felmenorendszer, csoport- ¢és helyallandosag). A
biztonsag nem korlatozodik a mentalis védettségre, kiterjed a fizikai €s a lelki er6szak minden
formajara.

A napirend folyamatossagab6l, az egyes mozzanatok egymasra ¢épiilésébdl fakadod
ismétlodések tajékozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszamithatosagot eredményeznek a napi
események soraban.

A kisgyermek uj helyzetekhez valdé fokozatos hozzaszoktatasa segiti alkalmazkodasat, a

valtozasok elfogadasat, az uj megismerését, a szokasok kialakulasat.
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3.6. Az aktivitas, az 6nallosulas segitésének elve

Az aktivitast és az Onallosag iranti vagyat fokozzak a pozitiv megerositések; kisgyermek
0sztonzése; megnyilvanulasainak elismerd, tamogatasa; az Onallosdg ¢€s az aktivitas
tevékenység-specifikussaganak, fizikai €és pszichés allapottdl fiiggésének elfogadasa; az
érzelmi biztonsag; elfogadas és empatia.

A bolcsddei nevelés-gondozas kiemelt feladatai az 6nallosulas terén:

a biztonsagos ¢s tevékenységre motivalod személyi és targyi kornyezet megteremtése

a probalkozasokhoz elegendd id6 biztositasa

a kisgyermek meghallgatasa, véleményének figyelembevétele,

a kompetenciajanak megfelelé mértéki dontési lehetdség biztositasa.

A kisgyermekneveld az élményszerzés lehetdségének biztositasaval, sajat példamutatasaval,
az egyes ¢lethelyzeteknek a kisgyermek szamara atlathatova, befogadhatova, kezelhetové
tételével, a tapasztalatok feldolgozasanak segitésével, az egyes viselkedésformakkal valo

probalkozasok batoritasaval segiti a tanulast.

3.7.Az egységes nevelé hatasok elve

A nevelés-gondozas értékkozvetités és értékteremtés egyben.
A bolcsédei kisgyermekneveld6 munka eredményessége érdekében fontos, hogy a
gyermekekkel foglalkoz6 kisgyermeknevel6k nevel6i célkitlizései taldlkozzanak a

kovetkezbkben:

a gyermek elfogadasaban

a kompetenciajanak és pillanatnyi sziikségleteinek megfeleld fizikai és érzelmi

biztonsag és szeretetteljes gondoskodas nytjtasaban

onteveékenyseégének biztositasaban

az alapveto értékek, erkolcsi normak és célok tekintetében
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4. A bélcsodei nevelés-gondozds feladatai

4.1.Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozadsa

- a harmonikus testi és lelki fejlodéshez sziikséges egészséges ¢és biztonsagos kdrnyezet
megteremtése, a fejlodés tamogatasa

- aprimer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése,

- egészségveédelem, egészségnevelés, a kornyezethez vald alkalmazkodas és az alapvetd
kulturhigiénés szokasok kialakulasanak segitése (a testi-lelki harmonia kialakulasat és
megOrzését segitd napirend - ezen beliil: étkezés, mosakodas, 6ltozkddés, alvas,
szobatisztasagra nevelés, pihenés, levegozés, jaték, mozgas),

- sziikség esetén specidlis szakember bevonasaval prevencios és korrekcios feladatok

ellatasa.

4.2.Az érzelmi fejlédés és a szocializdcio segitése

- derds légkor biztositasa, a bolcs6débe keriléssel jaré nehézségek lehet6ség szerinti
megelGzése, ill. csokkentése, a gyermekek segitése az esetlegesen atélt nehézségeik
feldolgozasaban,

- akisgyermeknevel§-gyermek kdzott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolat kialakulasanak segitése,

- az egyéni szlikségletek kielégitése a csoportban élés helyzetében, az én-tudat
egészséges fejlédésének segitése,

- abizalmon és elfogadason alapuld tarsas kapcsolatok alakuldsanak, az egyittélés
szabalyai elfogaddsanak, a masik irdnti nyitottsag, empatia és tolerancia fejlédésének
segitése,

- lehet8ségteremtés a kisgyermeknevelSvel és/vagy a tarsakkal koz6s élmények
szerzésére az én érvényesités és a tolerancia egyensulyanak iranyaba befolyasolva a
gyermek fejl6dését,

- a kommunikativ képességek fejl6désének segitése a kommunikacids kedv
felébresztésével és fenntartdsaval (meghallgatas, figyelem, kérdések megvalaszolasa)

- aszocializaciés problémaval kiizdg, lassabban fejl6dd, érzékszervi és/vagy

mozgassérilt, a sajatos nevelési igényt’jﬁ%hétrényos helyzet(, az elhanyagolt
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gyermekek nevelése-gondozdsa specidlis tobblet-torédéssel, sziikség esetén mas

szakemberek bevonasaval.

4.3. A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

az érdeklédés kialakulasanak, fennmaradasanak, er6sodésének, az érdeklédési kor
bdéviilésének segitése,

a gyermek életkoranak, érdekl6désének megfelel6 tevékenységek lehet6ségének
biztositasa,

a kisgyermek igényeihez igazodd koz0s tevékenység soran éilmények, viselkedési és
helyzetmegoldasi mintak nyujtasa,

az 0nalld aktivitas és a kreativitas tdmogatasa,

az 6nallé véleményalkotasra, a dontésre, a vdlasztasra vald képessé valas segitése,
ismeretnyljtas, a tajékozédasnak, a tapasztalatok és éimények feldolgozdsanak
segitése,

a kisgyermek tevékenységének tdmogatd-batoritd odafigyeléssel kisérése,

megerdsitése, az onkifejezés lehetfségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.
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5. A bélcsddei élet megszervezésének elvei, modszerei
5.1. Betekintés a bélcséde életébe

Nyilt nap keretében a szlil6k gyermekeikkel egyiitt érkeznek hozzank. Belepillanthatnak
csoportjaink életébe, ahol elmondjuk a csoport napirendjét, szokdsait. A szlil6k feltehetik
kérdéseiket, elmondhatjak aggodalmaikat. Az ilyen ismerked&s napokon a sziil6k
informdlddhatnak a bolcséde intézményérdl, a gyermekcsoportok szokasairdl és benyomast

szerezhetnek a nevelési attit(idjeinkrdl.

5.2. Sziiloi értekezlet

Bolcs6dénkbe felvételt nyert szlil6knek kdzos értekezletet tartunk. Az értekezlet alkalmaval a
szUl6k részletesen megismerhetik bolcs6dénk hazirendjét, napirendjét, tdjékoztatjuk a
szakmai program és az szervezeti mikodési szabdlyzat elérhetGségérdél. A beiratkozashoz
szlikséges dokumentumok, illetve igazoldsok fénymasolatanak fontossagara felhivjuk a
szUl6k figyelmét. A felvett gyermekek sziileivel megallapodast kotilink, a bolcs6dei elhelyezés
id6tartamara, tartalmara és a személyi téritési dij 0sszegére, fizetési mddjara vonatkozdan.
Tdajékoztatjuk 6ket a szlilGi és gyermeki jogokrél, kotelességekrdl. Beszamolunk az
Erdekképviseleti Férum fontossagardl, mikddésének részleteirdl, a tagok elérhetdségérdl.

Megalakitjuk a férumot, a tagok megvalasztasaval.

5.3. Sziilocsoportos beszélgetés

Ezeket az értekezleteket a csoport kisgyermeknevel6i tartjdk, sajat csoportszobaikban, a
gyermekek sziileinek, torvényes képviselGinek. Az elso sziilocsoportos beszélgetés a nevelési
¢v kezdetén kozvetleniil a sziilGi értekezlet utan torténik. Ekkor minden kisgyermekneveld
ismerteti a csoport sajatos szokasait, gondozo-neveld munka részletes folyamatat,. A sziilok
€s a kisgyermeknevelk megbeszélik a gondozési-nevelési nézeteiket, megosztjak
tapasztalataikat.

Az év soran 3-4 sziilocsoportos beszélgetést szerveziink. A beszélgetések tartalma altalaban
gondozasi-nevelési kérdések megbeszélése, aktualis programok megszervezése, a felmeriilt

problémak megvitatasa, megoldasok keresése.
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5.4. Csaladlatogatas

A csaladlatogatas Iényegi eleme, hogy a leendd bolcsddés gyermeket, otthoni kornyezetben
ismerjiik meg. Ekkor a sziil0 részletes beszamolo6t tarthat gyermeke napirendjérdl, igényeirdl,
kedvenc jatéktevékenységérdl. A latogatas alkalmaval a sziil6 informalodhat a bolcsédei
¢letrol.

A latogatast a gyermek sajat kisgyermeknevel6je, tarsnevelGje és sziikség szerint a
bolcsodevezetd egyiitt végzi. A kisgyermeknevelo felkésziilten érkezik a csaladhoz. Az elore
végiggondolt kérdéssor, a sziildi kérdések, illetve az ekdzben felmeriilé témak alakitjak a
kommunikacio tartalmat. A hatranyos, halmozottan hatranyos gyermekek csaladjahoz, a

sziilo beleegyezésével évente tobb alaklommal is ellatogathatunk.

5.5. A gyermek fogaddsa, ataddsa

A gyermek fogaddsa, a reggeli miszakban dolgozo kisgyermekneveld feladata. Az érkezés és
a tdvozas altaldban a szil6k munkarendjéhez igazodik, illetve a bolcséde nyitva tartdsahoz.

A gyerekek érkezése reggel 6 6ratdl 8 oraig folyamatos.

A koran érkez6 gyermekek tobb figyelmet, torédést igényelnek, mint a kés6bb érkezé
tarsaik, mivel dlmosabbak, faradtabbak, nylgdsebbek lehetnek. Eppen ezért a gyermek
kordtdl és alvasigényétdl fliiggben a reggeli pihenés, alvas lehet6sége biztositott. Ilyenkor
csend és mérsékelt vilagitds van a csoportszobakban. A pihenést nem igényl6 gyermekek

lekotése csendes elfoglaltsaggal, mesével, kirakoval torténik.

A gyermek fogaddsdnak fontos, tébbrétl feladatai:
o sziil6kkel vald folyamatos kapcsolattartas
e tajékozddas, a gyermek hogyanlétének kideritésére
o sziil6k kdzolhetik vellink kéréseiket, gondjaikat
e a betegséghdl, hianyzasbdl visszaérkez6 gyerekekr6l is ekkor kaphatunk kell§

felvilagositast

Nagyon fontos, hogy érkezéskor minden gyermeket kiilon fogadunk, kdszontiink.
A gyermeket a szil6 atoltoztetve kényelmes benti ruhdban és cip6ben adja at a

kisgyermeknevel6nek, aki innentdl vallal felel6sséget a gyermekért.
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A kisgyermek kiaddsa altaldban 15 6ra utdn torténik, ekkor fejezzik be az uzsonndaztatast.
Indokolt esetben eltér6 id6pontban is kiadjuk a kisgyermeket, rugalmasan alkalmazkodunk a
varatlan helyzetekhez.

A kisgyermek kiadasanal is nagy jelentésége van a szil6vel valo taldlkozasnak, hisz itt
szamolhatunk be az aznapi eseményekrél, torténésekrél, a gyermek viselkedésérdl,
étvagyardl, alvasardl, és mindenrdl, amirdl a szul6 tudni szeretne.

A gyermek fogaddsat, illetve kiadasat befolydsoljak az évszakok és az id6jaras.

A gyermek bevételét és kiadasat nem ugyanaz a kisgyermeknevel6 végzi. A mi felelGsségiink,
hogy egymast pontosan tdjékoztassuk a napi eseményekrél, a gyermekekkel kapcsolatos

torténésekrol.

5.6. Beszoktatas

Az adaptacio idotartama két hét, amelytol eltérni csak a sziil0 kérésére és a csalad
¢lethelyzetének javulasa érdekében tudunk. A sziilés beszoktatds sikeressége a
kisgyermekneveld és a sziilo kozotti bizalmon és egylittmiikodésen mulik. A beszoktatés elso
napjan 10-11 o6raig tartdézkodik nalunk a gyermek kisérdjével. Ez az idopont és idOtartam a
beszoktatds kozben valtozik, alakul, a gyermek és sziileik igényeihez mérten. A sziilovel
torténd beszoktatas biztonsagot nyljt a gyermeknek és sziileiknek egyarant. Ebben a
nyugodt kdrnyezetben a kisgyermekneveld ¢s a sziil6 megbeszélheti a gyermek €s a bolcsdde
napirendjét, a kisgyermek szokasait, igényeit. Ekozben a kisgyermek, az édesanya, vagy
¢desapa altal nyuUjtott biztonsagi kapcsolatban ismerheti meg leendd tarsait, az qj
kdrnyezetet, jatékokat. Az elsé napokban minden nevelési-gondozasi feladatot a sziil6 végez,
a kisgyermeknevel6 figyel. A csaladi nevelési-gondozasi miuveletekre ¢épit a
kisgyermekneveld, a bolcsdde adta lehetdségeket figyelembe véve. A kisgyermek és a

kisgyermekneveld kozott fokozatosan alakul ki a kapcsolat, az érzelmi biztonsag.

Beszoktatas 0sszegzése:

— Kapcsolatfelvétel f6bb adllomdsai (mindig a gyerekre vonatkoztatjuk)
— Hogyan és milyen litembe fogadja el az 4j kérnyezetet?

— A kisgyermekneveld és a kisgyermek kapcsolatanak alakulasa.

— Nevelési-gondozasi miveletek atvételének folyamata.

— Szulé6tél vald levalas folyamata. o1
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— Napirendbe valé beilleszkedés.
— Tarsaival vald kapcsolata

— Jatéktevékenysége

5.7. Sajat kisgyermeknevelé rendszer

A kisgyermekek pszichés fejlodése nem teszi lehetdve, hogy 3 éves kor alatt csoportba
illeszkedjenek be. A sajat kisgyermeknevel6é rendszer a csaldd mintajara, az érzelmi
kapcsolatot alapul véve mukodik. A kisgyermek egy kisgyermeknevelohoz, illetve
nevel6tarsahoz ragaszkodik. Ebbol a ragaszkodasbol kialakult kotodés teszi lehetové, hogy a
kisgyermek az otthoni szoros anya-gyermek kapcsolatbol egy intézményesitett nevelo-
gondozo6 rendszerbe beleszokjon. Egy bolcsddei kisgyermeknevel6hoz 5-7 gyermek tartozik.
A személyi allanddsag elve szerint a gyermeket bolcsOdei tartdézkodasa alatt mindvégig
ugyanaz a kisgyermeknevel6 gondozza, neveli. A megfigyeléseket, a fejlodés legfontosabb
fazisait 0 végzi. Az alapvetd gondozasi - nevelési tevékenységek a sajat kisgyermeknevelo
feladatai. Az id0szakos dokumentaciokat minden kisgyermekneveld a ,,sajat” gyermekérol
végzi. A rendszer tovabbi elonyei, hogy pontosan szamon lehet tartani a gyermekek egyéni

igényeit, szokasait, optimalis képet kapva a kisgyermek testi-lelki-szellemi fejlodésérol.

5.8. Gyermekcsoportok szervezése

A gyermekcsoportok létszamat a 15/1998-as NM. rendelet pontosan meghatarozza, az
életkor és sajatos nevelési igények figyelembevételével. A  csoportlétszamok
meghatarozasanal fontos szempont a csoportszoba hasznos alapteriilete, melynek
iranyelveit szintén torvény szabalyozza. A magasabb [étszam a konfliktusok szamanak
novekedését idézheti eld. Tovabba az egyéni banasmodd elve nehezebben érvényesiil a
nagyobb gyermeklétszam esetében. Az ¢letkori sajatossagokat figyelembe véve heterogeén és
homogén csoportok is szervezddhetnek. Bolcsédénk két csoportjadban 24 kisgyermek
elhelyezése biztositott, csoportonként 12 f6 .A homogén csoportok napirendjének kialakitasa
kevesebb nehézséggel jar, mig a vegyes korcsoportban 1évo kisebb gyermekek fejlodési
torekvései megerdsdodhetnek a nagyobbak adta minta hatdsara. A heterogén csoportok

,,nagyjainal” elobb kialakulnak az empatiara, toleranciara utalo képességek, készségek.
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5.9. Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozas-nevelés feltételeit, annak megvalositasat
kivanja biztositani, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszdmithatosagot, az aktivitas és az
onallésodas lehetdségét. A napirenden beliil az egyes kisgyermek igényeit ugy kell kielégiteni,
hogy kozben a csoport ¢életében is attekinthetd rendszer legyen, a kisgyermekek
tajékozodhassanak a varhatd eseményekrol, kiiktatodjon a felesleges varakozasi ido. Ez
egyben a csoport bels6 nyugalmat is biztositja.

A folyamatos gondozo-neveld tevékenységen beliil az egymast kovetd események

(tisztalkodas, étkezés, alvas) a gyermek biztonsagérzetét, jo kozérzetét teremtik meg

600 - 800 Gyerekek folyamatos érkezése, killonféle tevékenységek
800 . 845 Reggeli a csoportszobdban
900 — 1700 Szabadjaték és jatékos fejlesztd tevékenységek, jaték, mozgas

csoportszobaban, udvaron (tizérai a jatéktevékenység helyszinén)

1100 — 1200 Késziil6dés az ebédhez, ebéd
1200 - 1500 Délutani pihenés

1590 —15% Uzsonna

16%0 - 1890 Szabad jatéktevékenység

Bolcs6dénk jatékos fejleszté tevékenységei, melyek a szabad jatéktevékenység részeként
szabadon vdlaszthatdak: anyanyelvi nevelés - mese, vers, babozas, monddkak
zenei nevelés - ének, hangszeres jaték, zenehallgatas
alkotdjaték-gyurmazas,festés,flizés,rajzolds ,olléhasznalat,ragasztas
A kisgyermekcsoport életkordnak és fejlettségének megfelel6 jatékeszkozok biztositasaval,
érdeklédésiiknek megfelel6 jatéktevékenységek felkindlasaval a mindenkori szabad
jatéktevékenység lehetGségét biztositjuk a kisgyermekek szamara.
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Bolcsédénkbe jard kisgyermekek optimalis napirendjének alapveté feltételei:

— Folyamatos és rugalmas gondozdsi és nevelési feladatok: a folyamatossag
elengedhetetlen feltétele a biztonsagérzet megteremtésében, amely az érzelmi
fejl6dés alapfeltétele.

— Jol attekinthetd egyszerii rendszer (folyamatos, egymdst kévet6 események): segiti a
gyermeket (szil6t), hogy megfelel6 médon tajékozdédjon a csoporton beldli
gondozasi-nevelési feladatokban.

A csoport napirendjét befolydsold tényezék:
Evszakok

— Eltérés a kinti jatékformak kozott: hdemberépités, vizezd jatékok
— Evszakokhoz igazodd témavdlasztds: dalok, kdrjatékok, kreativitdst, ligyességet

fejlesztd foglalkozasok, mint példaul festés, rajzolds, gyurmazas

Eletkor
— Csecsemd és kisgyermekek tapldlkozasi igényeinek kielégitése, iranyelvek betartdsa:
pépesités, eltérd nyersanyagfajtak és tdpanyagszikséglet biztositdsa

— Karon l6 gyermek, gondozasi feladatainak folytonossdaga: tisztazas, etetés kézbdl,
altatas

— Alvasi igény: bolcs6dénkben a kisebb gyermekeknek lehet&ségiik nyilik napi kétszeri
alvasra, illetve a délutani alvas kezdete és id6tartama is igényeik szerint valtozhat

— Az egyes gondozasi-nevelési feladatok id6tartama az 6nallésodasi torekvések
elésegitése érdekében eltéré lehet

Gyermekek érkezése, tavozasa
— Kordn érkezd gyermekeknek lehet&ségiik van 1-1,5 dra alvasra, pihenésre. Ok a
csoport sorrendjében legeldl helyezkednek el.

— Fél 9 utan érkez6 éhes gyermeket igény szerint megreggeliztetjiik.

— Este 6-igitt 1év6 gyermekeknek pdtuzsonna biztositasa.
IdGjaras
— Nevelési-gondozasi feladatok id6tartamat meghosszabbitja, a hideg id6jarasban, a
ruhdzat mennyisége

— Szabadleveg6n tartdzkodas id6tartama a hideg, illetve a tul meleg id6szakban
lerévidal

Csoportlétszam, csoportosszetétel, fejlettség
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A valtozd csoportlétszam, Osszetétel és a fejlettségi szintnek megfelel6en alakul a

jatéktevékenység és az 6nallésodasi torekvések kibontakoztatdsa.

5.10. Unnepeink, hagyomdnyok

Az Gnnepek hagyomanyok tisztelete, megtartdsa az értékteremté jellegén tulmenéen

hozzdjarul a mélyebb bdlcs6de-csalad kapcsolat kialakitdsahoz.

Az alabbi iinnepeket tartjuk fontosnak:

Mikulds

Mikuldsnak 6lt6zott feln6tt végigjarja a csoportokat, és megajandékozza a
gyermekeket.

Adventi késziil6dés

A kisgyermeknevel6k a gyerekekkel egyitt, ajtd és ablak diszeket készitenek,
melyeket a bolcséde épliletében elhelyeziink. Szil6kkel kozos délutan alkalmaval
mézeskalacs készités.

Farsang A kisgyermeknevelSk farsangi jelmezbe 6ltdzve fogadjak a gyermekeket, akik
kedvik szerint valaszthatnak a felkinalt jelmezkészletbdl.

Husvét

Tojaskeresés a jatszéudvaron.

Anydk napja

Csoportonként 6nallé linneplés.

Csalad,- és Gyermeknap

A gyermekek csaladjukkal érkeznek hozzank. A kicsik szlleikkel, ismert, biztonsagos
kornyezetben kézml(iveskedhetnek, jatszhatnak. A csalddok részt vesznek a

kisgyermeknevel6k altal szervezett tevékenységekben.
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6. Taplalkozas

A gyermekek optimalis fejlédéséhez elengedhetetlen a megfelel6 mennyiségl és mindségl
tadplalék, a korosztdly tdpanyagsziikségletének megfelel6en. Bolcs6dénk az egészséges
taplalkozast, a HACCP mindségbiztositasi rendszer alapjan torténd mikodést kiemelt

fontossagunak tartja.

6.1. A kisgyermekek élelmezése

A bolcs6dés kisgyermek ajanlott napi energia és tapanyagbevitele, melynek 75%-at a
bolcsédei ételek biztositjak.

Energia: 1100-1300 kcal,

Fehérje: 41g 13 %

Zsir: 42g 30%

Szénhidrat:181g 57%

Bolcs6dénk melegit6 konyhaval rendelkezik. Nagy hangsulyt fektetiink arra, hogy az ételt
olyan intézménybdl szallitassuk, ahol az étlapot szakember tervezi, majd bdlcséde orvosi
ellenbrzést kovetGen készitik az ételt. A megfelel6 mennyiség( folyadékpdtlasrél minden
nap gondoskodunk.

A bolcs6dei élelmezés soran a korszerl csecsemé- és kisgyermek-taplalasi elveket kell

figyelembe venni Ugy, hogy a taplalék:

1. mennyiségileg elegendd és mindségileg helyes 6sszetételd,
2. biztonsagos, a higiénés kévetelményeknek megfeleld,

3. megfelel6 konyhatechnikai eljarasokkal elkészitett és élvezhetd legyen.
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6.2. Csecsemétaplalds

A csecsemOk ¢tkezési szokasai nagymértékben eltérnek a kisgyermekek étrendjétol.
A tapszert és a pépesitett ¢telt a tejkonyhaban készitjiik el. Az ehhez sziikséges edényeket,
eszkozoket kiilon mosogatjuk, taroljuk.

A kiilonb06z6 tapszerek eltérd felhasznalasi utmutatoéira fokozatosan tigyelni kell.
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7. Targyi felszereltség

Bolcs6dénk butorzata, szinvilaga a kisgyermekek igényeihez igazodik. A butorok
kivalasztasanal fontos szempont volt a balesetek elkeriilése szempontjabdl a lekerekitett éld
asztalok, székek, a konnyd tisztithatdsag és az esztétikus megjelenés.
Jatékaink az alapvet6 két szempontnak felelnek meg:

— egészségligyi szempontok

— pedagodgiai szempontok

A gyermekek eszkozei, jatékai, tobb tevékenységformahoz is haszndlhatéak. Fontosnak
tartjuk, hogy minden tevékenységformdahoz legyenek megfelel6 jatékeszkozok, amelyek
szine, formaja, nagysaga, keltse fel a gyermek érdeklédését. A csecsembkoruak jatékai
fajtajukban, méretiikben eltérnek a tipegé koru gyermekekétél. Minden csoportban nyitott
jatékpolcon vannak elhelyezve, a Médszertani Utmutaté altal ajanlott alapjatékok, a nemek

kozti egyenl&séget is figyelembe véve.

Az évszakoknak, idGjarasnak megfelel6en hasznaljuk a jatszéudvart, teraszt, ahol
futkdrozhatnak, motorozhatnak, homokozhatnak, vizpermetezénél hlisélhetnek a
gyermekek. EsGs id6ben a teraszon van lehetGség mozgasos tevékenységre, jatékra,

pihenésre. SzélsGséges hémérséklet esetén nagymozgdsos tevékenységeket bent végziink.
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8. Személyi feltételek
8.1. Képzett szakemberek

Bolcs6dénket fels6foku végzettségl szakember vezeti. A gyermekek gondozdsat-nevelését
kisgyermeknevelbi képzésben részt vett tanult, tapasztalt szakemberek latjak el. A
kisgyermeknevelGi hivatas sokrétl ismeretet, tudast, tapasztalatot igényel, amely hozzajarul
a gyermek harmonikus fejl6déséhez. A képzés alatt a gondozasi miveletek megtanulasan tul,
zenei, pszicholdgiai és egészségligyi ismereteket sajatitanak el. Bolcs6dénkben egy
kisgyermeknevel6 végzi fels6foku tanulmanyait kisgyermeknevel6 szakon.

Szakembereink a 9/2000 (VIII.4.) SZCSM rendelet értelmében, a kotelezd szakmai

tovabbképzéseken a tervben megfeleléen részt vesznek.

8.1.1.Szakképesitést igénylo:

- kisgyermeknevel6 4 f6
- bolcs6édevezetd 1 f6

8.1.2.Szakképesitést nem igénylo:

- gazdasagi titkar 1 f6

- technikai dolgozo, takaritoné 2 f6

Orvos : 1 f6 (szerz6déssel megbizott)
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9. A bdlcsédei nevelés-gondozdas fobb helyzetei

A bolcsOdei ¢let alapvetd helyzetei a gondozasi-nevelési tevékenységek szinterei.

9.1. Nevelés-gondozds

A gondozas egy bensdséges kapcsolat kisgyermekneveld és kisgyermek kozott, melyben a cél
a gyermek testi és lelki sziikségleteinek kielégitése. A gondozasi tevékenységek alkalmaval a
kisgyermeknevel6 segiti a gyermek prébalkozasait, pozitiv megerdsitést ad egy-egy jol
teljesitett feladat elvégzése utdn. Fontos, hogy a gyermek érezze a kisgyermeknevelgje altal
biztositott segitséget, odaadd figyelmet. A gyermek ilyenkor kiemelkedd figyelmet kap sajat
kisgyermeknevelGjétél. Lényeges az elegendd id6 biztositasa, mivel a mlveletek elvégzése
rengeteg gyakorlast igényel. A gyermek a gondozasi miiveletek kdzben sajat testi
szlikségletei kielégitése kapcsan ismeri meg 6nmagat és kisgyermeknevelGjét. A gondozoé-
nevel6 tevékenység soran folyamatosan kommunikal a gyermekkel, amely segiti az

egészséges személyiség kibontakozdsaban és az anyanyelvi fejlédésben.

9.2. Jaték

A jaték a gyermek alapvetd megismerd tevékenységformaja, mely altal felfedezheti az 6t
koriilvevd vilagot. A szocializacio képességeének kialakulasaban és a kisgyermek mindenre
kihato fejlodésében kiemelt fontossagu a jatéktevékenység.

A kisgyermekneveld a jatek feltételeinek biztositasaval €s nevel6i magatartasaval tamogatja
az elmelyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A gyermek igényeitdl és a helyzettdl
fliggden kezdeményez, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat otleteivel, javaslataival
szinesiti. A jaték ad elsOsorban lehetdséget a tarsas kapcsolatok fejlodésére is. A tobbi
gyermekkel valo egyiittlét 6romforras a kisgyermek szamara, a tarsak viselkedése mintat

nyUjt, segitve a szocidlis képességek fejlodeését.
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9.3. Mondoka, ének

A kisgyermekek zenei nevelése az érzelmi és az értelmi fejlodés alapja.

Bolcsddénk monddkas énekes gyljteményt készitett, melyet a sziilok nagy orommel
fogadtak, igy Ok is énekelgethetnek, mondokazgathatnak gyermekiikkel.

A bolcsédében sokrétli zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehetOséget a
kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld kellemes ének- és beszédhangja,
spontdn duadolgatasa, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,

megszolaltatasa, a kozos éneklés.

9.4. Vers, mese

A gyermekek szivesen hallgatnak verseket, mondokdkat, amelyek nagy hatéssal vannak a
beszéd, a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlodésére.
A versnek elsdsorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a

gyermeki személyiségre.

9.5. Alkoto tevékenységek

A kilonféle alkotd tevékenységek feltételeinek biztositasaval, a felébred6 alkotdkedv
fenntartasaval pozitivan jarulunk hozza a gyermek személyiségének fejl6déséhez. Fontos az
elkészilt alkotdsok pozitiv birdlata, elismerése, amely segiti az alkotd tevékenységek iranti
érdekl6dést. Az onkifejezés mellett a kézligyesség, a térorientdcio, a figyelem, a
koncentrdacio és az esztétikai érzék egyarant optimalisan fejl6dik egy-egy tevékenység altal.
Csoportban végzett alkoto tevékenységek:

— rajzolas

— festés

— szinezés

— nyomdazas

— ujjfestés

— gyurmazas

— gyongyflizés

-, potyi”

— allatfigurak gylimolcsbdl 31
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— alakok termésekbél

9.6. Egyéb tevékenységek

A gyermekek kisgyermeknevel6ik kezdeményezésére, onként részt vehetnek bizonyos
tevékenységekben. Ezek a kozvetlen kornyezetben el6forduld természetes tevékenységek,
az egészség és a hasznossag jegyében. Tavasszal és nyaron a gyermekek szivesen segitenek a
viraglocsolasban, 6sszel és télen pedig madareleséget készitlink a bolcséde koriil é16
szarnyasoknak. Ezen kivil heti rendszerességgel ismerkednek gyermekeink a gyliimdélcsdkkel,
z6ldségekkel. Az ismerkedés alkalmaval a gyermekek aktivan részt vesznek egy-egy

részfeladat elvégzésében, megmossdk, megtisztitjak a gylimolcsoket.

9.7. Mozgads

A mozgasos jatékok fejlesztik a gyermek alloképességét, testtartasat, eronlétét ezen kiviil
segit az egészség meglorzésében. Az egyik sulyos tarsadalmi probléma, az elhizas, mely mar
tipegd korban megalapozodik a rendszertelen nem megfeleld tapanyagbevitellel és a
mozgasszegény ¢életmoddal. Bolcsodénk kisgyermekneveldi gondos odafigyeléssel biztositjak
a gyermekek napi mozgasigényének kielégitését, szeretettel batoritjak, a kevésbé motivalt
gyermekeket. Az egészséges kisgyermek szivesen ugrandozik, szaladgal, tornazik, tancol.
Nevelési cél: a szervezet optimalis fejlodésének elérése, megtartasa, testi keépesseégek

kialakitasa, egészség megorzése, a mozgas kultirajanak megalapozasa.

9.8. Tanulas

Tanulasnak értelmeziink minden olyan tapasztalatszerzést, informaciét, amely tartds
valtozast idéz el6 a gondolkodasban, viselkedésben. Ezek a tanulasi folyamatok egyarant
elsajatithatok a gondozasi és a nevelési tevékenységek kbvetkeztében is. A 3 év alatti
gyermekek tanuldsi formai az utdnzas és a spontan tapasztalatszerzés, amely leggyakrabban

egy-egy jatéktevékenység vagy interakcid kovetkeztében alakulnak ki.
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10.Kapcsolattartasok

A kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tobb formaja van, egyeéni kapcsolattartdsi formdk:
beszélgetés ¢érkezéskor és hazamenetelkor, ilizend fiizet, csaladlatogatas; csoportos
kapcsolattartasi formak: sziiloi értekezletek és sziilocsoportos beszélgetések, csaladi
délutanok, hirdetétabla, nyilt napok, irasos tajékoztatok, szervezett programok, e-mail ,
weblap. Mivel mindegyik mas-mas szerepet tolt be, célszerli parhuzamosan minél tobbet

alkalmazni.

10.1.A bélcsodei halozaton beliil

Kapcsolatot tartunk a Pest Megyei Kormanyhivatal Szocidlis és Gyamhivatalaval, melynek
feladata az egyes bolcsodék szakmai mukodésének segitése és folyamatos figyelemmel

kisérése.
10.2.Bélcsode és ovoda kapcsolata

A két intézmény kozott fontos olyan tartalmas kapcsolat kialakitasa, amely a kolcsonos
érdeklodés révén lehetové teszi egymas munkajanak, céljainak megismerését, megértését,
ezaltal a gyermekek szamara az atmenet is zokkend mentesebbé valhat. Bolcsédenk napi
kapcsolatot tart a helyi ovodai intézményekkel, 6vonokkel. Az dvodaba késziild gyermekekkel

torténd latogatas a kozeli bvodaba.

10.3. Egyéb kapcsolatok

Az intézmény vezetGje kozremilkodik a bolcs6dés gyermekek veszélyeztetettségének
megelGzése és megszintetése érdekében, a segité egyesiiletekkel, szervekkel,
intézményekkel. A kompetenciahatdrok kolcsonds tiszteletben tartasaval kooperativ
kapcsolatokat alakitottunk ki mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a csaladok
kapcsolatba kerillnek / kertilhetnek (tobbek k6zott: Véddndi Szolgalat, haziorvos, Silysap
Kornyéki Szocidlis Szolgdltatd, Gyamhatdsag). A bolcsédevezetd kapcsolatot tart minden
egyéb szocialis, illetve a szakmai szolgaltatasok ellatasara létrehozott intézményekkel,

szakért6i bizottsagokkal, szocidlis el6addkkal, a Szocidlis Bizottsaggal, a Tanulasi
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Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsaggal, az egyhazak képviselGivel, az
egészséglgyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatdval. Az atadd helyiségben elhelyezett
tdjékoztatd tablan és a bolcséde honlapjan ismertetjik a gyermekjéléti szolgdltatd és az
intézmény szolgaltatdsaival kapcsolatos fontos tudnivaldkat, elérhetéségeket / Szakmai

Program, SZMSZ, Hazirend, Kozérdek telefonszamok/.

11. Sajatos feladatok

11.1.Gyermekvédelem

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl az 1997.¢vi XXXI. torvény rendelkezik,
melynek megfelelden végezziik feladatainkat. Bolcsodénk a gyermekvédelmi jelzorendszer
része, miszerint a gyermek veszélyeztetettségére utaldo barminemi jelet észleliink, azonnal fel
vessziik a kapcsolatot a helyi Siilysap Kornyéki Szocialis Szolgaltatoval. Fontos a csaladdal valo
folyamatos kapcsolattartas, a segitség felkinalasa, indokolt esetben iddszakos
csaladlatogatas. A Szocialis Szolgaltatd elérhetdségét a tajékoztato tablan a sziilé szdmara is

kozzé tessziik.

11.2.Egészségvédelem

Ha a kisgyermeken betegség jelei lathatdak, akkor a bodlcsode orvosa, a bolcséde vezetdje
értesiti a sziilét. Minden egyes betegség utan orvosi igazolassal varjuk vissza a bolcsddébe.
Lazas, fert6zd virusban szenvedd és antibiotikumot szedd gyermek az intézménybe nem
fogadhato. A fert6z6 betegséget terjesztO rovarok, izeltlabuak, ragcsalok elleni védelmet a
bolcsdde szigortian szabalyozza, mely megfelel az ANTSZ eldirasainak. Fejtetvesség
ellendrzését, a kisgyermeknevel6k havi rendszerességgel végzik, sziikség esetén az irtasrol is

gondoskodnak.
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11.2.1.Gyadgyszerelés

Ha a gyermeknek allandd gyogyszerei vannak, akkor a sziilonek ezt egyeztetni kell a
bolcs6deorvossal, kisgyermeknevel6vel és a bolcséde vezetbjével, ezt a sziilonek irasban
dokumentalnia kell. Bolcsédénkbe antibiotikumot nem adunk be. Ha a gyermek nalunk
betegedik meg, lazat és a fajdalmat csillapitjuk, ameddig sziilei nem érnek ide. Fejtetvesség
esetén a kezelést az egész csoportban azonnal megkezdjiik. A bolcsédében hasznalt
gyogyszerek, gyogyszerkészitmények pontos nevérdl tajékoztatjuk a sziiloket, a sziiloktol

irdsos beleegyezést kériink hasznalatukra vonatkozoan.

11.2.2.Gyermekfogaszati prevencio

Intézményiink minimalizalja a cukor €s a cukros innivalok fogyasztasat, helyette inkabb vizet
adunk. Fontosnak tartjuk a helyes ragasra nevelést, amely alapvetd prevencido a fogak
védelme érdekében. A gyermekcsoportok naponta egyszer szajoblitést végeznek, az
igyesebbek fogkrém nélkiil tanuljak a fogak tisztitasanak helyes technikajat. Az évodaba
késziilo gyermekek a fogkrém hasznalatanak szabalyait is megtanuljak. A fogtisztitas

szokaskialakitasat mar a legkisebbeknél alkalmazzuk.

11.2.3.Levegl6zés

Levegbzésnek tekinthetd minden olyan mozgas, jatekforma , alvas, ami a szabadban torténik.
A szabadban toltott ido fiigg a gyermek koratol, €évszakoktol €s az iddjarasi tényezoktdl. a
mindennapos levegdzés csak szélsdséges iddjaras esetén hagyhatd ki. Nyari idOszakban

fokozottan figyelni kell a bor megfeleld védelmére €s a vizpotlasra.
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12. Dokumentacio
12.1.Bélcsodevezeté altal vezetett dokumentacio:

12.1.1.Gyermekekrél

— Felvételi konyv

— Megdllapodas

— Szill6i nyilatkozat

— Statisztika

— Nyilvantartas az étkezést igénybevevékradl
— Intézményi téritési dij elszamoldasa

—  Etrend

— Fert6z6 betegségek kimutatasa

— Tetvességi nyilvantartas

— Nyilvantartas a gyermekbalesetekrdl

12.1.2.Dolgozdkrol

— Személyi anyagok

— Munkakori leiras

— Egészségligyi nyilatkozat

— Szabadsagok nyilvantartasa

— Jelenlét kimutatasa

— Nyilatkozat (nem folyik ellene gyermekbdantalmazas miatti eljaras)
— Tovabbképzési kotelezettséggel kapcsolatos nyilvantartas

— Leltar

— Munka-és tlizvédelmi napld

12.1.3.Egyéb

— Munkaterv
— Tovabbképzési terv

— Szakmai Program
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SZMSZ

Eves beszamold

12.2.Kisgyermekneveldk dltal vezetett dokumentdciok

Csoportnaplé

Bolcsédei gyermek egészségligyi torzslap
Csaladlatogatasrdl, beszoktatasrél irt dokumentumok
Gyermekrél késziilt irasos jellemzés az Gizen6 flizetben

Fejl6dési napld

12.3.Technikai dolgozok dltal vezetett dokumentdcio

Heti étrend

HACCP-hez kapcsolodé dokumentumok
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13. Kepzeés, tovdbbképzés

A mai szakmai kdvetelményeknek megfelelé magas szinvonald munkat a bolcsédei
szakemberek csak ugy tudjak megvaldsitani, ha folyamatosan képezik, tovabbképzik
magukat. Ismereteiket bdvitik, gazdagitjak. Ezért kiemelt feladat, az 6nképzés elGsegitése és
tdmogatasa. Kulonos figyelmet forditunk a palyakezdé és szakképzetlen kisgyermeknevel&k
tovabbképzésére, beiskoldzdsara. Ezen kivil a kisgyermeknevelSi munkakozosség az aktualis
kérdéseket, szakmai problémakat egyeztetik.

A 8/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet szabalyozza a személyes gondoskoddst végzs személyek
adatainak mdkodési nyilvantartasba vételét. A 9/2000. (VIIl.4.) SzCsM rendelet pedig a
személyes gondoskoddst végz6 személyek tovabbképzését hatarozza meg.

Ezen rendeletek értelmében, a nyilvantartasba vett, szakképzett dolgozénak meghatarozott
szamu kredit pontot kell gy(jtenie, a 6 éves képzési ciklus alatt. Fontos az ezzel kapcsolatos
szervezési-, koordindcios feladatok zokkenémentes és jol szervezett ellatasa.

Ev végén a teljesitett tovabbképzési pontok dsszesitésre keriilnek.
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14. Mellékletek

14.1.Mende Bolcs6de Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat
14.2.Hazirend

14.3. Megallapodas
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1. BEVEZETES

1.1 Altalanos rendelkezések

A Mende Bolcs6de bels6é és kiils6 kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket jelen
szervezeti és mukodési szabdlyzat (SZMSZ) hatarozza meg. Az SZMSZ elkészitéséért az
intézményvezetd felel6s, az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint
egyetértési jogot gyakorol Mende Kézség Onkormdnyzatanak Képvisel8testiilete.

A Szervezeti és M{kodési Szabalyzat hatdrozza meg a bolcsGde szervezeti felépitését, a
bolcs6éde miikodésének belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozé
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

1.2 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmat meghatarozé

jogszabalyok

- A gyermekek védelmérdl és a gyamigyi igazgatdsrdl szold 1997. évi XXXI. torvény

(tovabbiakban: Gyvt.)

- A személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mi(ikodésik feltételeirl sz6lé 15/1998 (IV.30) NM

rendelet (tovabbiakban: NM rendelet)

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatdk, intézmények és haldzatok
hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérdl szolé 369/2013.(X.24.) Korm. rendelet

(tovabbiakban:369/2013 Korm. rendelet)

- A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoéléti alapellatasok és gyermekvédelmi
szakellatdasok téritési dijardl és az igénylésiikh6z felhasznalhaté bizonyitékokrdl széld

328/2011.(XI1.29.) Kormanyrendelet (tovabbiakban:328/2011 Korm. rendelet)
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- Az allamhaztartasrél szolé  torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.  (XII.31.)

Kormanyrendelet (tovabbiakban:368/2011 Korm. rendelet)

- A bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabdlyai, mddszertani levél (NRSZH,2012.)

(tovabbiakban: Mddszertani levél)

Szabalyzatok
- Szervezeti és mlkodési szabdlyzat
- Munkavédelmi szabalyzat
- Tlzvédelmi szabdlyzat
- Felvételi szabdlyzat
- Erdekképviseleti Férum szabalyzata
- Selejtezési és leltarozasi szabalyzat

- Belsé ellen6rzési szabalyzat

Maddszertani kiadvanyok, szakmai segédletek

A bolcsédei gondozas-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes

szempontjai modszertani levél 1999

- A bolcséde kertje, az épiilet kiilsé kapcsolatai — BOMI 1986

- Nevelési, oktatasi épitmények, bolcs6dék. Tervezési elGirasok. MSZ 04-205/2-87 —
EVM 1987

- BolcsGdei adaptacié — Mddszertani levél 1984

- Folyamatos napirend — Médszertani levél 1982

- Jatéktevékenység a bolcs6dében — Mddszertani levél 1997
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2. AZ INTEZMENY MUKODESENEK ALTALANOS SZABALYAI

Az intézmény képviseletére jogosult:

Az intézmény kinevezett (szlikség esetén megbizott) vezetdje.

A bolcséde alkalmazotti létszama:

4 {6 kisgyermekneveld, 1 f6 bolcs6devezets, 1 f6 gazdasagi titkar, 2 f6 technikai dolgozé, 16

orvos ( havi 8 6ra, kiilsé megbizott)

Az intézmény bélyegzdje:
Az intézmény bélyegz6it munkaligyi iratokon, hivatalos levelezésen, szamldkon lehet, és kell
hasznalni.

Haszndlatra jogosultak kére:

intézményvezetd

szakmai vezetd

kisgyermeknevel§

gazdasagi titkar

2.1. A bolcséde feladatai
A 15/1998. (IV. 30) NM. Rendelet alapjan, a bolcséde olyan szolgdltatd intézmény, amely a

gyermekjoléti alapellatdas keretein beliil elldtja a csalddban nevelkedd, a szil6k
munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellatatlan gyermekek nappali felligyeletét. A
bolcséde feladata a harom éven aluli gyermekek gondozasa — nevelése, harmonikus testi —
szellemi fejl6désének segitése az életkori és egyéb sajatossagok figyelembevételével.
Bolcs6débe a gyermek 20 hetes kortdl harmadik életévének, illetve annak az évnek a
december 31-ig vehet6 fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét betolti. Ha a gyermek a

harmadik életévét betoltotte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett
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az ovodai nevelésre és dvodai nevelését a bolcs6de orvosa nem javasolja, bdlcs6dében
gondozhatd negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig. a véddnd,

- ahazi gyermekorvos, vagy a haziorvos,

a szocidlis, illetve csaladgondozd,

a csaladsegit6 és a gyermekjoléti szolgdlat csaladgondozdja,

a gyamhatdsag is.

2.2.A bolcsode gondozo-nevel6 tevékenysége

A nevel6 — gondozé munka alapfeladatait, alapelveit és helyzeteit, a bdlcs6dei élet

megszervezésének elvét a bolcs6de szakmai programja tartalmazza.

2.3. A bolcséde szervezeti felépitése

2.3.1. A bolcsddei ellatast segité munkakorok:

Szakképesitést igényls:
- bolcsédevezetd 1 f6

- kisgyermeknevel6 4 f6

Szakképesitést nem igényl6:
- gazdasagi titkar 1 f6

- technikai dolgozé 2 f6

778 1

2.3.2. A vezetdi allashely, kinevezés

Az intézményvezetdi allashely palyaztatds utjan toltheté be. A magasabb vezetSi megbizatas

5 évre sz6l. Az egyéb allashelyek a palyazati feltételeknek valé megfeleléssel tolthetdk be.
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2.3.3. A helyettesités rendje
A szakmai vezet6 hidnyzasa esetén, a kijelolt kisgyermeknevel6k korlatozott jogkorrel latjak

el a vezet6i feladatokat. Gazdasagi kérdésekben, valamint a sziil6k, és a gyermekek jogait

érint8 kérdésekben az intézményvezetd dont.

2.4 A vezet6 beosztasu dolgozo
2.4.1. Az intézményvezet6
Az intézményvezetS, felel6s a gyermekek ellatdsdnak megszervezéséért, a bolcsGde
mukodéséért, a személyi, targyi és anyagi feltételek biztositasaért, irdnyitasaért.

Feladata:

a bolcsGde felelés vezetése, irdnyitasa,

- ajogszabalyokban meghatarozottak szerinti szakszerl m(ikodés,

- magas szinvonalu szakmai munka biztositasa, szervezése, ellenGrzése,

- a koltségvetési szervek vezet6i szdmara jogszabdlyban elGirt pénziigyi gazdasagi
feladatok és jogkorok felelGsségteljes ellatdsa,

- ajogszabalyokban és a fenntarto altal el6irt szabalyzatok, tervek, szakmai programok
kidolgozasa,

- elldtja a bolcs6de teljes jogu képviseletét,

- valamennyi dolgozd tekintetében gyakorolja a munkaltatéi jogokat (kinevezés,

atsorolas, jogviszony mddositas, jogviszony megsziintetése, fegyelmi jogkor gyakorldsa)

- dont a tanulmanyi szerz6dés kotésérdl, tulmunka elrendelésérdl, jutalmazasrdl, egyes
személyi juttatdsokrol, fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésérdl,

- tervezi, és megszervezi a szakdolgozdk képzését, tovabbképzését,

- figyelemmel kiséri, értékeli a bolcséde ellatottsagi és mikodési mutatdit, elemzi a
mUikédés szakmai hatékonysagat,

- javaslatot tesz fér6helyek fejlesztésére, sziineteltetésére, illetve megsziintetésére,

- kezdeményezi alapfeladaton tuli kiegészitd szolgdltatdsok bevezetését,

- tanulmdnyozza és értékeli a szlil6k véleményét a bolcséde miikodésérdl,

- kapcsolatot tart a fenntartéval, a Pest megyei Kormanyhivatal Szocidlis és
Gyambhivatallal, tarsintézményekkel, tarsadalmi szervezetekkel,

- elkésziti az intézmény Szakmai Programjat, egyéb szabalyzatait,

- gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel valé elfogadtatdsral,
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elkésziti a dolgozék munkakori leirasat,

végzi a panaszok és bejelentések kivizsgdlasat és megteszi a szlikséges
intézkedéseket,

felel6s az intézmény gazddlkoddsaért,

ellendrzési és beszamoltatdsi jogkorrel rendelkezik,

felel6s a bolcs6de szakszerli mikodéséért,

felelds a bolcs6dében |év6 vagyontdrgyak rendeltetésszerl hasznalataért,

felel6s a bolcséde dolgozdinak munkajaért,

felelds a bolcs6dében gondozott gyermekek harmonikus fejl6déséért,

a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcs6de munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a dolgozdék munkaid6 beosztasat,

ellendrzi a bolcs6de nevelési - gondozasi feladatainak ellatasat,

torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiljon a személyi
allanddsag elve,

szorosan egylttm(ikodik a bolcséde orvosaval,

fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtatja az ANTSZ vonatkozé utasitasait,

ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és a
higiénés szabalyok betartdasat,

folyamatosan gondoskodik a bolcsédére vonatkozé adatok weblapon valé naprakész
frissitésérdl,

értékeli a bolcs6dei munkaval kapcsolatos észrevételeket,

folyamatos kapcsolatot tart a munkatarsakkal,

megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, szil6i értekezleteket,

rendszeresen ellenGrzi a szakdolgozdk, és a technikai munkatarsak munkajat és etikai
magatartdasat,

ellenérzi a kisgyermekneveldSk altal vezetett dokumentaciot, a takaritas elvégzését,

a gazdasagi titkar hidnyzasa esetén beszedi a téritési dijakat,

felel6s az ellenGrzés elvégzéséért, a szikséges intézkedések megtételéért,
kezdeményezéséért, a mulasztasok miatti felel6sségre vonasért,

felel6s a kisgyermekek, és a dolgozdk biztonsagaért,
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koteles a jogszabdlyok valtozasat figyelemmel kisérni, és gondoskodni az esetleges

valtoztatdsok végrehajtasaral,

2.4.2. A szakmai vezet6

felel6s a bolcsédei dolgozdk munkajért, részt vesz az intézmény szakmai

irdnyitasaban,

felelés a bolcs6dében gondozott gyermekek harmonikus fejl6déséért,

a helyi adottsagok figyelembevételével megszervezi a bolcs6de munkarendjét, a
gyermekek napirendjét és a dolgozdék munkaid6 beosztasat,

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

a gyermekcsoportok kialakitasandl figyelembe veszi a csoport dsszetételét, életkori
sajatossdgait, a dolgozdi ellatottsagot,

torekszik arra, hogy minden csoportban maradéktalanul érvényesiljon a személyi
allanddsag elve,

szorosan egylttmUikodik a bolcséde orvosaval,

fert6z6 megbetegedés esetén végrehajtja az ANTSZ vonatkozé utasitasait,

ellenérzi és biztositja a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét és a

higiénés szabalyok betartdasat,

kapcsolatot tart a szll6kkel, értékeli a bolcs6dei munkaval kapcsolatos
észrevételeket,

kozremlkodik az intézmény Szakmai Programjanak és egyéb szabdlyzatainak
elkészitésében

gondoskodik az érdekképviseleti szervezetekkel valé elfogadtatasral,

elkésziti a bolcs6de éves tervét, értékelését,

folyamatos kapcsolatot dpol az dvodakkal,

megszervezi, levezeti a munkaértekezleteket, sziilGi értekezleteket,

rendszeresen ellendrzi a szakdolgozdk, és a technikai munkatarsak munkajat, és etikai
magatartasat,

ellenérzi a kisgyermekneveldSk altal vezetett dokumentacidt, a takaritds elvégzését,
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- agazdasagi titkar hidnyzasa esetén beszedi a téritési dijakat,
- felel6s a gondozottak, és a dolgozdk biztonsagdaért,
- rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetdvel

- rendkiviili eseményrél azonnal tajékoztatja az intézmény vezetdjét

2.5. Az intézmény nem vezet6 beosztasu dolgozéi

A magas szintl szinvonald nevel6 — gondozd6 munka biztositdsa érdekében a
szakdolgozoknak a 15/1998. (IV. 30. ) NM rendeletben meghatarozott képzettséggel kell
rendelkeznie, és rendszeres tovabbképzésen kell részt vennie.

Az intézmény nem vezet§ beosztdsu dolgozdinak munkakorét, feladatait és felelGsségét
jogszabalyok, és a bels6 szabalyzatok alapjan munkakori leirasban kodzvetlen felettestk
hatdrozza meg. Az etikai szabalyzék az intézmény valamennyi dolgozdjara nézve kotelezé

érvényliek

2.5.1.Kisgyermeknevel6 (4 f6)
A gyermekcsoportban dolgozd kisgyermeknevel6 heti munkaideje 40 6ra, amibdl a

gyermekek kozott eltéltendé napi 7 dra.

A fennmaradé 1 6ra felét az intézményvezetd altal meghatdrozott egyéb tevékenységekre
kell forditani, pl.: dokumentacié vezetése, csalddlatogatas, a napi taldlkozasokon tuli
kapcsolattartds a sziilGkkel, egyéni konzultacid, szlilGcsoportos beszélgetés; tovabbképzésen

vald részvétel, stb. Részfeladatokat ellatok munkaidejét az ellatandd feladat fliggvényében

az intézményvezet6 hatdrozza meg.

A kisgyermeknevel6 feladata