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Csobanka Kdzség Onkormanyzat
Képviselé-testlilete 2025. julius 10. napjan tartandé
rendkivili képviseld-testileti Glésére

Targy:
A Csobankai Magocska Bolcs6de Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak médositasa

Tisztelt Képviselb-testllet!

A Csobankai Magocska Bolcsdde intézményvezetdje 2025. juniusaban kezdeményezte a
bolcséde Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) médositasat. A
kezdeményezés hatterében részben a Pest Varmegyei Kormanyhivatal altal a bélcsédékben
végzett helyszini ellendrzés soran tett észrevételek, részben pedig a Magyar Nemzeti Levéltar
Pest Varmegyei Levéltara altal véleményezett iratkezelési szabalyzat javaslatai allnak.

A médositasok révid dsszefoglalasa

Az SZMSZ-ben:
e az Alapité Okirat szamanak beillesztése.

Az Iratkezelési Szabalyzat médositasa a levéltari javaslatok alapjan:

e az iktatoszam feltlintetése,

e a ki nem selejtezhetd iratokra vonatkozé mondat torlése,

o részletes levéltari atadasi szabalyok beillesztése,

e elektronikus iratok atvételi szabalyozasa (34/2016. EMMI rendelet),

e selejtezés gyakorisagara és dokumentalasara vonatkoz6 szabalyok beillesztése,
e megszlinés esetén az iratok elhelyezésére vonatkozd szdveg pontositasa,

e irattari terv és jegyzOkonyv mintak csatolasa mellékletként.

A Hazirendben:
e a Gyvt. szerinti gyermeki jogok felsorolasanak beillesztése,
e panaszkezelési szabalyok rogzitése.
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A modositasok megalapozottsagat a kovetkez6 jogszabalyok tamasztjak ala.

A személyes gondoskodast nyuijté szocialis intézmények szakmai feladatairél és miikddésiik
felteteleirdl szolo 1/2000. (1. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) és (2) bekezdései irjak eld, hogy a
bolcsédenek mely dokumentumokkal kell rendelkeznie, az 5/A. § pedig rogziti a szakmai
program kotelez6 tartalmat és mellékleteit, valamint a szllkség szerinti moédositasi
kotelezettségét.

A gyermekek jogainak Hazirendben valé feltlintetését a Pest Varmegyei Kormanyhivatal altal
mas bolcsédékben végzett helyszini ellendrzés soran tett észrevételei, valamint a gyermekek
védelmerdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.) 6. §-a indokolja,
amely a gyermeki alapjogokat részletezi. Ezen informacidk egyértelml és kdzérthetd
megjelenitése az intézményi dokumentumokban is sziikségszerd.

A Levéltar javasolta a fentebb kifejtett modositasokat, amelyeket e javaslat szerint épitettiink
be a szabalyzatba. Az iratkezelési szabélyzat médositasa soran figyelembe kellett venni a
kozfeladatot ellatd szervek iratkezelési rendjérdl szélé 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendeletet,
valamint az elektronikus iratok levéltari atvételére vonatkozé 34/2016. (XI.30.) EMMI
rendeletet is. Ezek alapjan kerllt sor a selejtezés gyakorisagara, az elektronikus hitelesités
modjara, es az dtadas-atvétel technikai részleteire vonatkozo elbirasok beépitésére. A levéltari
vélemenyezés a Magyar Nemzeti Levéltarrdl szolo 2011. évi LXVI. térvény alapjan tértént,
amely a kozlevéltarak szakmai iranyitasi és ellenérzési szerepét hatarozza meg.

A modositasokrol a Sziiléi Erdekképviseleti Férum 2025. junius 18-an tartott Glésén
egyhanguan nyilatkozott, és ahhoz egyetértését adta. A modositasokat az intézményvezetd
az SZMSZ-ben piros szinnel jeldlte.

Az elbterjesztés rendkivili Ulésre torténd benyujtasat a kdvetkezd indok teszi szilkségessé: a
modositasokkal dsszhangban allé6 Hazirend szeptemberi nevelési év kezdetére valé kiadasa,
hogy az U] szll6k mar az aktualis szabdalyozas szerint tajékozédhassanak.

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrd! szolo 1993. évi Il tdrvény 92/B. § (1)
bekezdés c) pontja értelmében a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmény allami
fenntartoja jovahagyja az intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzatat, szakmai
programjat, valamint a szakositott ellatast nyujto intézmény esetében a hazirendet.

Fentiekre tekintettel kérem a tisztelt Képvisel6-testiiletet az eléterjesztés megtargyalasara,
valamint az alabbi hatarozati javaslat elfogadasara.
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El6sz6

A Bolcsddék torténelme Magyarorszagon 1852. 4prilis 21-én Brunszvik Julia alapitdsaval
kezdédott, melynek célja a legkisebb gyermekek intézményes elhelyezése, a szocializacios
folyamat elinduldasa. Ezzel a szemlélettel tért hoditott Magyarorszagon, melynek
kovetkezményeként széleskorli intézményhaldzat épiilt ki.

A Bolcsddei nevelés-gondozas orszagos alapprogramjanak (a tovabbiakban Alapprogram) célja,
hogy keretet adjon a Magyarorszdgon miikodé bolcsddei ellatast biztosité intézményben,
szolgaltatasban folyé szakmai munkdnak. Az Alapprogram tartalma és szemlélete 6sszhangban
van Magyarorszadg Alaptorvényével, a 3 év alatti korosztaly ellatdsara és nevelésére-gondozasara
vonatkoz6 jogszabalyban foglaltakkal, a bolcsddei ellatas keretében végzett nevelés (a
tovabbiakban bolcs6dei nevelés) hagyomdényaival, felhalmozott értékeivel, a nemzeti
sajatossagokkal, a legujabb koragyermekkori kutatasok eredményeivel. Az jogszabalyi eldirasok,
a szolgaltatast igénybe vevok sziikségletei és az intézményi adottsagok alapjan a bolcsddei ellatast
nyujté intézményeknek, szolgaltatonak helyi szakmai programot kell késziteni, amelynek meg kell
felelni az Alapprogramban foglaltakkal.

A bolcsodei nevelés kozéppontjaban a kisgyermekek és kozvetett modon a kisgyermeket neveld
csaladok allnak. Az Alapprogram a csalddra, mint komplex rendszerre tekint, melynek értelmében
nem csak a kisgyermekek nevelését-gondozasat, hanem az egész csalad tamogatasat célozza meg.

A Csobankai Magocska Bolcséde adatai

Az intézmény neve Csobankai Magocska Bolcs6de

Az intézmény székhelye 2014 Csobanka, Szaloky Sandor utca 6.
Ellatasi teriilet Csobanka kozigazgatasi teriilete
Fenntart6 neve Csobanka Kodzség Onkormanyzata
Székhely Csobanka, F6 u.1.

Képviseldje Volgyes Jozsef polgarmester

E-mail polgarmester(@csobanka.hu

polgarmesterihivatal@csobanka.hu
Telefonszama 06-26-320-020

Féréhelyszam 28 16
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A bolcsdde nyitva tartasa

Intézményvezetd

Telefonszama

E-mail

Csobankai Magocska Bolcs6de

Szakmai program készit6éjének neve

Szakmai program érvényességi ideje

L.

Csobanka népességére az elmult években a stabilitas volt jellemz0d, amely oka a természetes
szaporodas, a fovaros kozelsége. A Kormany altal bevezetett csaldd és otthonteremtési
kedvezmények sok fiatal és csalad szdmara ny1jt segitséget a fészekrakashoz és csaladalapitashoz. A
teleptilés lakossagszam novekedését, €s stabilitasat jol mutatja az alabbi tablazat, melynek adatait az

Orszagos Teriiletfejlesztési és Terliletrendezési Informéciés Rendszerbdl keriiltek legytjtésre.

(Forras: Helyi Esélyegyenléségi program)
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Eurdpai unids tamogatas segitségével bolcsdde épiil Csobankan, aminek alapkd letétetelére
2022. december 14-¢én keriilt sor. A Széchenyi 2020 program keretében megvaldsuld beruhazasra
Csobanka Kozség Onkormanyzata 739.3 millio forint vissza nem téritendd tdmogatast nyert el.
A fejlesztés eredményeként egy 28 féréhelyes, 430 nm alaptertiletii bolcsddeépiilet épiil fel 2023

Oszére.

A Bolcsdde a telepiilés kdzpontjatol par perces sétaval és gépjarmiivel egyarant megkozelithetd.

A telken beliil 5 db parkol¢ talalhaté az épiilet el6tt.

A 2024 februdrjaban megnyildo bolcséde megkonnyitheti a Csobdnkai csaladok életét, és

lehetdséget biztosit a legkisebb gyermekeknek, hogy lakohelyiikon keriiljenek eldszor kozosségbe.

II. A Bolesdde szakmai programjanak tartalmi osszefiiggéseiben az alabbi
jogszabalyok az iranyadok

ENSZ Emberi jogok nyilatkozata
ENSZ Egyezmény a gyermekek jogairol
1997.¢évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

1993.évi III. torvény a szocidlis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

1992.¢vi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000.(XI1.26.) Kormanyrendelet- a kzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992.¢vi XXXIII.
torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi 4gazatban torténd
végrehajtasarol

369/2013.(X.24) Kormanyrendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok,
intézmények ¢€s haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellendrzésérol

328/2011.(X11.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol ¢€s az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

25/2009.(X1.13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakértdi Névjegyzékrol és
az Orszagos Szocidlpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol

78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkdzok biztonsagarol

10/2008.(VI1.28.) SZMM rendelet a szocialis €s munkatigyi miniszter altal adomanyozhato

szakmai elismerésekrol
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15/1998.(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairol és mikodésiik
feltételeirdl

1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet- a személyes gondoskodést nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

9/2000.(VIIL.4.) SZCSM rendelet —a személyes gondoskodast végzd személyek
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségiigyi
el6irasokrol

415/2015.(X11.13.) Korm. rendelet a szocialis gyermekjoléti s gyermekvédelmi igénybevevdi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél (KENYSZI).

33/1998.(VI1.24.) NM rendelet a munkakori, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassagi

orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

Csobanka Onkormanyzati rendelet a téritési dijakrol, a bolcsddei ellatasokrol és azok

igénybevételérdl

Az intézmény tevékenységi korét meghataroz6 szakmai irdnymutatasok

- Orszagos Bolcsddeil Alapprogram

- A bolesddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai- Modszertani levél

Csobankai Magocska Bolcsdde Oldal 7
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[I. Boleséde mindségpolitikdja

., A gvermek fejlodésének szabadsaga nem azt jelenti, hogy egyszeriien magara hagyjuk,

hanem azt, hogy segito szeretettel emeljiik koré a megfelelo kornyezetet.”
Maria Montessori

A szakmai munka eredményességéhez elengedhetetlen a dolgozok munkajanak 6sszhangja, a
kozos célok meghatarozasa, és a legfontosabb a gyermekek szeretete, érdekeinek és

sziikségleteinek kielégitése.

Valljuk, hogy az els6 évek nevel6 munkajanak meghatarozo feladata a bolcs6de gyermekei
szamara a szeretetteljes, biztonsagos ¢és csaladias légkor megteremtése. Intézményilink
kinyilvanitja, hogy a szolgéltatdas mindsége ¢és annak fejlesztése a bolcséde minden
dolgozojanak feladata. A szakma iranti elkotelezddés és alazat kell, hogy jellemezze

munkankat.

Az Alapprogrambdl kiemelve” A bolcsddei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek és kozvetett
modon a kisgyermekeket neveld csaladok allnak. Az Alapprogram a csaladra, mint komplex
rendszerre tekint, melynek értelmében nem csak a kisgyermekek nevelését-gondozasat, hanem

az egész csalad tAmogatasat célozza meg.”

3.1. Bolcséde pedagdgiai hitvallasa

A bolcsddénkben folyd nevelési-gondozasi munkankat, a gyermekekkel torténd kapcsolattartast
az alabbi idézettel jellemezném:

“ A szeretetiink kifogyhatatlan,
A tiirelmiink hatartalan,
A gyermek jatékossaga benniink van,
A mosoly, a simogatas mindig nalunk van.”

Intézménylink hitvallasa, a csaladi fészekbdl a bolcsddébe keriild gyermek feltétel nélkiili
szeretetet, elfogadasa, €s a biztonsag megteremtése.

Azt valljuk, hogy csak nyugodt, derlis, szeretetteljes, csaladias 1égkorben felnové gyermekekbol
valnak boldog, kiegyensulyozott, a vilagra nyitott, érdeklddd, 6nalldoan gondolkodni tudd
emberek.

A kisgyermekek életében az els6 harom évnek jelentds szerepe van a gyermekek késébbi
személyiségfejlddésében. A kisgyermekek ebben az életszakaszban a legsériilékenyebbek
testileg, lelkileg egyarant, er6sen fliggnek a felndttektdl, ezért a kisgyermekneveld személyisége

Csobankai Magocska Bolcsdde Oldal 8



Csobankai Magocska Bolcs6de

meghataroz6. Fontosnak tartjuk a biztonsadgot nyujté kornyezetet, melyben a legteljesebb
odafigyeléssel ovjuk és vigydzzuk a rank bizott gyermekeket. A bolcsddei 1ét mindennapjait a
szeretetteljes kornyezettel kivanjuk biztositani.

Toreksziink a csaladokkal aktivan egyiittmiikodni, 6ket tdmogatva részt venni a gyermekek
személyiség formalasaban.

Bolcs6dénk sajatos arculatat a megfogalmazott célok ¢és az egységes pedagogiai szemlélet
formalja, melyek a kovetkezok:

e A kisgyermek Oszinte, feltétel nélkiili elfogadasa, szeretete

e Egyéni képességfejlesztés szemlélete

o Az érzelmekre épiild kapcsolatok megerésodésének tdmogatasa

e A gyermekben a hagyomanyok, €s a természet iranti fogékonysag megalapozasa, melyet
sokoldalu élménynyujtassal,és tapasztalatgyiijtéssel kivanunk megvaldsitani.

e A néphagyomanyok apoldsa €s a természetszeretet atorokitése a gyermekek érzelmein
keresztiil a csaladok aktiv egyiittmiikodésével

e A gyermek testi-lelki-értelmi sziikségleteinek kielégitése.

A sajatos arculat kialakitdsaban fontos szerepe van a Szakmai programnak, abban meghatarozott
kiemelt tevékenységi formanak, a csaladokkal valé kapcsolattartasnak €s a néphagyomanyok
apolasanak. Az iinnepek €és a hagyoményok 4polasat nem lehet kihagyni a bolcsddei €letbdl sem,
hiszen jatékos forméban viselkedési formak, magatartasi modok ataddsara van lehetdség. Az
iinnepek nem miisorok szervezését jelentik hanem rdhangolddast €s az tinnepi hangulat
megteremtését. A bolcsddés koru gyermek szaméara minden {innep egyedi, egyszeri, az ismétlddod

iinnep minden alkalommal mas és mas.

3.2.Bolcsddeképiink

., Az elfogadas olyan, mint a termékeny talaj, ami lehetéséget ad az apré mag szamdara, hogy azza

1

a viragga valjon, amivé fejlodni képes.’

Thomas Gordon

Szemléletmodunk Iényege, a nevelésiinkre-gondozasunkra bizott gyermekek teljes mértéki
megismerése, megértése, elfogadasa. A kisgyermekek érzelmi kotddése utjan ismerik meg az dket
koriilvevd kornyezd vilagot, melyhez alapvetden fontosnak tartjuk az érzelmi biztonsag nyujtasat.
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Célkitlizésiink olyan hatékony és eredményes bolcséde megteremtése, amely intézményébe jo
gyermeknek lenni, amely intézményre a sziild szivesen bizza legféltettebb kincsét, ahol a
kisgyermekek szeretetben novekedek, fejlédnek. Az intézményben dolgozoé kollégak
példamutatasaval, szakmai elkotelezodésével, szilard értékrenddel képesek meghatarozni az

intézmény struktarajat.

Jol miik6do intézmény nem 1étezhet jol mikodo kollektiva nélkiil. Fontosnak tartjuk olyan
kollégék kivalasztasat az jonnan megnyild bolcsddébe, akik motivaltak, fejlddésre nyitottak, a
szakmai kovetelményeknek megfelelnek. A bdlcsddei nevelés-gondozas alapdokumentuma az
Alapprogram, amely keretet ad a bolcsddei ellatast nyujtdo intézményekben folyd szakmai
munkénak. Az alapelvek talajan megvalosulé professzionalis, magas szakmai szinvonali nevelés-
gondozas kulcsa a kisgyermekneveld. Személyisége, szakmai felkésziiltsége meghatirozo a
bolcsddei ellatast igénybe vevd kisgyermekek, csalddok életében. A kisgyermeknevelOk
rendelkezzenek azokkal a puha készségekkel (tiirelem, kommunikdcios képesség, kreativitas,
egylittmiikddés, érzelmi intelligencia, rugalmassadg, stb.), amely a munkijuk soran

elengedhetetlenek.

Milyen intézményt szeretnénk miikodtetni

% olyat, aminek sajat arculata, egyéni stilusa van

% amely rendelkezik jovoképpel, jol miikddd belsd és kiils6 kapcsolatrendszerrel
¢ amibe szivesen hozzdk gyermekeiket, €s a csaladok ¢€letének részesei lehetiink
¢ ahol szines €s hasznos tevékenységek varjak a gyermekeket

% ahol jo kapcsolatot tudunk &polni a csaladokkal

% ahol mindenki fontosnak érezheti magat

¢ ahol modern, esztétikus, egészséges €s természet kozeli kdrnyezetben tolthetik a minden

% kiemelt figyelmet forditunk a hatranyos helyzetli gyermekekre
% Csobanka életében kozosséget alkotunk
¢ Csobanka hirnevét erdsitjiik

s ahol a gyermekeket feltétel nélkiil elfogadjuk, és testi-lelki sziikségleteiket biztositjuk
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3.3.Kisgyermeknevel6, mint modell képiink

A kisgyermekneveld személyisége életre meghatarozod szerepet tolt be a kisgyermekek
¢letében. A gyermekekkel egylittmiikodve az 6 aktivitasara épitve végzi gondozasi teenddit, figyeli a
gyermekek egyéni fejlodési menetét. Nevelési feladatait beépiti a gondozési tevékenységbe, a
gyermekek jatékaba, a napi eseményhez kapcsolodo interakcios helyzetekbe. Biztositja a gyermekek
¢letkoranak, fejlettségének, egészségi allapotanak megfeleld napi étkezését. Biztositja az iddjarasnak
megfeleld 61tozkodés, alvas, mozgas, tisztalkodas feltételeit. A gondozas soran az életkori és egyéni
képességeket figyelembe véve informdaciokat, ismereteket kozvetit a gyermekeknek. Esztétikai
mindennapos mondoka, vers, mese és az ének-zene napirendbe épitésével. Tamogatja a gyermekek
Onallosagi torekvéseit, fejleszti Onallosagat, az Onellatas legalapvetobb készségeit. A gyermeki
aktivitas és a tapasztalatszerzés tdmogatasaval fejleszti az értelmi funkcidkat. Teret enged a gyermek
kreativitdsanak, a jaték, az ének-zene, az alkotd tevékenységeknek (rajz, estés, gyurmazas,
mintazas).Valtozatos feltételek biztositdsaval fejleszti a gyermekek nagymozgasat, finommozgasat
¢s mozgaskoordinaciodjat. A gyermekek megnyilvanuldsainak tiikrében segiti az érzelmi fejlodésiiket.
Tamogatja a gyermek én-fejlodését, a testséma kialakulast, az én strukturdlédasat. A gyermeki
aktivitds és a tapasztalatszerzés tdmogatdsaval fejleszti az értelmi funkcidkat. Legtjabb szakmai
modszerek szerint dolgoznak. A kornyezethez és a természethez kozelitve spontdn ismereteket

nyujtanak.

Ervényt szerez a kivanatos és elvarhaté viselkedési szabalyoknak a gyermeki viselkedésben és
a gyermekcsoportban egyarant. Felismeri a gyermekek specidlis sziikségleteit, részt vesz ezek
kielégitéségben. Specialis nevelési feladatokat 14t el a problémaval kiizdé kisgyermekek esetében

(agresszi0, szorongds, ¢tvagytalansag, tartds rossz hangulat, stb.)

A kisgyermekneveld feladata sokrétli, mivel lényeges a sziildkkel, a csaladdal valo
kapcsolattartas. Nagyon fontos a kommunik4ci6 mindsége, melynek az elfogadast, a
partnerkapcsolatot kell tiikroznie. Ugyanakkor a csaladi nevelés elsddlegességének tiszteletben

tartdsaval, szakmai tudasanak birtokédban tamaszt kell nytjtania.
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IV. Az intézmény bemutatdsa
4.1. Targyi feltételek

Intézményiink 28 férdhellyel tervezett épiilet, mely 1 nevelési egységbdl all 2 csoportszobaval,
mely 0sszenyithato. A csoportszobakhoz kiilon-kiilon kapcsolddik egy tarold helyiség, ahova az
agyak ¢és egyéb eszkozok keriilnek. A csoportszoba sajatossaga a automata szerkezettel miikodtetd
mennyezeti ablakok, mely a természetes fényt biztositjdk. A sziilok a tagas 6ltozohelyiségbdl
tudjak a csoportszobdba atadni a gyermekiiket. Minden gyermek szamara sajat jellel ellatott
szekrény biztositott a ruhdk és egyéb hasznalati eszk6zok tarolasara. Az épiilet jobb szarnyaban
talalhatoak a kiszolgald helyiségek, a szocidlis blokk, akadalymentes WC, dolgoz6i WC,
takaritdszer raktar, mosoda, melegitOkonyha, teakonyha-pihend ¢s a vezetdi iroda. Az udvaron
arnyékoldval ellatott két homokozo, tovabba kishaziko, kisvonat és maszokas torony, kerti pad és
egy¢b mianyag jatékok varjak a gyermekeket. Bolcsddénkben a nevelés-gondozds eszkozei
szakmailag tudatosan tervezettek, az életkori sajatossdgnak megfeleléek valamint a szakmai

eléirasoknak megfelelden vannak Osszevalogatva.

4.2.Személyi feltételek

A bolcsddében egymas irant tiszteletet tantsitd, elfogado, egymas munkdjat megbecsiild
felndttekre van sziikség, akinek személyisége meghatdrozd a gyermekek szaméra. A
kisgyermekneveld és a dajka egymast segitve végzi feladatat, melyet munkdjuk hivatasaként tekintik.
A kisgyermeknevelok a neveld-gondozd munkdjukat a Szakmai Alapprogram alapjan végzik,

személyiségilikon keresztiil valosul meg a cél-és feladatrendszer.

A minimum személyi feltételek a személyes gondoskodast ny0jté gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodés feltételeirdl

sz016 15/1998.(1V.30.) NM rendelet szerint.

Munkakorok Foglakoztatas létszam
Bolcsddevezetd teljes munkaidd 116
Kisgyermekneveld teljes munkaidd 4 16
Bolcsddei dajka teljes munkaidd 116
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Konyhai kisegitd teljes munkaidd 116

mosono

A kisgyermeknevel6dk kivalasztasanal fontos, hogy a 4 fébdl lehetdség szerint 1 foiskolai
végzettséggel rendelkezzen. Szeretném olyan feladatokkal és informaciokkal ellatni, ami biztositja a
zavartalan miikodést, ha a vezetd szabadsagon vagy egyéb elfoglaltsaga miatt nem tartézkodik a

bolesddében.

A dajka létszam 2 csoportos-1 egység esetén egy 6. Szakmailag indokolt a 2 dajka alkalmazasa,
mivel a bolcséde nyitva tartdsa ideje alatt sziikségszeri. A dajka a kisgyermeknevelok
munkarendjének beosztasa miatt, az 6lelkezési idon kiviil segitse a kisgyermeknevel6k munkajat. A
helyiségek mérete 380,83 m2, mely indokolja a két dolgozd meglétét, tovabba az egészségiigyi €s
higiénids eldirdsok betartasat. Kiemelt figyelmet kell forditani a novényekkel beiiltetett kert

gondozasara, az udvar €s a bolcsdde kornyezetének tisztantartasara.

V.  Azellatando célcsoport

A bolcsédébe a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszer(i
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. életévét betdltotte, a bolcsddei
gondozasi-nevelési év végéig maradhat az intézményben. Bolcsédébe felvehetd az a gyermek aki
szeptember 1-j €s december 31-e kozott tolti be a 3. életévet,a kovetkezd év augusztus 31-¢€ig, ha a
sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az idépontig
bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani. Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte és testi
vagy szellemi fejlettségi szintje nem érett az 6vodai nevelésre, 6vodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsddei ellatas keretében 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és

gondozhat6 a bdlcsédében.

Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény alapjan

egészségligyi allapota miatt bolcsédében nem gondozhatd.

A bolcsddei ellatas igénybe vétele onkéntes és egész évben folyamatos, az ellatast igényld
szlilé/torvényes képviseldje kérelmére torténik. A bolcsddei gondozasi-nevelési év szeptember 1.

napjatol a kovetkezd év augusztus 31. napjaig tart.
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A bolcsédébe Csobanka kozigazgatas teriiletén bejelentett lakohellyel vagy tartozkodasi

hellyel rendelkez6 gyermek vehetd fel, illetve annak a sziilonek a gyermeke, aki a telepiilésen

dolgozik és ezt munkaltatoi igazolassal bizonyitja. Ures féréhely esetén a tdrvényben

meghatarozottak szerint vehetd fel mas telepiilésen €16 kisgyermek. A bolcsddei ellatas keretében

azon csaladokban nevelkedd gyermekek ellatasat kell biztositani akiknek a sziilei munkavégzés,

betegség vagy egyéb ok miatt nem tudjak megoldani a gyermek napkozbeni gondozéasat-nevelését.

A felvételre iranyulod kérelmeket a gyermek torvényes képviseldje kérelmezheti a Felvételi

Szabalyzat 1. sz. melléklete szerinti formanyomtatvanyon. A Jelentkezési lapot az intézmény

vezetdjéhez személyesen kell benyujtani.

5.1. Az elbiralasnal elonyt élvez

a munkaviszonyban vagy munkavégzésre irdnyul6 egyéb munkaviszonyban 4ll6 sziilok
gyermekei

nappali képzésben hallgatdi jogviszonnyal rendelkez0 sziild

egyediilallo (élettarssal nem rendelkezd hajadon, ndtlen,elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapotu ) vagy idéskoru sziil6 altal nevelt gyermek

nagycsalddosok gyermekei

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiild, hatranyos helyzetli gyermek

A felvételi kérelem benyujtasahoz sziikséges dokumentumok:

A gyermek, ¢és sziil6/torvényes képviseld lakcimkartyaja
A gyermek sziiletési Anyakonyvi kivonata

Gyermek TAJ kartyajat

SNI gyermek esetén szakértdi vélemény

A gyermek egészségiigyi kiskonyve

A felvételi kérelmet igazoloan a sziilé benytjtja:

A sziil6 munkavégzés esetén munkaltatdi igazolast (mindkét sziild munkaltatéi
igazolast) vagy Szandéknyilatkozat a foglalkoztatdsra a leendé munkaltatotol

Sziiléi nappali tagozatos tanulményai esetén iskolalatogatési igazolast
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e Jegyzodi hatarozat a Rendszeres Gyermekvédelmi kedvezményben részesiil6 gyermekrol

e JegyzOi hatarozat a hatranyosan helyzetrél (HH, HHH)

e A csaladban nevelt harom vagy tobb kiskort gyermekek esetén a Magyar Allamkincstar
igazolasat csaladi potlék folyodsitasarol
(amennyiben rendszeres gyermekvédelmi tamogatésra a sziilé nem jogosult)

e Ha az ellatasi kérelmet szocidlis/ egészségligyi indokokra alapozzak, a kérelemhez
csatolni kell a nyilatkozatokat és igazoldsokat, amelyekbdl a sziild/térvényes képviseld
jogos igénye megallapithat6.

e A Magyar Allamkincstar emelt csaladi potlék hatérozatat, ha a bolcsédében jelentkez6

tartosan beteg

A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a sziilo/torvényes képviseld hozzdjaruldsaval

kezdeményezheti:

e A korzeti védond

e A hazi gyermekorvos vagy a haziorvos
e A szocidlis, illetve csaladgondoz6

e A gyermekjoléti szolgalat

e Gyamhivatal

Az intézmény vezetdje a bolcsddei felvételek elbiralasa eldtt kikérheti az altala l1étrehozott

bizottsag javaslatat, melynek tagjai:

e (Csalad és gyermekjoléti szolgélat
e Bolcsodevezeto
e Védond

e (Ovodavezet)

Az intézményvezetdé dont a bolcsdder felvételrdl a Gyvt.-ben foglalt szempontok figyelembe
vételével. A dontésrdl az intézményvezetd irdsban értesiti a sziiloket. A dontés kézhezvételétdl
szdmitott 8 napon beliil észrevételt lehet tenni irasban a bolcsdéde vezetdjének atadva a jegyzének
cimezve. Amennyiben a felvételi kérelmet fér6helyhidny miatt nem lehet teljesiteni, ugy fel kell hivni
a sziilé/torvényes képviseld figyelmét arra, hogy kiilon kérelemre szabad férdhely esetén az

elhelyezés idopontjardl az intézmény haladéktalanul értesitést kiild.
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A bolcsddei csoportba vald beosztasrol az intézmény vezetdje dont, melynek eredményérdl a

kérelmezdt az intézményvezetd majus 31-ig irasban tdjékoztatja. A felvett gyermekeket be kell

vezetni a bolcsddei nyilvantartasi rendszerébe TEVADMIN (TAJ alapu igénybevevo nyilvantartas).

5.2.A Bolcsodei jogviszony létrejotte

A bolcsodei ellatas megkezdése eldtt az intézményvezetd a sziildvel Megallapodast kot. A

»Megallapodas ellatas igénybevételérél” a Szakmai program melléklete. Az 1997. évi XXXI.

torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szo16 torvény 32.8. (7)

bekezdésében foglalt tartalmi elemeket sziikséges tartalmaznia a Megallapodasnak.

Megallapodasnak, tartalmaznia kell:

1. a bolcsode képviselojének nevet —

2. az ellatds kezdetének idopontjat -

3. az intézményi elldtas idotartamat (a hatdrozott vagy hatarozatlan idGtartam
megjelolését)

4. a gyermek szamara nyujtott ellatasok tartalmat, modjat

5. az elldatas megsziintetésének modjait

6. panaszjog gyakorldsanak részleteit

7. a személyi téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozo szabdlyokat, ha
az ellatas teritési dijfizetési kotelezettséggel jar

8. tajékoztatast Gyvt.33 §

5.3.Bolcsodei ellatas

A bolcsddei ellatas keretén beliil az intézményben biztositott:

a szilé vagy torvényes képviselo kozremiikodeésével torténd fokozatos beilleszkedes
lehetdsége

a gyermek szakszerli gondozasa-nevelése, testi-lelki szilikségleteinek kielégitése,
fejlédésének, szocializdcidjanak €s onadllésodasanak segitése

napi négyszeri ¢tkezés a gyermek é€letkoranak megfeleld mennyiségii és mindseégi étkezés
biztositasa

a gyermek fejlédéséhez sziikséges egészséges, kulturalt, rendezett €s biztonsagos
kornyezet

egészségvédelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése

allandosag-sajat kisgyermekneveld rendszer, egyéni banasmod
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e iddjarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra

e az egyéni ruhanemi kivételével, a textiliaval (t6rolk6z6, agynemil, eldke) torténd ellatasa

e személyes higiéné feltételeinek biztositasa

e korcsoportnak megfelel6 jatékeszk6zok biztositasa

e (¢vodai ¢letre valo felkészités, az életkornak megfeleld onallosagra torekvés

e mondokakkal, versekkel, dalokkal, mesékkel vald ismerkedés

e igény szerint a kisgyermeknevel6k altal nyujtott szakmai tandcsadas a gyermek fejlédése,
nevelése érdekében

e agyermek fejlddésérdl sz6l6 dokumentacidba valéd betekintés

e aktiv, partneri kapcsolattartas a csaladokkal

5.4.Téritési dijak
A sziilOk tajékoztatast kapnak szoban €s irdsban a hazirendrdl, a fizetend? téritési dij 0sszegérol

¢s a megallapitasanak modjarol, szabalyairol, illetve a panaszkezelésrol.

A bolcsddei alapellatas keretében napi négyszeri étkezésért téritési dijat kell fizetni a sziilének,
gondviseldnek a hatdlyos jogszabalyok alapjan. Kedvezményre valod jogosultsagot a 328/2011
(XI1.29.) Korm. rendelet 6. mellékletet alapjan nyilatkozni kdételes a sziild, amennyiben
kedvezményre valo igényét érvényesiteni szeretné. A fenntartdé minden év aprilis 01-ig
megallapitja a bolcsddei gondozasi ellatas intézményi téritési dijanak Osszegét. Csobanka

Ko6zség Onkormanyzat kiilon helyi rendeletben hatdrozza meg az intézményi téritési dijat.

5.5.A bolcsodei ellatas megsziinik

a bolcsddei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betdltotte

o aGyvt42/A.§(2)-(3) bekezdés szerinti életkort elérte

e asziilé vagy torvényes képviseld kérelmeére (kivétel ez alol a védelembe vett, bolcsddei
ellatasra kotelezett gyermek)

e ha orvosi szakvélemény alapjan egészségligyi allapota miatt bdlcsédében nem
gondozhato.

e abdlcsddei hazirend sulyos megsértése esetén

e Amennyiben a gyermek a nevelési €v kdzben tolti a 3. életévet, akkor az adott év végeig

részesiilhet a bolcsodei ellatasban.
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VI. A szolgaltatasrol szolo tajékoztatas- Hazirend (melléklet)

A gyermekek felvétele el6tt minden sziilo részére biztositva van egy Bolcsddei tajékoztatd a

bolesddei ellatasrol.

A hazirend teriileti hatalya: az intézménybe valo belépéstdl a jogszerli elhagyasig terjedd

1d6szakra vonatkozik

A hazirend személyi hatalya Kkiterjed: a gyermekekre, az intézmény valamennyi
alkalmazottjara, a sziilokre, akik a gyermek torvényes képviseldjeként gyakoroljak a jogokat,

illetve teljesitenek kotelezettségeket, €s mindenki, aki latogatja az intézményt.

A hazirend célja: hazszabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amely biztositjdk a
gyermekek nyugodt, biztonsagos bolcsddei 1étét, a gyermekkodzponti-, neveld-, gondozo

munkat és az intézmény térvényes mitkodését.

A Hazirendet a sziilok alairasukkal igazolva atveszik a bolcsdde vezet6jétol. Kifliggesztve a

Héazirend megtalalhat6 az 61t6z6 Hirdetd tablajan, és a bolcsdéde honlapjan.
Bolcsddei hazszabalyok

A Csobankai Magocska Bolcsdde a fenntartdé dontése alapjan munkanapokon 6:30-17:30
oraig tart nyitva.

A bolcsddel nyari (4 hetes) zarva tartasi rendjét a fenntart6 hagyja jova, melyrdl adott év
februar 15-ig tajékoztatast nyljt az intézményvezetd a sziilok részére.

A bolecsdde naponta reggel 6:30 6ratol folyamatosan fogadja az érkezdé gyermekeket.

A reggeli idOpontja 8.00-8.30 tart, ezért kérjiik, hogy a reggeli elfogyasztasanak idejét ne
zavarjak, igy 8 ora eldtt vagy 8:30 utan érkezzenek gyermekiikkel. Abban az esetben, ha
8:30 utan érkeznek, sziveskedjenek a gyermeket otthon megreggeliztetni.

Az érkezéskor és hazamenetelkor a sziild vetkdzteti és 6ltozteti a gyermekeét.

A gyermek napkdzbeni ellatasa, gondozasa-nevelése altalanos napirend szerint torténik. A
jol szervezett, folyamatos €s rugalmas napirend a gyermek igényeinek ¢€s sziikségleteinek
kielégitését biztositja, megteremtve a belsd nyugalmat, biztonsagérzetét, a jo kdzérzetét. A
napirend fligg a gyermekcsoport életkori dsszetételétdl, fejlettségétdl. Befolyasolhatja az

iddjaras, a csoportlétszam ¢és egyéb tényezok. Kialakitasanak feltételei a személyi
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allandosag ( sajat kisgyermekneveld), a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés,és a technikai

személyzet Osszehangolt munkaja,valamint a gyermek otthoni éltének, életritmusanak

lehetdség szerinti figyelembe vételével.

A kisgyermeknevelok altal Osszeallitott aktualis napirend a gyermekoltozoben és a

csoportszobaban egyarant megtalalhato.

6.1. Altalanos napirend

6.30-8.00

8.00-8.30

8.30-9.30

9.30-10.00

10.00-11.00

11.00-11.30

11.30-12.00

a kisgyermekek fogadasa (a kisgyermekneveld tdjékozodik a sziil6tdl a
gyermekkel kapcsolatos torténésekrol) Sziikség esetén pelenkacsere.

Szabad jaték lehetoségének biztositasa.

Reggeli

A kisgyermekneveld eldsegiti az 6nallosodasi torekvéseket

Jaték a csoportszobaban/udvaron

A szabad jaték mellett a kisgyermeknevel¢ altal felkinalt
tevékenységek, programok, melyek eldsegitik a gyermek értelmi,
érzelmi, mozgas, zenei, szocialis fejlodését-ének, zene, mese, mondoka-
vers, jatékos mozgas, alkototevékenységek, tinnepekre valo

rahangolodas.

Tizoérai-folyadék vagy gylimoles kindlasa

flird6szoba hasznalat igény szerint, pelenkacsere.

Jaték a szobaban illetve folyamatos késziilddés az udvarra, szabad jaték

valasztasa az udvaron.

folyamatos bejovetel az udvarrél, késziilddés az ebédhez
Sajat gondozasi sorrendben a kisgyermek gondozéasa, Onallésodasi

torekvés megsegitése. Késziilodés az ebédhez.

Ebéd
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Tisztalkodasi tevékenységek-sziikség szerinti pelenkacsere, fogmosas.
12.00-14.30 Nyugodt, kiegyenstlyozott alvas feltételeinek megteremtése- alvas.

14.30-15.00 Folyamatos ébredés, késziilodés az uzsonnahoz.
Ebredés utan a kisgyermek 6nallosodasi torekvésének segitése, Sziikség

szerinti tisztalkodasi tevékenységek.
15.00-15.30 Uzsonna, nyugodt 1égkor biztositasa a gyermekek szamara.

15.30-17.30 Jaték a szobaban/udvaron/, folyamatos hazamenetel.
A sziil6 érkezéséig a szabad jatéktevékenység biztositasa.
Sziil6 tajékoztatdsa a napi eseményekrol, napkozbeni tevékenységérol-
étkezés, alvas, jaték, tarsas kapcsolatok alakulasa, stb.

Sziikség szerinti pelenkacsere.

Az altalanos napirend szerint az ebéd €s az ebéd utani alvast kovetd uzsonna utdn mehetnek
haza a gyermekek, igy leghamarabb 15 orakor johetnek a sziilok a gyermekeikért. A
bolcsddebdl a gyermeket csak a sziilok vagy az altala irasban megfogalmazott személy

viheti el. 14 éves kor alatti kiskoru csaladtag e feladattal nem bizhaté meg.

VII. A Bolesddei nevelés-gondozas

A Bolcsddei nevelés-gondozas orszdgos Alapprogramjanak célja, hogy keretet adjon a
Magyarorszagon miitkodé bolcsddei ellatast biztositd intézményben, szolgaltatasban foly6 szakmai
munkanak. Az Alapprogram tartalma ¢&s szemlélete Osszhangban van a Magyarorszag
Alaptorvényével, a 3 ¢év alatti korosztaly ellatdsdra és nevelésére-gondozéasara vonatkozo
jogszabalyokban foglaltakkal, a bdolcsddei ellatas keretében végzett nevelés hagyomaényaival,
felhalmozott értékeivel,a nemzeti sajatossagokkal, a legjabb koragyermekkori kutatdsok
eredményeivel. A bolcsédei nevelés kozéppontjdban a kisgyermek ¢és kozvetett modon a
kisgyermeket neveld csaladok allnak. Az Alapprogram a csaladdra, mint komplex rendszerre tekint,
melynek értelmében nem csak a kisgyermek nevelését-gondozasat, hanem az egész csalad

tamogatasat célozza meg.
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7.1. A Bolcsodei nevelés

A Dbolcsédei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsdk azokat a készségeket,
képességeket, amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan ¢és kiegyensulyozottan viselkedjenek
sajat kulturalis kornyezetiikben, sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz. A bolcsddei
nevelés mindezt olyan szemlélettel és modszerekkel teszi, amelyek segitik a csaladi nevelés
elsddlegességének tiszteletét. A bolcsddei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencio
szemléletének széles korh értelmezésével dsszhangban minden kisgyermekre €s csalddjara kiterjedd
prevencios tevékenységet folytasson. A bolcsddei ellatast nyajté intézmény szolgaltatasként

hozz4jarul a csalddok €életmindségének javitasdhoz, a sziilok munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

Az elfogadas olyan, mint a termékeny talaj, ami lehetdséget ad az apré mag szdmara, hogy

azza a viraggé valjon, amivé fejlédni képes.”

Thomas Gordon

VIII. A bolcsddei nevelés alapelvei

A csalad rendszerszemléletii megkozelitése

A csalad rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bdlcsédei nevelésben elsddleges
szempont a csalad miikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet 1ényege, olyan
komplex latasmod alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csalddot is kiindulépontnak
tekinti. Az interakciés mintakat a kisgyermek visszatlikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad
erdsségeirdl és gyengeségeirdl. Az er6sségek hangsulyozasa 4ltal a szakember hozzajarulhat a csalad
¢letmindségeének javitasdhoz.

A koragyermekkori intervencios szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervenci6 magéban foglal minden olyan tevékenységet, amely a
kisgyermek sajatos sziikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgalja. A bolcsddei
ellatast ny0jtd intézmény, szolgaltaté funkciojat tekintve alkalmas szintér a koragyermekkori
intervencio szemléletének alkalmazéasara. Ennek értelmében a kisgyermekneveld feladata az
esetlegesen felmeriilo fejléddésbeli lemaradasok, megtorpanasok felismerése és jelzése.

A csaladi nevelés elsddleges tisztelete
A kisgyermek nevelése a csaldd joga és kotelessége. A bolcsddei ellatast nyujtd intézmény,
szolgaltato a csaladi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokasait tiszteletben tartva és azokat erdsitve
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vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a sziilok szamara lehetové tenni a
tevékeny, kiilonbozd szinteken és modokon megvalosuld bekapcsolodast a bolesddei ellatast nyajtd
intézmény, szolgaltato €letébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete
A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithetd individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkezd, fejlodd személyiség. Kiilonleges védelem, bandsmad illeti meg.

A bolcsddei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatasara, a személyes, a szocialis
¢s a kognitiv kompetenciak fejlédésének segitésére irdnyul az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben
tartasaval. Figyelmet kell forditani az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és
mentalis képességbeli kiilonbozOségek iranti tolerancia kialakitasara.

A kisgyermekneveld személyiségének meghatdrozo szerepe

A Dbolcsédei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibol addddéan meghatarozd a
kisgyermekneveld szerepe, aki személyiségén keresztiil hat a kisgyermekre €s a csaladra. A feladatok
szinvonalas megvalositdsara megfeleld szakmai kompetenciaval €s identitassal, kelld onismerettel,
magas szintli tarsas készségekkel bird szakember képes. Ebbdl adodoan a kisgyermekneveld felelds
a szakmai tudasa szinten tartasaért, gyarapitasaért, szakmai kompetenciai fejlesztéséért.

A biztonsag és a stabilitds megteremtése

A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsddei ellatast nyujtod intézménybe, szolgaltatohoz
torténd beszoktatasra, adaptacios iddszakra ugy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett biztonsdganak
ujra teremtésére. A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allandosaga ,,sajat
kisgyermeknevel6’rendszer, felmendrendszer, csoport- ¢és helyallanddsag noveli az érzelmi
biztonsagot, alapul szolgal a tajékozodashoz, a j6 szokasok kialakuldsahoz.

A napirend folyamatossagabdl, az egyes mozzanatok egymasra épiilésébdl fakado ismétlodések
tajekozodasi lehetdséget, stabilitast, kiszdmithatosagot eredményeznek a napi események soraban,
novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsdg nyujtasa természetszeriileg magéban foglalja a
fizikai és a pszichikai er6szak minden forméajatol valé védelmet is.

Fokozatossag megvalositasa

A fokozatossagnak a bolcsddei nevelés minden teriiletét érintd barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek ) helyzetekhez valdé fokozatos hozzaszoktatdsa segiti
alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az 0j dolgok, helyzetek megismerését, a szokasok
kialakulasat.

Egyéni banasmod érvényesitése

A kisgyermek fejlédéséhez alapvetd feltétel a kisgyermekneveld elfogado, empatikus, hiteles
nevel6i magatartdsa. A bolcsddei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontan érésének,
egyéni fejlodésének litemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetencigjat,
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és valldsi hovatartozasat. A fejlédés iitemét mindig magihoz a
gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden 10j fejlodési allomasnak kiindulopontja maga a
gyermek. Ezért fontos, hogy a bodlcsoder ellatdst nyujtd intézménybe, szolgaltatohoz jaro
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kisgyermekek mindegyike egyéni sziikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon érzelmi
biztonsagot nyujté gondoskodasban és tdmogatasban.

Gondozasi helyzetek kiemelt jelentdsége

A gondozasi helyzetek a kisgyermekneveld €s a kisgyermek interakciojanak bensdséges, intim
helyzetei. A gondozési helyzetek megvaldsuldsa soran a nevelésnek és a gondozéasnak
elvalaszthatatlan egységet kell alkotnia. A gondozas minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés
helyzetei, lehetdségei nem korlatozodhatnak a gondozasi helyzetekre. A fizioldgias sziikségletek
kielégitése megteremti a magasabb rendi sziikségletek kielégitésének feltételeit. A professzionalis
gondozas, hozzédjarul a személyes kapcsolatok pozitiv alakuldsahoz és a nevelési feladatok
megvaldsuldsanak egyik kiemelt szintere.

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozddnak meg a kognitiv, érzelmi €s tarsas kompetencidk, ezért
tamogatasuk kiemelt jelentéséggel bir a bolcsddei nevelésben. Biztositani kell annak a Iehetoségét,
hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken ¢s egyéb tevékenységeken keresztiil
ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontan tanulds Oromét,
meger6sodjon benne a vildg megismerésének vagya. Kivancsisdganak fenntartasaval, pozitiv
visszajelzések biztositasaval segiteni kell 6nalld kezdeményezéseit, megteremtve, ezaltal az egész
¢leten at tartd tanulds igényének, folyamatanak biztos alapjait.

IX. A Bolcsddei nevelés feladatai

A csaladok tamogatasa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

A bolcsédében rendkiviil fontos a sziilével vald bizalmi, partneri kapcsolat kialakitdsa a
gyermek harmonikus fejlddéséhez. A sziild ismeri a legjobban a gyermeket, 6 tudja azokat az
ismereteket a gyermekrdl atadni a kisgyermekneveldnek, melyek az egyéni banasmad kialakitasadhoz
sziikségesek. Lényege a csalad erdsségeinek megismerése, tamogatasa a pozitivumok kiemelésével
valosul meg. A kisgyermekneveld, mint szaktudédsara, tapasztalataira épitve, a sziilok igényeihez
igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlodéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, modszereket.

A bolcsdde jelentés szerepet tolt be a sziild1 kompetencia fejlesztésében. A csalad erdsségeinek
megismerése,tdmogatasa a pozitivumok kiemelésével valosul meg.

- a sziilok szamara lehetdséget nyUjtunk, hogy 1j ismeretekhez jussanak, 1) nevelési
technikat ¢és szemléletet tanuljanak

- lehetdséget biztositunk a gyermek fejlddésével és nevelésével kapcsolatos kérdések
megbeszélésére

- bizalmi kapcsolatot alakitunk ki sziildkkel, partnerként viszonyulunk hozzéjuk.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozdsa
A szakemberek feladata a kisgyermek fejlodésének nyomon kovetése, dokumentélasa,
tamogatasa, a harmonikus testi €s lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges €s biztonsadgos kornyezet

Csobankai Magocska Bolcsdde Oldal 23



Csobankai Magocska Bolcs6de

megteremtése. A sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valosul
meg. A rugalmas, a kisgyermek életkordhoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodo
napirend biztositja az ¢letkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas,
a szabad levegdén valo aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmodd, az
egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakitasara.

o afejlodéséhez sziikséges az egészséges ¢s biztonsagos kornyezet megteremtése

e aszikségletek egyéni igény szerinti kielégitése

e azegészséges ¢letmod, a taplalkozas, az egészségmegOrzés szokasainak alakitasa

e amozgasigény kielégitése, a mozgasfejlodés eldsegitése

e a napirend is az egészséges ¢letmoddra nevelést szolgalja. A taplalkozas, tisztalkodas,
oltozkodés, szobatisztasdgra nevelés, a mozgasigény kielégitése (melynek egy része
szabad levegdn torténik) és az alvas meghatarozott ideje az egészséges fejlodés feltétele
is egyben.

Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése

A kisgyermekneveld feladata, hogy olyan derlis, biztonsadgos légkort teremtsen, ahol a
gyermekek jol érzik magukat, lehet6séget kapnak a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara, a kdzos
¢lményekre. Feladata tovabba a beszédkészségek fejlesztése érdekében ingerekben gazdag, tiszta
nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikacids kedv felkeltése és fenntartdsa a bolcsddei nevelés-
gondozas minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék kozvetitésével. Az egyiittlét

helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzajarulnak
az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztésére. Fontosnak, hogy a kisgyermekneveld neveldi
magatartasa hiteles legyen, timogatd, nyitott és tiirelmes.

Fontos, hogy a gyermeket a bodlcsédébe keriiléskor kellemes hatasok érjék. Mar a bolcsddei
talalkozasok el6tt megismerkediink a gyerekekkel otthoni kornyezetiikben, majd jatszodélutanokra
hivjuk a csaladokat. Hosszi beszoktatasi idével probaljuk csokkenteni a bolcsddébe kertiilés
nehézségeit.

e A kisgyermeknevel6 és a gyermekek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolatot szeretnék kialakitani

e A gyermek tarsas kapcsolatban megtanuljak az egyiittélés szabalyait

e Segitiink, hogy a masik iranti nyitottsag, empatia és tolerancia tovabb fejlédhessen, mert
a szeretetteljes kapcsolat segiti a gyermekben kifejleszteni a bizalmat, az egytittérzés €s
a jo és rossz kozotti kiilonbségtétel képességeit

e A bolesdde lehetdségeket teremt, hogy a neveldkkel és tarsakkal sok kozds €lményhez
jussanak a gyerekek.

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése
A gyermek a jatékon keresztiil ismerkedik a vilaggal, olyan kornyezetet kell koré teremteni,
melyben tevékenykedhet, felfedezhet, hogy ismereteit gyarapitsa. A kozos tevékenységek soran

tamogatjuk onallosagi torekvéseit, kreativitasat.
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A bolcsddei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyujt, segiti a tdjékozodast,
a tapasztalatok ¢és élmények feldolgozasat. A bolcsdde valtozatos tevékenységet biztosit a gyermek
érdeklodésére, kivancsisagara épitve, melyeken keresztiil tapasztalatokat szerezhet Gnmagarol, targy-
, természeti-, és tarsadalmi kornyezetébdl

e a gyermek életkordnak ¢és érdeklddésének megfeleld tevékenységet biztositunk,
tamogatjuk a gyermek 6nallosagat, aktivitasat és kreativitasat.
o segitjiik a gyermekek 6nallo véleményalkotdsra, dontésre, valasztasra vald képessé
valasat
e a gyermekek spontdn szerzett tapasztalatait 0 ismeretekkel bovitjiik és segitjiik a
tapasztalatok €s ¢lmények feldolgozasat
e a gyerekek tevékenységét timogato-batorito figyelemmel kovetjiik, megerdsitjiik
e koz0s tevékenységeink soran élményeket, viselkedési €s helyzet-megoldasi mintakat
nyujtunk
A legfébb tevékenység a JATEK, igy minden értelmi nevelés a jatékban agyazottan jelenik
meg.
Az anyanyelv fejlesztése, a kommunikacid és formainak alakitasa kiemelt jelentdség.

Nagyon fontos szerepiink van abban, hogy a kommunikativ képességek fejlodését segitsiik, a
gyermekek orommel és felszabadultan kommunikaljanak egymassal és neveldjiikkel.

X. A Dbolcsddei nevelés-gondozas fobb helyzetei

Tanulas

A tanulds fogalmat a lehetd legtigabban értelmezziik, Minden olyan tapasztalat-illetve
informacioszerzési folyamat, amely tartds valtozast idéz eld a viselkedésben, gondolkodasban,
valamint eldsegiti, hogy a gyermek megismerje Oonmagat és kornyezetét. A tevékenységeket
felajanlva a tanulas a gyermek korabol és fejlettségébdl adodo tevékenységekbe agyazottan torténik,

melynek irdnyitdja a kivancsisag, érdeklddés.
Gondozas

A gondozas bensdséges interakcids helyzet a kisgyermekneveld és a gyermek kozott, amelynek
elsdleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése. A személyes és
szocidlis kompetencidk kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek aktivan részt vehessen a
gondozasi helyzetekben, lehetdsége legyen ugy probalkozni, hogy érzi a kisgyermekneveld

figyelmét, biztatasat, tamogatd segitségét. Megerdsitéssel, dicsérettel ndveli a gyermek
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egylittmiikddési kedvét. Lényeges az elegendd id6 biztositasa, a felndttel valé kommunikaciod érzelmi
toltése. A gondozas mindsége jelentds mértékben befolyasolja a szokéasok kialakulasat és az

onallésodas folyamatat.

Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, mely segit a vildg megismerésében ¢€s
befogadasaban, eldsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocidlis fejlodést. A jatek fejleszti a mozgast,
kognitiv fejlodést segiti, lehetdséget nyujt a tarsas kapcsolatok fejlodésére, és érzelmi tamaszt nyujt.
A kisgyermeknevel6 a jaték feltételeinek (megfelelé hangulat, hely, 1d6, eszk6zdk) biztositasaval és
neveldi magatartdsaval tdmogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a kreativitast. A
kisgyermeknevel6 kezdeményez, mintat nyujt, szerepet vallal, 6tleteivel, javaslataival segiti a jaték
folyamatat. A jaték sordn a tarsas kapcsolatok fejlddnek, ordmforrast nyujt a kisgyermek szdmara, a
tarsak viselkedése mintat mutat és segiti a szocialis képességek fejlodését. Jatekeszkozeinket
gondosan valogatjuk meg. Fontosnak tartjuk, hogy a gyermek életkoranak, valamint egészségligyi és
pedagbgiai szempontoknak megfeleljenek. A jatékok konnyen tisztithatoak, ferttlenithetok
legyenek, balesetet ne okozzanak. Figyeliink arra, hogy a jatékok esztétikus, igényes kiviteliiek

legyenek.

Mozgas

A csecsemo6-¢és kisgyermekkor az alapvetd mozgasformdk kialakuldsanak és fejlédésének
iddszaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkiviil nagy, a mozgas 6romforras. A csoportszobaban
¢és az udvaron biztositani kell a nagyobb teret, és a mozgasfejleszto jatékokat. A jatékeszkozok keltsék
fel érdeklddésiiket, fenntartsdk aktivitasukat, és biztonsagos legyen. A balesetmentes kornyezet
biztositasa elengedhetetlen. A nagymozgasos jatékok a szabadban, udvaron tobb lehetdséget adnak,
igy a mindennapi mozgas szabad levegén valo tartozkodasat feltételezi. A szobai jatékok a
finommozgas és a nagymozgas fejlodését segitik eld. Szeretnénk heti rendszerességgel Tiicsokzene
foglalkozast beinditani, ahol kdzelebb keriilnek a népi mondokak, gyerekdalok és a zenei élményhez.

Mindezt természetesen a gyerekek életkori sajatossagainak figyelembe vételével torténhet.
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Mondoka, ének

A mondodka, ének a mindennapok része, a sokrétii zenei €lmény atélésére, tapasztalatszerzésre
ad lehetdséget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld ének-és beszédhangja,
spontan dudolgatasara, ritmusos szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatasa,
megszolaltatdsa a k6zos éneklés. A gyermek életkori sajatossagait, egyéni fejlettségéhez, érzelmi
¢s hangulati allapotdhoz igazodo6, felelésséggel kivalasztott jatékos mondokak, gyermekdalok,
népdalok, zenemiivek felkeltik a gyermek érdeklodését. Formalja az esztétikai érzékenységét,
zenei izlését, segitik a hagyomanyok megismerését €s tovabbélését. Az ismétlddések, a jatékos
mozdulatok, a ritmus, erdsitik a zenei élményt, zenei emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az
anyanyelv és a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség fejlodését, hozzajarul a lelki

egészséghez, a derlis és baratsagos 1égkor megteremtéséhez.
Vers, mese

A vers, a mese nagy hatassal van a kisgyermek érzelmi, értelmi fejlodésére, a beszéd, a
gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlodésére valamint a szocidlis fejlddésre. A verselés,
mes¢lés, képeskonyv nézegetés bensdséges kommunikacios helyzet, feltétele és eredménye a
kisgyermek alapvetd €rzelmi biztonsdganak. A kozos mesélés élménye segiti az aktiv szokincs

kialakulasat, és a vilagrol valo ismeretek megszerzését.
Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrdsa maga a tevékenység. A kisgyermekneveld feladata a targyi feltételek és
elegendd 1d0 biztositasa, az egyes technikékkal valé megismertetés, eszkozhaszndlat megmutatasa, a
megfeleld segitségnytjtassal az alkotokedv ébrentartasa. A kisgyermek alkotdsainak elismerésével és
megbecsiilésével a kisgyermekneveld segiti az alkoto tevékenységek iranti érdeklddés fenntartasat és
az alkotasbol fakadd 6rom személyiségfejlodésére gyakorolt pozitiv hatdsainak érvényesiilését. A
leggyakoribb alkotd tevékenységek a nyomhagyd eszk6zok hasznalata, firkalas, gyurmdzas,

ragasztas, gyurés, tépés, ujjfestés, festés.
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Egyéb tevékenységek

Tevékenységek, melyek az élethelyzethez k6zos elokészitéséhez és megoldasahoz, a kornyezet
aktiv megismeréséhez, az egymasrodl €s a kdrnyezetrdl valdo gondoskodashoz kapcsoldédnak. Ilyen a
babafiirdetés, viragok locsoldsa, 6szi falevelek gylijtése, gereblyézése, stb. Fontos, hogy a
kisgyermekek barmikor bekapcsolodhatnak és kiléphetnek a helyzetbdl, a tevékenykedést az

oromszerzés- meg tudom csindlni érzése motivalja.

XI.  Fejlédés jellemzoi a bolcsddés kor végére

A gyermek bels6 érése a csaladi nevelés és a bolcsddei nevelés gondozéasi folyamat
eredményeként a kisgyermekek tobbsége a bolcsddéskor végére eléri az 6vodai élet megkezdéséhez

sziikséges fejlettségi szintet.

e ruhadarabjaikat megnevezik, kis segitséggel le és felveszik

o segitséggel kezet mosnak, szobatiszta

e Onalldan étkeznek

e ismerik testrésziiket

e biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, tornaznak

e finommozgasuk folyamatosan fejlodik, képesek egyre aprobb jakékokkal jatszani.
Probalkoznak a rajzolassal, festéssel, szivesen gyurméaznak

e Dbeszédfejlodésiik eltérd szinten van, de képesek kommunikélni a felndttekkel és a
tarsakkal

e ismerik a legfontosabb szabalyokat, hasznaljak a kérem-koszonom kifejezéseket

e 1ovid verseket, mondokakat, dalokat felidéznek

e rovid mesét végighallgatnak

e ismerik a neviiket

o jatéktevékenységben képesek egylittmiikodésre tarsaikkal és a felndttekkel

e Megjelenik az aktiv tarsas viselkedés elsé formaja és az 6sszedolgozas.
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XII. A bolcsddei nevelés megvaldsitasanak sajatos feltételei
12.1.Sajat kisgyermeknevelo-rendszer

A kisgyermeknevel0 a bolcsddei nevelés szakembere, aki személyiségével, nevel6i attitiidjével
mintat jelent a csaladok és a gyermekek szaméra. Eletre sz0l6 nyomot hagy a kisgyermekben a
kisgyermekneveld személyisége, aki beszoktatja a gyermeket, és a bélcsddébe biztonsag, stabilitas
megteremtésén alapul. A kisgyermek fejlodését figyelemmel kiséri, szamon tartja, €s vezeti az ehhez

kapcsolodo szakmai dokumentaciot és feleldsséggel tartozik a rabizott gyermekre.

12.2. Gyermekcsoportok szervezése

A gyermekcsoport 1étszama jogszabaly (15/1998.(IV.30.) NM rendelet 40.§. (2)-(4) bekezdés)

altal meghatarozott. Az el6irtnal magasabb 1étszam szakmailag nem fogadhato el.

24 hénapos korig 12 gyermek, 24 ho felett 14 kisgyermek nevelhetd egy csoportban. Eletkor
szerint homogén és vegyes csoportok egyarant el6fordulhatnak. Szakmailag timogathatobb az életkor
szerint homogén csoport. A kisgyermekek szaméra nagyon fontos a személyi €s a targyi kornyezet

allandosaga. ez az életkor szerinti homogén csoportban kevésbé sériil.

12.3. Targyi feltételek

A kisgyermeket koriilvevd targyi kornyezetet —€piilet, jatszéudvar és egyéb helyiségei-jogszabalyi
¢és szakmai eldirasok, a csoportba jar6 gyermekek létszama, életkora, igényei alapjan ugy kell

kialakitani, hogy az biztonsagos legyen és a bolcsddei nevelés megvalositasat szolgélja.

12.4. Napirend

A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermeke igényeinek, sziikségleteinek
kielégitését, a nyugodt, folyamatos gondozés feltételeit kivanja biztositani, megteremtve a
biztonsagérzetet, a kiszdmithatésagot, az aktivitas és az onallosodas lehetdségét. A folyamatos
gondozéson beliil az egymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, alvas) a gyermek
biztonsagérzetét, jOo kozérzetét teremtik meg, kiiktatva a véarakozasi idét. A napirend fiigg a
gyermekcsoport €letkori dsszetételétol, fejlettségétol, sziikségleteitdl, befolydsoljak az évszakok,
id6jaras, csoportlétszam és egyéb tényezok. A napirend kialakitasanak feltételei a személyi
allanddsag, a targyi feltétel, a j6 munkaszervezés, a kisegitd személyzet 6sszehangolt munkaja, a

gyermekek otthoni életének, életritmusanak lehetdség szerinti figyelembe vétele.
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XIII. Csalddok tAmogatasanak modszerei €s lehetdségei
13.1.Kapcsolat a sziilokkel

A bolcsodei nevelés-gondozas a csaladi neveléssel egyiitt, azt kiegészitve szolgalja a gyermek
fejlodését. A csalad €s a bolcsddei nevelés-gondozas Gsszhangja, a sziilok és a kisgyermeknevel 0k
kozotti partneri kapcesolat kialakitasa elengedhetetlen feltétele a gyermekek harmonikus fejléddésének.
A korrekt partneri egylittmiikodés feltétele a kolcsonds bizalom, az Oszinteség, a hitelesség, a
személyes hangvétell, etikai szempontbol megfeleld, az érintettek személyiségi jogait, tarto,
tapintatos, folyamatos kommunikéacid, az informaci®6 megosztisa. A sziilok ¢és a bolcsdde
folyamatosan ¢és kolcsonosen tajékoztatast nytjt a gyermekek fejloddsérdl;ez fontos a személyre
sz016 bolcsddei nevelés-gondozas kialakitasaban, és segitséget nytjt a nevelésben. A kapcsolattartas
formai az egyéni beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor, lizend fiizet, csaladlatogatas, sziiloi
értekezlet, sziildcsoportos beszélgetések, csaladi délutdnok, hirdetdtabla, nyilt napok, irdsos
tajékoztatasok, szervezett programok, iinnepek. Evente lehetséget biztositunk a sziildk szamara nyilt
nap alkalmara, mely soran betekintést nyerhetnek a napi munkaba és benyomast szerezhetnek az

intézmény légkorérdl és a szakmai munkarol.

13.2. Csaladlatogatasok

A csaladlatogatas célja a csaldddal valo kapcsolatfelvétel, a gyermekek otthoni kdrnyezetben
torténik megismerése, a gondozasi-nevelési szokasok feldli tajékozodas. Az elsé csaladlatogatasra
még a beszoktatas eldtt keriil sor. A csaladlatogatas arra is lehetdséget nyujt, hogy a sziilé bévebben
informaloddjon a bolcsédei életrdl, megismerkedjen a kisgyermeknevelokkel, akikre rabizza

gyermekeét. A csaladdlatogatas fontos szintere a késdbbi jo egylittmiikodés megalapozasanak.

13.3. Beszoktatas /adaptacio/- sziilovel torténo fokozatos beszoktatas

A sziilével torténd fokozatos beszoktatds a csaladdal vald egyiittmiitkddést helyezi eldtérbe. Az anya
vagy az apa jelenléte biztonsadgot ad a kisgyermeknek, és megkonnyiti az 0j kornyezethez vald
alkalmazkodast. A kisgyermek és a kisgyermekneveld kozott fokozatosan alakul ki az érzelmi
kotddés, mely segiti a gyermeket az 0j kornyezet elfogaddsdban, megkonnyiti a beilleszkedést,

mérsékeli a beszoktatas soran mutatkoz6 stressz reakcidk stilyossagat, idobeni elhtizodasat.
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13.4. Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kolcsonds informacio a kisgyermek érzelmi allapotarol,
hangulatarol, az 6t érinté napi torténésekrdl, valtozasokrol. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor keriil sor. Az informécié atadasa pozitiv hangvétel
jellemezze, de a kellemetlen eseményekrdl is kapnak tajékoztatast a sziilok a szakmai etikai

szabalyoknak ¢s idOkeretnek megfelelden.

13.5. Egyéni beszélgetések

Az egyéni beszélgetések a kisgyermek fejlddésérol szolo részletes, kolcsonds tajékoztatast vagy
a hosszabb megbeszélést igényld kérdések, nevelési problémak kozos atgondolasat szolgald
talalkozasi forma, amirdl feljegyzés késziil. Kezdeményezheti a sziild, a kisgyermekneveld, a
bolcsdédevezetd. A szakmai kompetencian tilmend kérdésben kérhetd egyéb szakember

kozremiikodése.

13.6. Sziilocsoportos beszélgetések

A sziildcsoportos beszélgetések a bolcsédei nevelési évenként legalabb két alkalommal
szervezett beszélgetések a csoportba jard kisgyermekek sziileit foglalkoztatd aktudlis nevelési
témakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermekneveldk vezetik, a sziil6kkel kialakitott partneri
viszonyra épitve. A problémak megosztasa, egymas meghallgatasa segiti a sziildi kompetenciaérzés
megtartasat. Lehetdség van az egymastol hallott helyzetkezelési modok tovabbgondolasara, nevelési
problémak kezelésének a megoldasara. Beszélgetés célja, hogy minden résztvevd interakcidba
keriilhessen egymassal. Erezzék, hogy meg tudjik fogalmazni a gyermekiikkel kapcsolatos
problémak, ezek megoszthatok masokkal megitélés nélkiil. Sziilessenek a beszélgetések soran
alternativak az adott téma kapcsan felmeriild gondjaikra, amelybdl merithetnek sajat gondjaik
megoldasahoz. Feltétele a sziildcsoportos megbeszeéléseknek a bizalmas €s elfogado 1égkor a sziilok

és a kisgyermekneveldk kozott. A beszélgetés ideje alatt a gyermekek felligyeletét biztositjuk.

13.7. Sziiloi értekezlet

A sziiléi értekezlet az adott csoportot érintd kérdések megvitatisara ad lehetdséget a
kisgyermekneveld vezetésével torténik. A sziildket tajékoztatjuk a bolcsddei életrdl,
gyermekcsoportrol valamint a gyermekeket érintd legfontosabb tudnivalokrol. A bolcsédét, vagy az
adott gyermekcsoportot érintd kiilonleges helyzetekben rendkiviili sziildi értekezletet is tartunk.

Sziiléi értekezletet a nevelési év elején €s végén tartunk.
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13.8. Indirekt kapcsolattartasi formak

Az indirekt tajékoztatasi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formdkat. Az irasbeli
tajékozatok, hirdetdtablak, honlap, szordlap, zart Facebook, Messenger csoport nyujt segitséget az

informaciok terjesztésére.

XIV. Unnepek, hagyomanyok, helyi rendezvények

Az ellatds mindségének fenntartdsa és a csaladokkal valo jo kapcsolat az elsddleges célunk,
melynek egyik fontos modja, hogy linnepkordk, évszakokhoz kapesolodo kiilonbozd programokat
szervezzlink a gyerekeknek, csaladoknak. Faliijsdgon, szordlapon, meghivok készitésével hivjuk fel
a sziilok figyelmét. A programok gyakorisdgukban, témajukban adottsdgokhoz, igényekhez,
sziikségletekhez igazodnak. Az linnepek hangulatat az 61t6z0 és a csoportszobak diszei emelik ki.
Feladatunk, szerepiink az linnepek eldkészitésében a fel-€s elOkésziilés, az iinnephez kapcsolddo

versek, dalok, beszélgetések, és az linnepvaras hangulatanak kisugarzasa, timogatasa.
Bolcsédei iinnepeink
Farsang
Madarak-fak napja
Fold napja
Husvét
Anyak napja
Gyermeknap
Ovodaba indulék bucsiztatasa

Sziireti sokadalom
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Marton nap
Mikulas és Advent

Sziiletésnapok

XV. Alapellatason tali, a csaladi nevelést tamogat6 szolgaltatasok

A bolcsdde a jogszabalyi lehetéségek alapjan az alapellatason til, a csaladi nevelést tamogatd
szolgaltatasként-specialis tanacsadassal 1d6szakos gyermekfeliigyelettel,gyermekhotel
mukodtetésével,jatszécsoport mitkddtetésével, hazi gyermekfeliigyelettel €s gondozas biztositasaval,
jaték és eszkozkolcsonzéssel is foglalkozhat, ha meg vannak hozza a sziikséges személyi és targyi
feltételek. Ezek a szolgaltatasok téritési dij ellenében vehetok igénybe. A Csobankai Magocska
Bolcsdde a meglévd feltételekkel, jelen infrastruktiraval nem tud szolgéltatast vallalni. Az
onkorméanyzat a megndvekedett bolcsddei férdhelyigények kielégitése érdekében a bolesddei

alapellatas megszervezésének elsddlegességét varja el az intézménytol.

Szeretnénk Baba-mama ismerked¢ alkalmakat tartani az érdekl6dd csaladok szamara. Havonta
1 alaklommal lehetdséget biztositunk a csalddok szdmara, hogy az érdeklddo sziildk és gyermekek
egy jatékos délutan alkalmdra bejohessenek ¢és ismerkedhessenek az intézménnyel, a

kisgyermekneveldkkel.

XVI. Bolcsddei dokumentacio
16.1.Bolcsédei nyilvantartasok

e Bolcsddei felvételi konyv

e Bolcsddei gyermek egészségiigyi torzslapja (fejléddési lappal egyiitt)

e azellatasi napokon az ellatast igénybe vevok jelen-vagy tavollétének dokumentaldsa
(2. melléklet a 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelethez

e A gyermekétkeztetés igénybevételének dokumentilasa (4. melléklet a
328/2011.(X11.29.) Korm. rendelethez

e Jovedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megallapitasahoz (5. sz. melléklet a
328/2011.(X11.29.) Korm. rendelethez — ha a téritési dij sszege 0.-, csak a személyi

részt kell kitolteni

Csobankai Magocska Bolcsdde Oldal 33



Csobankai Magocska Bolcs6de

e Igénybevevdi nyilvantartds a 226/2006 (X1.20.) Korm. rendelet szerint
TEVADMIN kozponti elektronikus nyilvantartas

o Ellatottakrol nyilvantartas

A bolcsddei nevelés-gondozas soran folyamatosan figyelemmel kell kisérni a
gyermekek fejlodését, és azt dokumentalni kell. Bolcs6dében a kisgyermekneveldk
altal vezetett dokumentaciok a MODSZERTANI UTMUTATO A
KISGYERMEKEKROL VEZETETT SZAKMAI DOKUMENTACIO
VEZETESEROL BOLCSODEK, MINI BOLCSODEK RESZERE 2019. alapjan.

16.2. Csoportnaplo

Vezetése napi rendszerességgel torténik, a csoport létszdmat és a napi eseményeket rogziti.
Szerepel benne a gyermekek személyes adatai, a gondozasi sorrend, a gyermekek napirendje, a
csoportinditd beszélgetések, a napi események, a havi csoportmegbeszélések, a csaldd és a

bolesdde kapesolata, a hivatalos latogatasok és a zard dsszefoglald.

16.3. Gyermek egészségiigyi torzslap (fejlédési lappal)

Tartalmazza a gyermek személyes adatait, a fontos informacidkat az egészségi allapotra
vonatkozoan, az oltasi adatokat,a tdvolmaradast és a rendkiviili eseményeket. A felvételi statuszt
a gyermek orvosa veszi fel a beszoktatds megkezdése el6tt, amit a szilé lead a
kisgyermekneveldnek. A bejegyzések vezetése negyedévente torténik. Havonta valamennyi
fejlédési teriiletre vonatkozdan Osszefoglalja a kisgyermekneveld a gyermek adott fejlettségi
szintjére vonatkozd megfigyelésének tapasztalatait. A fejlddési lapon a gyermek fontosabb
novekedési ¢és fejlodési adatai vannak rogzitve. Az eldre berajzolt standardok-referencia
percentilisek segitenek abban a megitélésben, hogy a gyermek testméretei mennyire felelnek meg

az ¢életkoranak, illetve a testméretei k6zott milyen Osszefliggés van.

16.4. Fejlédési naplé

A bolcsédei nevelés-gondozds soran folyamatosan dokumentdljuk a gyermek fejlodését. A
dokumentélast megfigyelési szempontok segitik. Alapja a tényszeriiség (objektiv, konkrét) a
hitelesség, a szakmaisdg és a rendszeresség. A gyermek fejlédését onmagdhoz viszonyitjuk, és

nem mindsitjilk. A dokumentum vezetése a személyiségi jogok tiszteletben tartasaval, a kezelése,
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tarolasa az adatvédelemnek megfelelden torténik. Egy éves korig havonta, egy éves kor felett

haromhavonta kezeljiik.

16.5. Csaladi fiizet

A csalad ¢és a bolcs6de kapcsolattartdsinak egyik irdsos formdja. Tartalmazza a beszoktatas
Osszegzését, a gyermek bemeneti fejlodési képét. Az év soran bizonyos iddszakonként a
kisgyermeknevelok megfogalmazzak, leirjak a tapasztalt valtozasokat a kisgyermek fejlodése
soran, ami a sziillok szdmara tartalmaz fontos informéciokat. Szines illusztracidokkal, személyes

jokivansagokkal, versekkel tehetjiik kedvessé a csaladi fiizetet.

XVII. Az 1gényl0k, és a személyes gondoskodast végzd személyek jogai és
kotelességei

17.1.A gyermeki és sziilok jogai és kotelességek

6. § (1)" A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodését, egészséges

felnevelkedését és jolétét biztosito sajat csaladi kornyezetében torténd nevelkedéshez.

(2) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csalddjaban torténd
nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatdsahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet
elharitasahoz, a tarsadalomba vald beilleszkedéséhez, valamint o©nall6 életvitelének
megteremtéséhez.

(2a)* A hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermeknek joga van ahhoz,
hogy fokozott segitséget kapjon a fejlodését hatraltatd koriilmények lekiizdéséhez és esélyeinek
noveléséhez.

(3) A fogyatékos, tartosan beteg gyermeknek joga van a fejlodését és személyisége
kibontakozasat segitd kiilonleges ellatashoz.

(4) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejloddésére artalmas kdrnyezeti €s tarsadalmi hatasok,
valamint az egészségére karos szerek ellen védelemben részestiljon.

(5)" A gyermeknek joga van emberi méltosaga tiszteletben tartdsahoz, a bantalmazassal —
fizikai, szexualis vagy lelki erdszakkal — az elhanyagolassal és az informéacios artalommal
szembeni védelemhez. A gyermek nem vethet6 ala kinzasnak, testi fenyitésnek és mas kegyetlen,
embertelen vagy megalazo biintetésnek, illetve banasmodnak.

(52)" A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a védelme érdekében eljardo szakemberek —
kiilonosen a gyermek bantalmazéasanak felismerése és megsziintetése érdekében — egységes elvek

és modszertan alkalmazasaval jarjanak el.
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(6)" A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a médiaban fejlettségének megfeleld, ismeretei
bovitését segitd, a magyar nyelv és kultara értékeit 6rz6 miisorokhoz hozzaférjen, tovabba hogy
védelmet élvezzen az olyan karos hatdsokkal szemben, mint a gytildletkeltés, az erészak ¢és a

pornografia.

A kisgyermek joga

e biztonsagot ny0;jtd, szeretetteljes 1égkorben élhessen,fejlédhessen

o Fejlodéséhez sziikséges feltételek biztositva legyenek

e veszélyhelyzetben azonnali segitséget kapjon

o sziikség esetén szakemberek segitsék a fejlodését

e lehetdsége legyen a jatékhoz, tapasztalatok szerzéséhez

e hatranyos szocidlis koriilmények esetén kapjon meg minden segitséget a fejlddéséhez

e rendszeres egészségiigyi feliigyeletben részesiiljon

17.2. A sziil6k jogait és kotelességeit a Gyvt. 1997. évi XXXI. torvény szabalyozza:

Sziiloi jogok és kotelességek

12. § (1) A gyermek sziiléje jogosult €s koteles arra, hogy gyermekét csaladban gondozza,
nevelje €s a gyermeke testi, értelmi, érzelmi és erkolesi fejlddésehez sziikséges feltételeket —
kiilonosen a lakhatast, étkezést, ruhazattal vald ellatast —, valamint az oktatasahoz és az

egészségligyi ellatdsdhoz vald hozzajutast biztositsa.

(2) A gyermek sziiléje jogosult arra, hogy a gyermeke nevelkedését segitd ellatasokrol
tajékoztatast, neveléséhez segitséget kapjon.

(3) A gyermek sziiléje — ha torvény masként nem rendelkezik — jogosult és koteles gyermekét
annak személyi és vagyoni ligyeiben képviselni.

(4) A gyermek sziildje koteles

a) gyermekével egylittmiikodni, és emberi méltosagat a 6. § (5) bekezdése szerint tiszteletben
tartani,

b) gyermekét az 6t érintd kérdésekrdl tajékoztatni, véleményét figyelembe venni,

¢) gyermekének jogai gyakorlasahoz iranymutatast, tandcsot és segitséget adni,

d) gyermeke jogainak érvényesitése érdekében a sziikséges intézkedéseket megtenni,

e) a gyermeke ellatasaban kozremiikodé személyekkel és szervekkel, tovabba a hatosagokkal

egyiittmiikddni.
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A Sziilok joga és kotelessége

e Megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat-nevelését bizza

e megismerje a gondozasi-nevelési elveket, melynek alapjan gyermekét gondozzik,
nevelik

e Tanacsot, tajékoztatast kapjon a kisgyermeknevel6tdl, megismerhesse a csoport életét

e abolesdde mitkddésérdl véleményt mondjon, javaslatot tegyen

e Erdekképviseleti Forum keretén beliil a bolcsddei ellatisban részesiilé gyermekek
érdekeinek képviseletére

e megismerje a sajat gyermeke ellatdsaval kapcsolatos dokumentumokat

o A sziild kotelessége:

e agyermek elldtdsdban kézremiikodd személyekkel és az intézménnyel egylittmiikodjon

e az intézmény hazirendjét betartsa

XVIIL.  Erdekképviseleti Forum mitkodtetése

Bolcsddében a gyermekek, sziilok €s az ellatast végzok személyiségi jogainak védelme alapvetd
feladat. A gyermeki jogok védelme olyan személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével,
gondozasaval foglalkozik. A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasarol szold 1997. évi
XXXI. torvény 35.§ alapjan a bolcsddei ellatasban részesiilok érdekeinek védelmében az Intézmény
Erdekképviseleti Forumot miikodtet. A Forum tagjait a sziilék maguk koziil valasztjak, szavazati
tobbséggel. A megvalasztott képviseld egyetértésével elérhetdségérdl a sziiloket a vezetd tajékoztatja.

A Sziilé1 Forum az alakuld tiléstdl kezdve folyamatos.
Az Erdekképviseleti Forum tagjai:

e A csoportokat képviseld sziilok
e abdlcsédét képviseld kisgyermekneveld

e a fenntartdé onkormanyzat delegaltja
Az aktualis tagok névsorat jol lathato helyen a sziilok tudomasara kell hozni.

Az Erdekképviseleti Forum feladta az ellatdsra jogosultak érdekeinek védelme, és a hozza

benyujtott panaszok és a hatdskorébe tartozo ligyek vizsgélata, dontéshozatala.
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Erdekképviseleti Forum miikodési szabalyzat 6nallo szabalyzat.
A személyes gondoskodast végzo személyek jogainak védelme

Az intézmény kozalkalmazottai korében csak olyan személy allhat, akivel szemben nem all
fenn kizar6 ok, melyet a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997.¢évi XXXI.

torvény kizaré tényezoje.

Az intézmény dolgozoinak munkahelyi etikajat a Szocialis Munka Etikai Kodexe fogalmazza
meg. Az intézmény vezetdjét és dolgozdit panasztétel esetén munkaltatodjuk €és fenntartojuk védelme
illeti meg a kivizsgalasi id0szak végéig. A dolgozdk személyes adatait a személyes adatok kezelésére

vonatkozo6 és titoktartasi szabalyok szerint kezeltek.

XIX. A bolcsdde kapcsolatai mas intézmenyekkel

A bolcsdde partnerségében a Fenntartonak és a Polgarmesteri Hivatal munkatarsaival a jo

kapcsolat kialakitasa 4s dpoldsa a miikddési rendjének koordinalasa érdekében kdzos az érdekiink.

A Szakmai Mddszertani Szervezetekkel- Magyar Bolcsddék Egyestilete, Bolcsddei Dolgozok
Demokratikus Szervezete —val6 folyamatos kapcsolat a szakmai és jogszabalyi valtozasok kovetése

érdekében sziikséges és tanacsos.
Bolcsdde és az Ovoda kapcsolata

Toreksziink arra, hogy nagyon j6 partneri €s szakmai kapcsolat alakuljon ki a két intézmény
kozott. Fontos egymas munkdjanak megismerése, tapasztalatok megbeszélése €és a bolcséde-ovoda

atmenet zokkendmentes biztositasa. Szakmai napokon valo részvételiikre szamitunk.
Védondi Szolgalat

A védond azon szakemberek egyike, aki a sziilok és a gyermekorvosok mellett a gyerekek
legkisebb kordban segitséget, tandcsokat nyujt az egészséges fejlddéséhez. A rendszeres, szoros
szakmai egyeztetések a gyermekek fejloddésérdl, szocialis hatterérdl legféképpen a gyermekek és a

csaladok, de a bolcsode és a védono érdeke is.
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Kooperativ kapcsolatot kell kialakitani mindazokkal az intézményekkel, amelyek a csaladokkal
kapcsolatba keriilnek/ Hézi Gyermekorvos, Gyermekjoléti Szolgalat, Gyamhatosag, Nevelési

Tanacsado, Szakértdi Bizottsag/.
Bolcsodénk ellenorzését végzo hatosagok/szervezetek
Pest Varmegyei Kormanyhivatal-miikodést engedélyezo és feliigyeld szerv:

- Szentendrei Jarasi Hivatal Népegészségiigyi osztaly
- Magyar Bolcsédék Egyesiilete
- Katasztrofavédelmi szerv

- NEBIH

XX. Gyermekvédelem a bolcsddében

A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a bolcsddében alapvetden a Gyermekek védelmérdl és
gyamiigyigazgatasarol szolo 1997. évi XXXI. torvény szabalyozza. A gyermekvédelmi feladatok az

intézményvezetd iranyitasdval munkamegosztasban a kisgyermekneveldk végzik.
Gyermekvédelmi jelzérendszert mitkddtetiink, melynek a célja:

Prevenci6, a gyermek hatranyos helyzetének csokkentése, sziikség szerint segitségnyujtas,

valamint egytittmiikddés a kiilonbozo intézményekkel és szakemberekkel.
Feladatunk:

- A gyermekvédelmi eljarasrend 1épéseit betartva a veszélyeztetett gyerekek felmérése,
héatranyok enyhitése

- Kapcsolatfelvétel a sziilokkel és felsobb szervekkel

- Gyermekjoléti és Csaladsegitd Szolgalattal valo kapcsolat

- Védono és orvos felé jelzés
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A kisgyermekneveld feladati:

a gyermekek biztonsagérzetének megteremtése

- szorgalmazza a veszélyeztettet és hatranyos helyzetii gyermekek bolcsddébe jarasat

- megtervezi, megszervezi, biztositja az intézményen beliili és kiviili prevencios
programokat, melyek a pozitiv élményen keresztiil mintat adnak a gyermekeknek és
csalddoknak (programokon valé részvétel, hagyomanyok, iinnepek, stb.)

- Dbiztositja a gyermekeket megilletd jogok érvényesiilését, sziikség esetén védo-
ovointézkedésre javaslatokat tesz

- a csaladok szocidlis és anyagi helyzetének megfeleléen a tdmogatashoz vald
hozzéjarulast segiti eld

- problémakat, a hatranyos helyzet okozta tlineteket és okokat felméri, és sziikség esetén

szakember segitségét kéri

XXI. EgészsegmegOrzes, egészségvedelem

Kiilonos gondot forditunk a gyermekek egészségének megdrzésére.

Kozvetlen prevencio

A gyermekek testi fejlddésénél fontos tényez6 a mozgas ¢€s a taplalkozas.

Vitamin- és dsvanyanyag: a napi étkezések alkalmaval, figyelemmel kisérjiik a gyermekek vitamin
¢€s dsvanyianyag-sziikségletét, €s az egészséges taplalkozas alapelveit.

Az egészséges taplalkozas eldirja, hogy hetente 2-3 alkalommal f6zelék az ebéd, naponta kapjanak
a gyermekek nyers zoldséget, gylimdlcsot, a fehér kenyér aranyat csokkentve kapjak a reggelihez
és az uzsonnahoz. Ragasra neveliink, kevesebb cukrot fogyasztunk (gyermekfogészati prevencio).

Levegdzés: Az évszaknak és idjarasi viszonyoknak megfelelden — a lehetd legtobb idot toltjiik a
gyermekekkel a szabad levegon. ,,Nincs rossz idé — csak nem megfelelden Oltoztetett gyermek™.
A levegdzés elmaradasat nalunk csak a tartdos esd, vagy rendkiviili iddjardsi koriilmények
indokolhatjak. Pl.: a szmog, a hdségriadd vagy, onos esd stb. A gyerekeket — 5 C° fok alatti
homérséklet esetén tilos a szabadban kivinni, altatni.

Baleset-megel6zés

Folyamatosan feliilvizsgaljuk a jatszo — €s egyéb eszkozok allapotat, a gyermekszobdk ¢€s a kert
berendezési targyait. Ugyeliink arra, hogy ne legyenek balesetveszélyes targyak a gyerekek
kozelében (kiallo szogek, €lek, torott jatékok, stb.)
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Gyogyszeradas, elsésegély

Bolcsédénkbe csak egészséges gyermekek johetnek, errdl a tényrdl a hazi gyermekorvos ad
igazolast. Lazas, hurutos, antibiotikummal kezelt gyermek nem johet bolcs6débe.

A bolcsddében siirgds esetben csak 1az- és fajdalomesillapitot kap a gyermek.

Lazas, kitiltott gyermek csak orvosi igazolassal johet ismét bolcsddébe. A sziiloknek irasban
(lizend fiizet) kell nyilatkozniuk, a gydgyszerszedéssel kapcsolatos valamennyi kérdésben (milyen
gyogyszert kaphat a gyermek, mire érzékeny, stb.) és a kisgyermekneveldnek is be kell irni az
iizend flizetbe, hogy milyen gyogyszert adott a gyermeknek.

A gybgyszerszekrény a kovetkezoket kell tartalmaznia:
- lazcsillapitok (kup, tabletta, szirup, injekcid)
- goresoldok (kup, tabletta)
- allergia elleni szerek (tabletta, szirup)

- ¢letmentd gyodgyszerek
XXII. Sajatos nevelési igényti kisgyermek nevelése, gondozéasa

Sajatos nevelési igényli gyermek, tanulo: az a kiilonleges banasmaddot igénylé gyermek, tanulo,
aki a szakért6i bizottsag szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eldforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédési zavarral (sulyos tanulési, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd.

A sajatos nevelési igénylli gyermek bolcsddei csoportban (specidlis csoportban vagy
integraltan/inkluzivan) torténé gondozésa, nevelése, fejlesztése 2 egészséges gyermek ellatasahoz
sziikséges feltételrendszer biztositdsaval oldhatd meg, de természetesen a 1étszamhatarok a sajatos
nevelési igény természetétdl is jelentds mértékben fiiggnek. A bolcséde biztosithatja a korai
fejlesztést, gondozast és fejlesztd felkészitést,ha az intézmény rendelkezik a megfeleld személyi
¢s targyi feltételekkel.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

XXIII.  Képzés, tovabbképzés

A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi tevékenységet végzd szakemberek szamara

kotelezd szakmai tovabbképzés, melyet a 1993.¢vi III. torvény szabélyoz. Felséfoku végzettség

esetén 80 kreditpont, egyéb szakképesités esetén 60 kreditpont teljesitése kotelezd. A kotelezd

tovabbképzések tervezése a vezetd altal a fentiek figyelembevételével elére meghatarozott litemterv

alapjan torténik. A Tovabbképzési iitemterv alapjan szervezziik a szakemberek részére a

tovabbképzésen valo részvételt. A bolcsddei dajkaknak a miniszteri rendeletben eldirt tanfolyamot

kell elvégezniiik.
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A dinamikusan valtozé vildgunkban sziikség van a szakmai megujulasra, Onképzésre,
fejlodésre. Lehetdséget szeretnénk teremteni a J6 gyakorlatok és a belsé hazi tovabbképzésekre is,

ahol az elméleti és gyakorlati ismeretek frissitésével, esetmegbeszélésekkel fejleszthetjiik tudasunkat.

Kiilsé szakmai tovabbképzéseken vald részvételre is 0sztondzziik a kollégakat, onképzési igény

esetén tamogatjuk a kisgyermekneveldket a féiskolai végzettség megszerzésében.

A munkara igényes szakember a tovabbképzéseken valo részvételen feliil is rendszeresen képzi
magat. Ehhez a bolcsdde biztositja a szakmai folyodiratok beszerzését, jogszabalyokat értelmezd
kiadvanyokat, internet hasznalati lehetdséget, audiovizualis eszkozoket, valamint szakmai

konyvtarat.

XXIV. Vezeto felel0ssége

., Ha el tudod képzelni, meg tudod valdsitani”

(Walt Disney)

A vezetd egyfajta vilagitétorony, aki irdnyt mutat, kijeloli a célokat, és megfogalmazza a
feladatokat. Példamutatasaval, szakmai elkotelezddésével, szilard értékrenddel képes meghatarozni
az intézmény strukturajat. Vezetoként a célkitlizésem olyan hatékony és eredményes bolcsdde
megteremtése, amely intézményébe j6 gyermeknek lenni, amely intézményre a sziilé szivesen bizza

legféltettebb kincsét, ahol a kisgyermekek szeretetben novekednek, fejlodnek.

Jol miikddd intézmény nem létezhet jol miikodd kollektiva nélkiil. Fontosnak tartom olyan
kollégak kivalasztasat az Gjonnan megnyild bdlcsédébe, akik motivaltak, fejlddésre nyitottak, a
szakmai kovetelményeknek megfelelnek. A bolcsddei nevelés-gondozas alapdokumentuma az
Alapprogram, amely keretet ad a bolcsddei ellatast nytjto intézményekben foly6 szakmai munkéanak.
Az alapelvek talajain megvalosuld professzionalis, magas szakmai szinvonalli nevelés-gondozas
kulcsa a kisgyermekneveld. Személyisége, szakmai felkésziiltsége meghatarozo a bolcsddei ellatast
igénybe vevo kisgyermekek, csaladok ¢€letében. A kisgyermeknevelOk rendelkezzenek azokkal a
puha készségekkel (tiirelem, kommunikacios képesség, kreativitas, egyiittmikodés, érzelmi

intelligencia, rugalmassag, stb.), amely a munkéjuk soran elengedhetetlenek.
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Vezetdként feladat az intézmény torvényes miikodésének biztositdsa, a szakmai
dokumentumok, szabalyzatok elkészitése, folyamatos nyomon kdvetése. Fontosnak tartom a Szakmai
tovabbképzéseken, Onképzéseken valdo részvételt, mely kotelezd érvényli a vezetOre,

kisgyermekneveldkre, bolcsddei dajkakra nézve.

Tovabba feladat a Gyermekvédelmi munka, Balesetvédelem-balesetmegel6zés, az intézmény

kiils6 kapcsolatainak épitése, azokkal vald egyiittmiikddés.

A bolcsdde szakmai munkdjanak megismeréséhez, fejlesztéséhez sziikség van a belsd
ellendrzésre, reflexiokra. Fontos feladat a tevékenységek hatékonysadganak mérése. Rendszeres
megfigyelések, beszélgetések, parbeszédek, dokumenticiok adnak informacidt, melyek

eredményeként fogalmazzuk meg a fejlesztendo teriileteket.

Biztositom a kollégaimat arrdl, hogy az ellendrzések 6sztonzdek lesznek. Célom az ,hogy az
onértékelést pozitivan €ljék meg, és lassak benne a segit szandékot. Sziikség van a mindennapi
munka soran az értékelésre, ez segiti a szakmai munka mindségének €s szinvonaldnak emelését, a
dolgozok megbecsiilését. A szakmai munka eredményességéhez elengedhetetlen a dolgozok
munkdjanak 6sszhangja, a kozos célok meghatdrozésa, ¢és a legfontosabb a gyermekek érdekeinek és

sziikségleteinek kielégitése.

XXV.Mindségi munkavégzeés a bolcsddében, a neveldmunka belsd ellendrzése

Intézménylink mindségét a kozdsen megfogalmazott célok, és a szakmai munka melletti
elkotelez6dés nyujtja. A bolcséde szakmai munkdjdnak megismeréséhez és az elvart szinvonal
biztositasdhoz illetve fejlesztéséhez folyamatos bels6 ellendrzésekre van sziikség. A szakmai munka
ellendrzésének iitemtervét a vezetd késziti el, €s annak ellendrzéséért is felelds. Az ellendrzés modjat,
az ellendrzés szempontjait, a munkafegyelemmel Osszefiiggd kérdésekre a vezetd eldzetesen
tajékoztatast nydjt az intézményben dolgozoknak. Az ellendrzések 6sztonzd jellegliek, timogato és
egylittmiikdo hangvételi kell, hogy legyen a k6zos €s hatékony munkavégzés érdekében. A nevelési
¢v elején s végén a sziilok korében sziildi elvaras €s elégedettségmeérést végziink, melynek elemzése

és értékelése utdn szakmai munkank mindségét tovabb fejleszthet;jiik.

A vezetdi koncepcioban megfogalmazott rovid-, kozép-, €s hosszu tavi elképzeléseket a
dolgozdok megismerik, és a megvalosulds érdekében sajat javaslataikat is megfogalmazzak, és ennek

ismeretében vallaljak a feladatokat.
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A bolcséde dolgozoinak munkajat legalabb évente egyszer személyesen értékelem! Fontos a
pozitiv megerdsités a dolgozok részére, igy a jol végzett munkat mindig elismerem ¢&s

lehetdségeimhez mérten dijazom!

A rendszeres ¢és folyamatos ellendrzés és értékelés segiti a munka mindségének &s

szinvonalanak emelését, a dolgozok megbecsiilését, onértékelését.

XXVI. T4é€koztatas modja

A Csobankai Magocska Bolcsdde szolgaltatasairl az alabbi modokon tajékozodhatnak a

szolgaltatast igénybe venni szandékozok:

- Csobanka honlapja

- Bolcsddei nyilt napok alkalmaval

- Intézményvezetdnél személyesen, telefonon, €s e-mailben
- Az intézmény honlapjan

- Hirdet6 tablan

A Csobankai Magocska Bolcsdde a telepiilésen €16 csaladok szolgélatdban a kisgyermekek
egyedi és megismételhetetlen egyéniségét tiszteletben tartva a szakmai értékeket kovetve kivan

mukodni.

Csobankai Magocska Bolcsdde Oldal 44



Csobankai Magocska Bolcs6de

XXVII. Zaradék
A szakmai program a 6/2016.(I11.24.) EMMI rendelete alapjan késziilt, ami a személyes
gondoskodast nyujtd gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairol és miikodésiik feltételeirdl szolo 15/1998.(1V.30.) NM rendelet modositasarol szol.
Bolcs6dénk miikddése, a szakmai programban foglaltak megvaldsuldsa a Csobankai csaladok
¢letét segiti. A gyermekek egy kiegyensulyozott, egészséges kornyezetet biztositod, azonos nevelési

elveken nyugvo nevelési rendszerben fejlodhetnek tovabb.

A Csobankai Magocska Bolcsdde alkalmazotti kozdssége a bolcsdde Szakmai programjat

megismerte, és elfogadta.

Csobéanka Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a Csobénkai Magocska Bolcsdde

Szakmai programjata .................. szamu hatarozataval jovahagyta.

Csobanka polgarmestere

Program hatalya: 2023-2028
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XXVIII. Melléklet

28.1. SZMSZ

Csobankai Magocska Bolcs6de

Szervezeti ¢s Miltkodési Szabalyzat

2023

Készitette: Mohéacsi Katalin
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I. Bevezetés
Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladatai

1. A bolcséde a Nemzeti Er6forras Minisztérium iranyitasa és feliigyelete alatt allo, foként
onkormanyzatok altal fenntartott gyermekjoléti alapellatasi forma.

2. A bolcsdde olyan szolgaltatd intézmény, amely az alapellatas keretében
alaptevékenységként napkdzbeni ellatast nydjt a gyermekek szamara.

3. Csobanka kozség Onkormanyzat rendelete szabalyozza.

4. Az allam hozzéjarul a helyi 6nkormanyzatok altal fenntartott, személyes gondoskodas
keretébe tartozo ellatasi formak miikodési koltségeihez, az intézményben ellatott
gyermekek utan jaré normativ allami hozzajarulassal, melynek modjat és mértékét a
koltségvetési torvény hatarozza meg.

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozo, jelenleg hatalyos jogszabalyok

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 1991.évi CLXXXIX. torvény

-1993.¢évi II1. térvény a szocialis igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol

- a gyermekek védelmérdl €s gydmiigyi igazgatdsarol szolo 1997.¢évi XXXI. térvény
-15/1998.(1IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti,
gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl is mukodésiik
feltételeirdl

-1992.¢vi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

-2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérol

- az allamhaztartasrél szol6 2011.évi CXCV. torvény: (AHT)

- az 4llamhdztartds mitkodési rendjérdl szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
-9/2000.(VII1.4.) SZCSM rendelet —a személyes gondoskodast végzd személyes
tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizsgarol

-257/2000.(X11.26.) Kormanyrendelet- a kozalkalmazottak jogalldsarol szoldo 1992.évi
XXXIII. torvénynek a szocidlis valamint a gyermekjoléti €s gyermekvédelmi agazatban
torténd végrehajtasarol

-235/1997.(X11.17.) Kormanyrendelet a gyamhatosagok, a teriileti gyermekvédelmi
szakszolgaltatasok, a gyermekjoléti szolgalatok és a személyes gondoskodast nyujtod szervek
¢és személyek altal kezelt személyes adatokrol

-8/2000.(VII1.4.) SZCSM rendelet-a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak
mitkddési nyilvantartasarol

-369/2013.(X.24) Kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti ¢és gyermekvédelmi

szolgaltatok, intézmények €s haldzatok hatdsagi nyilvantartasarodl és ellendrzésérol
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-328/2011.(XI1.29.) Kormanyrendelet a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti
alapellatasok ¢és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijar6l ¢és az igénylésiikhoz
felhasznalhat6 bizonyitékokrol

-25/2009.(X1.13.) SZMM rendelet az Orszagos Gyermekvédelmi Szakért6i Névjegyzekrol és
az Orszagos Szocialpolitikai Szakértdi Névjegyzékrol

- 78/2003.(X1.27.) GKM rendelet a jatszotéri eszkozok biztonsagarol

-10/2008.(V1.28.) SZMM rendelet a szocialis és munkaiigyi miniszter altal adomanyozhato
szakmai elismerésekrol

-1/2000.(1.7.) SZCSM rendelet- a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis intézmények
szakmai feladatairol és mikodésiik feltételeirdl

-37/2014.(1V.30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozas-egészségiigyi
eldirasokrol

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

- Csobanka Onkormanyzati rendelete a téritési dijakrol, a bolcsédei ellatasokrol és azok
igénybevételérdl

Az intézmény tevékenységi korét meghatarozo szakmai iranymutatasok:

- Orszéagos Bolcsddei Alapprogram, Szakmai modszertani levelek

- A bolcsddei nevelés-gondozas szakmai szabalyai- Modszertani levél
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II. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja és hatalya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat-és
hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat a jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban (a
tovabbiakban SZMSZ) foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a koltségvetési szerv adatait, feladatait és jogkorét, valamint az
intézmény mitkodési rendjét.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

e azintézményre

e vele kozalkalmazotti jogviszonyba 4116 valamennyi kézalkalmazottra

e valamint az intézményszolgaltatasait igénybe vevokre
A Csobankai Magocska Bolcsdde az AHT alapjan helyi 6nkorményzati koltségvetési szervnek, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyigazgatasrol szolo 1997. év XXXI. térvény (a tovabbiakban:
Gyvt.) 5.§) pontja alapjan gyermekjoléti intézménynek mindsiil.

Az SZMSZ hatalya a jovahagyastol a visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ nyilvanossaga: Az intézményvezetd a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, a
fenntartd jovahagyasat kovetden nyilvadnossagra hozza azt a foglalkoztatottak korében. A
Szervezeti ¢és Miuikodési Szabalyzat az intézményvezeténél barmikor megtekintheté PDF
formatumban, illetve a székhelyen elhelyezésre keriil. Csobanka kozség honlapjan, illetve az
intézmény honlapjanak elkészitését kovetden a feliileten is elérhetd.

Az intézmény mitkodési rendjét meghatarozo dokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatdrozzak meg. Az intézmény milkddését meghataroz6 dokumentum, a
személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkodésiik feltételeirdl szold 15/1998.(VI.30.)NM rendelet 4/
A. §.(2) bekezdés d) pontja szerint a Szakmai program, melynek mellekletét képezi a Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd szabalyzatok,
munkakori leirasok.

III. Az intézmény alapadatai
Az Intézmény altalanos adatai

Az intézmény neve: Csobankai Magocska Bolcsdde
Az intézmény székhelye: 2014 Csobanka, Szaloky Sandor utca.6.
A bolcsdde telefonszdma: 06-30/398-4490

E-mail cime: magocskabolcsi@csobanka.hu
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Hatalyos alapit6 okirat 102/2023.(IX.11.) hatarozattal elfogadott
Alapito okirat szdma: 1/2023/CSMB
Alapitasanak éve: 2023
Az Alapito jogokkal felruhazott iranyté szerv neve, székhelye:
Csobanka Kézség Onkorményzat Képviseld-testiilete
2014 Csobanka, F6 u.1.
Az intézmény adoszama:15849014-2-13
Az intézmény TEAOR szdma: 8891
A koltségvetési szerv torzsszama: 849014
KSH statisztikai szamjele:15849014-8891-322-13
A koltségvetési szerv szakagazati besorolasa:
szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 889110 Bolcsddei ellatas

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
1 104031 Gyermekek bolcsdédében €s mini bélcsddében torténd
ellatasa
2 104035 Gyermekétkeztetés bolcsddében, fogyatékosok

nappali intézményében

3 104036 Munkahelyi étkeztetés gyermekek napkdzbeni
ellatasat biztositd intézményben

Intézménynél alkalmazasban allo személyek jogviszonya:
foglakoztatasi viszony jogviszonyt szabalyozd jogszabaly

1 kozalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992.évi
XXXIII. torvény

2 megbizasi jogviszony Polgari torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény

3 munkaviszony A Munkatorvénykonyvérdl szol6 2012.évi 1. torvény
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Koltségvetési végrehajtasra szolgald szamlavezetd fiok: OTP Bank Nyrt.
Szamlaszam: 11784009-15849014

Engedélyezett férohelyek szama: 28 {6 az alapellatas miikodtetésére

Az intézmény tipusa: Kozintézmény
Az intézményre vonatkozé rendelkezések:

A vagyon feletti rendelkezési jog Csobanka K6zség Onkormanyzatat, mint tulajdonosat illeti meg,
az Onkormanyzat vagyonarol és vagyongazdalkodds szabdlyairdl sz6l6 mindenkor hatilyos
rendelete szerint. A vagyonleltdrban szerepld ingovagyon feletti rendelkezési jog a fenntartd
onkormanyzatot illeti meg.

A koltségvetési szerv, gazdalkodassal osszefiiggé jogositvanyai

A bolcsdde torvényes miltkodésének feliigyeletét Csobdnka Kozség Onkormanyzat Képviseld-
testiilete latja el. A bolcséde mitkddési és fenntartasi koltségeit egy naptari évre dsszeallitott €s a
fenntarto altal jovahagyott koltségvetés irdnyozza eld. A fenntart6 szervnek gondoskodnia kell az
alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény feladatellatasahoz rendelkezésre bocsatott onkormanyzati vagyon:

Az intézmény feladatellatasahoz Csobénka Kozség Onkormanyzata az alabbi vagyontargyakat
biztositja:

e (Csobanka belteriilet 623/2 HRSZ telek és a rajta talalhato bolcsdde épiilet (természetben
Csobénka, Szaloky Sandor utca 6.),
e Leltar szerinti eszkdzok.
Az intézmény vezetojének megbizasi rendje:

A bolcsdde vezetdjét palyazat Gtjan, a jogszabalyban megallapitott képesitési kovetelményeknek
figyelembevételével, hatarozott idére, Csobanka Kozség Onkormanyzatanak képviseld-testiilete
bizza meg. A bolcsOdevezetd felett a munkaltatol jogkort a vezetdi megbizas, az illetmény-
meghatarozas, a felmentés, az 6sszeférhetetlenség megallapitasa, a fegyelmi eljaras meginditasa
¢s a fegyelmi biintetés kiszabdsa tekintetében a Képviseld-testiilet gyakorolja, az egyéb
munkaltatoi jogokat a Polgarmester.

IV. Azintézmény alaptevékenysége

e A bolcsdde a csaladban nevelkedo 3 éven aluli gyermekek napkdzbeni ellatasat, szakszerti
gondozasat és nevelését biztositd intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betdltotte, de testi
vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4. évének
betoltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd bolcsddében.
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e A bolcsddei ellatas keretében a gyermek életkoranak, fejlettségi szintjének megfelelden a
bolcsdde biztositja a nevelés-gondozas feltételeit, mint a megfelelé eszkézok, a
jatéktevékenység, a szabadban valo tartdzkodas feltételeit és az egészséges taplalkozasnak
megfeleld étkezetést.

e A Dbolcsdde végezheti a sajatos nevelési igényli gyermek nevelését €s gondozésat is.
Bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényll gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

e A bolcsédei alapellatason tal szolgaltatdsként igény szerint specidlis tandcsadassal,
id6szakos gyermekfeliigyelettel vagy mas gyermeknevelést segitd szolgaltatasokkal
segitheti a csaladokat.

Az intézmény képviseletére jogosultak

Az intézmény képviseldje €és munkaltatoi jogkorének gyakorldja az intézményvezetd. Tavolléte
esetén az intézményvezetd helyettes, illetve az intézmény vezetdje altal kijelolt személy
korlatozott jogkorrel lathatja el a képviseletet.

4.1. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd koltségvetési szerv. Az intézmény
gazdalkodasat Csobanka Kozség Onkormanyzat feliigyeli.

A Csobankai Magocska Bolcs6de gazdalkodasaval Osszefiiggd feladatokat a Csobankai
Polgarmesteri Hivatal 1atja el Munkamegosztasi megallapodas alapjan.

Az intézményvezetd felel az intézmény koltségvetésében meghatdrozott eldiranyzatok
felhasznalasaért. Ezen feliil az intézményvezetd koteles feladatai ellatasar6l, munkafolyamatai
megszervezeésérol oly modon gondoskodni, hogy az biztositsa a megallapitott eldiranyzatok
takarékos felhasznalasat. Az eldiranyzatok modositasaval kapcsolatos mindenkori eljarasi rendet
az dnkormanyzat koltségvetési rendelete tartalmazza.

Az intézmény bevételi forrasai

e normativ allami tamogatas

e Onkormanyzati timogatas

e személyi téritési dijakbol szarmazo bevételek

e palyazatok

e cgyéb bevételek
Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, szakmai
teljesitésigazolas

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozas, szakmai teljesités
igazolas rendjét és alapvetd szabalyait a Csobankai Polgarmesteri Hivatal , Kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités, utalvanyozasi rendjének szabalyzata” tartalmazza.
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Bolcsode ellendrzését végzo hatosagok/szervezetek

Pest Varmegyei Kormanyhivatal, mint miikodést engedélyezo ¢€s feliigyeld szerv
Szentendre Jarasi Hivatal Népegészségiigyi osztaly

Magyar Bolcsddék Egyesiilete, mint modszertani szervezete

Iletékes Katasztrofavédelmi szerv

Csobanka Kozség Onkormanyzata éves munkaterve terve alapjan

4.2.Az intézmény bélyegzoi
A bélyegzdkrdl az intézmény nyilvantartast vezet. A bélyegzd megdrzéséért ¢és kezeléséért az
intézmény vezetdje jogosult.

A bélyegzo elvesztése esetén az intézményvezetd a hatalyos vezetdi eldirasoknak megfelelden jar
el. Valamennyi cégszer(i alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

Hosszubélyegzd felirata:

Csobankai Magocska Bolcsode
2014 Csobanka, Szaloky Sandor u.6.
Adoszam: 15849014-2-13
Korbélyegzd felirata:

Csobankai Magocska Bolcsdde
Csobanka

Cimer

Bolcsdde bélyegzdinek lenyomata:
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V. Az intézmény miikodésének altalanos szabalyai és munkarendje

5.1. A bolcsdde jogszabalyban meghatarozott feladata

A csaladban nevelkedd — 20 hetes kortol-3 éves kortu gyermekek szakszerli gondozésat €s nevelését
végzo intézmény. Ha a gyermek a 3. évét betoltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig
maradhat a bolcsddében. Amennyiben a gyermek még nem érett az 6vodai nevelésre, a 4.
¢letévének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd és gondozhatd a bolcsddében. A bolcséde
végezheti a sajatos nevelési igényl gyermekek korai habilitacio és rehabilitacios céli nevelését és
gondozasat is a gyermek 6 éves koraig.

Az intézmény a gondozas-nevelés soran a gvermek szamara a kovetkezoket biztositja:

o sziild kozremiikdodésével torténd fokozatos beilleszkedés lehetdségét

e a gyermek szakszerli gondozisa, nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése,
fejlédésének, szocializacidjanak és onallosodasanak segitése

e a gyermek ¢életkoranak megfeleld mennyiségl €s mindségii napi 4x étkezés biztositasa

e a gyermek fejlodéséhez sziikséges egészséges, kulturalt, rendezett és biztonsagos
kornyezet

o cgészségvédelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése

e Allanddsagot, sajat kisgyermekneveld rendszert, egyéni banasmod

e iddjarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra

e az egyéni ruhanemi kivételével, a textiliaval (tor6lkozd, agynemd, eldke) torténd ellatas

o személyes higiéné feltételeinek biztositasa

e Ovodai életre valo felkészités, az életkornak megfeleld onallosagra torekvés

e korcsoportnak megfelel6 mennyiségii €s mindségii jatékeszkozoket

e mondokakkal, versekkel, dalokkal, mesékkel vald ismerkedés

e csaladok bevonasa a bolcsddei életbe, a nevelési-gondozasi helyzetekbe vald tamogatas,
szakszerll tanacsadas a gyermek fejlodése, nevelése érdekeében.

A bolcséde a sziil6é szamara biztositja

e ahazirend megismerését

e adaptéciohoz (beszoktatdshoz) sziikséges 1dot, feltételeket

o tajékoztatast a gyermekével napkozben tortént eseményekrol

e Dbetekintést a kisgyermekneveld altal vezetett egyéni dokumentacioba

e ¢vi 2 alkalommal sziil6i értekezletet, egyéni beszélgetést kisgyermekneveldvel, vezetdvel
e nyilt napokon valo egyiittmiikodést

e tajékoztatok, étrendek megismerését

e panaszjoga gyakorlasara Erdekképviseleti Forumot miikodtet.

Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytat.
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5.2 Az intézmény fobb feladatai

A bolcsddei nevelés-gondozas feladata a csaladban nevelkedd kisgyermekek napkdzbeni
ellatasanak ¢€s esetlegesen kiegészitd szolgaltatasoknak biztositasaval 20 hetes kortdl a 3 éves
atlagos fejlodési meneti, €s a 20 hetes -6 éves sajatos nevelési igényl gyermek testi- és pszichés
sziikségleteinek kielégitése, az optimalis fejlodés eldsegitése. A hatranyos helyzetli gyermekek
esetében a hatranyok ¢és kovetkezmények enyhitésére vald torekvés.

A bolcsddei ellatas keretében azon gyermekek eltatasat kell elsdsorban biztositani, akiknek
sziil6i, neveldi, gondoz6i munkavégzésiik, munkaerdpiac részvételt segitd programban,
képzésben valo részvételiik vagy egyeb ok miatt a gyermekek napkdzbeni ellatasarol nem tudnak
gondoskodni.

A bolcsddei ellatas igénybevétele onkéntes, az ellatast igényld torvényes képviseld kérelmére
torténik.

Gyermekek napkozbeni ellatasanak igénybevételre jogosult az dtmeneti gondozasban és az otthont
nyujto ellatdsban részesiild gyermek is.

A bolcsddei felvételnél eldnyben kell részesiteni:

e aki egyediilallo (élettarssal nem rendelkezd, hajadon, nétlen, elvalt vagy 6zvegy csaladi
allapotu) sziil6je nevel

e akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermeke szama a harom f6t meghaladja

e akinek a sziildje, gondozdja szocidlis helyzete miatt a gyermekek ellatasarol megfeleld
szinten nem képes gondoskodni

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermek,

e akinek sziildje vagy mas torvényes képviseldje igazolja, hogy munkaviszonyban vagy mas
munkavégzésre irdnyulo egyéb jogviszonyban all

5.3. Intézményi ellatas idotartama:

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-j€t6l a kovetkezd év augusztus 31-€ig tart.

42/A. § " (1) Bolcsddei ellatas keretében a gyermek hiiszhetes koratdl nevelhetd és
gondozhato

a) az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén a (2) bekezdésben meghatarozott idépontig,

b) " a a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermek esetén a (3) bekezdésben meghatarozott idépontig,

¢) az a) és b) pont ald nem tartozd gyermek esetén, ha a harmadik életévét

ca) januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,
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cb) szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-¢ig, ha a
sziild, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig az
1d6pontig bolcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

(2) Ha a gyermek harmadik életévét betdltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az 6vodai nevelésre, és ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsddei
ellatds keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életévének betoltését kovetod
augusztus 31-¢ig.

(3) A bolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

(4) Meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bdlcsddei ellatasat, aki orvosi szakvélemény

alapjan egészségi allapota miatt bolcsddében nem gondozhato.

5.4. Megsziinik a bolcsodei ellatas:

e asziild, torvényes képviseld kérésére

e ajogosultsagi feltételek megsziinésével (intézményi ellatas idotartama)

e ha a sziil6 a bolcsdde hazirendjét ismételten sulyosan megsérti

e az orvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek a bolcsddei
ellatast, aki az egészségiigyi allapota miatt bolcsddei csoportban nem gondozhato, illetve
magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlddését

e probaiddvel elhelyezett sajatos nevelési igényli gyermek ellatdsa, amennyiben a
gyermekekkel kozvetleniil foglalkozé szakmai csoport (orvos, gyogypedagogus,
pszichologus, kisgyermekneveld) egyiittes véleménye alapjan ugy dont. hogy a gyermek
korai fejlesztése bolcsddei koriilmények kozott nem végezhetd.

5.5. Gondozasi-nevelési feladatok:

A csalddok tamogatdsa, annak erdsségeire épitve a sziiloi kompetencia fejlesztése

A bolcsédében rendkiviil fontos a sziilovel valo bizalmi, partneri kapcsolat kialakitasa a
gyermek harmonikus fejlédéséhez. A sziil6 ismeri a legjobban a gyermeket, 6 tudja azokat az
ismereteket a gyermekrol atadni a kisgyermekneveldnek, melyek az egyéni bandsmod
kialakitasahoz sziikségesek. Lényege a csalad erdsségeinek megismerése, timogatasa a
pozitivumok kiemelésével valosul meg. A kisgyermekneveld, mint szaktudéasara, tapasztalataira
épitve, a sziilok igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejlédéssel, neveléssel
kapcsolatos ismereteket, modszereket.

A bolesdde jelentés szerepet tolt be a sziiléi kompetencia fejlesztésében. A csalad
erdsségeinek megismerése, tdimogatasa a pozitivumok kiemelésével valosul meg.
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a szllék szamara lehetdséget nyujtunk, hogy Uj ismeretekhez jussanak, ) nevelési
technikat és szemléletet tanuljanak

- lehetdséget biztositunk a gyermek fejlodésével és nevelésével kapcsolatos kérdések

megbeszélésére

- bizalmi kapcsolatot alakitunk ki a sziilokkel, partnerként viszonyulunk hozzajuk.

Egészségvédelem, az egészséges életmod megalapozasa

A szakemberek feladata a kisgyermek fejlédésének nyomon kovetése, dokumentalésa,
tdmogatasa, a harmonikus testi €s lelki fejlodéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet
megteremtése. A sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valdsul
meg. A rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodo

napirend biztositja az életkornak megfeleld valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a mozgas,
a szabad levegon val6 aktiv tevékenység €s pihenés feltételeit. Az egészséges életmod, az
egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvetd kulturhigiénés szokasok kialakitasara:

o afejlédéséhez sziikséges az egészséges €s biztonsagos kdrnyezet megteremtése
e asziikségletek egyéni igény szerinti kielégitése
e azegészséges ¢letmod, a taplalkozas, az egészségmegoirzés szokasainak alakitasa
e amozgasigény kielégitése, a mozgasfejlodés eldsegitése
A napirend is az egészséges ¢életmddra nevelést szolgalja. A taplalkozas, tisztalkodas,
oltozkodés, szobatisztasagra nevelés, a mozgasigény kielégitése (melynek egy része szabad levegén
torténik) és az alvas meghatéarozott ideje az egészséges fejlodés feltétele is egyben.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A kisgyermekneveld feladata, hogy olyan deriis, biztonsagos légkort teremtsen, ahol a
gyermekek jol érzik magukat, lehetdséget kapnak a tarsas kapcsolatok megtapasztalasara, a kozos
¢lményekre. Feladata tovabba a beszédkészségek fejlesztése érdekében ingerekben gazdag, tiszta
nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikacids kedv felkeltése €s fenntartdsa a bolcsddei nevelés-
gondozés minden helyzetében, mondokak, énekek, versek, mesék kozvetitésével. Az egyiittlét
helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empatia gyakorldsanak szinterei, amelyek
hozzéajarulnak az érzelmi €s tarsas kompetenciak fejlesztésére. Fontosnak, hogy
a kisgyermekneveld neveldi magatartasa hiteles legyen, tamogato, nyitott €s tiirelmes.

- fontos, hogy a gyermeket a bolcsddébe kertiléskor kellemes hatasok érjék. Mar a bolcsddei
talalkozasok eldtt megismerkediink a gyerekekkel otthoni kdrnyezetiikben,majd jatszoédélutanokra
hivjuk a csaladokat. Hosszi beszoktatasi iddvel probaljuk csokkenteni a bolcsddébe keriilés
nehézségeit.

- a kisgyermekneveld és a gyermekek kozott szeretetteljes, érzelmi biztonsagot jelentd
kapcsolatot szeretnék kialakitani

- a gyermek tarsas kapcsolatban megtanuljak az egyiittélés szabalyait

- segitlink, hogy a masik irdnti nyitottsdg, empatia és tolerancia tovabb fejlédhessen, mert a
szeretetteljes kapcsolat segiti a gyermekben kifejleszteni a bizalmat, az egylittérzés €s a jO €s rossz
kozotti kiilonbségtétel képességeit
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- abolcsdde lehetdségeket teremt, hogy a neveldkkel és tarsakkal sok kozos élményhez jussanak
a gyerekek.

A megismerési folvamatok fejlédésének segitése
A gyermek a jatékon keresztiil ismerkedik a vilaggal, olyan kornyezetet kell koré teremteni,
melyben tevékenykedhet, felfedezhet, hogy ismereteit gyarapitsa. A kozos tevékenységek soran

tamogatjuk onallosagi torekvéseit, kreativitasat.

A bolcsbédei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyUjt, segiti a tajékozdodast,
a tapasztalatok ¢és élmények feldolgozasat. A bolcsdde valtozatos tevékenységet biztosit a gyermek
érdeklddésére, kivancsisagara épitve, melyeken keresztiil tapasztalatokat szerezhet 6nmagardl, targy-
, természeti-, és tarsadalmi kornyezetébdl

- a gyermek ¢életkoranak és érdekl6désének megfeleld tevékenységet biztositunk, timogatjuk a
gyermek onallosagat, aktivitasat és kreativitasat.

- segitjiik a gyermekek 6nalld véleményalkotasra, dontésre, valasztasra vald képessé valasat

- a gyermekek spontén szerzett tapasztalatait (ij ismeretekkel bovitjiik és segitjiik a tapasztalatok
¢s ¢lmények feldolgozasat

- a gyerekek tevékenységét tdmogatd-batoritod figyelemmel kovetjiik, megerdsitjiik
- koz0os tevékenységeink soran élményeket, viselkedési és helyzet-megoldasi mintakat nydjtunk

A legfébb tevékenység a JATEK, igy minden értelmi nevelés a jatékban agyazottan jelenik
meg.

Az anyanyelv fejlesztése, a kommunikaci6 és formainak alakitasa kiemelt jelentOségii.

Nagyon fontos szerepiink van abban, hogy a kommunikativ képességek fejlodését segitsiik, a
gyermekek orommel és felszabadultan kommunikaljanak egymassal és neveldjlikkel.
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VI. Az intézmény adottsagai

Az intézmény alapteriilete: 428 m2 bruttd

A gyermekek ellatasa egy egységben, 2 csoportban torténik. A csoportszobakhoz egy-egy
fiirdészoba és egy-egy jatéktarold is tartozik. A gyermekek atadasa kozvetleniil az 61t6z6bol
torténik a csoportszobdkban. Az épiiletben talalhatd gazdasagi egység:

- talalokonyha, tapszerkonyha, mosogato, ételmaradék tarolo

- mosoda, takaritd szertar, textilraktar

- géphéz

- iroda, teakonyha, elkiilonitd

- személyi 61t6z0, zuhanyz6, WC, akadalymentes WC, udvar fel6l megkdzelithetd WC
- kozlekeddk

- jatéktarolo

6.1. A bolcsdde szervezeti felépitése
Intézményvezeto felett a kinevezési, vezetdi megbizasi, felmentési és fegyelmi jogkort Csobanka
K&zség Onkorményzata Képviseld-testiilete gyakorolja. Az egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja
Csobanka polgarmestere. A bolcsédében minden egyes munkakdrben foglalkoztatott munkaltatdja
a fenntart6 altal kinevezett intézményvezeto.

Az intézmény engedélyezett 1étszama:
Vezetd 1 {6

Kisgyermekneveld 4 f6

Bolcsdédei dajka 2 16

Konyhai kisegit6-mosond 1 6
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Szervezeti abra

Fenntarto
Intézményvezetd
Kisgyermeknevel6 Dajka Konyhai kisegit6/moséné
<> <>

6.2 Az intézmény foglalkoztatottaira vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony:
Kozalkalmazotti jogviszony a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény
alapjan hatarozatlan idejii kinevezéssel jon 1étre (az érvényben 1év0 jogszabalyban meghatarozott
maximalis probaidé kikotésével), melyben meg kell hatarozni a kdzalkalmazott milyen
munkakorben, milyen feltételekkel €s milyen illetményért foglakoztatja. Tartos helyettesités,
illetve meghatarozott feladat elvégzése céljabol hatarozott ideji kdzalkalmazotti jogviszony is
létesithetd. Az intézmény alkalmazotti kozosségét a székhelyen foglalkoztatott valamennyi
kozalkalmazott alkotja.

VII. Az intézmény vezetése

Az intézményt — a kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992.¢vi XXXIII. torvény valamint a
257/2000. (XII.26.) Korm. rendelet alapjan hatarozott (legfeljebb 5 év) idére kinevezett
magasabb vezetdi beosztasu intézményvezetd vezeti.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogokat kinevezés €s felmentés vonatkozésaban a
Képviseld testiilet, az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja. Feladatat a
Polgarmester kdzvetlen irdnyitasa alatt koteles ellatni. Egyszemélyi felelds vezetdje az
intézménynek, képviseli az intézményt, ennek keretében teljes alairasi jogkorrel rendelkezik.

e Feleldsséggel tartozik a miikodési engedélyben, az alapitod okiratban meghatarozott
tevékenységek ellatasaért, illetve azok megszervezéséért

e Feladatkorében iranyitja az intézményt, gondoskodik az intézmény mitkddéséhez
sziikséges személyi, targyi, szervezési €s szabalyozasi feltételek biztositasarol, tovabba
biztositja a feladatok ellatasahoz sziikséges koordinaciot

e (Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény dolgozdi esetében
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e Felelds a bolcsddében zajlo gondozd-neveld munkéért, annak szinvonalaért

e FEllatja az intézmény mikodéséhez sziikséges kotelezettségvallalast, a fenntarto
onkormanyzat koltségvetési rendeletében €s pénziigyi szabalyzataban meghatarozottak
figyelembe vételével

e Feleldsen kdzremiikddik az Onkormanyzat Képviseld testiilet dontéseinek
elokészitésében, valamint végrehajtja a hatarozatokat

e Munkajat a hatalyos jogszabalyok, tovabba a Képviselo testiilet rendeletei €s hatarozatai
alapjan koteles végezni

e Munkavégzése soran koteles megtartani az ligyiratkezelésre és a munka-és tliz-és
balesetvédelemre vonatkoz6 szabalyokat, valamint a munkavégzéssel 0sszefliggd
jogszabalyokat, rendelkezéseket. Megszervezi a dolgozok munka és- tliz, balesetvédelmi
oktatasat.

e Megteremti a bolcs6de mitkkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket

o Kialakitja a kisgyermekneveldkkel egyiitt a bélcsdde hazirendjét, megszervezi a bolesdde
munka-¢és napirendjét, a dolgozok munkabeosztasat

o Ertékeli, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat, a gyermekek harmonikus fejlédésének
érdekében

e A dolgozokrol alapnyilvantartast vezet: a személyes adatokat, az elémeneteli rendszert, a
besorolasok, atsoroldsok, helyettesitések rend;jét, képzések rendjét.

e Eves munkaterv alapjan dolgozik

o Ellatja az intézmény képviseletét a felettes szervek és tarsszervek felé

o Elkésziti, felillvizsgalja az intézmény Szakmai Programjat, SZMSZ-t és egyéb
szabalyzatait.

e FElkésziti az intézmény miikodésével kapcsolatos beszamoldkat

e A fenntarto és ellen6rz6 szervek utasitisai alapjan a miikodésre vonatkozo torvényes
rendelkezéseket végrehajtja és végrehajtatja

o A kisgyermeknevelSk hidnyzasa esetén megszervezi a helyettesités rendjét

e Ertékeli, ellendrzi a bolesédei dolgozok munkajat, a gyermekek harmonikus fejlédésének
érdekében

e A bolcsdde gyogyszerkészletét kezeli

e A bolecsdédében megbetegedett gyermekek siirgdsségi ellatasat, a sziilok értesitését, az
eljaras dokumentalasat feltigyeli, ellendrzi

o Fertéz6 megbetegedés esetén azonnal értesiti az illetékes ANTSZ-t és utasitasai szerint
jarel
szabadsagok megtervezését a bolcsdde lizemeltetési idejére vonatkozdan

e Megszervezi a munkatarsi értekezleteket, meghatarozza a csalddokkal vald
kapcsolattartas formait, az alkalmak szamat

e Egyiittmiikddésre torekszik az 6vodaval

e Gondoskodik a prevenciorol, az egészségnevelésrol

e Feladata a bolcsdde fejlesztési igényeinek, a tatarozasi, karbantartési, felujitasi
feladatokat igényld tevékenységének szamontartasa, jelzése, végrehajtasanak felligyelete
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e Betartja és betartatja a bolcsdde pénzkezelési, vagyonvédelmi, leltarozasi, raktarozasi,
iratkezelési, selejtezési szabalyzatat

e A dolgozdok munkaegészségiigyi vizsgalatokon valo részvételét folyamatosan ellendrzi €s
megszervezi

e Nyilvantartja és vezeti a napi étkezési 1étszamot, gondoskodik a kdvetkezo napi étkezés
biztositasarol

e A bolcséde valamennyi dolgozoja szdmara gondoskodik a megfelelé munka-és
védoéruharol

e Véleményezési jog a bolcsdde mikddésével, szakmai feladataival, gazdalkodasaval
kapcsolatban

e A bolesdde gazdasagi ligyvitelének ellatasa, az eldirt nyilvantartasok vezetése, anyagok
beszerzése

o Leltar kezelése

o Segit a koltségvetés el6készitésében, figyelemmel kiséri a koltségek iddaranyos
felhasznalasat

e A boleséde intézményi dokumentumait. leveleit, jelentéseket, mind egyéb hasznélatos
anyagot a szamitdgépen rogziti

e Vezeti a dolgozok altal alairt jelenléti ivet

e Figyelemmel kiséri a dolgozdok szabadsagat €s litemterv szerinti felhasznéalasat

o A sziil6ktdl beszerzi az étkezéshez és a személyi téritési dij megallapitasahoz sziikséges
dokumentumokat

e Részt vesz a vasarlasok, és egyéb beszerzések lebonyolitasdban

e Postai ligyintézés szilikség szerint

Vezeté munkaideje: heti 40 6ra kotetlen munkaidében

7.1. A bolcs6devezetd akadalyozatasa esetén a helyettesités rendje

A bolcsddevezetd tavolléte, esetleg tartos tavolléte esetén, a székhelyen a megbizott helyettes
kisgyermekneveld latja el a feladatokat.

Tart6s tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes folyamatos tavollét-ide nem értve a rendes
szabadsagot. Amennyiben a bolcsddevezetd évi rendes szabadsaga alatt nem érhetd el, a
kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoroket is a megbizott helyettes kisgyermekneveld
gyakorolja. A helyettesitéssel megbizott személy szakmai dontésekben teljes jogkorrel
rendelkezik, a koltségvetési kiadasok eldirdnyzataban a megjelolt dsszeghatarig, csak a
mindennapi miikodéshez feltétlen sziikséges kiadasok felett intézkedhet.
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7.2. Kisgyermeknevelo

Az intézményvezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatdi jogokat.
A kisgyermeknevel6k munkaideje az dlelkezési idot figyelembe véve két miiszakban torténik.

Munkaideje: Heti 40 ora (Kotott idé az intézményben toltendd napi 7 oOra, kotetlen az
intézményen kiviil t6ltendd napi 1 o6ra) +20 perc munkakozi sziinet (pihendidd){ Mt.103.§ (1)
bek.} A munkarend 2 miiszakos. Heti beosztasat az intézményvezetd a jogszabalynak megfeleléen
irasban hatdrozza meg.

A munkarend igazodik a gyermeklétszamhoz és a bolcsdde nyitva tartasahoz.

A mindségi bolcsddei gyermekellatas megvaldsitasa érdekében a munkarendet ugy kell
megszervezni, hogy a neveld parok egylittesen csoportban toltétt ideje a lehetd legmagasabb
legyen. A munkarend szervezése a bolcs6devezetd feladat. A kisgyermeknevelok
munkabeosztasa a nyitvatartasi idon belil rugalmas, a munkaidd kezdés és befejezés a gyermek
ellatas igénye szerint, valto munkarendben, a valtotars hianyzasa esetén 8:00-16.00 oraig
torténik.

A teljes munkaidébdl a kisgyermekneveldnek napi hét orat kell a munkateriileten toltenie. Heti
munkaideje 40 6ra, a gyermekek kozott eltdltendd kotelezd oraszam 35 ora/hét.

A fennmarado egy oraban csaladlatogatast végez, adminisztraciot naprakészen vezeti, belsé
tovabbképzésen, esetmegbeszélésen vesz részt, felkésziil a kdvetkezd napi feladataira.

A kisgyermeknevel6k a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasukat, annak okéat lehetdleg el6z6
nap, de legkésObb az adott munkanapon reggel 8 oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen.

A bolcsédevezetd iranyitasaval dolgozik

Feladata

o Az egészséges kisgyermek testi €s pszichés fejlodésének eldsegitéseére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagogiai, pszicholdgiai, egészségligyi és gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodést. az aktivitast, a kreativitas
¢s az Onallosag alakulasat.

e Szakszerlien, az érvényben 1€vé modszertani elvei figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket.

e (Csoportjaban naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat. Munkaja
befejeztével szoban vagy irdsban beszdmol kollégandjének a csoportban torténtekrdl.

o A sziilokkel 4lland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol

o A sziil6kkel egyiittmiikddve csaladtamogatasi és beszoktatasi tervet készit és
megvalositja

e Megszervezi és lebonyolitja a sziildi értekezleteket, sziilécsoportos beszélgetéseket
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e Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, hogy a gyermekek az iddjarasnak
megfelelden legyenek feloltoztetve
e Betartja a higiénés kovetelményeket
e Részt vesz a munkaértekezleteken
e Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett targyi eszkozokért
e Evszaknak megfelelden disziti a csoportszobat és az 61t6z6 helyiséget
e Aktivan részt vesz az linnepekre vald késziilddésben €s lebonyolitasaban
e Szakmai fejlédése érdekében tovabbképzéseken vesz részt
Jogkore: Javaslattételi joga van a bolcs6de szakmai feladataival kapcsolatban.

Szabadsaga: évi 21 nap+25 nap+ gyermekek utan jard potlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkozd eldirdsai alapjan
Erkolesi bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

Helyettesités rendje: Hidnyzasa esetén tars kisgyermekneveld helyettesiti.

7.3. Bolcs6dei dajka

Munkaideje: Heti 40 6ra, napi 6ra. Heti munkaidd beosztas szerint +20 perc munkakdozi szilinet
{Mt.103.§.(1) nek.}

A bolcsddei dajka a kisgyermeknevel6 segitotarsaként végzi feladatat,

a20/2017.(1X.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti képzést
elvégzi a 100 oras (75 ora elméleti €s 25 ora gyakorlati képzésbdl allo) tanfolyamot.

e Biztositja a munkahoz sziikséges higiénés feltételeket

e megteremti a gondozashoz sziikséges feltételeket, kozremiikodik a kdrnyezet rendjének,
tisztasdganak megteremtésében

o cllatja a kdrnyezetgondozasi és baleset-megeldzési teenddket, balesetnél elsdsegélyt
nyujt.

e akisgyermekneveld irdnymutatasa alapjan

e A bolcsédevezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

e Munka4jat a bolcsddevezetd utmutatasai szerint, a HACCP eldirasainak megfelelden
végzi.

e kulturadlt megjelenésével, a kotelezOen eldirt munkaruhaban, védéruhdban végzi

o gyermekfeliigyelet biztositasa-gondozas nélkiil, a napirend szerint sziikséges
idépontokban
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e Heti és havi rendszerességgel valamint nagytakaritast végez
e takaritasi munkajat az intézményvezetd irdnyitasaval végzi, kisgyermeknevelok
utmutatasaval a gondozasi egységek €s a hozzajuk kapcsolodo teriileteken.
e a munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak
e acsoportszobakat a gyermekek napirend;jétdl fiiggéen minden nap takaritja
e az 6lt6z0, csoportszobak, fiirdoszobak-takaritdsa a gyermekek érkezése elott és tavozasa
utén, illetve a gyermekek udvaron tartézkodasanak idején
e a takaritasi biztonsagi eléirasokat betartja
e a gyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat étkezés eldtt beviszi a
csoportszobaba
e acsoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi
e aszennyes textiliat az egészségiigyi rendelkezéseknek megfelelden kezeli
e részt vesz a bolcsdde programjain
Helyettesités rendje: hidnyzasa esetén a dajka kolléga, és a konyhai kisegit6-mosond
helyettesiti. Gyermekek ellatasat segitd feladataiban a csoport kisgyermekneveldi segitik.

Szabadsaga: évi 20 nap+ a Kjt. besorolasa alapjan jaré potlék-gyermekek utan jar6 potlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: a Kjt. 1992.¢vi XXXIIIL. tv; a 257/2000.¢évi Korm. rend, a 15/1998.(IV.30) NM
rendelet ide vonatkozo passzusai €s képesitési eldirasai alapjan

Erkolesi bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

7.4. Konyhai Kkisegit6-mosono

Munkaideje: Heti 40 6ra, napi o6ra. Heti munkaidd beosztas szerint +20 perc munkakozi sziinet
{Mt.103.§.(1) nek.}

A bolcsédevezetd nevezi ki, €s gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

e Munkajat a bolcsddevezetd utmutatasai szerint, a HACCP eldirasainak megfeleléen
veégzi.

o kulturalt megjelenésével, a kotelezden eldirt munkaruhaban, védéruhaban végzi

o Az ételt a szallitotol atveszi, mindségileg és mennyiségileg ellendrzi, dokumentélja

e ¢telmintat vesz a talalasra keriil6 ételekbdl és gondoskodik azok eldiras szert talaldsarol

e akotelezd dokumentaciokat vezeti, €s atadja a vezetonek

e gondoskodik az ételhulladék szakszerli gytijtésérdl

e az eldirdsoknak megfelelden az étel megfeleld hdmérsékletli el6készitése, a dajkanak
valo atadasa a csoportok szamara
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e gondoskodik az edények, konyhai eszk6zok tisztasdgarol, megfeleld fertotlenitésrol

e napi szinten gondoskodik a tdlalokonyha, tapszerkonyha, mosogaté tisztasagarol

o felelosséggel tartozik az ételek, a konyhaban hasznalatos berendezési targyak, gépek,
eszk0zok, felszerelési targyak ovasardl, hianytalan meglétérdl, selejtezésérol

e cllendrzi a hiitdszekrény napi hdmérsékletét, elvégzi annak dokumentaléasat, azok
fertOtlenitd tisztitasat

e a takaritast a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen végzi

e aszennyes ruha kezelése, fert6tlenitése, mosasa, vasaldsa. A tiszta ruha megfeleld
tarolésa.

e akimosott, tiszta textiliat az egészségligyi €s higiénés kovetelményeknek megfeleléen
kiilon helyiségben vasalja, hajtogatja, a megfelelé szekrénybe,tarold helyre elhelyezi

e rendben tartja, ¢s takaritja, fertétleniti a mosodai helyiségeket, hozza tartozé raktarat,
akadalymentesitett WC-t, feln6tt 61t6z6t

e amoso ¢s szaritogépet, a mosogatdgépet, vasald €s egyeb berendezéseket az
érintésvédelem és a tlizvédelmi utasitasok figyelembevételével, a gépkezelési hasznalati
utasitas szerint miikodteti

e felel a kiadott mososzerekért, azok eldiras szerinti tarolasaért

e végzi az éves nagytakaritasi feladatokat, meghatarozott iddszakonként ablakokat tisztit

e amunkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igényét a bolcsddevezetd felé jelzi.

Jogkdre: Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés mosodai, technikai feladataival kapcsolatban.

Helyettesités: Az intézményvezetd gondoskodik helyettesitésérol:-tappénzes allomany,
egybefliggd szabadsag idejére.

Szabadsaga: évi 20 nap + Kjt. besorolasa alapjan jar6 potlék+ gyermekek utan jaro potlék
Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:

Képesitése: a Kjt. 1992.¢évi XXXIII. tv; a 257/2000.¢évi Korm. rend, a 15/1998.(1V.30) NM
rendelet ide vonatkozo passzusai €s képesitési eldirasai alapjan

Erkolesi bizonyitvany

Egészségiigyi alkalmassag

VIIIL. Az intézmény munkarendje
A bolcsdde nyitvatartasi ideje: hétkdznap reggel 6:30 oratdl délutan 17:30 6raig.

A bolcsédébe lehetdség szerint a gyermeket kisérd 2 6 sziilo (sziild altal meghatalmazott mas
személy) lépjen be, a gyermekeknek a kisgyermekneveld/dajka részére torténd atadasaig.

Hétvégén és linnepnapokon csak a Bolcsddevezetd kiilon irdasos engedélyével lehet idegen
személynek a Bolcsdde teriiletén tartozkodnia.
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A bolcsddébe bejutas modja: kaputelefon

A bolcsdde iizemeltetése a fenntartd altal meghatarozott nyari zarva tartas alatt, illetve karacsony
€s 1jév kozott sziinetel.

A fenntartdo minden év februar 15-ig tajékoztatja a sziiloket a bélcsdde nyari nyitvatartasi
rendjérol.

Aprilis 21-¢ a Bolesddék napja, egyben Nevelés Nélkiili Munkanapja az intézménynek.

Rendezvények, programok esetén a nyitvatartasi idotol valo eltérést a bolcsdde vezetdje a
fenntarto fel¢ jelzi, egyeztetve engedélyezi.

A bolcsdde teriiletén fotok csak az eldzetesen beszerzett sziildi nyilatkozatok alapjan
készithetdek. A gyermekekrol késziilt fénykép-illetdleg vided felvétel készitéséhez, bolcsddei
honlapon val6 szerepeltetéséhez vald hozzajarulds hianyaban a felvételkészités megtagadhato.

A bolcsdde alkalmazottai jogosultak munkdba jardsdhoz és/vagy munkavégzéséhez nem
szlikséges targyak bevitelére a bolcsddevezetd kiilon engedélye sziikséges. A bolesddébe bevitt
személyes targyakért, eszkdzokért a bolesdde feleldsséget nem vallal, tilos azonban olyan
eszk6zok, targyak bevitele, amely életre, testi épségre veszélyes.

IX. Az intézmény dolgozoinak szabadsaganak kiadasanak rendje

A munkavallalok az éves rendes szabadsag kivételéhez az intézményvezetovel egyeztetnek, mely
alapjan éves szabadsagtervezetet kell késziteni. Figyelembe kell venni a bolcsddei nyari zarasat
¢s az év végi mitkddési rendet. A dolgozok az éves szabadsaguk nagy részét a nyari és a téli
zaras alatt vehetik ki. A munkavallalok tekintetében a rendkiviili €s fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére a bolcsddevezetd jogosult.

A kozalkalmazottnak a munkéban t61tott id6 alapjdn minden naptéri évben szabadsag jar. A
szabadsag alap-€s potszabadsagbol all. A munkavallalot gyermekei utan potszabadsagra jogosult.
A gyermeket a sziiletésének évében kell el6szor figyelembe venni, utoljara pedig abban az
évben, amelyikben a 16. életévét betolti. Egy gyermek utan két nap, kettd gyermek utan négy
nap, harom vagy tobb gyermek esetén 0sszesen 7 nap potszabadsag jar. Ha a gyermek
fogyatékos, a potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal nd. Mindkét sziil6t
megilleti a gyermek utan jar6 szabadsag.

A dolgozokat megilletd, €s kivett szabadsagos napokrol nyilvantartast kell vezetni, amelyekért az
intézményvezetd felelds. Az engedélyezett és kivett szabadsagok nyilvantartasa az aktualis
jelenléti iven, a szabadsagos tombben, és a KIRA elektronikus munkaiigyi nyilvantartd
rendszerben torténik.
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X. Eves munkaterv
Az éves munkaterv az intézmény alapdokumentuma.

A bolcsdde és annak dolgozoi minden évben az gondozasi-nevelési évre tervezett éves
munkaterv alapjan végzik munkajukat.

A munkaterv az intézményvezeto altal megfogalmazott szempontok alapjan késziil el, mely az
alkalmazotti kozosség elfogadasaval €s a fenntartd jovahagyasaval valik hatalyossa. Minden
nevelési év végén a munkaterv teljesitésérol és annak értékelésérdl irdsos beszamolo késziil,
melyet az alkalmazottakkal és a fenntartoval ismertetni sziikséges.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e a feladatok konkrét meghatarozasat

e a feladatok végrehajtasaért kijelolt feleldsok megnevezése

o afeladat végrehajtasanak hataridejét

e avégrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatdsi kotelezettségeket.
Az intézmény munkajat segit6 testiiletek, szervek, kozosségek:

Csobanka K&zség Onkormanyzat Képviseld- testiilete- fenntartdi megbeszélések
Vezet6i értekezletek

Munkatarsi értekezletek

Bolesddei Erdekképviseleti Forum megbeszélései

Csalad —¢s Gyermekjoléti Szolgalat

Bolesddei Dolgozok Demokratikus Szakszervezete

Magyar Bolcsddék Egyesiilete

XI. Bolcs6dei munka ellendrzése

A belsd ellendrzés legfontosabb feladata az intézményben folyd tevékenység hatékonysaganak
mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken sziikséges a szakmai munkat erdsiteni, illetve
mit sziikséges javitani, bdviteni, korszerlisiteni. A szakmai munka ellendrzési tervét az
intézményvezetd késziti el, melynek végrehajtasaért is felelds.

Az ellendrzési tervben a feladatokat és azok végrehajtasi modjat utasitasok hatarozzak meg.

e Pontosan meg kell hatarozni a feleldsoket, a hatariddket és az ellendrzés maodjat.

e Az utasitdsoknak 0sszhangban kell lennie a jogszabalyokkal és az altalanos érvényti belso
utasitasokkal.

e Pontosan meg kell hatarozni, hogy az utasitas végrehajtojanak milyen dontési
kompetenciakat kell biztosit az utasitast kiado vezetd.
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e Meg kell hatarozni az utasitas teljesitésé¢hez kapcsolodo jelentési és informacios,
valamint a koordinacidval 0sszefiiggd kotelezettségeket
e Az utasitas kiadoja koteles biztositani az utasitas végrehajtasdhoz sziikséges gazdasagi,
személyi és szervezeti feltételeket.
Az utasitasok fajtai:

- A munkakori leiras: a munkakdri leirds egy adott munkakdr feladatait és az ahhoz
kapcsolddo jogokat, kotelezettségeket €s hataskoroket hatarozza meg. A munkakdri
leirast kozvetlen a bolcsddevezetd késziti el. A munkakori leiras tartalmazza a
folyamatba épitett ellendrzések dolgozdkra harulo feladatait.
- A vezetdi utasités irott formaban megjelenitd, a bolcsdde szervezetére vonatkozo utasitas,
az Iratkezelési Szabalyzat eldirdsainak megfelelden torténik.
- Munkatervek, cselekvési programok, intézkedési tervek
- Szobbeli operativ utasitasok
Az intézmény minden vezetd beosztasu €s iranyitassal megbizott munkatarsat ellendrzési jog
illeti meg a részére meghatarozott feladatkor keretein beliil. Utasitast a jogszabalyban és a bels6
szabalyzatokban meghatarozott mddon és tartalommal lehet kiadni. Minden vezetd beosztasu és
iranyitassal megbizott munkatars, a kozvetlen vezeto felé azonnali bejelentési kotelezettség
terheli mindazon esetben, amikor az altaluk iranyitott munka végzésében a tervezetthez képest, a
feladat teljesitését veszélyeztetd vagy akadalyozé valtozas kovetkezik be.

Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet az intézményvezetd, ha mikddik szakmai
munkak6zosség. Az ellenérzés az intézmény minden dolgozojara kiterjed.

Az ellendrzést értékelés koveti. A gondozasi €v soran az intézményvezetd legaldbb egy
alkalommal értékeli a kisgyermekneveldk és az intézményben dolgozok munkajat. Az ellendrzés
tapasztalatairdl a vezetd feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzésben részt vevo
alkalmazottakkal.

Kiemelt szempontok az ellendrzés soran:

e adolgozok munkafegyelme

e a gondozd-neveld munka tartalma

e abdlcsddei gondozas —nevelés szakmai alapprogramjdban és a helyi szakmai programban
megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése

e aneveldmunkéval kapcsolatos adminisztraciés munka pontossaga

e akisgyermekneveldk és a gyermek kapcsolata

e akisgyermekneveldi szakmai munka szinvonala

e a gyermeki személyiség tiszteletben tartasa

e azintézmény tisztasaga

e a gyermekek ételének mindségi és mennyiségi ellendrzése

e a HACCEP eldirasok betartdsa, és azzal kapcsolatos adminisztracios feladatok ellendrzése

Az ellendrzés tipusai:

e tervszerd, elére megbeszélt
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e spontan, alkalomszerii
Az ellendOrzés tapasztalatairdl a vezeto feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellendrzésben részt
vevO alkalmazottakkal.

XII. Ertekezletek, munkamegbeszélések, bels6-kiils6 kapcsolattartas
Munkatarsi értekezlet

A munkatarsi értekezlete havi rendszerességgel €s sziikség esetén az intézményvezetd hivja
0ssze a munkatarsakat tajékoztatasra, vélemények kikérése. Az értekezleten a dolgozokat érintd
¢s az érdeklodéstiket felkeltd szakmai kérdések, munkajogi kérdések, az elmult idészak
tapasztalatai, stb. keriilnek megbeszélésre.

Szakmai napokon, konferenciakon, tovabbképzéséken valo részvétel

Orszagos szakmai konferencidkon, tovabbképzéseken aktiv résztvevoként valo részvétel
koltségvetési fedezet biztositottsaga esetén. A tapasztalatok és a szerzett élmények atadésa a
munkatarsi értekezleten lehetdség a kisgyermekneveldk részére.

Sziiloi értekezletek, illetve sziilocsoportos megbeszélések

Osszevont sziil6i értekezletet évente két alkalommal tartunk a bdlcsédébe felvételt nyert
gyermekek sziilei szdmara. A t4jékoztatast az intézményvezetd és a kisgyermekneveldk tartjak.
A sziil6csoportos megbeszélések bolcsddei csoportonként aktudlis téma kivalasztasaval a
kisgyermekneveldk vezetésével zajlanak.

A kisgyermeknevel6k €s csaladok kapcsolattartasi formai és modszere: csalddlatogatasok,
szlildvel torténd fokozatos beszoktatas, csaladi flizet, napi talalkozasok, egyéni beszélgetések,
fogaddora, nyilt nap, csaladi délutan.

A bolcsodevezetd személyesen €és irasban megkeresést intézhet a kiilsé partnerek felé
Védono

Gyermekorvos

Illetékes pedagdgiai szolgalat

Csaladsegitd és Gyermekjoléti Szolgalat

XIII. Erdekképviseleti Forum

A személyes gondoskodast nyjto intézmények a Gyvt.35.§ (4)-(5) bekezdésében biztositott
jogok gyakorldsara —a gyermekjoléti szolgalat kivételével-érdekképviseleti forumot kell
miikddtetnie. Az érdekképviseleti forum tagjainak szdmat és dsszetételét a Gyvt. 35.§ (2)
bekezdésben foglaltak szerin kell meghatarozni.
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A férum tagjai:

e azcllatasban részesiilo gyermek sziilei koziil 2 £6

e abdlcséde dolgozoi koziil 1 16

e a fenntartd képviseletében a kijelolt képviseld
Az érdekképviseleti forum sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal iilésezik.
Osszehivasardl a vezetd gondoskodik, akit a megbizott tagok maguk koziil vélasztanak. A Forum
alkalomszertien miikodik.

Célja az érdekérvényesités, véleményezési egyetértési jog gyakorlasanak lehetdsége, valamint a
sz¢les korl tajékoztatas biztositasa. A miikkodéshez sziikséges helyszin, infrastrukturat a bolcsode
téritésmentesen biztositja.

/Erdekképviseleti Forum Miikodési Szabélyzata-onalld szabalyzat/

XIV. Csalad -és Gyermekjoléti intézmény

A bolcsdde gyermekvédelmi feleldse az intézményvezetd. A bolcsdde a jelzOrendszer tagja,
amennyiben veszélyeztetd okok meriilnek fel,az intézmény vezetdje értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalat munkatarsat. A veszélyeztetd okok feltarasa érdekében az intézmény vezetdje is részt
vesz a csaladlatogatason a csoportos kisgyermeknevelokkel.

A gondozasi-nevelési év kezdetekor az intézményben a falitijsagra kifiiggesztve tajékoztatni kell
a sziiloket a gyermekjogi képviseld nevérdl, illetve hol és mikor érheto el. Ilyen forméban a
gyermekvédelmi feladatokat ellaté fontosabb intézmények cimét és telefonszamat is kdzzé kell
tenni.

XV. Intézményi 6vo-védo eljarasok

15.1. Balesetvédelem

A bolcsddében 1évo kisgyermek egészségének megovasa minden dolgozé kotelessége. A védo-
ovo eldirasokat a gyermeke ¢€letkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell megtenni.
Amennyiben a kisgyermeknevel6 észleli,hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall,a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni. Ha a gyermeket baleset éri, vagy
barmilyen sériilés, rosszullét 4ll fenn, a gyermeket feliigyel6 kisgyermekneveldnek vagy a
technikai dolgozonak haladéktalanul intézkednie kell. A sériilt gyermeket elsdsegélyben kell
részesiteni, sziikség esetén orvost kell hivnia. A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle
telhetd modon meg kell sziintetnie. Minden gyermeki balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal
jelezni kell az intézményvezetdnek. A vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat, és
azt, hogy hogyan lehetett volna elkertilni. A vizsgélat eredményeképp meg kell tenni a balesetek
megeldzése érdekében a sziikséges intézkedéseket.

Nappal megbetegedett gyermeket el kell kiiloniteni, le kell fektetni, sziikség esetén azonnal
orvost kell hivni. Gondoskodni kell a sziild miel6bb értesitésérdl. A beteg gyermek az orvos altal
meghatarozott idétartamban nem latogathatja a bolcsédét.
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Orvosi igazolassal térhet vissza a gyermek a bolcs6débe. Az igazolds datumat rogziteni kell a
torzslapon. A bolcsdde csak megfeleldségi jellel ellatott jatékot vasarolhat. A jatékot hasznéald
kisgyermeknevel koteles a jatékon feltlintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetést, feliratot
¢s hasznalati utasitast gondosan attanulmanyozni, és a jatékszert a szerint alkalmazni.
Elsésegélydoboz helye az elkiilonitoben talalhato.

A bolcsdde egész teriiletén tilos a dohanyzas és a szeszesital fogyasztas!

Az intézmény valamennyi belépd dolgozojat munka és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni.,
majd évente egy alkalommal ismételt oktatdsban kell részesiteni. Az intézményvezeto évente
egy alkalommal az egészséges €s biztonsagos munkavégzes targyi feltételeit munkavédelmi
ellenorzések, szemlék keretében ellendrzik.

15.2. Tizvédelem

A tlizvédelmi szabalyzat készitésérol szolo 30/1996.(X11.6.) BM rendelet tartalmazza azon
eldirdsokat, melyet minden 5 fonél tobb személyt foglalkoztato szervezeti egységnél meg kell
valdsitani. Minden bolesdédében kell, hogy legyen tlizvédelmi felelds. A mentési Gtvonalat,
sorrendet, az oltasi eszkdzoket és az értesitend6k névsorat minden egyes csoportban, kozosségi
tereken a tlizolto késziilékek mellé jol 1athatd helyen ki kell fliggeszteni. A tlizriadd esetén
szlikséges teendoket évente egyszer gyakorolni kell (BM rendelet 4.§ (3) bekezdés alapjan). A
tlizbiztonsagi felszereléseket félévente egy alkalommal ellendriztetni kell a Tzoltd Késziilék
Szerviz munkatarsaival. Az ellendrzés megtorténtéért az intézményvezetd a felelds. Sziikség
esetén értesitendok telefonszama, elérhetdsége:

Hivatal miiszaki tigyintézdje 06/26-320-320/3

Bolcsddevezetd 06/303984490

XVI. Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyok

Az 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl szabalyozza az egészséget nem veszélyeztetd és
biztonsagos munkavégzés személyi-, targyi €s szervezeti feltételeit a munkat végzok
egeészségének, munkaveégzo képességének megovasa €s a munkakdriilmények humanizéalasa
érdekében megeldzve a munkabalesetek €s a foglalkozassal 0sszefiiggd rendelkezéseket
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 egyént foglalkoztatni.

A munkavallal6 jogosult megkdvetelni a munkaltatotol:

- az egészséget nem veszélyeztetd €s biztonsdgos munkavégzéshez sziikséges ismeretek
rendelkezésre bocsatasat

- a munkavégzéshez munkavédelmi szempontbdl sziikséges felszerelés, munka-és véddeszkozok,
valamint tisztalkodo szerek és tisztalkodasi lehetdségek biztositasat.
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XVII. Munkaruha juttatas
A munkaruha juttatast kiilon szabalyzat tartalmazza.

Szakdolgozdk szabalyozasa:

A 15/1998.(IV.30) NM rendelet mellékletében keriilt meghatarozasra a bolcsédében dolgozdk
munkaruha juttatdsanak minimumkdvetelménye.

Fizikai munkakorben foglalkoztatott munkatarsakra vonatkozo szabélyozas:

Az 1992. évi XXXIII. a kozalkalmazottak jogallasardl szolo torvény alapjan ,,ha a munka a
ruhazat nagymértékii szennyezddésével vagy elhasznalddasaval jar, a munkaltatod a
munkavallalonak munkaruhat koteles biztositani”.

Munkahelyen valé megjelenés, magatartas, hivatali titoktartas
A dolgozok munkakori alkalmassaga

A munkavégzés teljesitése az intézményvezetd altal kijel6lt munkahelyen, az érvényben 1évo
szabalyok, kinevezési okirat, munkakdri leirés, és a statuszokra kidolgozott munkarend szerint
torténik. A munkavallald6 munkajat koteles a szakmai el6irdsoknak megfeleléen végezni.

Az intézmény teriiletére csak a foglalkozas egészségiigyi vizsgalattal rendelkezd dolgoz6 Iéphet,
munkaképes allapotban. A munkavallalé koteles a munkaltaté altal megjelolt idoben, kotelezd
munkaruhdban, munkaképes allapotban a munkat megkezdeni és befejezni.

A kozalkalmazott munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

e abdlcsddében csak érvényes egészségiigyi kiskdnyvvel és munkaképes allapotban 1évd
munkavallal6é dolgozhat

e azintézményen beliil szeszesital fogyasztasa tilos

e az intézmény teljes teriiletén €s a bejarattol szamitott 15 méteres korzetben a dohanyzas
tilos

e adolgozok az intézmény helyiségét nyitvatartasi idében akkor és oly médon hasznaljak,
hogy az ne veszélyeztesse a neveld tevékenységet, és az intézmény egyes feladatainak
ellatasat

e azintézményben a magancéli mobiltelefon hasznalat kizarolag a gyermekek ellatdsan
kiviili pihendidében megengedett. Indokolt esetben az intézményvezetd engedélyével a
telefon pihendiddn kiviil is hasznalhato.

e adolgozo nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakore
betoltésével 6sszefliggésben jutott a tudomasara, és amelyek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

»-MT.2012/1.tv.8 (4) A munkavallalo koteles a munkaja soran tudomasara jutott hivatali titkot
megodrizni. Ezen tilmenden sem kozolhet illetéktelen személyek olyan adatot, amely munkakdre
betoltésével 0sszefiiggésben jutott a tudomasara, ¢s amelynek kozlése a munkaltatora, az ellatott
gyermekekre és csalddjaira vagy mas személyekre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A
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titoktartas nem terjed ki a kozérdekii adatok nyilvanossagara és a kozérdekbdl nyilvanos adatra
vonatkozo6, torvény nem meghatarozott adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kotelezettségre.”

XVIIIL. RendKiviili eseményekhez kapcsoldodo intézkedési terv

18.1. Bombariado esetén kovetendo eljaras

Akinek tudomaésara jut, hogy az intézményben bombat, vagy ahhoz hasonl6 robbano eszkozt
helyeztek el, haladéktalanul értesiteni koteles az intézményvezetot €s a helyettest. Az illetékes
legrévidebb idon beliil értesiti errdl a tényrol az épiiletben tartdzkodo valamennyi személyt és
elrendeli a menekiilési terv szerint az €piilet elhagyasat. Az intézményvezetd értesiti a
renddrséget, valamint a tlizoltosdgot a bombariadordl €s véglil a Fenntartot.

18.2. Téritési dij befizetésére vonatkozo rendelkezések
A bolcsddei alapellatas keretében a bolcsdde napi négyszeri étkezésért téritési dijat kell fizetni a
sziilének, gondviseldnek a hatalyos jogszabalyok alapjan.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
kimondja, hogy ,, a személyes gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatas keretében
biztositott gyermekek napkozbeni ellatasaért és gyermekek atmeneti gondozasaért, valamint a
személyes gondoskodast nyujté gyermekvédelmi szakellatas keretében biztositott utdgondozoi
ellatasért”, valamint a gyermekétkeztetésért téritési dijat kell fizetni. Kedvezményre valo
jogosultsagardl a 328/2011.(XI1.29.) Korm. rendelet 6. melléklete alapjan nyilatkozni koteles a
sziil6, amennyiben kedvezményre valo jogosultsagat érvényesiteni szeretné.

A fenntartdo minden évben megallapitja a bolcsddei ellatas személyi téritési dij Gsszegét.
Csobanka Kozség Onkormanyzata kiilén helyi rendeletben szabalyozza a személyi téritési
dijfizetési kotelezettségét, feltételeit és annak dsszegét.

18.3. Iratkezelés

Az iktatas részletes szabalyairol az intézményvezetd az Iratkezelési szabalyzatban rendelkezik.
Az iratkezelés sordn be kell tartani az iratkezeldnek a személyes adatok, illetve a kozérdekii
adatok védelmével kapcsolatos eldirdsokat.

18.4. Anyagi és kartéritési felelosség

Az intézményvezeto €s a kozalkalmazottai a munkakori feladatok ellatasa soran koteles a
munkajahoz sziikséges eszkozok allaganak megovasarodl, szakszerii karbantartasarol
gondoskodni. A munkavallalé a munkaviszonyabo6l eredd kotelezettségének vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik. A kartérités mértékére a Munka
Torvénykonyvének szabalyai iranyadok.

Az intézmény leltardban szerepld targyakat csak az intézményvezetd irasos engedélyével lehet
kivinni, illetve kolesonadni. A kdzalkalmazottak személyi tulajdonaban 1évé hasznélati targyak
intézménybe torténd behozatala esetén a vezetd anyagi feleldsséget nem vallal.
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Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

18.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgélatban 4ll6 személy, aki- 6nalldan vagy
testiilet tagjaként-javaslattételre, dontésre vagy ellendrzésre jogosult, feladatai ellatdsa soran
koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett, tovabba az allami vagy dnkormanyzati vagyonnal
gazdalkodas, valamint elkiilonitett allami pénzalapok, fejezeti kezelésh eldiranyzatok,
onkormanyzati pénziigyi tdmogatasi tekintetében.

A fentiek értelmében az intézményvezetdjének van Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettsége.

18.6. Adatvédelem

Az intézmény alkalmazottainak adatvédelmi kotelezettsége kiterjed a foglalkoztatottak teljes
korére, valamennyi nyilvantartott személy adataira, az intézmény adatkezelési szabalyzataban
foglaltak szerint. Az adatkezelés szabalyait kiilon eljarasrend szabalyozza.

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat..................... napjatol 1ép hatalyba és a
visszavonasig érvényes.

Jelen szabalyzat barmikor modosithatd, tovabba sziikséges azt modositani, ha a vonatkozo
jogszabalyok valtoznak. A médositast megfelel6 modon ismertetni sziikséges.

Az SZMSZ és mellékleteit a fenntartd.............c.oe.e... szamu hatarozataban jovahagyta.

intézményvezet6

Csobanka, 2023.
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19.1. Iratkezelési Szabalyzat

UGYVITELI és IRATKEZELESI SZABALYZAT

2024

Csobankai Magocska Bolcsdde Oldal 80



Csobankai Magocska Bolcs6de

A Csobankai Magocska Bolcséde ligyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az
alabbiak szerint szabalyozom:

1. Az intézmény iigyvitelének rendje
1.1. Az igyvitellel kapcsolatos fogalmak

a) Ugykor azon iigyek Osszessége, csoportja, mely a bolcséde életéhez, tevékenységéhez,
illetve az bolcsddei tevékenységben kdzremitkddd személyekhez kapesolodik.
Az lgykorbe tartozo ligyek megoldéasarol a bolesdéde vezetdje altal kijelolt illetékes
bolcsddei dolgozonak kell gondoskodni.

A bolcséde fobb tigykorei:
» vezetési ligykor
* igazgatasi ligykor
* nevelési-gondozasi ligykor
» gazdasagi ligykor
« személyi, dolgozdi ligykor
» gyermeki ligykor

b) Aziigyvitel bolcsdde hivatalos ligyeinek intézésében kifejtett tevékenység.

1.2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés iranyitasa, feliigyelete

A bolcsodei feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisér6 iratkezelést a bolcsdde vezetdje, valamint az altala kijeldlt helyettes feliigyeli, irdnyitja az
alabbiak szerint:

A vezeto:
» elkésziti és kiadja a bolcsdde ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
* jogosult a bolcsddébe érkezd kiildemények felbontasara
* jogosult kiadvanyozni
+ kijeloli az iratok ligyintézoit
* meghatdrozza az iratok selejtezésének ¢és levéltarba kiildésének évét
+ gondoskodik arr6l, hogy a bdlcsédében az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok, és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen
+ figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyokat és annak valtozasait

Az bolcsdde megbizott helyettese a bolcsddevezetd tavollétében:
* jogosult az bolcsédébe érkezd kiildemények felbontasara
+ avezetd tavollétében jogosult a kiadvanyozasra
* avezeto tavollétében kijeldli az iratok ligyintézoit

Az ligyintézd a beérkezd szignalt iratokat koteles haladéktalanul bevezetni az iktatokdnyvbe és
eljuttatni azokat az illetékesekhez, majd az irattarba elhelyezni.

Az lgyintéz6 az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni.
a) Az ligyintézés hatarideje:
+ agyermekekkel kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatds napjatol szamitott 15. nap
* a bolcsdde miikodésével kapcsolatos iigyekben a bolcsdéde vezetdje dont a hatariddrdl,
amennyiben a vezetdé masképp nem rendelkezik, az elintézés hatarideje legkésdbb az iktatas
napjatol szamitott 15. nap
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b) Az ligy elintézése torténhet személyesen vagy telefon utjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés idopontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az iigyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ligyintézének ala kell irnia.

¢) Azlgy elintézése utan (legkésobb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot — az esetleges
kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt - az {ligyintéz6 koteles visszajuttatni a bolcsdde
vezetdjének. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az iktatokonyvbe be kell jegyezni.

d) A bolcsdde vezetdje koteles az ligyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejét
szamon tartani, ¢s amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, a sziikséges
intézkedéseket meg kell tennie.

e)  Amennyiben az iigy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovabbi intézkedés varhato,
az ligyintézonek ujabb hatariddt kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton. Az ilyen iratot
hatarid6-nyilvantartasba kell elhelyeznie €s az intézkedés megtorténtekor, vagy a hataridd
lejartakor az ligyiratot Gjra el kell juttatnia az igyintézohoz.

1.3 Felvilagositas hivatalos iigyekben

a) A Dbolcsdde ligyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az bolcséde vezetdje,
vagy az altala kijelolt dolgozé adhat.

b)  Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benyujtott iratok atvételét - kérelemre - igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, aldirdsaval. Az irat és annak masolatdnak
egyezOségérol az igazolas elott gondosan meg kell gy6zodni.

d) Ha az ligyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak Iényegét,
az elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

e) A bolcsddei tigyek intézésekor, illetve azokrol valo felvilagositas soran tligyelni kell arra,
hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.

1.4 A bolcsédei bélyegzok

A bolcséde hivatalos bélyegzoinek készitésére, hasznalatara a vezeté adhat engedélyt.
a) a tonkrement, elavult bélyegz6t a vezetd ellendrzése mellett meg kell semmisiteni, a
megsemmisitésrdl jegyzékonyvet kell felvenni.

b) a hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, €és az elvesztést a
vezetonek kozleményben kozze kell tennie.

1.5 Kiildemény atvétele

Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem a bolcsddét illeti, felbontas
nélkil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postara visszakiildeni.

Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevonek ra kell irnia a
»Sériilten érkezett", illetdleg ,,Felbontva érkezett" megjegyzést, a datumot, és alé kell irnia.

Csobankai Magocska Bolcsdde Oldal 82



Csobankai Magocska Bolcs6de

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a Sziiléi Erdekképviseleti
Forum, a munkahelyi szakszervezet részére érkezett leveleket.

A névre sz0lo iratot, amennyiben az nem maganjellegli €s hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatni a bolcs6de vezetdjéhez.

A névre sz016 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén a vezetd, vagy helyettese felbonthatja, ha a
kiildemény kiilseje alapjan megallapithatd, hogy hivatalos iratot tartalmaz.

A kiildeményt felbont6d dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd iratokon 1évo
iktatoszdmokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szdmat. Az
eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és errdl a kiilldemény felad6jat haladéktalanul értesiteni kell.

Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az iratra fel
kell jegyezni.

A kiildemény téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbontd
dolgozonak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontds tényét, s azt daitummal ¢€s aldirassal kell
ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a felado neve csak a boritékrol allapithatd meg, tovabba ha a kiildemény névtelen levél, illetve
ha a feladas idopontjahoz jogkdvetkezmény flizodik (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés,
palyazat, feliil birdlati kérelem, torvényességi kérelem, stb.) a boritékot az irathoz
kell csatolni, és ezt az iraton a mellékletek feltlintetése mellett jelezni kell.

1.6 Iktatas

A Dbolcséde iktatdsi rendszere évente Ujrakezdd6dd sorszamos rendszer, amelyet a bolcsode
vezetdje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz616 hivatalos kiildemény cimzettje koteles a
hivatalos tigyiratot a bolcs6devezetd részére iktatas céljabol bemutatni.

Iktatni kell: a boles6débe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat valamint
az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell
vezetni (pl.: konyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell 1atni iktatobélyegzd lenyomataval, és ki kell tolteni
annak egyes rovatait:

* bdlcsdde neve

+ aziktatds datuma

+ aziktatokonyv sorszama (iktatoszam)

* amellékletek szdma

+ azigyintézd neve

* irattari tételszdm
(Ha nincs iktatasi bélyegzd, ezeket az iratra ra kell irni.)
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Ezzel egy id6ben, a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
¢ asorszamot
» aziktatas idejét
* abekiild6 nevét és iligyiratszamat
* azlgy targyat
+ amellékletek szdmat
* aziigyintézd nevét
+ azelintézés modjat
e azirattari tételszamot

Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhato. Az iktatds sorszdma azonban naptari évenként
ujra kezdddik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utols6 sorszdmot
kovetden alahtizéssal, az utolso iktatas sorszdmanak feltiintetésével, a korbélyegzd lenyomataval
¢és a vezetO aldirasaval le kell zarni.

Az iktatokonyvben oldalt, iktatoszdmot liresen hagyni nem szabad.

Téves iktatas (vagy iiresen kihagyott iktatdszam) esetén a téves bejegyzést érvényesiteni kell.
Ervénytelenitett iktatdszdmot ujbdl kiadni nem szabad.

Az iktatokonyvben a téves bejegyzéseket at kell huzni, hogy az eredeti szoveg is olvashatd
maradjon, és fol¢ kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Ha az tigyben a bdlcsdde iktatott mar iratot, azt az iktatonak csatolni kell az utobb beérkezett
irathoz, és ezeket egyiitt alapszamon (az els¢ iktatasi szdmon) kell kezelni.

Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az ujévben mindig 0j sorszamon kell kezdeni az
iratok nyilvantartasat, az el6z6 években iktatott anyagot, pedig csatolni kell az 1 iktatdszamhoz.

A vezetd engedélye alapjan, gyiijtészamon lehet iktatni az azonos targykorli, az év folyaman
tobbszor eléfordulo ligyeket.

Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- €s targymutatot kell
vezetni. A név- és targymutatdban az ligyeket, a Iényegiiket kifejezé egy vagy tobb cimszo - név,
targy, hely, intézmény - alapjan kell nyilvantartani.

1.7. Kiadvanyozas

A kiadvany a bolcsddei ligyintézeés soran belsé vagy kiilso ligyfél, szervezet, intézmény stb.
szdmara késziilt hivatalos irat.

A bolesédében kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az aldbbi vezetd beosztast
dolgozok rendelkeznek:

* vezetd minden irat esetében

+ vezetd-helyettes a gyermekkel és a bolcsdde mitkodésével kapcsolatos iratok esetében

+ vezetd a bolcsdde gazdasagi ligyeivel kapcsolatos iratok esetében

Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni a bolcsdde korbélyegzdjének
lenyomataval is.

A Dbolcsdde hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kovetelményei:
a) a kiadvany bal felsd részén:
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+ az bolcséde megnevezése, hivatalos fejléce, logd
» azigy iktatdszama

+ azlgyintéz0 neve

+ aziigyintézo telefonszama

b) A kiadvany jobb felsé részén:

* azlgy targy
» ahivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama

¢) A kiadvany cimzettje

d) A kiadvany szdvegrésze (hatarozat esetén a rendelkez6 rész és az indoklés is)
e) Alairas

f) Az alair6 neve, hivatali beosztasa

g) Eredeti ligyiraton a bolcséde korbélyegzdjének lenyomata

h) Keltezés

i) Az ,sk" jelzés esetén a hitelesités

A kiadvanyok tovabbitasa

* A kiadvanyokhoz a boritékokat a bdlcsddevezetd késziti el. A boritékon a postai
eldirasoknak megfeleld cimzéssel egyiitt fel kell tiintetni a kiadvany iktatoszamat is.

» A kiadvany elkiildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik, az tigyintézének
kell utasitast adnia.

* A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért a bolcsddevezetd felelds.

* A kiildemény tovabbitasa torténhet postai Uton vagy kézbesitdvel. A tovabbitds mindkét
esetben a vezetd altal hitelesitett kézbesitokonyv felhasznalasaval torténik.

1.8. Az irattarazas rendje
Az elintézett iratokat az bolcsdde vezetdjének haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattari Orzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvéanyai tovabbitasra keriiltek
a cimzetthez, és hataridds kezelést mar nem igényelnek.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfeleld rovataban fel kell tlintetni.

Az bolesdde harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi irattarban
az iratokat évek, ezeken beliil, pedig az iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar
helye a bolcsdde iroda helyisége.

Harom év elteltével az ligyiratokat az irattarban az irattari terv tételszdmai szerint torténd
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd sorrendjében kell
elhelyezni. Az irattar helye a bolcsdde raktarhelyisége.
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Az irattarban elhelyezett iratok hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30 napra,
az irattari kolcsonzési flizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet atadni. Az
elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratrol masolat kiadéasat csak a vezetd engedélyezheti.

1.9. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

Az irattdr anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni, és ki
kell vélasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek 6rzési ideje az irattari terv szerint
lejart. Az iratok selejtezését csak azok tartalmi jellegével tisztdban levd, felelds személy
iranyitasa mellett lehet elvégezni.

Elektronikus iratokat az elektronikus formaban térolt iratok kozlevéltari atvételének
eljarasrendjérdl és miiszaki kovetelményeirdl szolo 34/2016 (XI1.30.) EMMI rendeletben
meghatarozott eljarasrend szerint kell levéltarba adni.

Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal az illetékes Budapesti
levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzajarulasa, illetoleg
a bejelentéstdl szamitott 30 nap letelte utan kezdheté meg.

A selejtezendd iratokrol az eldirasokat betartva, 3 példanyos jegyzokonyvet kell késziteni.
Irattari selejtezést kotelezd minimum egyszer, legfeljebb évente négyszer végezni.

A selejtezési jegyzokonyvet elektronikusan hiteles modon kell bekiildeni a Levéltar Hivatali
Kapujara a selejtezése végett.

A jegyzOkonyv adatai:

* hely

+ 1d6

+ selejtezési bizottsag neve

+ aselejtezés targya

» aselejtezés alapjaul szolgéld jogszabaly

* azirattari terv szama

» akiselejtezésre szant iratok irattari tételszama, évkore és mennyiségi szdma
» aselejtezési bizottsag hiteles aldirasa

A selejtezési jegyzOkonyv két példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A kiselejtezett
iratok megsemmisitésére, értékesitésére csak a levéltarnak a visszakiildott jegyzokonyvre
vezetett hozzéajaruldsa utan kertilhet sor.

A leveltar szdmara atadando ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6z6
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételijegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadési
egyseég szerint (doboz, csomag, stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban
kell atadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.

Ha az intézmény jogutéddal megsziinik, a még el nem intézett ligyek iratait, valamint az
irattarat a jogutdd veszi at.
Az atvételrdl jegyzOkonyvet kell késziteni.
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Amennyiben a bdlcsdéde jogutdd nélkill sziinik meg, a fenntartd intézkedésének
megfelelden, az iratok jegyzékének kiséretében, az irattar nem selejtezhetd, levéltarba utalt
ligyiratait a levéltarban kell elhelyezni, a tobbi irat elhelyezésérdl a fenntarté gondoskodik.

Csobanka, 2025.05.05.

Intézményvezetd
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Melléklet

1. Irattari terv

Csobankai Magocska Bolcs6de

Irattari
tételszam

Ugykér megnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek

1 Intézménylétesités, -atszervezes, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzOkonyvek | nem selejtezhetd
3 Személyi, bér- és munkaiigy 50
4 Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem | 10
5 Fenntartdi irdnyités 10
6 Szakmai ellendrzés 20
7 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi 10
igyek
8 Bels6 szabalyzatok 10
9 Munkatervek, Beszamolok, Jelentések,
Statisztikak
10 Panasziigyek 5

Nevelési-gondozési ligyek

11 Torzslapok, beirdsi napld nem selejtezhetd

12 Felvételi hatarozat, Megallapodas 20

13 Bolcsddei csoportnaplok, Fejlodési naplok 5

14 Erdekképviseleti Forum vélemények, 5
javaslatok és ajanlasok

15 Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, 5
javaslatok, és ajanlasok

16 Gyermekvédelem 3

Gazdasagi ligyek

17 Epiilettervrajzok, helyszinrajzok, hataridé nélkiili
hasznélatbavételi engedélyek

18 Biztositas 50

19 Leltar-alloeszkoz-nyilvantartas, 10
vagyonnyilvantartds, selejtezés

20 Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok | 5

21 Téritési dijak 5

22 Szakértoi bizottsag szakértdi véleménye 20
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II.  Atadas-atvételi jegyz6konyv

Atadasi egység | Ev Irattari, tételszam, tételcim Iktatészamok
sorszama felsorolasa
1. doboz
2. doboz

Irattarba adas id6pontja:

Atado ligyintézd alairasa

Atado iigykezel6 aldirdsa
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III.  Megismerési nyilatkozat

Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
eldirtakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani, és az érintett munkatarsaimmal

betartatni.A szabalyzatot beosztott dolgozoimmal megismertetem, €s annak tényét alairasukkal
igazoltatom.

Dolgoz6 neve Beosztasa Kelt Alairas

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban el6irt
kovetelményeket, eljarasrendet a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Dolgozo neve Beosztasa Kelt Alairas
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IV.  Iratselejtezési jegyzokonyv

Iktatoszam:

Késziilt: (datum, intézmény, helyiség megnevezése)

Téargy: A Csobankai Magocska Bolcsdde .................. iratainak selejtezése

Jelen vannak: a selejtezési bizottsag tagjai (személynév, beosztas)

A selejtezés ala vont iratok terjedelme: ( iratfolyométerben)

A selejtezés ala vont iratok évkore:

Az iratok selejtezése az kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari
anyagok védelmérdl szolo 1995. évi LXVL. térvény 9. § (1) bekezdés f) pontja
alapjan, a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
$z016 335/2005. ( X1IL.29.) Korm.rendelet 64.§-a, valamint a Csobankai Magocska
Bolcséde Ugyviteli és Iratkezelési Szabalyzata szerint zajlik.

A selejtezendo iratok felsorolasat a mellékelt jegyzEék (ek) tartalmazz (-ak), 0sszesen
............. oldalon.

A bizottsag megallapitja, hogy a selejtezés a Szabalyzatban foglaltaknak megfelelden
folyt le, ezért a selejtezési jegyzokonyvet, annak mellékleteivel egyiitt, jovahagyas
végett az illetékes Pest Varmegyei Levéltarhoz tovabbitja a selejtezés engedélyezése
végett.

bizottsagi tag alairdsa bizottsagi tag aldirdsa  bizottsagi tag alairasa

Selejtezendo iratok jegyzéke

Tételszam Targy Ev Raktari egység
vagy terjedelem
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19.2. Munkakori leirasok

19.2.1. Kisgyermeknevel6i munkakori leiras

Munkaltatd neve
Székhelye
F6 munkaltatoi jogkor gyakorldja

Munkavallal6 neve

Munkakor — betoltéséhez — sziikséges
iskolai végzettség

Munkakor megnevezése

FEOR szédma

Munkakor betoltésének kezdete
Munkavégzés helye

Heti munkarendje

Munkaid6

Feladata

e Munk4jaban figyelembe veszi a bolcsddevezetd itmutatasait.

o Az egészséges kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére, kovetésére és
értékelésére alkalmas pedagodgiai, pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlédést. az aktivitast, a kreativitas
¢s az Onallosag alakulasat.

e Szakszeriien, az érvényben 1évd maddszertani elvei figyelembevételével gondozza, neveli
a rabizott gyermekeket. Kiilonos gondot fordit a hidnytalan elokészitd tevékenységre is.

e (Csoportjaban naprakészen vezeti az eldirt nyilvantartasokat, dokumentumokat.

e Negyedévenkeént (csecsemOkorban havonta) elkésziti konkrét megfigyelései alapjan az
egyéni fejlddési naplot. A csoportnaplot naponta vezeti —a gyermekeknél egyénileg
bejegyzi a megfigyelt eseményeket. Az lizend flizetbe mindannyiszor beir, amikor a
gyermekre vonatkozd Ujat tapasztal. Az egészségiigyi torzslapban vezeti a betegség vagy
egy¢éb okok miatti hidnyzasokat, a gyermek stly-és hosszfejlodését,mell-és
fejkorfogatanak viszonyat. A testi fejlddésrdl a percentilt haszndlja, az értelmi €s
szocidlis fejlodés dokumentalasdhoz pedig a fejlodési tablat.

e Munkdja befejeztével szoban vagy irdsban beszamol kollégandjének a csoportban
torténtekrol.

e Vezeti a valésagak megfelelden a gyermekek napi jelenléti kimutatasat-melynek meg kell
egyeznie a csoportnaploban rogzitett jelenléttel. Kiilonds gondot fordit a gyermekek napi
jelenlétérdl készitett dokumentacio atlathatdésagara és egyértelmi vezetésére (szabad —és
pihendnapok eltérd szinii jelolése, felvétel és megsziinés jelolése, korcsoportok
statisztikdjanak megfeleld jelolése.)

o A sziilokkel 4lland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekekkel kapcsolatos
napi eseményekrol

o A sziilokkel egyiittmikodve csaladlatogatési és beszoktatasi tervet készit €s megvalositja
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e A csaladlatogatasrol feljegyzést készit

e Megszervezi ¢s lebonyolitja a sziildi értekezleteket, sziilocsoportos beszélgetéseket

e (Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérol, az udvari €let megszervezésérol.
A napirendben évszaknak megfelelden beiktatja a szabadlevegdn tartozkodast. Csak
orkanszerl szélben,erds kodben,-5 C alatt, valamint kanikuldban mell6zhet6 a
szabadlevegon tartozkodas.

e (Gondoskodik arrol hogy a gyermekek az idéjarasnak és nemiiknek megfeleléen legyenek
oltoztetve

e Betartja a higiénés kovetelményeket

e Részt vesz a munkaértekezleteken €s tovabbképzéseken

e Feleldsséggel tartozik a csoportjaban elhelyezett targyi eszkozokért

e A csoportszobat otthonossa alakitja és az évszaknak megfelelden disziti az 61t6z6
helyiséggel sszhangban

e Aktivan részt vesz az linnepekre valo késziilddésben és lebonyolitdsaban

e Szakmai fejlédése érdekében tovabbképzéseken vesz részt,és az ott szerzett
tapasztalatokat megossza a munkatarsi értekezleten

e A munkakezdésre (miiszak kezdeti id6pontja) atdltdzve, munkara felkésziilten a
csoportjaban fogadja a gyermekeket

Jogkdre: Javaslattételi joga van a bolcsdde szakmai feladataival kapcsolatban.

Helyettesités

» Tavolléte alatti helyettesitése az iigyrendben meghatarozott rendben torténik.
Kapcsolattartas:

» Az intézményhez vezetdjével az ellatott munkakorrel kapcsolatban.
» Munkakorét illetden semminemt informacio szolgaltatasara nem jogosult.
» Munkakorével kapcsolatban szerzett informaciokat vezetdje felé tovabbitani koteles.

Hatalyba lépés:
A munkakori leirds az alairas napjan hatalyba 1ép és a megvaltoztatasig érvényes.
A munkakori leirds modositasanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a munkéltato fenntartja.

Alulirott munkavallalé kijelentem,és alairasommal igazolom,hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették,azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezoen elismerem. A Munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Intézményvezetd Munkavallalo

Csobanka, 202..........
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19.2.2. Dajkai munkak®éri leiras

Dajka munkakori leiras

Munkaltatd neve
Székhelye
F6 munkaltatoi jogkor gyakorloja

Munkavallal6 neve

Munkakor — betoltéséhez — sziikséges
iskolai végzettség

Munkakor megnevezése

FEOR szdma

Munkakor betoltésének kezdete
Munkavégzés helye

Heti munkarendje

Munkaidd

A bolcsddei dajka a kisgyermekneveld segittarsaként végzi feladatat

a20/2017.(IX.18.) EMMI rendelet 1. melléklet A) részében foglalt tematika szerinti képzést
elvégzi a 100 6ras ( 75 ora elméleti €s 25 6ra gyakorlati képzésbdl allo) tanfolyamot.

Biztositja a munkéahoz sziikséges higiénés feltételeket

megteremti a gondozashoz sziikséges feltételeket, kozremiikddik a kdrnyezet rendjének,
tisztasaganak megteremtésében

ellatja a kornyezetgondozasi és baleset-megeldzési teendoket, balesetnél elsdsegélyt
nyujt.

a kisgyermekneveld iranymutatasa alapjan

A bolecsddevezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

Munkdjat a bolcsddevezetd Utmutatasai szerint, a HACCP eldirasainak megfeleléen
végzi.

kulturalt megjelenésével, a kotelezden eldirt munkaruhaban, védéruhaban végzi
gyermekfeliigyelet biztositdsa-gondozas nélkiil, a napirend szerint sziikséges
idépontokban

Heti és havi rendszerességgel valamint nagytakaritast végez

takaritdsi munk4jat az intézményvezetd iranyitasaval végzi, kisgyermekneveldk
utmutatasaval a gondozasi egységek €s a hozzajuk kapcsolodo teriileteken.

a munkarend szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjét nem zavarhatjak

a csoportszobakat a gyermekek napirend;jétdl fliggéen minden nap takaritja

az 6ltdz0, csoportszobak, flirdészobdk-takaritasa a gyermekek érkezése elott €s tavozasa
utén, illetve a gyermekek udvaron tartdzkodasanak idején
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e a takaritasi biztonsagi eléirasokat betartja
e agyermekek reggelijét, tizoraijat, ebédjét, uzsonnajat étkezés eldtt beviszi a
csoportszobaba

e acsoportszobat minden étkezés utan rendbe teszi

e aszennyes textiliat az egészségiigyi rendelkezéseknek megfelelden kezeli

e részt vesz a bolcsdde programjain
Helyettesités rendje: hidnyzasa esetén a dajka kolléga, és a konyhai kisegité-mosond
helyettesiti. Gyermekek ellatasat segitd feladataiban a csoport kisgyermekneveldi segitik.

Kapcsolattartas:

» Az intézményhez vezetdjével az ellatott munkakdorrel kapcsolatban.
» Munkakorét illetden semminem informacio szolgaltatasara nem jogosult.
» Munkakorével kapcsolatban szerzett informaciokat vezetdje felé tovabbitani koteles.

Hatalyba lépés:
A munkakori leiras az aldirds napjan hatalyba 1€p és a megvaltoztatasig érvényes.
A munkakori leiras modositasanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a munkaltat6 fenntartja.

Alulirott munkavallalé kijelentem,és alairasommal igazolom,hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették,azt megértettem és személyemre vonatkozéan a benne
foglaltakat kotelezéen elismerem. A Munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Intézményvezetd Munkavallalo

Csobanka, 202..........
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19.2.3. Konyhai kisegit6 /moson6é munkakori leiras

Konyhai kisegito-mosono munkakori leiras

Munkaltatd neve
Székhelye
F6 munkaltatoi jogkdr gyakorldja

Munkavallal6 neve

Munkakor — betoltésé¢hez — sziikséges
iskolai végzettség

Munkakor megnevezése

FEOR szédma

Munkakor betdltésének kezdete
Munkavégzés helye

Heti munkarendje

Munkaidd

A bolcsddevezetd nevezi ki, és gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.

e Munkdjat a bolcs6devezetd Utmutatasai szerint, a HACCP el8irasainak megfeleléen
végzi.

o kulturalt megjelenésével, a kotelezden eldirt munkaruhdban, védéruhdban végzi

¢ akonyhaban utcai ruhaban tartézkodni tilos!

o Az ételt a szallitotol atveszi, mindségileg és mennyiségileg ellendrzi, dokumentalja

e ¢telmintat vesz a talalasra keriild ételekbdl és gondoskodik azok eldiras szerii talalasarol
az ANTSZ elbirasa szerint

e akdtelezd dokumentacidkat vezeti, és atadja a vezetdnek

e gondoskodik az ételhulladék megfeleld tarolasaért, a problémakat jelzi a vezetdnek

e az eldirasoknak megfelelden az étel megfelel6 hdmérsékletli el6készitése, a dajkanak
valo 4tadasa a csoportok szamara

e gondoskodik az edények, konyhai eszk6zok tisztasdgarol, megfeleld fertdtlenitésérdl, a
mosogatast a kozegészségiigyi eldirdsoknak megfeleléen végzi

e napi szinten gondoskodik a talalokonyha, tadpszerkonyha, mosogat6 tisztasagarol

o feleldsséggel tartozik a leltarban feltiintetett berendezési targyak, gépek, eszkozok,
felszerelési targyak ovasarol, hidnytalan meglétérdl, selejtezésérol

e cllendrzi a hiitészekrény napi hdmérsékletét, elvégzi annak dokumentalasat, azok
fertStlenito tisztitasat

e atakaritast a biztonsagi eldirasoknak megfeleléen végzi

e amosando textilia el6készitése, a tulszennyezett textilia 4ztatasa

e aszennyes ruha kezelése, fertotlenitése, mosasa, vasaldsa. A tiszta ruha megfeleld
tarolasa.

e akimosott, tiszta textilidt az egészségligyi €s higiénés kovetelményeknek megfeleléen
kiilon helyiségben vasalja, hajtogatja, a megfeleld szekrénybe tarolo helyre elhelyezi
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e rendben tartja, és takaritja, fertdtleniti a mosodai helyiségeket, hozza tartozo raktarat,
akadalymentesitett WC-t, feln6tt 61t6zot

e amoso ¢€s szaritogépet, a mosogatdogépet, vasald €s egyeb berendezéseket az
érintésvédelem és a tlizvédelmi utasitasok figyelembevételével, a gépkezelési hasznalati
utasitas szerint mitkodteti

e amunkavégzés befejezése utan a gépek dramtalanitasa, kikapcsolasa

e amosodaban hetente a csempézett falfeliilet fertdtlenitd vizzel lemosasa, berendezési
targyak tisztitasa

e havonta ajtd-€s ablakkeret, falak portalanitasa, negyedévenként vegyszeres tisztitdsa

e felel a kiadott mosdszerekért, azok eldiras szerinti tarolasaért

e végzi az éves nagytakaritasi feladatokat, meghatarozott idészakonként ablakokat tisztit

e a munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igényét a bolcsddevezeto felé jelzi.

e a munkakdzi sziinetét (miiszakonként 20”) két részletben a munkafolyamatoknak
megfelelden toltheti, ezt az iddszakot pihenésre €s regeneralodasra hasznalhatjak

e a gyermekek egészséges fejlodése érdekében egylittmitkddik a bolcsdde minden
dolgozojaval €s messzemenden segiti a vezetés ilyen iranyt tevékenységét

Jogkore: Javaslattételi jog a bolcsdde higiénés mosodai, technikai feladataival kapcsolatban.

Helyettesités

» Tavolléte alatti helyettesitése az iigyrendben meghatarozott rendben torténik.
Kapcsolattartas:

» Az intézményhez vezetdjével az ellatott munkakorrel kapcsolatban.
» Munkakorét illetden semminemt informacio szolgaltatasara nem jogosult.
» Munkakorével kapcsolatban szerzett informaciokat vezetdje felé tovabbitani koteles.

Hatalyba lépés:
A munkakori leirds az alairas napjan hatalyba 1€p és a megvaltoztatasig érvényes.
A munkakori leirds modositasanak jogat-a koriilményekhez igazodva-a munkéltato fenntartja.

Alulirott munkavallalo kijelentem,és alairasommal igazolom,hogy ezen munkakori leiras
tartalmat velem megismertették,azt megértettem és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezoen elismerem. A Munkakori leiras 1 példanyat atvettem.

Intézményvezetd Munkavallalo

Csobanka, 202..........
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28.2. Felvételi Szabalyzat

Csobankal Magocska Bolcsode

Felvételi szabalyzat

2023
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Csobéanka K6zség Onkorményzata a gyermeke napkdzbeni ellatasat az altala fenntartott Csobénkai
Magocska Bolcs6dében biztositja.

A bolcsddei ellatds a személyes gondoskodast nyujtdé gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatair6l és miikddésiik feltételeirdl szol6 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet 35.§ (5) bekezdése a) pontjaban meghatirozott napos bolcsddei ellatas. A
bolcsddei ellatas kisgyermekek napjainak tudatos tervezését, az egymast kovetd események
sorrendjének megszervezését, meghatarozasat, betartasat jelenti egy meghatarozott napirend
szerint, mely figyelembe veszi a gyermekek napirendjét, a gyermekcsoport €letkori 0sszetételét, a
gyermek testi, lelki sziikségleteit.. A bolcsddében a kisgyermeke felvétele egész évben folyamatos.
A beiratkozés idépontja adott majus 10-ig megtorténik.

Az ellatasra jogosultak kore

» A bolcséde a csaladban nevelkedd 3 éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszera
gondozasat-nevelését biztositd intézmény.

» Ha a gyermek a 3. életévét betoltotte, a bolcsddei gondozasi-nevelési év végéig maradhat
a bolcsédében.

» Amennyiben testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az 6vodai
nevelésre, a 4. életévének betdltését kovetd augusztus 31-ig nevelhetd-gondozhatod a
bdlcsédében.

» A bolcsddébe felvehetd a gyermek annak az évnek december 31-ig, amelyben szeptember
1-je és december 31-e kozott tolti be a 3. életévét, ha a sziilo, torvényes képviseld vallalja,
hogy a gyermek ellatasat a nevelési év végéig a bolcsdde biztositja.

Bolcsddében azon gyerekek ellatasat kell elsdsorban biztositani, akiknek sziilei, neveldi
munkavégzésiik, képzésiik, tanulmanyaik vagy egyéb ok miatt napkdzbeni ellatasarol nem tudnak
gondoskodni.

A bolcsédei felvételnél elonyt élvez az a gyermek:

» A 15/1998.(1V.30.) NM rendelet 36.§ (3a) bekezdésének értelmében a
keresOteveékenységet folytatd vagy folytatni kivand sziilé, mas torvényes képviseld
legkésObb a gyermek bolcsddei ellatdsanak megkezdését megeldzd két héttel a bolcsdde
vezetdjének munkaltatoéi igazoldst nyujt be vagy bemutatja a leendd munkaltatdjanak
nyilatkozatat arrdl, hogy a sziil6 néala alkalmazasban fog allni, megjeldlve annak kezdd
idépontjat is.

Aki rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

Akit egyediilallo sziildje nevel, mely tényt a sziil6 hitelt érdemldé modon igazolni tudja
Akinek sziil¢je orvosilag igazolt allapota miatt az ellatast biztositani nem tudja

Akinek bolcsddei felvételét a gyermek egészségiigyi problémaja indokolja, amit a sziil6 a

YV VYV

gyermekorvosi vagy szakorvosi igazolassal bizonyitani tud

Y

Akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskort gyermekek szama eléri vagy meghaladja a 3 {6t
Akinek csalddja csaldadgondozasban részesiil, és a gyermek fejlédése érdekében allando
napkozbeni ellatasra van sziikség

Y
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>

>

Akinek tekintetében a korzeti védond, a gyermekjoléti szolgalat vagy a hazi gyermekorvos
a gyermek, illetve a csalad helyzetére tekintettel méltanyossagi elbiralést javasol

A védelembe vett gyermek. A gyermek bolcsddei ellatasat —a fentiekben meghatarozott
sorrendiség figyelembe vétele nélkiil biztositani kell-, ha a jegyz0 a gyermekek védelmérdl
€s a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény alapjan a gyermeket védelembe vette, €s
kotelezte a sziilot, hogy folyamatosan vegye igénybe a bolcsddei ellatast.

Csobankai lakos

Amennyiben a bolcsdde az eldz6 pontban foglaltak figyelembe vételét kovetden is
rendelkezik szabad féréhellyel, mas telepiilésen €16 gyermek is felveheto.

A bolcs6dében a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, gondozhatd sajatos nevelési igényii
gyermek is. A bolcsddei ellatdsban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az
augusztus 31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik ¢életévét betolti.

A felvétel rendje

A bolcsddébe a jelentkezés onkéntes, a sziil6/torvényes képviseldje irasbeli kérelmére torténik.

A jelentkezési lapot és annak kotelezO mellékleteinek benyujtasat az intézményvezetdnek kell

benytjtani.

A jelentkezéskor sziikséges okmanyok, mellékletek:

A gyermek TAJ és lakcimkartyéaja

A gyermek egészségligyi (oltasi) kiskdnyve

A sziilok lakcimkartyaja

A sziil6k munkaltatoi igazoldsa

Tartos beteg esetében szakorvosi igazolas

Sajatos nevelési igényli gyermek esetében szakértdi vélemény
Villalkozas esetén nyilatkozat a munkavégzeésrol

Tanuloi, hallgatoi jogviszony esetén iskolalatogatési igazolas
Gyermekorvosi igazolas a bolcsddei ellatas igénybevételehez
Egyediilallo sziil6 esetén csaladi potlék igazolasa

Harom és tobb gyermeke esetén Nyilatkozat kitoltése

A felvételi kérelmekrdl a becsatolt kérelem €s okmanyok alapjan az intézményvezetd dont. Az
intézményvezetd a dontés meghozatala elott kikérheti a telepiilés felvételi bizottsag javaslatat,
amelynek tagjai:

Intézményvezetd

Védéno

Gyermekorvos

Csalad-és gyermekjoléti intézmény

Csobankai Magocska Bolcsdde Oldal 100



Csobankai Magocska Bolcs6de

e Ovodavezetd

A gyermeket a bolcsddébe torténd felvételét a sziilé hozzajarulasaval kezdeményezhet:
e Védond
e (Gyermekorvos vagy hazi orvos
e csalad-és gyermekjoléti intézmény
e gyamhatdsag

A bolcsddei csoportba vald beosztasrdl az intézmény vezetdje dont, amelynek eredményérdl a
kérelmez6t az intézményvezetd a beiratkozas napjatdl szamitott 30 napon beliil, legkés6bb méjus
31-ig irasban tajékoztatja. A bolcsédei csoportban legfeljebb 12-14 gyermek nevelhetd-
gondozhato.

Az intézményvezetd felvételi értesitdje ellen a sziild jogorvoslati kérelemmel fordulhat Csobanka
Kozség Jegyzdjéhez (Csobanka, Polgarmesteri Hivatal 2014 Csobanka, F6 0t.1.)

az értesit kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil. A fellebbezést a Jegyzdnek cimezve a bdlcséde
intézményvezetdjének kell benytjtani.

A gyermekjoléti alapellatas igénybevételének, a bolcsddei jogviszony létrejottének feltétele a
Gyvt. 32. §. (5) bekezdése értelmében a sziild, gondviseld és az intézményvezetd kozott 1étrejott
megallapodas, szerzddéses jogviszony. Az ,Ellatasi szerz6dés” megkotésére a beszoktatas elsd
napjan keriil sor, amennyiben a sziikséges dokumentumok rendelkezésre allnak (a sziilok aktualis
munkaltatoi igazoldsai, egészségiigyi torzslap,orvosi, igazolas,érvényes okiratok).

A megallapodas aldirdsat kovetden az intézményvezetd a gyermek adatait felvezeti a Felvételi
konyvbe, a sziild irasban nyilatkozik a tdjékoztatdsi kotelezettség megtorténtérdl, a gyermek
regisztralasara kertil sor a kozponti elektronikus rendszerben (KENYSZI, TEVADMIN).

A bolcsédei ellatas megsziinik:

A sziil6 vagy torvényes képviseld kérelmére (kivétel ez alol a védelembe vett, bolcsddei ellatasra
kotelezett gyermek)

A bolcsddei nevelési év végén, amikor a gyermek a 3. életévét betdltotte

S Gyvt. 42/A.§ (2)-(3) bekezdés szerint életkort elérte

Ha az orvosi szakvélemény alapjan egészségi allapota miatt bolcsédében mar nem gondozhato,
illetéleg magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését

A bolcsddei hazirend ismételt sulyos megsértése esetén, vagy ha az ellatas feltételei, okai mar nem
allnak fenn.

Jelen szabalyzat visszavonasig érvényes.

A szabalyzat nyilvanossagat, elérhetdségét a helyben szokasos modon (faliujsag, honlap)
biztositjuk.

intézményvezet6
Csobanka, 2023.
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28.3. Bolcsodei felvételi kérelem

_ Csobankai Magocska Bolcséde
BOLCSODEI JELENTKEZESI LAP - felvételi kérelem
20 /20 nevelési évre

benytjtas kelte:
Kérem, hogy gyermekem szdmara 20 .... .év............ hé....napjatol a Bolcsddében féréhelyet
biztositani sziveskedjék.

A gyermek adatai

Neve:

Sziiletési helye, ideje:

TAJ szama:

Anyja leanykori neve:

Allampolgarsaga:

Nem magyar allampolgérsag esetén, az orszag teriiletén valo tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra
jogosito okirat megnevezése, szdma:

Lakcimkartyajan szerepld allando lakohelyének cime:

Lakcimkartyajan szerepld, tartozkodasi (ideiglenes) helyének cime:

Eletvitelszerti tartozkodasi helyének cime:

A kérelem rovid indoklasa*

A gyermek sziileinek, torvényes képviseldjének munkavégzése: igen nem
A gyermek sziileinek nappali tagozatos tanuléi, hallgatoéi jogviszonya miatt: igen nem
Gyermekem halmozottan hatranyos helyzetii: igen nem
Gyermekem sajatos nevelési igényl: igen...... nem
Gyermekem felvételét a gyamhatosag vagy a védénd kezdeményezte: igen...... . nem
A gyermeket gydmhatosagi hatarozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozoja neveli: igen  nem
Gyermekemet egyediilalloként nevelem: igen nem
Gyermekemet idGskortiként nevelem: igen nem
A gyermek sziil6je orvosilag igazolt allapota miatt a napkdzbeni ellatast biztositani egyaltalan, vagy
csak részben tudja: igen nem
A felvételre kért gyermekkel egyiitt a csaladban nevelt kiskorti gyermekek szama eléri vagy
meghaladja a 3 fot: igen nem
Eltartott gyermekeim életkora:

A csaladban sériilt vagy tartésan beteg gyermeket is neveliink: igen nem
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil/nek(jegyzdi hatarozat): igen nem

A személyes gondoskodas feltételeirdl a kérelem beadaskor a tajékoztatast megkaptam. A felvételi
kérelmet benyjtd személy, a masik sziilé egyetértésével intézkedik.

| Kelt: Sziilé: |
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Csobankai Magocska Bolcsode

Kérelmezo (k) adatai
A kérelmezo a gyermek* sziiloje gondviseldje gyamja  egy¢b:
Az édesanya (vagy gondviseld) neve:
Leanykori neve:
Lakcimkartyajan szerepld alland6 lakohelyének cime:

Lakcimkartyajan szerepld, tartozkodasi (ideiglenes) helyének cime:

Eletvitelszerii tartozkodasi helyének cime:

Telefonszama:
E-mail cime:
(Varhat6) Munkahelyének megnevezése:

(Varhat6) Munkahely cime:

Az édesapa (vagy gondviseld) neve:
Lakcimkartyajan szerepl6 allando lakohelyének cime:

Lakcimkartyajan szerepld, tartozkodasi (ideiglenes) helyének cime:

Eletvitelszerti tartozkodasi helyének cime:

Telefonszama:
E-mail cime:
(Varhat6) Munkahelyének megnevezése:

(Varhat6) Munkahely cime:

Egyéb informdcio a kérelem elbirdlasdhoz:

Gyermekem bdlcsddei nevelését nem akadalyozo, de figyelmet igényld betegsége, ételallergia,
specialis étrend stb.:

Nyilatkozat

Biintetéjogi felelosségem tudataban kijelentem, hogy a jelentkezési lapon kozolt adatok a
valésagnak megfelelnek.

Kelt:
kérelmezo sziil6 (k) alairasa
Bolcsodevezetd dontése a felvételre vonatkozoan:
Felvételt nyert igen nem
Férbhely hianyédban a felvétel nem biztosithato, vardlistara javasolt igen nem
Jogosultsag hianyaban a felvétel elutasitasara keriil. igen nem
Kelt: Bolcsédevezeto:

*tobb valaszadasi lehetdség esetén a megfeleld valasz bekarikdzando
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28.4. Hazirend

Hazirend
Az intézmény fenntartoja: Csobanka Kozség Onkormanyzata
Intézmény neve: Csobankai Magocska Bolcsode
Intézmény cime: 2014 Csobanka, Szaloky Sandor u.6.
Telefonszama: 06-30-398-4490
Bolcs6devezetd: neve: Mohacsi Katalin

A hazirend teriileti hatalya: az intézménybe vald belépéstol a jogszerl elhagyasig terjed6 iddszakra
vonatkozik

A hazirend személyi hatalya kiterjed : a gyermekekre, az intézmény valamennyi alkalmazottjara, ¢s a

sziilokre , akik a gyermekek torvényes képviseldjeként gyakorolnak jogokat , illetve teljesitenek
kotelezettségeket, és mindenkire aki az intézményt latogatja

A hézirend célja: hazszabalyok megfogalmazasa, érvényesitése, amelyek biztositjak a gyermekek
nyugodt, biztonsagos bolcsddei életét, a gyermekkdzpontu neveld-gondozo munkat és az intézmény

torvényes mitkodését.

Bolcsodei hazszabalyok:

L.

A Csobankai Magocska Bolcsdde a fenntarté dontése alapjan hétf6tdl péntekig munkanapokon
6:30 6ratol 17:30 oraig tart nyitva.

A bolcséde nyari (maximum 4 hetes) zarva tartasi rendjét az Onkorményzat Képviseld testiilete
hagyja jova. A nyari zaras idépontjardl minden év februar 15-ig tdjékoztatast ad.

A bolcséde folyamatosan fogadja a gyermekeket. Kérjiik a kedves sziiloket, hogy a reggeli 8.00-
8.30 étkezési idopontok idején ne zavarjak az étkezést, igy elbtte vagy utana érkezzenek. Abban az
esetben, ha nem érkeznek meg 8.00 oraig, sziveskedjenek a gyermeket otthon megreggeliztetni.
A csoportok napirendjének kialakitasat segitve kérjiik, hogy legkésobb 9.30-ig érkezzenek a
bolcsddébe.

A gyermekek hazavitelérél a nyitvatartasi idon beliil kell gondoskodni, ezért kérjiik, hogy
legkésobb 17.20-ig érjenek az intézménybe!

A bolcs6débol a gyermeket csak a sziilé vagy az altala irasban meghatalmazott személy, vagy a
kisgyermekneveldnek eldzetesen bemutatott felnétt viheti el. Ittas felndttnek (ittas sziilonek),16
éven aluli kiskort gyermeknek, meghatalmazas nélkiili idegen felndttnek a kisgyermeket nem
adjuk ki!

A sziil6 vagy az altala megbizott személy érkezése utan, ha a kisgyermeknevel6 ,atadta” a
gyermeket, az ,,atvev0” személy felel a kisgyermek testi épségéért. Kérjiik a sziiloket, hogy
hazamenetelnél a lehetd legrovidebb idon beliil az intézmény teriiletét elhagyni sziveskedjenek.

A bolcsodei 61t6z06 helyiségében minden gyermek részére biztositott sajat jellel ellatott szekrény.
A szekrényben ruhdk tarolhatok, kérjiik, hogy csak a legsziikségesebb dolgokat hagyjak a
szekrényben. A bolcsddébe behozott értéktargyakért (ékszer, ora, jaték) valamint a kdzos
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

helyiségben elhelyezett értéktargyakért (babakocsi, taska) nem tudunk feleldsséget vallalni. Az
eldobhato pelenkarol és a torlokendordl a sziilé gondoskodik.

A bolcsddeét csak egészséges gyermek veheti igénybe. A kozosség érdekében lazas (37,5 C és ennél
magasabb hémérsékletil), antibiotikumot szedd vagy fertézésre gyants tiineteket mutaté gyermek
nem latogathatja az intézményt. Kérjiik, hogy betegség esetén a visszaesés elkeriilése miatt, a
tlinetek megsziinte utan, gyogyultan hozzak gyermekiiket Gjra kozosségbe. A csaladban eléforduld
fert6z6 betegségekrol a bolcsodét értesiteni kell.

Abban az esetben, ha a kisgyermek napkdzben megbetegszik a bolcs6dében, a kisgyermekneveld
értesiti a szliloket vagy a sziil6k altal kijeldlt hozzatartozdt. Fontos, hogy ilyen esetekben a lehetd
leghamarabb vigyék haza gyermekiiket, illetve orvosi ellatasrol gondoskodjanak, ezzel is ndvelve
a mieldbbi gydgyulas esélyét. Az értesitéshez feltétleniil sziikséges a pontos cim és a telefonszam,
amit az tizend fizetbe kériink beirni. Ha adatvaltozas torténik (lakcim, telefonszam) jelezzék a 1ij
adatvaltozast a bolcsédevezetonél, illetve a kisgyermekneveldk felé.

Ha a sziil6 betegség vagy mas ok miatt nem hozza gyermekét bolcsddébe, kérjiik a tdvolmaradas
okat jelentse be a kisgyermekneveldnek vagy az intézményvezetének. Betegség utan mindig ,egyéb
tavollét esetén harom napon tuli hianyzés esetén gyermekorvosi igazolds sziikséges. A véddoltasok
megtorténtérdl folyamatosan tajékoztassanak minket.

Betegség vagy egyéb ok miatt, ha nem jon a gyermek bolcsddébe, és a sziil6 jelezte a tavolmaradast,
akkor a hidnyzas masodik napjatél az étkezésért nem kell dijat fizetni. A tadvolmaradast jelezni
kell reggel 9 6raig! A bolcsddébe visszaérkezés napjat is sziikséges jelezni eldtte vald nap 9 oraig!
Egy honapos folyamatos hidnyzas esetén csak kiilondsen indokolt esetben és egyéni elbiralas
alapjan tudjuk a férdhelyet fenntartani.

A gyermekilk gyogyszer ¢és ételérzékenységérdl feltétleniil tajékoztassanak, és a szakorvosi
kivizsgalas eredményét kérjiik bemutatni! A szakorvosi eredmény alapjadn a gyermek szamara a
megfeleld diétas étkeztetést a szolgaltatod vallalja. A vegetarianus taplalkozas a bolcsédében nem
megengedett. A gyermekeknek hazi készitésii ételt, italt behozni, kinalni nem lehet az bolcsdde
tertiletén.

A kisgyermekneveldk a csaladi flizetbe havi, illetve negyedévi rendszerességgel tajékoztatast
adnak a gyermekek fejlettségérol. Nagyon oriiliink, ha a sziilék is a bejegyzéseikkel segitik
munkankat, ismeretet nytjtanak a gyermek egészségiigyi allapotarol, fejlodésérdl, vagy az otthoni
eseményekrol.

A bolcsdde az alvasi id6 kivételével lehetdséget biztosit a sziiloknek, hogy betekintést nyerjenek
az intézmény szakmai munkajaba, megismerjék nevelési célkitlizéseinket, a kisgyermeknevelk
altal alkalmazott modszereket, és a gyermekek fejlettségéhez igazitott kulturhigiénés szokasok
elsajatitasanak eredményeit. Partneri kapcsolatok alakulasara a napi taldlkozasokon,
csaladlatogatasokon, egyéni fogadodran €s a kozds linnepi programokon van lehetéség.

A 15/1998. NM rendelet 36.§ értelmében a keres6tevékenységet folytatd vagy folytatni kivano
sziilének legkésébb a gyermek bdlcsddei ellatasanak megkezdését megel6zo6 két héttel a bolesdde
vezetdjének be kell mutatnia a munkaltatoi igazolast, annak hidnyaban munkaltatojanak igazolasat
arrol, hogy a sziild nala alkalmazédsban fog allni, megjelolve annak kezddé idOpontjat is. A
munkaltatoi igazolassal egy idében a sziilonek le kell adnia a személyi téritési dij megallapitasahoz
sziikséges jovedelemnyilatkozatot és egyéb kedvezmény igényléséhez sziikséges dokumentumokat
is, az ellatasi szerz0dés megkotéséhez. Ha ezek a dokumentumok nem allnak rendelkezésre, nem
tudjuk a gyermek beszoktatasat megkezdeni.

A személyi téritési dijat Csobanka Kozség Onkormanyzata rendeletben szabalyozza, ami magaba
foglalja az étkezésért és a gondozasért fizetendo téritési dijat, illetve a kedvezményezettek korét és
mértékét.

Csobankai Magocska Bolcsdde Oldal 105



Csobankai Magocska Bolcs6de

rrrrr

minden honapban a megadott hatariddig kérjiik befizetni.

20. Felhivjuk a sziil6k figyelmét, hogy a bolcsdde egész teriiletén és annak 15 m-es korzetében tilos a
dohanyzas!

21. Egyéb- a gyermek ellatasaval kapcsolatos észrevételiiket szivesen fogadjuk. Panasz esetén
forduljanak bizalommal a kisgyermekneveldkhoz. Amennyiben nem kapnak érdemi segitséget,
ugy azt jelezzék a bolcsédevezetonek.

22. A bolcséde Erdekképviseleti Forumot miikodtet, amely a gyermekek érdekeinek védelmét,
képviseletét szolgalja és végzi. Az 1997.¢vi XXXI. tv. (Gyvt.) 36. § alapjan a sziil0 panasszal
fordulhat az Erdekképviseleti Forumhoz a kovetkezd esetekben:

e az ellatast érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

e az ellatas koriilményeit érintd kifogasok orvoslasa érdekében,

e aGyvt. 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadasa esetén.

e Amennyiben az intézményvezeto, illetve az érdekképviseleti forum 15 napon beliil nem
kiild értesitést a vizsgalat eredményérol, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet, a
gyermek sziiléje vagy mas torvényes képviseldje az intézmény fenntartdjahoz vagy a
gyermekjogi képviselohoz fordulhat jogorvoslatért. (elérhetdéségek a falitjsagon
elérhetdk). A boleséde Erdekképviseleti Forum Szabalyzata a faliijsagon kifiiggesztve
illetve a honlapon megtalalhato.

23. A gyermek joga
A gyermek jogairol a 1997.¢vi XXXI. torvény 6. § (1) kimondja,

A gyermeknek joga van a testi, értelmi, érzelmi és erkolcsi fejlodését, egészséges felnevelkedését
¢s jolétét biztositd sajat csaladi kdrnyezetében torténd nevelkedéshez.

(2) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy segitséget kapjon a sajat csaladjaban torténd
nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatdsahoz, a fejlodését veszélyeztetd helyzet
elharitisahoz, a tarsadalomba valdé beilleszkedéséhez, valamint 0nalldo életvitelének
megteremtéséhez.

(2a) * A hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos helyzetli gyermeknek joga van ahhoz,
hogy fokozott segitséget kapjon a fejlodését hatraltatd koriilmények lekiizdéséhez és esélyeinek
novelésehez.

(3) A fogyatékos, tartosan beteg gyermeknek joga van a fejlodését és személyisége kibontakozasat
segito kiilonleges ellatashoz.

(4) A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a fejlédésére artalmas kdrnyezeti és tarsadalmi hatasok,
valamint az egészségére karos szerek ellen védelemben részesiiljon.

(5) * A gyermeknek joga van emberi méltosaga tiszteletben tartasdhoz, a bantalmazassal — fizikai,
szexualis vagy lelki er0szakkal —, az elhanyagolassal és az informaciés artalommal szembeni
védelemhez. A gyermek nem vethetd ald kinzasnak, testi fenyitésnek és mas kegyetlen, embertelen
vagy megalazo biintetésnek, illetve banasmodnak.

(5a) * A gyermeknek joga van ahhoz, hogy a védelme érdekében eljaro szakemberek —kiilonosen
a gyermek bantalmazasanak felismerése és megsziintetése érdekében — egységes elvek és
modszertan alkalmazéaséaval jarjanak el.

Gyermekvédelemi feladatok ellatas a bolcsdédében alapvetden a Gyermekek védelmérdl és
gyamiigyigazgatasarol szolo 1997.évi XXXI.tv. szabalyozza. Intézménylinkben a bolcsédevezetd
latja el a gyermekvédelmi munkat a kisgyermekneveldkkel k6zésen munkamegosztasban végzik

24. A Hazirend megtalalhat6 az intézmény honlapjan, a hirdetdtablan, a vezetdi irodaban és a kozség
honlapjan.
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A hazirend betartasat kdszonjiik! Remeljiik, hogy a benne foglaltak egyiittmiikodésiinket még
tovabb segitik!

Sziili Erdekképviseleti Forum elndke Bolcsédevezetd

A hazirendben foglaltakat tudomasul vettem és magamra nézve kdtelezonek tartom.

............................................ Csobanka, 202.................
Torvényes képviseld alairasa
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28.5. Megallapodas ellatas igénybevételérol
1997. XXXI1.tv.32.§ (7) alapjan

Mely Iétrejott a Csobankai Magocska Boleséde (Csobanka, Szaloky Séndor u.6.), mint a
gyermekek napkozbeni ellatasat biztositd intézmény képviseldje, valamint a bolcsddei ellatasban
részesiilé gyermek sziiloje/ torvényes képviseldje kozott, az alabbi feltételekkel:

Intézmény neve
Intézmény cime:
Bolcsddevezetd neve:
Gyermek adatai
Neév:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakhelye:
Tartdzkodasi helye:
TAJ szdma:
Allampolgarsaga:
Sziilé/ torvényes képviselo adatai:
Név:
Sziiletési név:
Sziiletési hely, 1d6:
Anyja neve:

Lakohelye:

Anya

Tartdzkodasi helye:
Név:

Sziiletési hely, 1d6:

Apa

Anyja neve:
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Lakohelye:
Tartdzkodasi hely:

A bolcsddei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-¢€ig tart.

Intézményiink a bolcsodei ellatast napjatol kezdédoen,

0 hatarozatlan idétartamra: jogosultsagi feltételek megsziinéséig®

0 hatarozott idére: -ig biztositja"

Igénybevétel moédja:  dnkéntes” javasolf'(védoénd, gyermekorvos, gyermekjoléti

szolgalat, gyamiigy)

A megfelelé alahtuzando

Intézményi ellatas idStartama:

e Bolcsddébe a gyermek huszhetes koratol vehetd fel, ha a harmadik életévét

e januar 1-je és augusztus 31-e kdzott tolti be, az adott év augusztus 31-€ig,

e szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-¢ig, ha a
sziilo, torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkdzbeni ellatasat eddig
az idOpontig bdlcsddei ellatas keretében kivanja megoldani.

e ha a gyermek harmadik ¢letévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, €s az ovodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolcsddei ellatas keretében gondozhatd, nevelhetd a gyermek negyedik életének betoltését
kovetd augusztus 31-€éig,

e abolcsddei ellatasban a sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31.
napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

A bolcsodei ellatas keretében az intézmény a gyermek szamara az alabbiakat biztositja:

- a gyermek szakszerli gondozasa, nevelése, testi-lelki sziikségleteinek kielégitése,
fejlédésének, szocializdcidjanak €s onallosodasanak segitése

- agyermek életkoranak megfeleld mennyiségii és mindségli napi 4x étkezés biztositasa

- a gyermek fejlédéséhez sziikséges egészséges, kulturalt, rendezett és biztonsagos
kdrnyezet

- egeészségveédelem, egészségnevelés, kulturhigiénés szokasok kialakuldsanak segitése

- allanddsagot, sajat kisgyermekneveld rendszert, egyéni banasmaod

- 1d¢jarastol fiiggden napi lehetdség a szabad levegdn valo jatékra

- azegyéni ruhanemt kivételével, a textiliaval (t6r6lk6z6, agynemdl, eloke) torténd ellatas

- személyes higiéné feltételeinek biztositasa

- ovodai életre valo felkészités, az életkornak megfeleld 6nallosagra torekvés

- korcsoportnak megfeleld mennyiségili és mindségli jatékeszkdzok

- mondokakkal, versekkel, dalokkal, mesé¢kkel vald ismerkedés
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- csaladok bevondsa a bolcsddei életbe, a nevelési-gondozasi helyzetekbe vald tamogatés,
szakszerl tanacsadas a gyermek fejlodése, nevelése érdekében.

A bolcsode a sziilo szamara az alabbi tajékoztatast nyujtja:

- abolcsdde miikodésének bemutatasa, az ellatas tartalmanak és feltételeinek megismerése

- aszakmai dokumentumok- Szakmai program, SZMSZ ¢és hazirend, napirend megismerése,
nyilvanossa tétele,

- abolcsdde altal vezetett és a sziildre vonatkozo nyilvantartasokrol tajékoztatast nyujt,

- rendszeres napi, személyes tdjékoztatas a gyermekével napkdzben torténd eseményekrol

- ¢évente 4 alkalommal betekintés lehetosége a bolcséde ¢letébe, valamint a
kisgyermeknevelo altal vezetett egyéni dokumentacidba (csaladi fiizet)

- kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, egyéni és csoportos beszélgetések lehetdségei a
kisgyermekneveldvel, vezetdvel

- tajékoztatdk, szabalyzatok, heti étlap megismerésének modja

- aboleséde nyilt programjan, rendezvényein vald részvétel

- t4jékoztatas a fizetendd étkezési téritési dij illetve személyi téritési dijakrol

- érdekképviseleti forumban val6 részvétel lehetdsége

- tajékoztatas a panaszjog gyakorlasanak modjarol

- tajékoztatas az érték és vagyonmegdrzés modjarol

A hatélyos torvények 1997.évi XXXI. tv. (Gyvt.) 148.§(1)-(3), valamint (5) bekezdése és a
328/2011.(X11.29) Kormany rendelet alapjan az intézményi ellatasért téritési dijat kell fizetni.

Az

intézményi téritési dijat a fenntart6 Csobanka Kozség Onkorméanyzata hatdrozza meg. A

bolcsédei intézményi téritési dijrol szold, mindenkori aktualis Onkormanyzati hatdrozat a
bolcsddében a hirdetd tablan kifliggesztve olvashato.

A bolcsddében nytjtott bolcsddei ellatas esetében az intézményvezetd a 151.§(4) bekezdés alapjan

megallapitja a bolcsddei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésre vonatkozo téritési dijat,
valamint emellett-a fenntartd dontésétdl fliggden-a bolesddei ellatas keretében nytjtott gondozasra
is megallapit személyi téritési dijat.

A gyermek napi 4x étkezésért a sziild altal befizetendd étkezési téritési dij Osszege: bruttéd
«eeeGFt/f6/map.

Etkezési téritési dij sordan normativ kedvezményre jogosult a Gyvt.21/B § alapjan a
sziilé/torvényes képviseld, ha az alabbi jogcimek alapjan nyilatkozatot nyt;jt be:

a)
b)

¢)

d)
e)

ha rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil........ €V...o.... hoénap....... napjatol,
ha a gyermek tartdsan beteg vagy fogyatékos

ha a gyermek olyan csalddban €I, amelyben tartésan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek

ha a gyermek olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

ha a gyermeket nevelésbe vették
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f) haa gyermek olyan csaladban él, amelyben a sziild nyilatkozata alapjan az egy fére jutd havi
jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér személyi
jovedelemadoval, munkavallaloi, egészségbiztositasi €s nyugdijjarulékkal csokkentett
Osszegeének 130%-at

A személyi étkezési dij hianyzés esetén a kovetkezd honapban jovairasra kertil.

Gondozasi téritési dij sordn normativ kedvezményre jogosult a Gyvt. 150§ alapjan a
szllé/torvényes képviseld, ha az aldbbi jogcimek alapjan nyilatkozatot nytjt be:

- harendszeres gyermekvédelmi kedvezményben
részesil........ €V.einn. hénap....... napjatol,

- ha a gyermek tartésan beteg vagy fogyatékos

- ha a gyermek olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek,

- ha a gyermek atmeneti gondozéasban, ideiglenes hatdllyal neveldsziilonél vagy
gyermekotthonban helyeztek el.

A személyi téritési dijat a gyermek csaladjaban az egy fore jutd rendszeres havi jovedelembdl, a
szllok jovedelemigazolasa alapjan szdmoljuk. Ha a gyermek nem részesiil ingyenes intézményi
étkezésben, akkor az egy fOre jutd jovedelem 25%-ban, ha ingyenes intézményi
gyermekétkeztetésben részesiil, akkor 20%-aban maximalta a jogalkoto.

A 1997 XXXI. torvény 148.§ (10) pontja lehetdséget ad arra, hogy a kotelezett irdsban vallalhatja
a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését. Ebben az esetben
nem kell jovedelemnyilatkozatot tenni, ugyanakkor biztositani kell, hogy az ellatast ilyen modon
1gényld ne keriiljon eldnydsebb helyzetbe, mint ha a vallalast a kotelezett nem tenné meg. Tovabba
a kotelezett irasban vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dij kiilonbozete egy részének
megfizetését.

A gyermek étkezési dijat az igénybe vett napokra, a személyi gondozasi dij 0sszege honapra a
gyermek hidnyzasatol fiiggetleniil, teljes honapra fizetendd. A bolcsddei ellatasért a személyi
téritési dijat eldre, egy 0sszegben kell kifizetni targyho 15-ig csekken vagy atutaléssal.

A személyes gondoskodast nyajtdé gyermekjoléti alapellatasok €s gyermekvédelmi szakellatasok
téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhato bizonyitékokrol sz616 328/2011.(X11.29.) Korm.
rendelet ugy rendelkezik, hogy az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a megallapitott téritési dij
befizetése havonta megtorténik-e. Ha a kotelezett a befizetést elmulasztotta, az intézményvezetd
15 napos hataridd megjelolésével a kotelezettet irdsban felhivja az elmaradt téritési dij
befizetésére. Ha a hataridé eredményteleniil telt el, az intézmény vezetdje a kotelezett nevét,
lakcimét és a fennallo dijhatralékot nyilvantartasba veszi. A nyilvantartott dijhatralékrol az
intézmény vezetdje negyedévenként tajékoztatja a fenntartot a téritési dijhatralék behajtasa vagy
a behajthatatlan hatralék torlése érdekében.

A gyermek hianyzasa esetén a sziild az alabbiak szerint koteles eljarni

- Hidnyzas esetén reggel 9 Oraig torténd értesités esetében a masnapi étkezést lehet lemondani
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- A bolcs6débe vald visszaérkezést az el6z6 napon reggel 9 oraig jelezzék telefonon vagy e-
mailben

- Minden betegség és/vagy tartds hianyzas esetén sziikséges az orvosi igazolds a gyermek
egészséges allapotarol

Megsziinik a bolcsodei ellatas:

a sziil6/torvényes képviseld kérelmére

- a gyermek a 3. (orvosi javaslatra, sziil6i kérésre 4. év) ¢€letévét betoltotte, €s a bolcsdde
gondozasi-nevelési év végéhez ért, vagy a csalad megvaltozott élethelyzete ezt kivanja

- haasziil6 a gyermek 30 napon tuli tavollétét orvosi igazolassal nem tudja igazolni vagy az
ellatas sziineteltetését kéri

- ha a sziil6 a bolcsdde hazirendjét ismételten sulyosan megsérti. Stlyos megsértésnek
mindsiil az egyiittmiikddés normait sértd viselkedés, mint az erdszak, verbalis agresszio,
ragalmazas, rongalas, biintetdjogi cselekedetek.

- a gyermekorvos szakvéleménye alapjan meg kell sziintetni annak a gyermeknek a
bolcsddei ellatasat, aki az egészségiigyi allapota miatt bdlcsddei csoportban nem
gondozhato, illetve magatartaszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek fejlodését

- proébaiddvel elhelyezett sajatos nevelési igényli gyermek elldtdsa, amennyiben a

gyermekkel kozvetleniil foglalkoz6 szakember egyiittes véleménye alapjan ugy dontenek,

hogy a gyermek korai fejlesztése bolcsddei koriilmények kozott nem végezhetd

A sziil6 kotelezettséget vallal:

- A bolesdde hazirendjét betartja

- egylttmikodik a gyermek ellatdsaban kozremitkodd szakemberekkel

- aszemélyi téritési dijat idoben megfizeti

- a szilé/torvényes képviseld 5 munkanapon beliil koteles jelezni a bolcsdde vezetdjének,
ha jogosultsag feltétteleiben €s személyazonositod adataiban valtozas all be.

A sziil hozzajarul/nem jarul hozza, hogy a bolcsddei programokon, rendezvényeken, a napi
jatektevékenység soran a gyermekrdl késziilt fényképek, felvételek a bolcsdde honlapjan kozzé
tehetOk legyenek, emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa mellett ( Megfeleld valasz aldhtizando).

A sziil6 tudomasul veszi, hogy:

- a megallapodasban foglalt, az intézmény részérdl fennalld kotelezettségek elmulasztasa
esetén panaszaval a bolesédevezetéhoz illtetve az Erdekképviseleti Forumhoz, tovabbé a
bolcsdde gyermekjogi képviseldjéhez fordulhat.

- TAIJ lapu elektronikus nyilvantartds miikodik a bolcsédében a Nemzeti Rehabilitacios €s
Szocialis Hivatal felé, melyrdl a sziild tajékoztatva van. (TAJ szdm alapjan vannak a
gyermekek nyilvantartva a rendszerben, napi jelentési kotelezettségiik van a gyermekrol).

A Megallapodas létrejottekor az alabbi Gyvt. 33-ban foglaltakrol tajékoztatas tortént:
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- Az ellatas tartalmarol, feltételeirdl

- Az intézmény altal vezetett, red vonatkoz6 nyilvantartasokrol

- A téritési dij mértékérol

- A hazirendrdl

- A panaszjog gyakorlasanak modjarol

- Az érték-és vagyonmegOrzés modjarol

- A jogosult jogait és érdekeit képviseld érdekképviseleti forumrol.

A Megallapodas aléirasaval a sziilo elismeri, hogy a Gyvt.33§.(1)-(2) bekezdésben foglaltak
értelmében a személyes gondoskodas feltételeirdl sz6ld szodbeli tajékoztatast megkapta. Jelen
szerzOdésben ¢és a bolcsddei hdzirendben foglaltakat megismerte, elfogadja, azokkal egyetért,
teljesitéséért feleldsséget vallal.

Csobanka, ................. EV.iiiinnn ho.......... nap

A megallapodas egy eredeti példanyat atvettem.

intézményvezetd sziilé/torvényes képviseld
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