Mogyorésbanya Kozség Polgarmestere
2535 Mogyordsbanya Szdélésor utca 1.
Tel./ Fax: 06 (33) 507-855

NYILT ULESEN targyalando!
A hatarozati javaslat elfogadasdhoz
egyszerl tObbség sziikséges.

ELOTERJESZTES
A képviselo-testiilet 2025. junius 25-i iilésére:

A Mogyordésbanyai Miniboleséde Szakmai Programjanak jovahagyasa

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A személyes gondoskodast nyujtod szocialis intézmények szakmai feladatairol és miikodésiik
feltételeirdl szolo 1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 5. § (1) bekezdése értelmében a szocidlis
szolgaltatonak, Mogyorosbanyai Minibdlcséde annak mindsiil, rendelkeznie kell:

a) szolgaltatoi nyilvantartasba torténd bejegyzéssel,

b) alapito6 okirattal, ha a szocialis szolgaltatd koltségvetési szerv,

c) az egyszemélyes szolgdalatot kivéve szervezeti és mitkodési szabalyzattal,

d) szakmai programmal,

e) a foglalkoztatottak munkakori leirasaval,

f) az 1. szama melléklet II1. 1. és I11.3. pontjdban meghatarozott szabalyzatokkal,

g) az egyszemélyes szolgalat kivételével az 1. szamu melléklet 1.1., 11.3. és II1.2. pontjdban
meghatarozott szabalyzatokkal, azaz iratkezelési szabalyzattal, anyaggazdalkodasi, leltar és
selejtezési szabalyzattal és tlizvédelmi szabalyzattal.

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és mitkddésiik feltételeirdl szold 15/1998. (IV. 30.) NM
rendelet 4/A. § (2) bekezdés d) pontja szerint a Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat a szakmai
program mellékletét képezi.

A Mogyordsbanyai Minibdlcséde szakmai programja évente, a vonatkozd jogszabalyok
eldirasai, illetve intézményi miikodési valtozasok miatt feliilvizsgalando, modositando. Az
intézmény vezetdje a sziikséges modositasokat elvégezte.

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény 104. §
(1) bekezdés d) pontja értelmében a fenntartdé Mogyorésbanya Kozség Onkormanyzata
Képviseld-testiilete hagyja jova a Mogyordsbanyai Minibdlcsdde szervezeti és mitkodési
szabalyzatat, szakmai programjat.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a Szakmai Programot mellékleteivel egyiitt az
alabbi hatarozati javaslattal sziveskedjen jovahagyni:



Hatarozati javaslat:

Mogyorésbanya Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiiletének .../2025. (VL 25.)
Ny. Kt. hatiarozata a Mogyorésbanyai Minibolcs6de Szakmai Programjanak
jovahagyasarol

Mogyorosbanya Kdzség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a gyermekek védelmérdl és a
gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 104. § (1) bekezdés d) pontjdban
foglaltak értelmében a Mogyordsbanyai Minibdlcséde Szakmai Programjat és annak
mellékletét képezO Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatdt a hatarozat mellékletét képezo
tartalommal jovahagyja.

Felelds: Havrancsik Tibor polgarmester
Hataridd: azonnal

Havrancsik Tibor
polgarmester

Az elbterjesztést készitette: Szegvari Cintia
igazgatési ligyintézd

Torvényességi zaradék: Dr. Szab6 Attila
jegyz0

Az elbterjesztés megtargyalasahoz a jogszabdlyi eldirdsokon tul, tandcskozési joggal nem
kivanok senkit meghivni.



MOGYOROSBANYAI MINIBOLCSODE

SZAKMAI PROGRAM

Nincs az életben nagyobb felelGsség és, nagyobb megtiszteltetés,
mint, hogy felneveljiik a kévetkez6 Nemzedéket.”

Everett Coop
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BEVEZETO

A fenntartd a telepilésiinkon letelepult fiatal csalddok létszamanak novekedésére, és a valtozd
élethelyzetekre reagalva, a felmeril6 igényeket szem el6tt tartva egy mini bolcséde kialakitasa mellett
dontott.

A csalddok tamogatdsa, segitése, befektetés a jovibe.

A bolcsédei nevelés kozéppontjaban a kisgyermek és kdzvetett médon a kisgyermeket nevel6 csalddok
allnak. A Bolcsédei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja a csaladra, mint komplex rendszerre
tekint, melynek értelmében nemcsak a kisgyermek nevelését-gondozdsat, hanem az egész csalad
tdmogatasat célozza meg. Ezen szempontokat, a jogszabalyi elGirasokat, és az alapprogramban

megfogalmazottokat figyelembe véve alkottuk meg mini boélcsédénk Szakmai Programjat.

w



1. AZ INTEZMENY ADATAI

Az intézmény neve: Mogyordsbanyai Minibdlcséde
Az intézmény cime: 2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A.
Telefonszama: +36(33)950-732

E-mail: minibolcsode@mogyorosbanya.hu

Statisztikai szamjele: 15847287 8891 322 11

Addszama: 15847287-1-11

Torzskonyvi azonositd szama (PIR): 847285

Az intézmény fenntartdja: Mogyordsbanya Kézség Onkormanyzata

Az intézmény fenntartéjanak cime: 2535 Mogyordsbanya, Szél6sor u. 1.
Telefonszama: +36(33)507-855

E-mail: hivatal@mogyorosbanya.hu

A mini bolcséde fér6helyszama: 7 f6 (ha mindegyik kisgyerek betéltdtte a masodik életévét, akkor 8 f6)
A mini bolcs6de csoportjainak szama: 1 csoport

A mini boélcs6de nyitvatartasi ideje: 6:45-17:00

A mini bolcs6de mikodési kdrzete: Komarom — Esztergom Varmegye

A mini bolcs6de intézményvezetdje: Zombori Bernadett Maria
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2. AZ ELLATANDO TERULET ES AZ ELLATANDO CELCSOPORT JELLEMZOI

2.1. Az ellatando teriilet bemutatasa

Mogyordsbanya kozség Komarom-Esztergom Varmegye északi részén talalhato, Tatabanyatdl 28 km,
Esztergomtdl 15 km, Budapesttél 60 km tavolsdgban. A Gerecse északi nyulvanyai alatt talalhaté
gyonyord természeti kdrnyezetben. A 2011-es népszamlalds adatai szerint 862 lakosa volt, amelynek
donté tobbsége magyar nemzetiséglinek vallotta magat. A lakossag szdma az azota eltelt id6ben
emelkedésnek indult, a legutébbi adatok szerint mar a 880 f6t is elérte.

Ez a novekedés elsGsorban a telepuiléstdl elérhetd kozelségben taldlhatd nagyobb telepiiléseken
mkodé szamos vallalkozasnak, és az itt talalhatd jelent6s szdmu munkahelynek, valamint a gyényord
természeti kornyezetnek koszonhet6. A lakossdagszam novekedésének donté részét a fiatal,
munkavallalé korban lév6k adjak, akik kozott nagy szamban vannak csaladosok, illetve, akik a

kdzeljovében gyermekvallalast terveznek.

2.2. Az ellatando célcsoport

A mini bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a csalddban nevelkedd 20 hetest6l 3 éves koru
gyermekek napkozbeni ellatasat, szakszer(i gondozasat és nevelését végzd intézmény. Minibdlcsédénk
1 éves kortdl fogad gyermekeket. Ha a gyermekek a nevelési év folyamdan augusztus 31-ig betoltik a
harmadik életéviket, szeptember 1-t6l tesznek eleget dvodai nevelési kotelezettségiiknek. Azok a
gyermekek, akik testi vagy szellemi fejlettségi szintjik alapjan - fejleszt6 szakember vagy orvos altal
igazoltan - még nem érettek az dvodai nevelésre, a negyedik életéviik betoltését kovet6 augusztus 31-
ig tovabb gondozhatdk a mini bolcsédében.

A mini bolcs6débe felveheté minden olyan kisgyermek, akinek sziilei valamilyen ok miatt nem tudjak
biztositani a napkdzbeni gondozast. Az 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiuigyi
igazgatasrol kiemeli olyan kisgyermekek felvételi lehet&ségét, akinek szocidlis vagy egyéb ok miatt
egészséges fejl6édése érdekében szikséges a bolcsédei gondozas-nevelés. A gyermekek boélcsédébe
torténd felvételét a sziil6 hozzajaruldsaval a korzeti védénd, a haziorvos, a szakért6i rehabilitacios
bizottsag, a szocidlis illetve csalddgondozdé, a gyermekjdléti szolgdlat, a gyamhatdsag is

kezdeményezheti.
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Intézménylinkben nevelhet6-gondozhatd sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre, gondozasra

jogosult gyermek, ha biztositottak a személyi és targyi feltételek.

3. A BOLCSODEI ELLATAS IGENYBEVETELENEK MODJA

A bolcsédei felvétel jelentkezés alapjan torténik. Az igénylést a szil6 barmikor benyujthatja, az
el6jegyzés folyamatosan torténik. Jelentkezéskor a gyermek adatai felvételi el6jegyzésbe (varodlistara)
kertilnek. a valasztott/kérelmezett nevelési év megjeldlésével. A felvételrdl vagy elutasitasrdl a szlil6k
targyév junius 30-ig értesitést kapnak.

A gyermek bolcs6débe torténd felvételét a szil6 (torvényes képvisel) kérheti, egyéb esetekben a sziil6
hozzajaruldsdval kezdeményezheti: a védéné, a hazi gyermekorvos, a szocidlis- és csalddgondozd, a
gyermekjoléti szolgdlat, valamint a gydmhatdsag.

A gyermek bolcsédei felvétele alkalmdval az intézmény és a szll6 (torvényes képvisel8) irasos
megallapodast kot a gyermek bolcsddei ellatasarol.

A bolcsédébe felveheté az a gyermek, akir6l a szlilei munkavégzésiik, munkaerd-piaci részvételt
elGsegité programban, képzésben vald részvételiik, betegséglik, szocidlis helyzetiik miatt nem tudnak
napkozbeni ellatasukrdl gondoskodni.

Az elldtas igénybevételének feltételeit, modjat a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat, és annak
melléklete, a Felvételi Szabdlyzat tartalmazza.

A bolcs6dei beiratkozas id6pontjat a fenntartd hatdrozza meg. A szlil6k a honlaprél és a bolcs6dében

kifiggesztett hirdetménybdl értesiilhetnek.

4. AZ ELLATASROL SzOLO TAJEKOZTATAS

Fontos a sziikséges informacidk eljuttatasa az ellatasunkat igényl6 csalddokhoz, melynek médjai:

- Tdajékoztatds intézményen beliil, és intézményen kivil hirdetményekben, Facebook portalokon

- Mogyordsbanya Kézség Onkormanyzatanak honlapjan

o



5. A MINIBOLCSODE BEMUTATASA

Minibolcs6dénk allami fenntartdsu, onallé intézmény. A fenntarté kotelezGen elldtandé feladatait
jogszabaly rogziti.

A mini bolcs6de m(ikddtetése szolgdltatdi nyilvantartasba torténd bejegyzéshez kotott tevékenység,
engedélyez6 szerve a Komarom-Esztergom Varmegyei kormanyhivatal.

Minibolcs6dénk 1 csoportos, 7 f6 kisgyermeket - ha minden gyermek betoltotte a 2. életévét, akkor 8
fét - befogadd intézmény.

Ha a nevelési év kozben egy gyermek felvételére veszélyeztetettsége miatt keril sor, akkor a
rendeletben meghatarozott |étszam a nevelési év végéig 1 fével tulléphetd.

Ha a csoportban van sajatos nevelési igényl gyermek, akkor legfeljebb 6t vagy harom gyermek jarhat a

csoportba.

5.1. A mini bolcs6de személyi feltételei

A mini bolcs6dében a nevel6-gondozéd munka kdzéppontjdban a gyermek all. A nevel6émunka
kulcsszerepl6je a kisgyermekneveld, akinek személyisége meghatarozd a gyermekek szamara. Jelenléte
a nevelés-gondozas egész id6tartamdban fontos feltétele a bolcs6dei nevelésnek, gondozdsnak. A
kisgyermeknevel§ elfogadd, segit, tdmogatod attitlidje modellt, mintat jelent a gyermek szamara.

A kisgyermeknevel6 munkajat dajka segiti, kozottik a jé munkakapcsolat elengedhetetlen, hiszen 6k is
részesei, elésegit6i a nevel6-gondozé munka eredményességének. A sajatos nevelési igényl gyermek
fejlesztése specialisan képzett szakember kdzremdikodését igényli.

Minib6lcs6dénket az intézményvezetd irdnyitja.

1 f6 szakképzett kisgyermeknevel§ és 1 f6 bolcsédei dajka allandé munkarendben latja el a feladatokat,
amelyek felsorolasat munkakori leirdsuk tartalmazza.

A kisgyermeknevelS vagy a bolcs6dei dajka betegsége, tdvolléte esetén helyettesitésiket az ide
vonatkozd jogszabdlyok keretein belil oldjuk meg.

Intézményiinkben a karbantartasi feladatokat a telepiilés Onkormanyzata latja el, elvégzi az aprébb
javitdsokat, rendben tartja az udvart, az utcat, segitséglinkre van a technikai problémak megoldasaban

is.
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5.2. Helyettesités

A miniboélcséde fenntartdja biztositja, hogy a kisgyermeknevel6 vagy a bolcsédei dajka betegsége vagy
egyéb varatlan esemény bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen az adott munkakdrhoz
meghatdrozott képesitési eldirdsoknak megfelel6 személlyel.

Amennyiben a kisgyermeknevel6 helyettesitése nem oldhatd meg a jogszabdlyban elGirt képesitéssel
rendelkezé személlyel, ugy a tobbcélu o6voda-bblcsédében alkalmazott 6véné is ellathatja a
helyettesitést, ha legalabb 60 6ras felkészité tanfolyam keretében elsajatitotta a harom évnél fiatalabb
gyermekek neveléséhez, gondozdsahoz szlikséges alapismereteket.

Amennyiben a bodlcsédei dajka helyettesitése nem oldhatd meg a jogszabdlyban elGirt képesitéssel
rendelkezé személlyel, ugy a tobbcélu dvoda-bdlcs6dében alkalmazott évodai dajka is ellathatja a

helyettesitést.

5.3. A mini bélcséde finanszirozasa
A bolcs6de mikodéséhez allami tdmogatdst vesziink igénybe a mindenkori koltségvetési torvényben
meghatdarozottak alapjan.

A bolcsGdei elldtas (gondozas) ingyenes, a gyermekek étkeztetésérGl vdasarolt élelmezéssel
gondoskodunk.

Az intézményi étkeztetésért téritési dijat kell fizetni.
Ingyenes az étkeztetés, ha a gyermek:

- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

- tartdésan beteg, vagy fogyatékkal él

- olyan csalddban él, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékkal é16 gyermeket is nevelnek

- olyan csalddban él, amelyben harom vagy t6bb gyermeket nevelnek

- olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy f6re jutd havi jovedelem nem
haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval, munkavallaléi,
egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett, azaz nettd 6sszegének 130%-at

- agyermek nevelésbe vételét rendelte el a gyamhatdsag

Az ingyenes étkeztetésre valé jogosultsag megdllapitasdhoz elegendé a szilé nyilatkozata,

vagyonnyilatkozat nem kérhetd.
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5.4. Nyitvatartas

A bolcséde nyitvatartasi idejét a fenntarté hatdrozza meg.

Minibolcs6dénk hétf6t6l péntekig, reggel 06:45 6ratdl délutan 17:00 ordig tart nyitva.

A gyermekek fogadasanak rendje abban az esetben eltéré lehet, ha a nemzeti linnepek és a
munkaszlneti napok miatt az altalanos munkarend is eltéréen alakul.

A nyari nyitvatartasi rendet a fenntarté hagyja jova, melyrél a szil6k minden év februar 15-ig
tdjékoztatdst kapnak. A zaras id6tartama 5 hétnél nem lehet tobb.

Aprilis 21-e a Bolcsédék Napja, minden évben nevelés-gondozas nélkiili munkanap. Ha az heti
pihendnapra vagy munkasziineti napra esik, akkor az azt kovetd legkozelebbi munkanapra vonatkozik.
(15/1998.NM maddositott rendelet) A nevelés-gondozas nélkili munkanapon a bolcs6dei ellatas
keretében — erre irdnyuld sziil6i kérés esetén — a gyermek felligyeletét és étkeztetését biztositjuk.

A mini bolcsédei ellatds keretein belll a gyermek napi gondozasi ideje legaldbb 4 6ra, azonban a 12 6rat
nem haladhatja meg. A sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult

gyermekek napi gondozasi ideje lehet 4 éranal kevesebb is.

5.5. A mini boélcs6de targyi feltételei

Az épllet gyalogosan jol megkdzelithet, a parkolasi lehet6ség eddig is adott volt az épilet el6tt, de
Ujonnan ki lett alakitva 1 db akaddlymentes parkold is.

Egy meglévd éplilet jogszabalyi eldirdasoknak megfeleld atépitésével alakitottuk ki a minibdlcs6dét. A
tet6 cseréjével és Uj szerkezet kialakitasaval, a tet6tér beépitésével a meglévé hasznos alapteriiletet
megnoveltik.

Az atépitést kovetben az éplilet foldszintjén egy bolcsédei csoport kapott helyet. A bélcséde legfeljebb
8 fével lizemeld mini bolcsédeként valdsult meg, melynek tervezésekor a tervezSk az OTEK elGirasait és
a 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet vették figyelembe.

Az infokommunikacids akadalymentesités keretén belil informacids tablak késziiltek. A bejarat mellé
egy tabla kerilt az éplilet megnevezésével és alaprajzaval, amelyen az informaciék Braille irassal is
feltiintetésre kertiltek. Az akaddlymentes mosdd ajtaja mellé piktogramos tabla kerilt, tovabba mobil

indukcids hurok beszerzése a hallds karosult személyeknek.
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Az éplletbe az északi oldal foldszinti kiugrasanal lehet bemenni, ahol az el6tér - gyermekkocsi taroléba
jutnak a latogatdk. Innen a gyermekoltozébe lehet belépni, ahonnan egy akadalymentes wc nyilik,
amelyet a szll6k is hasznalnak. Innen lehet bejutni a foglalkoztatdba és a gyermekmosddba, valamint
elérni a gazdasagi folyosot is.

A foglalkoztatohoz kapcsolddik egy fedett, részben zart kialakitasu terasz, amely alkalmas délutdni
altatasra és szabadtéri tartézkodasra is rossz id6 esetén. A jatszéudvar nagysaga idealis a gyermekek
mindennapi mozgdsigényének kielégitésére, ahol homokozd és kilénféle rogzitett jatékok kaptak
helyet.

Mind a foglalkoztatdohoz, mind a teraszhoz kapcsoldodik egy raktar, mely els6sorban jaték-, és
agytaroldsra szolgal. A foglalkoztatéhoz kozvetlenlil kapcsolédd (livegezett ajton keresztil a
gyermekmosdd, melyben 2 gyermek wc, 2 gyermekmosdd, 1 gyermekmosdato kad, 1 pelenkazo és 1
feln6tt kézmoso talalhato.

Az épiilet déli oldalan a Pet6fi utca fel6l nyilik a gazdasagi bejarat, a folyosérdl a konyhai személyzet
0lt6z6-wc egylittesébe, a melegité konyhdba és a gyermekoltozén keresztiil a foglalkoztatdba is vissza
lehet jutni.

A melegit6é konyha 8 f6 ellatasat szolgdlja, melyben tlzhely, sut6, tdlalérész, talalékocsi,
fehérmosogatd, feketemosogatd és h(itészekrény van elhelyezve. A konyhatérbdl van levélasztva a
tejkonyha.

A konyhabdl kukatarold nyilik, mely az ételmaradéknak és a kommunalis hulladék elhelyezésének is
helyet biztosit.

A gazdasagi folyosoérdl indul a tetStérbe vezet6 |épcs6. A tet6térben a kozépfolyosérdl nyilva kapott
helyet a gondozdk 61t6z6- és vizesblokk helyisége, az iroda, valamint a teakonyha is.

Az intézmény kiszolgdld helyiségei, a textilek elvalasztott tdroldsara (szennyes és tiszta ruha
elkilonitve), mosdsara és vasaldsdra szolgald helyiség, a gépészeti helyiség, a takaritdszer tarold
taldlhatd még a tetGtérben, a maradék teriilet raktarként kerilt hasznositasra.

A gyermekek gondozdasat és onallésodasat segité berendezési targyak és eszkozok a gyermekek
méretéhez és fejlettségéhez igazodnak. A mini bdlcs6de targyi felszereltsége megfelel a személyes
gondoskodast nyudjtd gyermekjoéléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai
feladatairdl és m(ikodésiik feltételeirl szdloé 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 11. szamu mellékletében

felsorolt eszkoz-és felszerelési jegyzéknek.




A jatékkészlet Osszeallitdsanal figyelembe vessziik a pedagdgiai és az egészségiigyi szempontokat, a
gyermekek létszamat. Fontosnak tartjuk, hogy biztonsagos kornyezetben, jé6 minGségl, korszerd,
fejleszt6 jatékokkal, eszkdzokkel jatszhassanak a gyermekek. Funkcidk szerint csoportositva, és a

gyermekek magassagaban helyezziik el. Valtozatos eszkozdket kindlunk minden tevékenységformahoz.

6. A MINIBOLCSODE KAPCSOLATRENDSZERE

6.1. Kapcsolat a csaladokkal

A bolcsédei ellatas a csaladi nevelésre épll, alapelv a csaladi nevelés els6dlegességének tiszteletben
tartasa. A kisgyermekek optimalis fejlédését segiti, ha a csalddi nevelés és az intézményi nevelés kozelit
egymashoz. A csaldddal torténé taldlkozasok j6 lehetGséget adnak a szakembernek arra, hogy
ismereteket szerezzen a csaldd miikodésérél, a kisgyermekrél valé gondolkodasardl, a csalad
helyzetérdl. A célirdnyos megfigyelések és beszélgetések segitenek feltérképezni a csalad erésségeit és
azokat a kockazati tényez6ket, amelyek negativ irdnyban befolydsolhatjak a gyermek fejlédését. Ezen
ismeretek birtokdban a kisgyermeknevel6 tudatosan valaszthatja meg azokat a lehetdségeket,
madszereket, melyekkel erGsitheti a csaladok mikodését. A kapcsolatépités, a bizalom megalapozasa
szempontjabdl fontos lépése, az elsd taldlkozas alkalma, a csaladlatogatas és a beszoktatds folyamata.
A napi talalkozdsok, egyéni beszélgetések, kozos Unnepek, nyilt napok, a kapcsolat elmélyitését
biztositjak. A mini bélcs6dében a csaladlatogatds, a beszoktatas, az egyéni beszélgetések levezetése a
kisgyermeknevel§ feladata.

e A csaladlatogatas

A csaladlatogatds célja a csaldddal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziil6k otthoni kornyezetben
vald megismerése. Lehet8ség szerint az elsé csaladlatogatdsra a beszoktatds megkezdése el6tt, a
kisgyermek ébrenléti idejében keril sor. A csalddlatogatds arra is lehet6séget nyujt, hogy a szil6
bévebben informalddjon a bolcsédei életrél, jobban megismerje azokat a kisgyermeknevel6ket, akikre
gyermekét bizza. A csalddlatogatas fontos szintere a bizalmi kapcsolat megalapozdsanak, ami feltétele
a kés6bbi j6 egyuttmikodésnek. Megbeszélhetik az étkezéssel, alvassal, szobatisztasaggal kapcsolatos

kérdéseket, problémakat.




e Napi kapcsolattartas
A reggeli atvételnél a kisgyermeknevel§ érdeklédik a gyermekkel tortént el6z8 napi eseményekrél, a
délutdn pedig a kisgyereknevel§ tajékoztatja a szlil6ket az aznapi bolcsédei torténésekrol.
A napi kapcsolattartds célja a rovid, kolcsonds informalas a kisgyermek érzelmi dllapotardl,
hangulatarél, az 6t érint6 napi torténésekrdl, valtozasokrdl. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakor kerdl sor.
Az interakcids helyzetet a pozitiv hangvétel jellemzi, de a negativ eseményekrél is tényszer(
tajékoztatds torténik, a szakmai etikai szabalyoknak és az id6kereteknek megfelelGen.
A napi taldlkozasokhoz kapcsolddé informacié adasa a bolcsGdei dajka feladata is abban az esetben, ha
a kisgyermeknevel§ nincs jelen.

e Egyéni beszélgetés
Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlédésérdl sz616 részletes, tandcsaddst, kdlcsonos tajékozddast
vagy a hosszabb megbeszélést igényl6 kérdések, nevelési problémak kozos atgondolasat szolgalja.
Kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermeknevel8, az intézményvezetd, vagy mas szakember. Erre az
egyéni beszélgetésre fogadd ora keretében keril sor. Ezek a taldlkozasok alkalmat adnak a gyermek
minél mélyebb megismerésére, az egylttmikodés elmélyitésére.

e Sziil6csoportos beszélgetések
Ezek tulajdonképpen tematikus beszélgetések a csoport kisgyermeknevelGjének vezetésével, a
csoportba jard gyermekek szileit foglalkoztaté nevelési témardl. A kisgyermekneveld tajékoztatast ad
a nevelési modszerekrdl, a gyermekek jatéktevékenységérél. Itt van lehet6ség megbeszélni az
egylttnevelés maddszereit, egymds meghallgatasara, azonos problémak megosztasara is lehetlség
nyilik. Megbeszélhetik, hogyan tudnak k&zésen megvaldsitani egy-egy Onadllésodasi [épést. A
sziil6csoportos beszélgetések a bolcsGdei nevelési évenként legaldbb harom alkalommal szervezett
tematikus beszélgetések a csoportba jard kisgyermekek szileit foglalkoztaté aktualis nevelési témakral.
A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevelSk vezetik, a szlilGkkel kialakitott partneri viszonyra
épitve.
A problémak megosztdsa, egymas meghallgatdsa segiti a szil6i kompetenciaérzés megtartasat.
Lehet6ség van az egymastdl hallott helyzetkezelési médok tovdbb gondolasara, ezdltal a sajat
viselkedésrepertoar bdévitésére. A  kisgyermeknevel6kt6l kapott indirekt megerGsitések

befolyasolhatjak a szil6k nevelési szokasait.




e Sziil6i értekezlet
A sz(il6i értekezlet a gyermekeket érintd, a szlil6kkel kozosen meghozandd dontések meghozatalanak
foruma. Egy nevelési éven belll hdarom alkalommal terveziink tartani szilGi értekezletet (beszoktatasok
el6tt, a beszoktatasokat kovet6en és a nevelési év vége felé), de a bolcsédét érinté kilonleges
helyzetekben rendkiviili sz(il6i értekezlet 6sszehivdsara is sor keriilhet. Az els6 sziil6i értekezletet az
intézmény vezet6je kezdi meg, bemutatja a bolcséde intézményét, majd tdjékoztatja a sziilGket a
beiratkozds menetérdl, milyen papirokat kell beszerezniiik ahhoz, hogy a gyermekiik felvétele
megtorténjen. A szll6k tajékoztatast kapnak a hazirendrdl. A bolcsédei életrél, napirendjérdl, a
beszoktatas menetérdl a kisgyermeknevel6 adnak tdjékoztatdst.

e Indirekt kapcsolattartasi formak
Az indirekt tdjékoztatasi formdak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartdsi modokat. Az irdsbeli
tdjékoztaték, hirdet6tablak, honlap, szérdlap, kozosségi oldalakon valé megjelenések lehetGséget

adnak az informacidszerzésre.

6.2. A mini bolcs6de és az 6voda kapcsolata
Bolcs6dénk kapcsolatban van a helyi dvoddval is, megkdnnyitve ezzel a bélcs6débdl az évodaba vald

atmenetet kisgyermekeink szamara.

6.3. A mini bolcs6de kapcsolata a bélcs6dei halézaton beliil

Fontos feladatunk a jogszabalyi elGirasoknak megfeleld, magas szinvonald munkavégzés érdekében a
kapcsolatteremtés, a rendszeres kapcsolattartas, az egylittm(ikodés a Magyar BolcsG6dék Egyesiiletével,
mint Bolcs6dei Mddszertani Szervezettel, a régidé bazisintézményével, a megyei moddszertani
tandcsadoval és a bolcsédei haldzat intézményeivel. Teleplilésiinkdon nem mikodik mas bolcs6de. A
legkdzelebbi bolcs6de Tat teleplilésen talalhatd.

Az intézményvezet6 fontos feladata ezen boélcs6dével egy jél mikod6 szakmai kapcsolat kialakitasa.

Arra kell torekedni, hogy a kapcsolattartast nyitottsag, 6szinte segit6készség jellemezze.




6.4. Kapcsolat a haziorvossal és a védénével

A haziorvos és a véddéné segitségével keril 6sszeallitdsra a mini bolcséde alap gydgyszerkészlete. A
gyermek egészségligyi torzslapjanak vezetésében a gyermek védéndjének, gyermekorvosanak
kozremikodését kell kérni. Sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult
gyermek mini bolcs6dében torténé nevelésének, gondozasanak megkezdését kovet6 legaldbb harom
honap elteltével az intézmény orvosa, gyégypedagdgusa, kisgyermeknevelGje, valamint a csaldd- és
gyermekjoléti kozpont munkatdrsanak véleménye alapjan az intézmény vezetbje és a szlil6k kozosen

dontenek a gyermek tovabbi nevelésérél, gondozasardl.

6.5. Egyéb kapcsolatok
A kompetenciahatarok betartasaval konstruktiv egylittm(ikodé kapcsolatok kiépitése és fenntartasa
azokkal a szakmai és szakmakozi intézményekkel, szervekkel, melyekkel a csaladdok kapcsolatba
kerilnek, keriilhetnek:

- Fenntarto

- Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

- Gyamhatésag

- Pedagdgiai Szakszolgalat és szakmai szolgaltaté intézmények

- Magyar Bolcs6dék Egyesiilete

7. ALAPELVEK, ERTEKEK, CELKITUZESEK

A Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja - a szakmai munka szabalyozasanak
legmagasabb szint(i dokumentuma - iranymutatast ad a helyi programok elkészitéséhez, az egységes
nevelés-gondozasi elvek érvényesitéséhez. Az Alapprogram a hazai bodlcsédei nevelés-gondozas

értékeire épit, és keretjelleggel hatarozza meg a nevelés-gondozas f6 céljait, helyzeteit, feladatait.
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7.1. A mini bolcs6dei nevelés-gondozas alapelvei

e A csalad rendszerelméletii megkozelitése
A csalad rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bolcs6dei nevelésiinkben elsédleges
szempont a csaldd mikodésének megismerése, megértése. A rendszerszemlélet lényege, olyan
komplex latdsmadd alkalmazasa, amely nem csak a kisgyermeket, hanem a csaladot is kiindulépontnak
tekinti. Az interakciés mintdkat a kisgyermek visszatikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad
erdsségeirdl és gyengeségeir6l. Az erdsségek hangsulyozasa altal a szakember hozzajarulhat a csalad
életminGségének javitdsahoz.

e A kora gyermekkori intervencios szemlélet befogadasa
A kora gyermekkori intervencié magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek
sajatos szikségleteinek meghatarozasat és figyelembevételét szolgdlja. Bolcs6dénk funkcidjat tekintve
alkalmas szintér a kora gyermekkori intervencié szemléletének alkalmazasara. Ennek értelmében a
kisgyermeknevelSink feladata az esetlegesen felmerilé fejl6édésbeli lemaraddsok, megtorpandsok
felismerése és jelzése.

e A csaladi nevelés elsGdleges tisztelete
A gyermek nevelése elsGsorban a csaldd joga és kotelessége. A bolcsGde a csalddi nevelés értékeit,
hagyomdanyait megismerve, tiszteletben tartva, azt erdsitve vesz részt a gyermekek napkdzbeni
nevelésében, gondozasaban. Feladatunk a csaladi nevelés megismerése, értékeinek atiltetése a
bolcsédei gyakorlatba, lehetévé tenni a sziil6k szdmara, hogy megismerjék és bekapcsolddjanak a
bblcséde életébe.

e A kisgyermeki személyiség tisztelete
A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesithet6 individum, egyéni
sziikségletekkel rendelkez6, fejlédé személyiség. Kilonleges védelem, banasmaod illeti meg. A bolcsédei
nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsara, a személyes, a szocidlis és a kognitiv
kompetencidk fejlédésének segitésére iranyul az alapvet6 gyermeki jogok tiszteletben tartasaval.
Figyelmet forditunk az etnikai, kulturadlis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentalis képességbeli
kiilonb6z6ségek iranti tolerancia kialakitasara. Az egyéni banasmadd alkalmazdsaval biztositjuk a
nevelési elv megvaldsulasat. A gyermekekrdl készitett anamnézis, a csaladlatogatads, szilékkel torténdé

beszélgetések, az egyéni fejlesztési napld teszik lehet6vé a nevelési elv megvaldsulasat.




e A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe
A kisgyermeknevel6 a bolcsédei nevelés szakembere, aki személyiségével, neveldi attitlidjével mintat
jelent a csalddok és a gyermekek szamara egyarant. O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejl6dését, tartja
szamon az egyes fejl6dési allomasokat, vezeti az ehhez kapcsolddd szakmai dokumentaciét. A feladatok
szinvonalas megvaldsitasara megfelel6 szakmai kompetencidval és identitdssal, kell6 onismerettel,
magas szint(i tarsas készségekkel biré szakember képes. EbbdSl adéddan a kisgyermeknevel6k felel6sek
a szakmai tudasuk szinten tartasdért, gyarapitasaért, szakmai kompetencidik fejlesztéséért.

e A biztonsag és a stabilitds megteremtése
A gyermek személyi és targyi kornyezetének allanddsaga noveli az érzelmi biztonsagot, a napirend
folyamatossagabdl, az ismétlédések stabilitast, kiszamithatdsagot jelentenek a gyermeknek. Az Uj
helyzetekhez valé fokozatos hozzaszoktatds segiti az alkalmazkodast, a valtozasok elfogadasat.
Feladatunk a csoportallanddsag, a fokozatos beszoktatds biztositasa.

e Fokozatossag megvaldsitasa
A fokozatossagnak a bolcsédei nevelésiink minden teriiletét érint6 barmely valtozas esetén
érvényesiilnie kell. A kisgyermek Uj helyzetekhez valé fokozatos hozzdszoktatdsa segiti
alkalmazkoddsat, a valtozasok elfogaddsat, az Uj dolgok, helyzetek megismerését, a j6 szokasok
kialakuldsat.

e Egyéni banasmadd érvényesitése
A kisgyermek fejl6déséhez alapvet§ feltétel a kisgyermeknevel§ elfogadd, empatikus, hiteles nevel6i
magatartdsa. A bolcsédei nevelésben figyelembe vessziik a kisgyermek spontdn érésének, egyéni
fejlédésének Utemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetenciajat, nemzetiségi/etnikai,
kulturalis és vallasi hovatartozasat. A fejl6dés itemét mindig magdhoz a gyermekhez viszonyitva itéljik
meg. Minden (j fejlédési dllomasnak kiinduldpontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy a bdlcs6dei
elldtast nyujté intézménybe, szolgaltatdhoz jaré kisgyermekek mindegyike egyéni szikségleteihez
igazodd mértékben részesiljon érzelmi biztonsagot nyudjtdé gondoskodasban és tamogatdsban.
Figyelembe vessziik a gyermekek sziikségleteit, csaladi helyzetiket /pl. gyermekét egyedil nevels

szUl6, hatranyos helyzet( csalad/, érzelmi biztonsagat.




e Gondozasi helyzetek kiemelt jelentGsége
A bolcs6dében a nevelés és a gondozds elvalaszthatatlan egységet alkot, de a nevelés nem korlatozédik
a gondozasra. Feladatunk a gyermek bevondsa a gondozds menetébe, biztositjuk a prébdlkozas
lehet6ségét szamara. Fontos szempont, hogy a gondozast, az egyiitt toltott id6t a gyermek és a feln6tt
is élvezze.

e A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa
A korai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért tdmogatasuk
kiemelt jelentGséggel bir a bolcsédei neveléslinkben. Biztositjuk annak a lehetGségét, hogy a
kisgyermek a jatékon, a gondozasi helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztil ismeretekhez,
élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontdn tanuldas 6romét, megerésodjon benne a
vildg megismerésének vagya. Kivancsisdgdnak fenntartasaval, pozitiv visszajelzések biztositasaval
segitjik az 6nallé kezdeményezéseit, megteremtve ezdltal az egész életen at tartd tanulas igényének,
folyamatanak biztos alapjait. Megfelel6 mennyiségl, mindségl eszkozzel, jatékkal, kilonbozé
tevékenységi formdkkal teremtjik meg a gyermekek egyéni Gtemben torténd fejlédését, mind az

értelmi, érzelmi nevelésben.

7.2. A mini bolcsédei nevelés-gondozas feladatai
e Csaladok tamogatasa, a sziil6i kompetencia fejlesztése

Bolcs6dénk, mint a kisgyermekes csalddokkal kapcsolatba keril§ els6é gyermekintézmény jelent8s
szerepet tOlt be a sziil6i kompetencia fejlesztésében. A csaldd erdsségeinek megismerése, tdmogatasa
a pozitivumok kiemelésével valdésul meg. A csaladi és bolcsédei nevelés 6sszhangja, a szil6k és a
kisgyermeknevel6k kozotti egyenrangl, konstruktiv, kdlcsénds bizalmon alapuld partneri kapcsolat
elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlédéséhez.

A szil6 ismeri legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja szokasait, igényeit, szikségleteit,
nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevelSt a gyermek ismeretén alapulé differencialt, egyéni
banasmad kialakitasaban. A kisgyermeknevel6, mint szakember, szaktudasara, tapasztalataira épitve, a
sziul6k igényeihez igazodva kozvetiti a kora gyermekkori fejl6édéssel, neveléssel kapcsolatos
ismereteket, mddszereket, valamint folyamatos tdjékoztatdst nydjt a gyermek intézményi életérdl,

fejlettségi szintjérdl, allapotardl, a fejlédést segité kdlcsonos egyluttmiikodés érdekében.




e [Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa
Az egészséges életmdd kialakitdsa ebben az életkorban kiemelt jelentSségli. A gyermeket erételjes testi
fejlédés jellemezi, igy az a bodlcs6de feladata, hogy ezt a fejl6dést minél jobban elGsegitse. A
szakemberek feladata a kisgyermek fejl6désének nyomon kovetése, dokumentdlasa, tamogatasa, a
harmonikus testi, lelki fejlédéshez sziikséges egészséges és biztonsagos kornyezet megteremtése. A
primer szikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozdsi helyzetekben valdsul meg. A
rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakokhoz igazodé napirend
biztositja az életkornak megfelelé valtozatos, egészséges tdpldlkozast, a jaték, a mozgas, a szabad
levegdn vald aktiv tevékenység, és pihenés feltételeit. Torekedni kell az alapvetd higiénés szokasok
kialakitasara. A prevencids feladatok megvaldsitasa esetén specidlis szakemberek is bevonhatok.
e Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A gyermek jellemz6 sajatossaga, a magatartds érzelmi vezéreltsége. Ezért ez a tény a
kisgyermeknevel6t6l érzelmi gazdagsdgot, empdtids készséget, helyzetfelismerd-, helyzetteremté
készséget kivan. A gyermek érzelmi fogékonysaga hatdssal van az észlelésre és a gondolkodasra is. Az
érzelmek a mozgatorugdi cselekvéseinek, s6t a cselekvés addig él, amig az érzelmek jelen vannak.
Ebben a korban az érzelmeket labilitas jellemzi. Gyakran a legkisebb ok is képes életre hivni a hangos
O0rom vagy banat kiilonb6z8 megnyilvanulasait. De ezek amilyen gyorsan keletkeznek, olyan gyorsan el
is mulnak. Jellemz6 még a polarizaltsag, hogy vagy nagyon szomoru a gyermek és sir, vagy nagyon oril.
E tények ismeretében nagy sziikség van az érzelmi nevelésre. A bdlcséde feladata a bardtsagos légkor,
otthonos, szeretetteljes életkdriilmények biztositasa, valamint pozitiv t6ltésd kapcsolat kialakitasa a
kisgyermeknevel6 — gyermek, gyermek — gyermek kdzott. Fontos, hogy mar a bolcs6débe |épéskor
kedvez6 érzelmi hatdsok érjék a gyermeket, ezért jelentSs szerepe van a beszoktatdsnak. A gyermekek
egyéni sajatossagaiknak id6tartamban is, magatartasi megnyilvanulasban is nagy kiilonbség van abban,
ahogyan beilleszkednek a kozosségi életbe. A gyermeknek, amikor bekeril a bdlcsédei kozosségbe
alkalmazkodnia kell meghatarozott helyzetekhez. Bizonyos szokdsokat, szabalyokat kell elsajatitania,
korlatokat kell tudomadsul vennie, vagyis szamos kdvetelménynek kell eleget tennie.

A gyermek ugyanis vagyik tarsakra, de nem tudja még, hogy hogyan kell a tarsas egylittlétet biztositani.
Mindezeket a magatartdsi normakat csak a kozosségben sajatithatja el a gyermek, s ebben vagyunk

segitségére mi. Segitliink megtanulni az egytttmdkodés, a kdzos tevékenység lehetséges formait.




Egyengetjik, taplaljuk és fokozzuk a gyermekek kozti kapcsolatok igényét, az egymas iranti érdeklédést,
figyelmet, segitSkészséget. Elesztgetjiik a gyermekekben azt, hogy tekintettel tudjanak lenni egymdsra,
hogy tudjanak 6rilni nemcsak sajat, de tarsuk sikereinek, 6romeinek is. A k6zdsségi élet a szokdsok, a
szabalyok sorat arasztja a gyermek felé. E szokasok biztositjak a kdzos élet biztonsagat, nyugalmat,
védettségét, és azt a rendet, amely nélkil nincsen meg a kozos élet alapja. A k6z0sség a maga sajatos
életének menetében teremti meg a hagyomanyokat. A gyermek szdmdra is a hagyomany erdsiti a
kozosséget. A ,,ndlunk igy szokas”, a ,mi igy szoktuk” érzése és kovetkeztetése éppen a hagyomdanyok
léte miatt kap hangot. A kozOsség kialakitasanak folyamatdban jelent6s szerepe van az egyéni
banasmddnak. Ennek lényege, hogy a gyermek egyéni sajatossagait figyelembe véve, ezekre
tdmaszkodva tesszilik a gyermek szamadra érthetévé, érdekessé, kozelivé, elfogadhatdéva a kozosségi élet
kdvetelményeit. Az egyéni sajatossagokat figyelembe véve készitjlk, tanitjuk Sket a helyes cselekvésre,
a helyes hozzadlldsra. A barati kapcsolatok szinezik, erGsitik a kozosségi érzést. A kapcsolatok
|étrejottének alapja a szimpatia, valamilyen kiilsé jegy alapjan. A gyermekk6zosség a gyermek sokfajta
kozOs jaték, az egylittesen végzett kilonféle tevékenységek, kozosségi jellegli megbizatdsok, az
Unnepekre vald felkésziilés és részvétel olyan jé lehet6séget ad a kozosségi tevékenységek
gyakorlasara, hogy ez adja meg a k6z0sségi tulajdonsagok kialakitdsanak alapjat. Mindez tudataban ugy
szervezziik a bolcsédei életet, hogy annak soran az egylttérzés, a segit6készség, az Onzetlenség, a
figyelmesség minden gyermekben kialakulhat és fejl6édhet. Hissziik és valljuk, hogy a jo nevelés alapja a
feltétel nélkdli szeretet korlatokkal egyiitt. A korlatokat Ugy szabjuk meg, hogy az elvarasoknak meg
tudjanak felelni. A csoport el6tt allé feladatokat igyeksziink minden gyermek szamara elérhet6vé és
vonzova tenni. Tiltds helyett valasztasi lehet6séget adunk a gyermekeknek, hogy dontéseket
hozhassanak, s a valtoztatasra képessé valjanak. A csaladias légkorben folyé nevelés végigkiséri a
gyermekek bolcsédei létét. Sok kozos élménvyt, gazdag, tevékenykedd életet biztositunk, ezen belil sok
olyan — érdekl6désiiknek megfelel6 — tevékenységet, melyben gyakran atélhetik a belllrél taplalkozd

kedvet, motivaltsagot.




e A megismerési folyamatok fejlédésének segitése
Fontos odafigyelniink arra, hogy a kisgyermek értelmi fejlédése terén pszichikus funkcidi, képességei
aranyosan és jol fejlédjenek: érzékelés, észlelés, figyelem, emlékezet, képzelet, gondolkodas.
Valtozatos tevékenységeket biztositunk 6sztonz8, batoritd, segité kisgyermeknevelSi attitliddel a
gyermek érdeklédésére, kivancsisagara épitve, melyeken keresztil tapasztalatokat szerezhet
onmagardl, személyi-, targyi-, természeti-, és tarsadalmi koérnyezetébdl, tdmogatva és segitve a
gyermekek 0Onallésagat, onalldé probalkozasait, aktivitdsat és kreativitdsat. A gyermekek spontan
szerzett tapasztalatait motivaltan Uj ismeretekkel bdvitjik. K6zos tevékenységeink soran éilményeket,
viselkedési és helyzetmegoldasi mintakat nydjtunk. A gyermekek tevékenységét tamogatd-batoritd
figyelemmel kisérjik és segitjik. Mivel ebben az életkorban a legf6bb tevékenység a jaték, igy minden
értelmi nevelés a jatékba dgyazottan, cselekvéses tanulds folyamataban valésul meg, biztositva a
jatékos felfedezést, gyakorlast, funkciooromot minden kisgyermek szamdra. A szocializacid
folyamataban a beszéd, a kommunikacié a gyermek kornyezetével vald érintkezésének,
onkifejezésének, gondolkodasanak legfébb eszkdze. Az anyanyelvi-kommunikdciés nevelésiink atfogja
a bolcs6édei nevel6munkank minden teriiletét, megjelenik valamennyi tevékenységi forma keretében,
szerves része a bolcsédei élet minden mozzanatanak, nevelésiink egész folyamatdnak.
Anyanyelvi nevelésiink soran kit(izott feladataink megvaldsitdsdban elsédleges szempontunk a
jatékossag, a kellemes id6toltés, az egylittes élmény biztositasa. Az anyanyelv fejlesztése, a
beszédinditas, a kommunikacié kulonb6z6 formdinak alakitdsa, fejlesztése kiemelt jelent&ségl
feladatunk.
Nagy hangsulyt fektetiink a helyes hangképzés rogzitésére, aktiv, passziv székincsiik bdvitésére,
kifejez6készségiik fejlesztésére. A beszédinditds mellett figyellink arra, hogy a gyermek beszédkedvét
felkeltjik és fenntartjuk. Meghallgatjuk &ket, kérdezésre Oszténodzzik és a kérdéseikre a tovabb
kérdezésre 0sztonz6 valaszokat adunk. Beszédértésiket vélasztékos széhaszndlattal, sok
beszélgetéssel, ritmusos monddkak mondogatasaval, verseléssel, meséléssel fejlesztjiik. Székincsiiket
a jaték soran folyamatosan gyarapitjuk. Esztétikai nevelés sordn szeretnénk elérni, hogy a kisgyermekek
vegyék észre a korulottik levé szépet: természetben, csoportszobaban, diszitésben, teritésben,
rendben, viselkedésben stb.
Arra toreksziink, hogy kapjanak esztétikai élményeket a napi ellatas soran: mese, monddka, vers, ének,

rajz, kézimunka formajaban is. Elvezzék és igényeljék az esztétikai élményeket.
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7.3. A bolcsGdei nevelés-gondozas fébb helyzetei

e Tanulas
A bolcsédében a tanulds egyrészt spontan, masrészt a nevelési célok elérése érdekében sajatosan
szervezett tevékenység, mely teljesitményelvdrashoz nem kothet6. A kiilonb6z6 képességek, a
magatartas, a tanulas iranti vagy a motivacio fejlédését és az ismeretszerzést egyarant magaba foglalja.
A tanulas folyamatos, jelent8s részben utdnzason alapuld spontan tevékenység, amely nem sz(ikiil le az
ismeretszerzésre. Az egész nap folyaman adddd helyzetekben, természetes és szimulalt kornyezetben,
a kisgyermeknevel6 altal szervezett kezdeményezések soran valésul meg. Az utdnzdsos minta- és
modellkovet6 magatartds- és viselkedéstanulds folyamataban mindvégig a kisgyermeknevel6 a
fészerepl6. Kés6bb feler6sodik a tarsak hatasa. Az eredményes tanulds feltétele a gyermek cselekvd
aktivitdsa, a kozvetlen, sok érzékszervet foglalkoztatd lehet6ségek biztositdsa. A tanulds a jaték
motivacios bazisara épull. Feladatunk: olyan feltételek teremtése, hogy a gyermek természetes
helyzetekben, jatékos médon tanulhasson. A bdlcs6dés gyermek tanuldsa a gyermeki személyiség
egészének tevékenysége és fejlédése, valamennyi megismerési funkcid miikodése és fejl6dése,
fejlesztése.
Nem csupdan tapasztalatszerzés, rendezés, emlékezetbe vésés, hanem aktiv tevékenységhelyzetek,
feladatok megolddsa kozben. Ebben az életkorban tehdt az ismeretszerzés fazisai gyakorlati
tevékenységbe agyazottan fejlédnek. A gyermekek tapasztalataikat, cselekvéses mdveleteiket, az
Osszefliggéseket a beszéd szintjén képesek megérteni, ill. megfogalmazni. A szébeli kifejezés, a
gondolkodas és a beszéd tudatossa valasanak, az értelmi képességek fejlesztésének fontos eszkoze. A
tapasztalat-, és az ismeretszerzés folyamatat a gyermekek kivancsisagara, megismerési vagyara,
onkéntelen figyelmére alapozva kell iranyitanunk. A tanulasi médszerek megvélasztasat a gyermekek
életkori sajatossaga, testi-lelki allapota, érdekl6dése, kivancsisaga befolyasolja. A kisgyermeknevel§ az
eljarasait valtozatosan, mindig az adott szituaciénak megfelel6en kombinalja. A jatékossag, a kozvetlen
tapasztalatszerzéshez kapcsolodé gydjtogetés, elemezgetés, rendszerezés gyakran megjelenik a
tevékenységekben.
A gyermekek akkor tudnak 6nfeledten tevékenykedni, ha sok buzditast, dicséretet, pozitiv megerd@sitést

kapnak.




e Gondozas
A gondozdsnak programunkban alapvet6 szerepe van, hiszen a gyermek olyan szikségleteit elégiti ki,
amely el6segiti novekedését, fejlédését, hozzajarul egészségének megdrzéséhez, j0 kozérzetéhez,
megteremti a nevelési hatdsok kedvezd érvényesiilésének feltételeit.
A gondozas alapja a gyermek-feln6tt kozotti pozitiv kapcsolat, amely altal nyugodt légkdrben lehetdség
nyilik a gondozasi teenddék kozvetitésére.
Az egészséges személyiségfejlédés egyik legfontosabb feltétele a kisgyermeknevel§ és a gyermek
kdzotti jé kapcesolat.
A higiénés teend6k végrehajtdsahoz szeretetteljes, nyugodt, derls légkort biztositunk, figyelembe véve
a gyermekek eltéré egyéni helyzetét, sziikségleteit, életkori sajatossdgait, otthoni szokdsait.
Segitségadds soran a gondozds és a szeretet megnyilvanuldsat éreztetjik minden kisgyermekkel.
Megkilonboztetett figyelemmel és gondoskodassal vesszik koriil 6ket.
A bolcsGdei élet minden mozzanataban az érkezéstdl, a jaték soran, az étkezésnél, pelenkazasnal, WC
haszndlatnal, séta alkalmaval, az udvaron, pihenés alatt stb. — mérlegeljiik, hogy az adott fazisban a
gyermek egészsége, testi épsége mennyire védett, és hogy az adott helyzet mennyiben szolgdlja a testi-
lelki, szocialis egészséget.

o Jaték
A gyermekkor legfontosabb tevékenysége a szabad jaték, mely a vildag megismerésének eszkoze, a
fejl6dés fontos tényezGje. A kisgyermekneveld feladata a jaték feltételeinek biztositasa, figyelemmel
kisérése, sziikség szerinti segitése, 6tlet adasa.
A jaték a gyermekek dnkéntes tevékenysége, melyben feldolgozzak élményeiket, vagyaikat, kozben sok
tapasztalatot, ismeretet szereznek, és személyiségik sokoldalian fejlédik. Egyltt jatszunk a
gyerekekkel, jatékba dgyazottan megjelennek a tevékenységek. Biztositjuk a bels6 késztetésbdl induld
szabad jatéktevékenység feltételeit. A jaték szabadsaga azt jelenti, hogy szabadon valasztja és kiils6
kényszert6l mentesnek éli meg, a gyermek dnként vesz részt a jatékban, maga valasztja meg mit, mivel,
hogyan, hol, meddig és kivel jatszik. A feln6tt megfelel6 eszkdzoket, elegendd id6t, nyugodt és
biztonsagos kdrnyezetet biztosit a jatékhoz.

A nevelésben a jaték a fejlédés-fejlesztés legfGbb biztositéka.




A bolcsédei életben gyakori jelenség, hogy egy gyermekkel folytatott jaték felkelti mas gyermekek
érdeklédését. Fontos, hogy minden gyermek sajat érdekl6désének, igényeinek megfelel6en vehessen
részt az adott jatékban. Fontos az egymas iranti figyelem, tapintat felkeltése, hiszen ez az eszkoziink a
tarsas kapcsolatok fejl6désének pozitiv irdnyba torténd befolyasolasara. Minderre kiemelten figyellink
és biztositjuk a feltételeket.

e Mozgas
A csecsemd- és kisgyermekkor az alapveté mozgasformak kialakuldsanak és fejlédésének id6szaka. A
mozgas jelentds szerepet tolt be az egészséges életmddra nevelésben. A sokféle mozgaslehet&ség -
melyet a programban biztositunk - kedvez6en befolyasolja az egész szervezet miikodését. A mozgdshoz
kapcsolédd gondozasi feladatok elésegitik a helyes higiénés szokasok kialakitasat. Alapvet6 feladat,
hogy j6 leveg6j, tiszta, biztonsagos kdrnyezetben mozogjanak a gyermekek, s lehetéleg a szabadban.
A rendszeres, 6rommel végzett mozgdssal a gyermekeket egészséges életvitel kialakitasara szoktatjuk,
és mintat adhatunk a szil6knek is. Napirendiinkben nagy hangsulyt fektetliink a szabadban valé
tartézkodasra.

e Monddka, ének
A bolcs6dében sokrétli zenei élmény atélésére, tapasztalatszerzésre ad lehet&séget a kornyezet
hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevel6 ének- és beszédhangja, spontan dudolgatasa, ritmusos
szovegmondasa, a dallam és ritmushangszerek hallgatdsa, megszolaltatdsa, a kozos éneklés. A
kisgyermek életkori sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotdhoz igazodd,
felel6sséggel kivalasztott és alkalmazott jatékos monddékak, gyermekdalok, népdalok és értékes
zeneml(ivek felkeltik a kisgyermek érdeklGdését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését,
segitik a hagyomanyok megismerését és tovabb élesét.
A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben &atélt monddkazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv
érzelmeket kelt, 6romélményt, érzelmi biztonsagot ad a kisgyermeknek.
Az ismétl6dések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei éiményt, a zenei emlékezetet, a dalokat
hallds utdn tanuljdk meg. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a
személyiség fejl6dését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a derf(s,

baratsagos légkor megteremtéséhez.




A monddkak, énekek tempdja lassabb, mint a beszédtempd. A lassubb tempdju mondokak, énekek
ismételgetése, eldsegiti a helyes artikuldciét, a szavak szép, pontos kiejtését. A hangutanzd szavak
énekelgetése elGsegiti a magan- és mdassalhangzdk pontos képzését, kiejtését. Az énekes jatékok sokféle
alkalmat adnak a gyermekek szokincsének bévitésére. A gyermekek szamadra taldn a legkdnnyebben
tanulhato zenei csemegék a monddkak. A tanult monddkdkat 6nalléan is alkalmazzak kilonbozé
jatékhelyzetekben.
Fontosnak tartjuk, hogy a gyermekek megismerkedhessenek kiilénbozé ritmus-hangszerekkel, népi
hangszerekkel. Tobb alkalommal biztositunk lehet6séget kiprébaldsukra, haszndlatukra.
A gyermekek ritmusérzéke a gyakori, kellemes zenei tevékenységek soran fejlédik.
A bolcs6dei zenehallgatast a zenei izlésformalas kezdetének tartjuk. Hangulat, alkalom szerint a nap
barmely id6pontjdban megszdlalhat egy-egy dal. A zenehallgatdsra szant dalokat tobb alkalommal
énekelgetjiik, am nem tanulasra szanjuk, sokkal inkabb esztétikai éimény nyujtasa a célunk.
A kilonbo6z6 innepek el6tt a kisgyermeknevel6k az adott Ginneppel kapcsolatos monddkdakat, dalokat
mondogatnak, dalolnak, ezekkel kbzelebb hozva a gyermekhez az iinnep 6romét.
Az eredményes zenei nevelés megvaldsitasa lehetdséget nyujt a kisgyermek tovabbi zenei fejlédésére,
az anyanyelv és a zenei anyanyelv elsajatitdsahoz.

e Vers, mese
A nyelvi képességek fejlesztésének leghatdsosabb eszkdze a mese, a vers, babozas és a dramatikus
jaték. Ezeken keresztiil a gyermekek elsajatitjak a helyes kiejtést, a tiszta beszédhallast és a nyelvtanilag
helyes beszédet. A mesékbdl, versekbdl sok Uj fogalmat ismernek meg. A babjatékban, dramatikus
jatékban a gyermekek kibontakoztathatjak a szabad oOnkifejezésiiket. A dramatikus helyzetek
lehet6séget adnak a tarsalgasi kedv fokozasara.
A versnek elsdsorban a ritmusa, rimeinek csengése, a mesének pedig a tartalma hat érzelmeken
keresztlil a személyiségre.

o Alkoto tevékenységek
A gyermekek élmény és fantazia vildganak gazdagitdsa, a gyermekek tér-forma és szin képzeteinek
gazdagitasa, a képi gondolkodas fejlesztése, esztétikai érzékenységik, szép iranti nyitottsaguk,
igényességlik kialakitdsa. Az 6rom forrdasa maga a tevékenység, az érzelmek feldolgozasa és kifejezése,
az onkifejezés. Leggyakoribb alkoté tevékenységi formak: a nyomhagyd eszkdzok hasznalata, firkdlas,

gyurmazas, ragasztas, gylrés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel festés.
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Az elkészilt gyermekmunkakat elGszor a folyosdn elhelyezett nagyméretl(i falidjsagra tessziik ki, hogy a
gyermekek és a feln6ttek egyarant gyonyorkodhessenek benniik. Ezutan haza adjuk 6ket.

o Egyéb tevékenységek
Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet k6z6s elGkészitéséhez és megolddsdhoz, a kornyezet aktiv
megismeréséhez, az egymdsrol és a kornyezetrdl valé gondoskoddashoz kapcsolddnak (pl. babafiirdetés,
virdglocsolas, 6szi falevelek gereblyézése, karacsonyi sliteményszaggatds, gylimolcssalata készitése
stb.). Az 6rom forrasai az ,,én csinalom” élményének, az egylttességnek, a kozos munkalkoddasnak és a
tevékenység fontossdganak, hasznossaganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolddhatnak és
barmikor kiléphetnek, az dnkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a
helyzetek lehet6séget nyudjtanak az egylttm(kodésre, a feladatok megosztasdra, ok-okozati
Osszefliggések felfedezésére, megértésére.
A sajatos arculat alakitasaban fontos szerepe van a hagyomdanyoknak. Az Ginnepeket és a hagyomanyok
apolasat nem lehet kihagyni a bolcséde életébdl sem. Jatékos formdaban viselkedési formak, magatartasi
modok ataddsdra van lehetGség. A gyermekek szdmara megkiilonboztethet6vé valnak a hétkdznapok
és a jeles napok. A szokasok, hagyomanyok megtartdsa a kulturdlis 6rokség dpoldsat jelent, amelyre a
korai életszakasztdl kell szocializalnunk a gyermekeket. A késziil6dés, az Uinnepi hangulat, majd a ra
valé emlékezés, sok kozos élmény forrasa lehet, er6siti az 6sszetartozast, segit az egymasra figyelésben,
egymas segitésében, onbizalmuk fokozasdban. Az alkoto tevékenység keretében szeretnénk hangsulyt
helyezni az Gnnepi késziil6désekre illetve a népi szokasok megismertetésére is.
Hagyomanyos Gnnepeink:

- Farsangi mulatsag

- Marcius 15-e

- Husvét

- Anyak Napja

- Gyereknap

- Apak napja

- Halloween

- Marton Nap
- Mikulas

- Kardacsony




7.4. A bélcsGdei nevelés-gondozas megvaldsitasanak feltételei

e Beszoktatas, beilleszkedés a bélcs6débe
A sziul6vel torténd fokozatos beszoktatas a csaladdal vald egylittm(ikodést helyezi el6térbe. Az anya, az
apa vagy mas csalddtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermeknevelS és a gyermek kozott az
érzelmi kot6dés kialakuldsat, az uj kornyezethez valé alkalmazkodast. A szil6vel torténd fokozatos
beszoktatas folyamata sordn, a kisgyermeknevel6 tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot. A beszoktatas
ideje két hét, de ez a gyermek egyéni reakcidjatdl és a sziil6k igényét figyelembe véve lehet rovidebb
is. A beszoktatdst a gyermek sajat kisgyermeknevel6je végzi, a nevelés-gondozds mellett 6 kiséri
figyelemmel, és dokumentdlja a gyermek fejlédését.
Az els6 héten a gyermekek a kérnyezettel és a személyekkel ismerkednek. A gyermek sziikségleteinek
bolcs6dében torténd kielégitését az édesanya végzi. Ebben az id6szakban a kisgyermekneveld
megfigyel6, érdekléds, figyeli a gyermek reakcioit. Fokozatosan atveszi az édesanyatél a gondozasi
feladatokat az els6 hét végére (az édesanya jelenlétében, illetve édesanya rovid tdvollétében). A
masodik héttdl ezek a tavollétek egyre hosszabbak lesznek és a hét végére a gyermek egész napjat a
bélcs6dében tolti.
A beszoktatas pontos menetét a Mogyordsbdnyai Minibélcs6de Beszoktatds Rendje tartalmazza.

e A gyermekek napirendje
A jol szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, sziikségleteinek kielégitését,
a nyugodt és folyamatos gondozas feltételeit biztositja. Megteremti a biztonsagérzetet, a
kiszamithatdsagot, az aktivitas és az 6nallésodas lehetdségét.
A nevelés - gondozas folyamatdban az egymast kovetd események (tisztalkodas, étkezés, jaték, alvas) a
gyermekek jé kdzérzetét is megteremtik.
Az optimalis napirenden belll az egyes gyermekek igényeit a kisgyermeknevel6 ugy tudja kielégiteni,
hogy kdzben a csoport életében is attekinthetd a rendszer, a gyermekek tadjékozédhatnak a varhato
eseményekrél. Ez egyben a csoport belsé nyugalmat is biztositja.
A napirend fligg a gyermekcsoport életkori Osszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitdl, de
befolyasoljdk az évszakok, a csoportlétszam és egyéb tényezdk (pl.: bolcs6de nyitdsa, zardsa) is.
Kialakitasanak tovabbi feltételei a targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a dolgozdok 6sszehangolt

munkaja, a gyermekek otthoni életének, életritmusdnak lehet&ség szerinti figyelembevétele.




A jé napirendet folyamatossag és rugalmassag jellemezi. Fontos a tevékenységek kozotti belsé aranyok
kialakitasa, és az, hogy a napirendet a gyermekcsoport kisgyermeknevelGje alakitsa ki. Napirend
kialakitdsanal szem el6tt kell tartani, hogy a legtobb id6t a jatékra forditsak, figyelembe véve a jatékba
integralt tevékenységekkel elsajatithatd ismereteket.
A csoport kisgyermeknevelGje maga donthet arrdl, hogy egy-egy napon mely tevékenység kap nagyobb
hangsulyt.
A kisgyermekneveld, és a bolcsédei dajka munkarendje a gyermekek napirendjéhez igazodik és az
allanddsag és a szervezettség érdekében egylitt végzik nevel6-gondozd tevékenységiiket.

6:45-7:45 Gyermekek folyamatos atvétele, a sziil6ktdl tajékozodas a gyermek

aktualis allapotardl. Szabad jatéktevékenység biztositasa.

7:45-8:00 Mosddhasznalat, tisztdzas, el6késziiletek a reggelizéshez
8:00-8:30 Reggelizés
8:30-9:30 Tevékenységek kezdeményezése. Szabad jatéktevékenység feltételeinek

megteremtése a csoportszobdban vagy az udvaron.

9:30-10:00 Mosddhasznalat, tisztazas, el6késziletek a tizéraihoz, tizoraizas
10:00-11:30 Szabad jatéktevékenység a csoportszobdban, vagy az udvaron.
11:30-11:45 Mosddhasznalat, tisztazas, elGkésziiletek az ebédhez

11:45-12:15 Ebédeltetés, készul6dés a délutani pihenéshez

12:15-15:00 Elalvas el6tti mese, pihenés

15:00-15:30 Folyamatos ébresztés, mosddhasznalat, tisztazas, el6késziletek az

uzsonnahoz. Uzsonna
15:30-17:00 Szabad jatéktevékenység a csoportban. Folyamatos atadas. A szlil6k
tdjékoztatdsa a gyermekikkel kapcsolatos tudnivaldkrol.
e Pihenés, alvas
Ebéd utdn a csoport sziikségleteinek megfelel6en a nyugodt pihenés feltételeit biztositjuk, ellenérizziik
a terem szell6ztetését, az agyak megfelel6 elhelyezését. Lehet6ség van a fedett teraszon torténd
altatasra is. A gyermekek elalvasat segitjik a biztonsdgot add szokasrendszerrel: mesével, testi

kozelséggel, puha targyakkal.




A pihenés idGtartamat a csoport szikségleteihez igazitjuk. Az agynemdrdl, és annak tisztitasardl a
bblcséde gondoskodik. Egészséges, tiszta, biztonsagos kornyezetet teremtiink a higiénés szabalyok
kialakitasaval.

e Etkezés
A bolcs6dés gyermek ébrenlétének haromnegyed részét a bolcs6dében toélti, ahol a kisgyermeknevel6
a gyermek testi-szellemi fejlédésének feltételeit igyekszik biztositani. A fejlédés alapfeltételei kozott
kiemelt jelent6ségli a gyermek egészséges tdpldlasa. A gyermeknek az egészséges taplalkozas
érdekében naponta az 6t alapélelmiszer-csoport mindegyik tagjabdl kell fogyasztania.
A gyermekek részére a napi o6tszori étkezésbdl négyet biztositunk. Igyeksziink Uj izekkel, az ételek
nevével, egyszerlbb ételek elkészitésével megismertetni a gyermekeket (az egészségligyi el6irdsokat
betartva).
A gyermekek izlésében, étvagydban, taplalkozasi szokdsaiban nagy egyéni kiilonbségek vannak.
Hangsulyozzuk, hogy a kisétk(i gyermek nem étvagytalan! Nem kényszeritjik semminek az
elfogyasztasat, de figyeliink minden egyes gyermekre, az étvagytalanra és a faldnkra egyarant.
Az étkezések alkalmaval egyszerre csak kis ételmennyiséget tesziink a gyermekek tanyérjara, ha azt
elfogyasztottak, akkor kapnak ujra. A gyermekeket is arra szoktatjuk, hogy egyszerre csak kis
mennyiséget vegyenek a talbol.
Az izlésesen teritett asztal latvanya fokozza az étvagyat, egyuttal az igényességre, kulturdlt viselkedésre
késztet, ennek érdekében biztositjuk a kulturdlt étkezés, az izléses terités feltételeit. Az el6késziiletekbe
bevonjuk a gyermekeket. Folyadék (viz) a gyermekek részére egész nap rendelkezésre all. A napi
tdpanyagszikséglet kiegészitése miatt és a valtozatossag érdekében rendszeresen tajékoztatjuk a
szlil6ket a bolcsédei étrendrdl.
Tiszteletben tartjuk a vallasi vagy nemzetiségi okokbdl fakadd étkezési szokasokat.

Az egészséglgyi okokbdl elGirt diétat, egyéni étrendet minden esetben kdtelez6en betartjuk.




8. AZ ALAPELLATASON TULI, A CSALADI NEVELEST TAMOGATO SZOLGALTATASOK

8.1. Sajatos nevelési igényli gyermek gondozasa

Személyi és targyi feltételek esetén a mini bolcsédébe felvehet§ sajatos nevelési igényl gyermek. A
kisgyermeknevel6 és az ilyen igényl gyermek allapotdanak megfelel6 sérilés- specifikus szakember
egylttes nevelésével valdsul meg a gyermek ellatdsa. Sajatos nevelési igényl gyermek ellatdsa esetén
az elldtds kezdetétSl szamitott legaldbb hdrom honap elteltével az intézmény orvosa,
kisgyermeknevelGje, valamint a csalad- és gyermekjoléti kozpont munkatarsanak véleménye alapjan az
intézmény vezetGje és a szlil6k kozosen dontenek a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasardl. Az un.
,prébaidére” azért van szikség, mert sajatos nevelési igényl gyermek az estek tobbségében
nehezebben alkalmazkodnak az Uj személyekhez, korilményekhez, napirendhez. A
kisgyermeknevel6nek is hosszabb id6re van sziksége, hogy a gyermek szokasait, specialis igényeit
megismerje, gondozdsdnak, nevelésének sajatossagait megtanulja a szil6tél, valamint a gyermek
fejlesztését végzd gydgypedagdgustol.

A rendelkezésre allé id6 alatt a gyermekcsoport és az adott gyermek egymdsra valé hatasa is
megfigyelhetd, ez az inkluziv nevelés lehet&ségének mérlegelése szempontjabdl fontos. A csalad- és a
gyermekjoléti kozpont szakemberének véleménye abban az esetben lehet nagy jelent6ségli, ha a
gyermek csalddi kordlményeit is sziikséges vizsgalni a napkozbeni elldtds igénybevételének
szempontjabodl. A sajatos nevelési igényl gyermek szamdra a bolcs6dében a megfelel6 napkdzbeni
ellatast kell biztositani. A bolcs6dében dolgozé kisgyermeknevel6nek feladata, hogy a sajatos nevelési
igényld gyermek ellatdsat a gyermek specidlis igényeinek figyelembevételével végezze. Ebben
segitségére vannak a specialis felkészliltségli szakember Utmutatasai. A sajatos nevelési igény(i gyermek
terdpias ellatasat csak megfelel6 szakképzettséggel rendelkezd szakember végezheti. Az 6 feladata,
hogy azokat az elemeket, amelyek a gondozdsi-nevelési folyamatba beagyazhatdk, megtanitsa a
kisgyermeknevel6nek és a sziilének is. Latassériilt gyermek esetén pl. a gondozast végz6 személynek
meg kell tanulnia, hogy a gyermek milyen fellileteket lat jobban (sotétebbeket, vagy vildgosabbakat) és
a gondozasi terililetet ehhez igazodva kell kialakitani (szlikség lehet specialis megvilagitasra, valamint a
gyermek latasélességének megfelel6 targyakra). A mozgasterapeuta olyan eljardsokra tanitja meg a

gondozast végz6 személyt, amellyel az elGsegitheti a gyermek mozgasallapotanak javuldsat stb.




A kisgyermeknevels feladata, hogy a fogyatékossag tipusatdl és mértékétdl figgetlenil elGsegitse a
minél sokrétlibb mozgasos tapasztalatszerzés lehetGségét, az dnkiszolgdlds, az 6ndllédsag mértékének
novekedését, a megfelel6 motivaciod fenntartasat. Ennek érdekében ki kell haszndlni a természetes
élethelyzetek adta lehet6ségeket (jaték, étkezés, tisztdlkodas stb.). A specialis eljarasok, gondozasi,
nevelési feladatok megoldasa jorészt a sajatos nevelési igény(i gyermek sziileitSl tanulhatd meg. Fontos
megjegyzendd, hogy az egyik gyermek esetében sikeresen alkalmazott eljdras mas, hasonld
problémaval kiizd6 gyermek esetén sem okvetleniil alkalmazhatd sikerrel, igy kiprobalasa nem javasolt
(hatasa még akar a kivanttal ellentétes is lehet). A sajatos nevelési igényl gyermek esetében még
nagyobb hangsulyt kap az egyéni bandsméd, a differencialds, az adott gyermek sajatossagaihoz és

igényeihez leginkabb illeszked6 sajat it megtalalasa.

8.2. Gyermekvédelem a minibdlcs6dében

Barmilyen jellegl gyermekvédelmi témakorben problémat észlelnek a kisgyermeknevel6k, azonnali
jelzéssel élnek a vezetd felé, aki a hivatalos jelz6 lapot azonnali hatdllyal tovabbitja, és a szlikséges
szolgdlatot értesiti az esetjelz6 lapon. A gyermeki jogok védelme a legfontosabb szamunkra.
Elhanyagoldst jelent, ha a szil6 vagy a gondvisel6 rendszeresen elmulasztja a gyermek alapveté
szlikségleteinek kielégitését, védelmét, felligyeletét, olyan magatartast tanusit, amely veszélyt jelent
egészségi allapotara.

Erzelmi elhanyagoldst jelent az érzelmi biztonsag, az allanddsag, a szeretetkapcsolat hidnya, a gyermek
érzelmi kotédésének durva mell6zése, elutasitasa, a gyermek jelenlétében torténd erdszakos, durva,
tdmadoé magatartas.

Fizikai elhanyagolast jelent az alapvet§ fizikai szilikségletek, higiénés feltételek hidnya, a felligyelet
hidnya, a gyermek védelmének elmulasztdsa olyan esetekben, amikor veszélynek van kitéve. Ide
sorolhatd az orvosi ellatas késleltetése, az orvosi utasitdsok be nem tartdsa, a véddoltasok
beadatasanak indokolatlan elmulasztasa, késleltetése.

A gyermekbantalmazas azt jelenti, ha valaki sérilést, fajdalmat okoz egy gyermeknek, vagy ha a
gyermek sérelmére elkovetett cselekményt - bar tud réla, vagy szemtanulja — nem akaddlyozza meg,

illetve nem jelenti.




Fizikai bantalmazas az a szandékos cselekedet, vagy gondatlansag, amely a gyerek fizikai sériiléséhez,
halalahoz vezet, vagy vezethet. Ide sorolhatd a kozlekedés soran elkovetett gondatlan veszélyeztetés
(pl. gyermekiilés hidnya, ittas vezetés, kivilagitatlan kerékpar stb.).

Az érzelmi bantalmazas azt a rendszeres, hosszu idén at tartd érzelmi rossz banasmadot jelenti, amely
kdzvetitését a gyermek felé, hogy értéktelen, el nem fogadott, nem kivant és nem szeretett. Jelenthet
az életkornak, vagy a fejlettségnek nem megfelelé elvarasok tdmasztdsat a gyermekkel szemben (pl. a
képességekhez nem igazodd kévetelmények). Ide tartozik a gyermekekben allandé félelemérzet, vagy
szorongas keltése, megszégyenités, allando kritizalas, az érzelmi zsarolds, a gyermek kihasznalasa.
Alapvetd feladataink a bdntalmazads, erGszak megel6zésében, kozrem(ikodés a gyermek -és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban, egylttmlkodés a gyermekek fejl6dését veszélyeztetd

korilmények megel6zésében, feltarasdban, megsziintetésében.

9. ERDEKVEDELEM

Kiloénos gondot forditunk a gyermekek jogainak sérthetetlenségére, valamint a szll6k, térvényes
képvisel6k, és a bolcsédei dolgozdk allampolgari, alkotmanyos jogaira. A gyermeki jogok védelme
minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a gyermek nevelésével, oktatdsdval,
elldtasaval, ligyeinek intézésével foglalkozik.
A gyermek joga, hogy
- emberi méltdsagat tiszteletben tartsak
- a hatranyos megkiilonboztetés minden formdjatél mentes gondozasban, nevelésben
részesuljon
- segitséget kapjon a sajat csaladjdban valé nevelkedéséhez, személyiségének kibontakozdsdhoz,
a fejl6dését veszélyeztetS helyzet elharitdasahoz
- sérllés, tartds betegség esetén a fejl6dését és személyisége kibontakozdsat segit6 kiilonleges
ellatasban részesiljon

- abdntalmazassal, az elhanyagolassal szemben védelmet és biztonsagos ellatast kapjon




A gyermek kételessége, hogy

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét

a szUl6 hozzajaruldsa esetén részt vegyen egészségligyi szlir6vizsgalaton

hogy betartsa a bolcs6de helyiségei és a bolcs6déhez tartozé teriiletek haszndlati rendjét
megérizze, illet6leg az elGirdasoknak megfelel6en kezelje a bolcsédében hasznalt jatékokat és
eszkozoket, dvja a bolcsdde létesitményeit és eszkozeit

hogy a bolcséde dolgozdi és bolcsGdés tarsai emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartsa

A sziilé joga, hogy

megvalassza az intézményt, melyre gyermeke gondozasat, nevelését bizza
megismerhesse a gyermekcsoport életét

megismerje a gondozasi, nevelési elveket, bolcsédénk szakmai programjat, hazirendjét
tandcsot, tajékoztatast kapjon a kisgyermeknevel6tél

bolcs6de mikodését illetéen véleményt mondjon, és javaslatot tehessen

a bolcséde nyitott rendezvényein részt vegyen

A sziilé kételessége, hogy

figyelemmel kisérje gyermeke fejl6dését, gondoskodjék arrél, hogy gyermeke teljesitse
kotelességeit és megadjon ehhez minden elvarhato segitséget

rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozd kisgyermekneveldvel

el6segitse gyermekének a kdzbsségbe torténd beilleszkedését a bolcsédei, a kozosségi élet
magatartdsi szabalyainak elsajatitasat

a szil6 koteles miden olyan, a gyermekével kapcsolatos koriilményrdl, eseményrdl, a csaladi
életét befolydsold valtozdsrol az intézményvezet6t, gyermeke kisgyermekneveldjét
tdjékoztatni, mely a gyermek bolcsGdei életére kihatdssal bir, azt lényegesen befolydsolja,
korlatozz

tartsa tiszteletben a bolcs6de dolgozdinak emberi méltdsagat és jogait. A kisgyermekneveld,
valamint az 6 munkajat segit6 alkalmazottak a nevel8i-gondozéi munka, illetve a gyermekekkel
Osszefligg6 tevékenysége soran bintetGjogi védelem szempontjabdl kozfeladatot ellatd
személyeknek szamitanak

a szil6 koteles gondoskodni gyermeke idGjarasnak, és gyermeke tevékenységének megfelel§

kényelmes, tiszta, rendezett ruhazatardl, melyet kériink jellel ellatni
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a szul6k altal biztositott felszerelések: pelenka, bérapold krém, eldobhatd nedves torl6kendd,
textilpelenka, valtocipd (papucsot és mamuszt a balesetek elkeriilése érdekében nem szabad
hordani), az évszaknak megfelel§ valtéruha, optimalis mennyiségben. A felsorolt eszkdzok,
textiliak javitasa, tisztan tartdsa, cseréje a sziil6 kotelessége

a gyermeket tisztan, dpoltan kell a bolcs6débe jaratni. Ha ez nem valdsul meg, az veszélyezteti
a gyermek egészséges fejl6dését. Erre felhivjuk a sziil6 figyelmét, s ha nem torténik valtozas,
abban az esetben a gyermekjodléti szolgalatnak kell jelezniink

az intézményi adatszolgaltataskor a sziikséges adatokat megadja

az intézmény hazirendjét betartsa

a kialakitott napirendhez alkalmazkodjon

a megallapitott étkezési téritési dijat minden hénapban befizesse

A kisgyermekneveld jogai, hogy

személyét, mint az intézményi kozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat és személyiségi
jogait tiszteletben tartsdk, nevelGi, gondozdi tevékenységét értékeljék és elismerjék

a szakmai program alapjan az ismereteket, a nevelés modszereit megvdlassza

A kisgyermekneveld kételessége

a rabizott gyermekek gondozasa, nevelése

gondoskodni a gyermek személyiségének fejlédésérél, tehetségének kibontakoztatasarol,

a kulonleges banasmédot igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozni, szlikség szerint
egylttmUkodni gyogypedagdgussal vagy a fejlesztést segité mas szakemberekkel

elémozditani a gyermek erkolcsi fejl6dését, a kozosségi egylttmlikodés magatartdsi
szabdlyainak elsajatitasat, és azok betartatasat

egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylttmUkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelni a
gyermekeket

a szUl6t (torvényes képvisel6t) rendszeresen tdjékoztatni a gyermek fejlédésének nyomon
kovetésérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrdl, a gyermek fejlédését/fejlesztését

érint6 lehet6ségekrdl




- a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében minden lehetséges
eréfeszitést megtenni: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irdsok betartdsdval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sz(l6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval

- agyermekek és a szlil6k, valamint a munkatdrsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul

tiszteletben tartani, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adni

e Panaszjog
A gyermekek védelmérél és a gydmiigyi igazgatdsrol szolé 1997. évi XXXI. tv. 36. § (1) bekezdése alapjan
a jogosult torvényes képviselGje a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet.
Panaszkezelési lépcs6fok:
1. abdlcséde kisgyermekneveldje
Farago-Fulop Eniké
2. azintézmény vezetdje

Zombori Bernadett, minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

3. azintézmény fenntartédja
Mogyorésbanya Kézség Onkormdnyzata, hivatal@mogyorosbanya.hu, +36 33 507 855
Panasszal lehet élni
- az intézményi jogviszony megsértése, kiilondsen a személyiségi jogainak kapcsolattartasanak
sérelme, tovabbd az intézmény dolgozdinak szakmai titoktartasi és vagyonvédelmi
kotelezettségei megszegése esetén

- az ellatas korulményeit érintd kifogasok orvoslasa érdekében

A gyermekjogi képvisel6 tevékenységérdl, hataskorérdl, az altala nyujthato segitségadas lehetGségérdl,
elérhet8ségérdl szolé irasos tajékoztatd a falidjsagra kerilt kiflUggesztésre. Ezzel kapcsolatban az

intézményvezetd kérésre szdbeli tdjékoztatast is nyujt.



mailto:minibolcsode@mogyorosbanya.hu

10. A DOLGOZOK TOVABBKEPZESE

A  mini bolcsédében f6alldsban dolgozé, rendeletben el6irt szakképesitéssel rendelkez6
kisgyermeknevel6 adatait mikodési nyilvantartdsba kell venni. A kisgyermeknevel§ szakmai fejlédését
biztositja, hogy folyamatos szakmai tovabbképzésben koteles részt venni.

A tovabbképzési kotelezettség mindsitett tovabbképzéseken vald részvétellel teljesithets. A
tovabbképzés tovabbképzési id6szakokban torténik.

A tovdbbképzési id6szak idGtartama négy év. Amennyiben a munkavallalé a tovabbképzési
kotelezettségének eleget tett és a mlkodési nyilvantartasbdl valo torlésre okot add koridlmény nem
merdlilt fel, a tovabbképzési id6szak elteltével a nyilvantartd uj igazolast allit ki.

A személyes gondoskoddast végz6 személyek (szakmai dolgozok) szakmai felkésziltségét, folyamatos
tovabbképzését kiilonb6z6 tanfolyamokon, tréningeken, szakmai napokon valé részvétellel biztositjuk,

ezekrél a tovabbképzésekrdél az intézményvezetd minden évben tervet készit.

11. A FEJLODES VARHATO JELLEMZOI A BOLCSODES KOR VEGERE

Az egyes gyermekek kozott teljesen egészséges fejl6dés esetén sem latunk azonossagot, hisz a pszicho-
szomatikus fejlédésben és a fejlettségi szintben jelentés egyéni kiilonbségeket mutatnak. Egy-egy
korosztalyban azonban altaldban megfigyelhet6k bizonyos életkori sajatossagok, amelyek az adott
populacié tobbségét jellemzik. Ha ezeket nem kezeljik merev kategdriakként, akkor segithetnek a
fejlettségi szint megitélésében.

BolcsGdés kor végére:

sok teriileten 6ndll6 a gyermek: egyedil vagy kis segitséggel étkezik, 6ltozkodik, tisztalkodik

nemcsak feln6tt tarsasagaban érzi jél magat, szivesen jatszik tarsaival is

- jol tajékozddik kornyezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakitott szokasokat,
szabalyokat, az ezekhez valé alkalmazkodds nem jelent szamara nehézséget

- kornyezete irdnt nyitott, érdekl6d6, szivesen vesz részt kozos tevékenységekben

- ruhadarabjaikat megnevezik, kis segitséggel le és felveszik

- segitséggel kezet mosnak, szobatisztak

- 0nalléan étkeznek




- ismerik testrészeiket, megnevezik azokat

- biztonsaggal jarnak, futnak, szivesen mozognak, guggolnak, ugralnak, torndznak

- finommozgasaik folyamatosan fejlédnek, képesek aprobb jatékokkal jatszani

- prébalkoznak a ceruzafogassal, rajzolassal, festéssel, szivesen gyurmaznak

- beszédfejl6déslik eltérd szinten van, de képesek kommunikalni a feln6ttekkel és tarsaikkal

- ismerik a legfontosabb megszdlitasi szabalyokat, koszonnek, helyesen alkalmazzdk a kérem -
koszonom kifejezéseket

- rovid verseket, monddkakat, dalokat felidéznek

- rovid mesét végig hallgatnak

- ismerik a neviket

- konyvnézegetés kozben felismerik a latottakat
- jatéktevékenységekben képesek egylttm(ikodésre tarsaikkal és a felnGttekkel

- megjelenik az aktiv tarsas viselkedés els6 formaja az 6sszedolgozas

- az oOsszedolgozas soran kialakulhat a munkamegosztas, igy lehetGségiik lesz kisebb

szerepjatékok eljatszdsdra. Ez j6 alap az évodai szerepjatékok kibontakozasahoz

12. SZAKMAI DOKUMENTACIO

A bolcséde a gyermek fejl6désének nyomon kovetése, a fejlédési folyamat alakulasardl vald
tdjékozddas céljabdl az egyes moddszertani javaslatokban megfogalmazott médon dokumentaciot
vezethet. A dokumentacio vezetése, az abban szerepl6 adatok, informacidk felhaszndlasa a gyermekrél
vald lehet6 legmagasabb szinvonall gondoskodas biztositdsa, a gyermek fejl6désének segitése, a
hatranyos helyzet( gyermekek esetében a hatranyoknak és kdvetkezményeiknek enyhitése érdekében
torténjék.

A dokumentacio vezetéséhez kérni kell a szlil6k hozzajaruldsat, a rogzitetteket kérésre a sztil6knek meg

kell mutatni. A dokumentacidé vezetésénél és 6rzésénél a személyiségi jogokat figyelembe kell venni.




A kisgyermekneveld altal vezetett kotelez6 dokumentumok:
- Feljegyzés a csalddlatogatasrol
- Torzslap

- Fejlédési naplo

- Csoportnapld

- Nyilvantartds az ellatasi napokrél

13. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szakmai program 2025. junius 25-t6l hatalyos, egyuttal a 2024. november 11-én jovdhagyott

modositott szakmai program hatdlyat veszti. A program évente a vonatkozd jogszabalyok elGirasai,

illetve intézményi mikddési valtozasok esetén fellilvizsgalandé.

Zaradék:

Jévdhagyta Mogyordsbanya Koézség Onkormanyzata Képviseld — testiilete.......oivveeeviennee. szamu
hatarozattal.

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Szervezeti és M(kodési Szabalyzat
2. szamu melléklet: Hazirend

3. szamu melléklet: Megallapodas




A MINIBOLCSODE MUKODESET MEGHATAROZO JOGSZABALYOK, SZAKMAI ANYAGOK

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

257/2000 (XI1.26.) Korm. Rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvénynek a
szocialis, valamint a gyermekjoléti és gyermekvédelmi dgazatban torténé végrehajtasarodl

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol

369/2013 (X.24.) kormanyrendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatdk, intézmények
és hdlozatok hatdsdgi nyilvantartdsardl és ellenérzésérdl

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

37/2014. (1V.30) EMMI rendelete a kdzétkeztetésre vonatkozo taplalkozas egészségugyi elSirasokrol
328/2011. (XI1.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nydjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhatd bizonyitékokrdl

415/2015 (XI1.23.) Korm. Rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi igénybevevéi
nyilvantartasrol és az orszagos jelentési rendszerrél

8/2000. (VIlI.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak mukodési
nyilvantartdsarol

9/2000. (VIIl.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast végzé személyek tovabbképzésérdl és a szocialis
szakvizsgarol

2012. évi l. torvény a munka torvénykoényvérdl

1993. évi lll. torvény A szocialis igazgatdsrdl és szocidlis ellatasokrol

326/2013. (VII.30.)Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak
jogallasardl sz8l6 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben térténd végrehajtasarol

253/1997. (XI1.20.) Korm. rendelet az orszagos telepulésrendezési és épitési kovetelményekrél

2018. évi XXXVIII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrdl szél6 2011.
évi CXIl. torvénynek az Eurdpai Unié adatvédelmi reformjdval 6sszefliggé mddositasardl, valamint mas
kapcsolddo torvények modositasardl

Nemzeti jogszabalytar

A Bolcsédei nevelés-gondozas orszagos alapprogramja

A Bolcsédei nevelés-gondozas szakmai szabalyai




MOGYOROSBANYAI MINIBOLCSODE

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette:
Zombori Bernadett

intézményvezetd

Hatdlyos: 2025. junius 25.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az intézmény neve: Mogyordsbanyai Minibolcséde

Székhelye: 2535 Mogyordsbanya, Petéfi Sandor utca 5/A
Tel/Fax: +36(33)950-732

e-mail: minibolcsode@mogyorosbanya.hu

Az intézmény alapitasanak datuma: 2022. aprilis 1.

Az intézmény alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv: Mogyordsbanya

Kdzség Onkormanyzata (2535 Mogyordsbanya, Sz8l8sor utca 1.)

Az intézmény irdnyité szerve: Mogyordsbanya Kozség Onkorményzat KépviselS-testiilete

(2535 Mogyordsbanya, Sz6l6sor utca 1.)

Az intézmény fenntartéja: Mogyordsbanya Kozség Onkormanyzata (2535 Mogyordsbanya,

Sz6l6sor utca 1.)

Az intézmény képviseletére jogosult: Zombori Bernadett Maria

Alapité Okirat

az intézmény neve: Mogyordsbdanyai Minibolcséde

az intézmény székhelye: 2535 Mogyordsbanya, Petdfi Sandor utca 5/A
alairas datuma: 2022. marcius 23.

azonositdja: MB/307/1/2022.

a modositott okirat azonositdja: MB1/85-3/2025

torzskonyvi bejegyzés datuma: 2022. marcius 30.

torzskényvi azonositdja: 847285

Miikodési engedély

M(ikédési engedély szama: KE/016/152-16/2022.
Moédositott m(ikodési engedély szama: KE/016/521-5/2023.
Agazati azonosité: S0546316

Szolgéltatasi tevékenység kezdd id6pontja: 2022. aprilis 1.
Alkalmazottak létszama: 3 f6

Engedélyezett fér6hely szam: 8 f§

Csoportok szama: 1 csoport

Mikodési terlilet: Komarom-Esztergom Varmegye




Az intézmény jogallasa: Jogi személy, szakmailag 6nallé koltségvetési szerv

Az intézmény besorolasa: Helyi 6nkormanyzat koltségvetési szerve

A vonatkozo jogszabalyok szerint a gazdasagi szervezet feladatkdrébe tartozo feladatokat a
Nyergesujfalui K6z6s Onkormanyzati Hivatal (2536 Nyergesujfalu, Kossuth L. utca 106.) latja el.

Az intézmény tipusa: mini bolcséde

Az intézmény alaptevékenységének allamhaztartdsi szakagazati besorolasa

szakagazat szama | szakagazat megnevezés

851030 Bolcsédei ellatas

A Gyvt.-ben meghatdrozott gyermekjoléti alapellatasok korébél gyermekek napkdzbeni
ellatasanak biztositasa.

A mini bolcséde olyan bolcsédei ellatast nydjtd intézmény, amely a gyermekek napkozbeni
elldtasa érdekében, a bolcs6dei nevelés-gondozds orszagos alapprogramja szerint,
jogszabalyban meghatarozott szakirdnyu végzettséggel rendelkez6 személy dltal akar tobb, a
Gyvt. 43.§-a szerinti bolcsédei intézményhez képest kisebb |étszdmu csoportban, valamint
egyszerlibb személyi, targyi és miikodtetési feltételek mellett nydjt szakszer(i gondozast és
nevelést.

A mini bolcs6dében a személyes gondoskodast nyujtéd gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésik feltételeirél szold
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 49.§ (2) bekezdése alapjan legfeljebb 8 gyermek nevelhetd,
gondozhatd.

Alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjel6lése

kormanyzati
kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
104031 Gyermekek bélcs6dében és mini bolcs6dében torténd ellatdsa
Gyermekétkeztetés bolcsédében, fogyatékosok nappali
104035
intézményében
104037 Intézményen kiviili gyermekétkeztetés




Az intézmény kozfeladata

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 13.§ (1) bekezdés 8.
pontja alapjan gyermekjoléti ellatas biztositasa; valamint a gyermekek védelmérdl és a
gyamlgyi igazgatasroél szold 1997. évi XXXI. torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 43/A.§-a alapjan

mini bolcs6dei ellatas biztositasa.

A bolcsédei ellatasban részesiilé gyermekek intézményen belili melegétkeztetést a fenntartd

vasarolt szolgaltatas utjan biztositja.

A feladatellatast szolgalé ingatlanvagyon

Mogyorésbanya Kézség Onkormanyzat kizarélagos tulajdonaban 1évé ingatlan:

2535 Mogyordsbanya, Petéfi Sandor utca 5/A hrsz.: 565/15.

Az intézmény feladatellatdsat szolgalé vagyon - a 2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca
5/A, 565/15 helyrajzi szamu, 254 négyzetméter alapteriletd ingatlan - Mogyordsbanya Kozség
Onkormanyzat kizarélagos tulajdonaban van.

Mogyordsbanya Kézség Onkormadnyzat kizdrélagos tulajdonaban 1évé, az intézményi leltarban

szerepl6, kihelyezett — ingd vagyon.

A haszndlatba adott vagyon feletti rendelkezési jog
MUkodtet6 intézmény a feladatellatast szolgaldé vagyont szabadon haszndlhatja a kéznevelési

feladatanak ellatdasahoz, nem idegenitheti el, nem terhelheti meg.

A mini bolcséde jogosult a Magyar Koztarsasag cimerével ellatott korbélyegz6 haszndlatara,

melynek 3 cm atmérdjd kor lenyomata az alabbi szoveget tartalmazza:

Mogyordsbanyai Minibolcséde

A kor kdzepén Magyarorszag cimere talalhato

A mini bolcs6de jogosult a bolcséde cimével ellatott hosszu bélyegz6 haszndlatara, melynek

5x2 cm-es lenyomata az aldbbi sz6veget tartalmazza:

Mogyordsbanyai Miniboélcséde
2535 Mogyordsbanya, Petdfi Sandor utca 5/A
Add6szam:15847287-1-11




A gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatdsrol szold 1997. évi XXXI. torvény (a
tovabbiakban: Gyvt.), valamint végrehajtasi rendeleteikben foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszer( mlkodésének biztositdsa, a zavartalan mlkoédés garantdlasa, a gyermeki
jogok érvényesiilése, a szlil6k, gyermekek és nevel6k kozotti kapcsolat erésitése, az intézményi
mUikodés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében a Gyvt. 104.§ (1) bekezdésében,
15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 4/A.§ (2) bekezdésében, valamint az allamhaztartasrol szélo
2011. évi CXCV. torvény 10.§ (5) bekezdésében foglalt felhatalmazasa alapjan a kévetkez6

szervezeti és m(ikodési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és miik6dési szabdlyzat feladata, hogy megallapitsa az intézmény mikodésének
szabalyait, a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illet6leg azokban a kérdésekben,

amelyeket nem rendeznek jogszabalyok.

A szervezeti és miikédési szabdlyzatban foglaltak megismerése, megtartdsa és
megtartatasanak feladata és kotelessége az intézmény vezetGjének, minden nevelSjének,
dajkajanak és valamennyi alkalmazottjanak. Azok szamara is kotelezd a szabalyzatban foglaltak
megtartdsa, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak

megvaldsitasaban, illetGleg igénybe veszik szolgaltatasait, hasznaljak helyiségeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek k6z6s érdeke, ezért az abban
foglaltak megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben a munkaltatd vagy megbizott

helyettese hozhat intézkedést.

Szul6t, vagy mas személyt tajékoztatni kell a szabdlyzatban foglaltakrdl, s ha ez nem vezet
eredményre, az intézményvezetbt értesiteni kell, aki felszdlitja, hogy hagyja el az intézmény

éplletét.




Il. AZ INTEZMENY SZERKEZETE

1. Az intézmény alkalmazottai
A mini bolcsédében a kinevezett kozalkalmazottak a 15/1998. (IV. 30.) NM rendeletben és
annak 1. melléklet |. Alapellatasok 2.2. pontjdban meghatdrozottak szerint a kovetkez6
munkakdrokben kerilnek alkalmazasra:

- 1 f6 intézményvezetd

- 1 f6 kisgyermekneveld

- 1 f6 bolcsédei dajka

2. A munkaltatoi jogok rendje

Az intézményt az intézményvezet( irdnyitja, 6 a legfelsébb vezet6, Mogyordsbanya Kozség
Onkormanyzatanak képviseld testiilete nevezi ki, menti fel, és képviseletében Mogyordsbanya
K6zség polgarmestere gyakorolja felette az egyéb munkaltatdi jogokat. A kinevezés 6t éves
hatdrozott idGtartamra, kozalkalmazotti foglalkoztatasi jogviszonyra szol, és a nemzeti
koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 67-68.§, a kozalkalmazottak jogdllasardl sz6l6 1992.
évi XXXIIl. torvény 23.§-a, az ennek végrehajtasara kiadott 326/2013. (VIII. 30.)
kormanyrendelet 22-23.§-a ésa 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 189-191.§ alapjan nyilvanos
palydzat utjan torténik.

Az intézmény dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogkort az intézményvezetd gyakorolja.

3. Az intézmény szervezeti abraja
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4. Az intézmény kozosségei

Alkalmazotti kozosség:

Az alkalmazotti kozosségnek az intézményben foglalkoztatott valamennyi kézalkalmazott

tagja. A munkavégzéssel kapcsolatos jogaikat és kotelességeiket a munka torvénykonyve és

a kozalkalmazotti torvény szabdlyozza. Az alkalmazotti kdzosséget és azok képviselGit

jogszabdlyban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és

dontési jog illeti meg. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és

kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre meghivét kap. Véleményezési jog az

intézmény mdkodési korébe tartozé kérdésekben. Az elhangzott javaslatokat és

véleményeket a dontés-el6készités soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.

IIl. AZ INTEZMENY MUKODESE

1. A bolcsédei ellatast nyujté intézmény miikodési rendje

A bolcséde a gyermekvédelmi rendszerben a személyes gondoskodas keretébe tartozé ellatasi

forma, szolgaltaté intézmény, amely a gyermekjoléti alapellatds részeként a gyermekek

napkozbeni ellatdsat biztositja a szll6k munkavégzésének, betegségének, vagy egyéb

elfoglaltsdganak idejére.

Az Intézmény Alapitd Okirataban foglalt tevékenységeit latja el.

Szakmai tevékenységét a Bolcs6dei nevelés-gondozds Orszdgos Alapprogramija,
valamint a torvények, rendeletek el6irasai alapjan, a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete
szakmai Uutmutatdéi, a modszertani levelek figyelembevételével végzi.

Harom éven aluli gyermekek gondozdsa-nevelése, az életkori és egyéb sajatossagok
figyelembevételével.

A bolcs6dei nevelés - gondozas, a csaladi neveléssel egylitt, azt kiegészitve szolgalja a
gyermekek fejl6dését.

Egy mini bolcsédei csoportban legfeljebb 7, illetve kizarélag 2 éven felili

gyermekcsoport esetében 8 f6 gyermek gondozhaté.

2. A bolcsidei gyermekfelvétel rendje

A bolcs6dei felvétel a 15/1998. (1V.30.) NM rendelet alapjan torténik.

Jelen SZMSZ mellékletét képez6 Felvételi szabdlyzat tartalmazza intézménylink felvételi

eljarasat, feltételeit és rendjét.




3. A bolcsGde nyitvatartasa

A bolcs6de heti 5 napos munkarenddel napi 10 és % 6raban biztositja a bolcsédei ellatast.

* Napi nyitvatartds: 6:45 6ratdl — 17:00 6raig tart.

* A bolcs6dét reggel a munkarend szerint érkezd kisgyermeknevel§ vagy bolcsédei dajka
nyitja, 6:45 6ratél 6 fogadja a gyermekeket.

* Az Gnnepekkel 6sszefliggd valtozasrél — az orszagos rendelkezések figyelembevételével —
egy héttel el6re az intézményvezetének értesitenie kell a szil6ket.

* A nyari zarva tartds id6pontjardl a sziil6k legkés6bb az adott év februar 15-ig értesitést
kapnak. A bolcséde kozegészségiigyi okokhoz kapcsolhaté munkalatait és az aktudlis
karbantartdsi, felujitasi munkakat ezen id&szak alatt kell elvégezni.

* A munkdakat ugy kell Gtemezni, hogy a nyitast kdvetéen biztositott legyen a zavartalan

nevel6-gondozé munka.

4. Munkaid6 nyilvantartas
A munkaid6t az intézményvezet6 a munkaidé nyilvantartdsban vezeti, azért az
intézményvezets felelés. A nyilvantartdason vezeti a munkaidé kezdetét és befejezésének

idépontjat.

5. Munkarend

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét a bolcséde nyitvatartdsi ideje befolyasolja.

A heti munkaidé 40 éra, ez a toérvényben meghatdrozott napi 8 6ras munkaidd.

Az intézményben a hivatalos munkarend a munkaid&t és a munkakozi szlinetet tartalmazza. A
munkarend 6sszedllatasa az intézményvezeté feladata.

A napi munkaidé vezetésére a jelenlétiiv szolgal, amin a dolgozdk feltlintetik az érkezési, illetve
tdvozasi idépontjukat, és alairasukkal igazoljak.

A teljes napi munkaid6bél 7 érat kell eltlteni a bolcsédei csoportban a kisgyermeknevel6nek.
A heti torvényes munkaidejének fennmaradé részét felkésziiléssel, dokumentacié vezetésével,
csalddlatogatassal, szil6 csoportos beszélgetéssel, értekezleten vald részvétellel (szil6i,

kisgyermekneveldi, munkatarsi) kell eltoltenie.

6. A gyermekek bolcsédei életrendje
A gyermekek boélcsédei életrendjét, id6beosztdsat a csoportnapldban rogzitett napirend

szerint szervezzik. A napirend betartdsaért a kisgyermekneveld felel.




7. A bolcsSdei nevel6-gondozé munka

A minibolcs6dében a nevelémunka Szakmai Program alapjan folyik, melyet a BolcsGdei
Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja alapjan készitettlink el.

Az intézmény célja és feladata a csalddi nevelést segitve, napkozbeni ellatds keretében a
gyermekek fizikai és érzelmi biztonsdagdnak és jolétének megteremtésével, feltétel nélkiili
szeretettel és elfogaddssal, a gyermekek nemzetiségi-etnikai hovatartozasanak tiszteletben
tartasdval, identitasuk erGsitésével, kompetencidjuk figyelembevételével, tapasztalatszerzési
lehetdségek biztositasaval, pozitiv viselkedési mintdak nyujtasaval elGsegiteni harmonikus

fejl6déstiket.

8. A bolcsGde baleset-, munka- és egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai
e Abolcsédés gyermekek egészségvédelme:

- Betegségre gyanus, lazas gyermeket nem szabad bevenni a bélcsédébe. Amennyiben a
betegség gyanuja a nap soran meril fel a kisgyermekneveld jelzi asziil6nek, hogy minél
hamarabb vigye el a gyermekét. A boélcsédében minden esetben Un. siirg6sségi ellatas
(lazcsillapitas, els6dleges sebelldtds) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a
feladata. Lezajlott betegség utdn a sziil6koteles orvosi igazoldst vinni a bolcs6débe,
melyet a kisgyermeknevel6 a bolcsédei gyermek torzslapjan dokumental.

o A betegségek megel6zése érdekében, a higiénés szabalyok betartdsa mellett sziikséges,

hogy a bolcséde naponta biztositsa:

a megfelel6 id6tartamu szabad levegén tartézkodast, jaték formajaba,

a megfelel6 étrendet, folyadékpdtlast, vitaminellatast, a fejlédéshez szlikséges anyagok
bevitelét,

- tiszta fehérnemdlit (azoknal, akik igénylik a bolcs6dei ruhat),

- kéthetente egyszer sziikséges agynemdit valtani,

- hetente kétszer, ill. sziikség szerint tiszta torélkozét biztositani.
e Jarvanyulgyi elGirdsok:

- avéddoltasok nyilvantartasa és jelentése a hazi gyermekorvos feladata,

- az életkorhoz kotott kotelez6 véddboltasok beadasardl a kisgyermekneveld koteles a

szUl6t6l igazolast kérni, és ezt a gyermek egészségligyi torzslapjan feltiintetni,
- abolcséde orvosanak a fert6z6 betegeket, illetve erre gyanusokat be kell jelentenie, és

a bolcs6dének nyilvan kell tartania.




e A boélcsédei dolgozdk egészségvédelemmel kapcsolatos szabalyai:

- A bodlcs6de jarvanyugyi érdekbdl kiemelt munkahely, igy fokozott figyelmet kell
forditani a dolgozok egészségére és annak védelmére. Az intézményben csak olyan
dolgozot szabad alkalmazni, aki rendelkezik a jogszabalyban el6irt egészségligyi
kdnyvvel és abban a fert6z6mentességét és alkalmassagat igazold érvényes
bejegyzések hidnytalanul megvannak. A dolgozé kdteles a munkaegészségligyi
orvosnal megjelenni (munkaba 4llas el6tt, id6szakos vizsgalaton — az alkalmassag
Ujboli véleményezése végett —, soron kiviili vizsgdlaton, ha a jogszabdlyban jelzett
tlineteket észleli magan).

e Munkavédelemmel — balesetvédelemmel kapcsolatos szabalyok:

- Az intézmény minden dolgozdjanak ismerni kell a t(iz-, baleset-, és munkavédelmi
szabalyzataban rogzitetteket. Evenként, valamint az Uj dolgozé munkaba &llasa
el6tt, oktatdst kell részikre tartani, melyen valo részvételiiket és az abban
foglaltak tudomasulvételét aldirasukkal igazoljak.

e Takaritas:

a belsé felszerelési és berendezési targyak konnyen tisztithatd és fert6tlenithetdk

legyenek,

- atakaritdshoz sziikséges eszk6zok, szerek alkalmazdasat, taroldsat a takaritds
menetét rendszerességét a munkakori leirdsok tartalmazzak,

- aszennyes pelenkat zart edénybe kell dobni, minden gyermek tisztaba tétele utan
fertGtleniteni kell a pelenkazot,

- afert6tlenité oldatot a pelenkazé mellett kell elhelyezni,

- agyermekek ruhait, agynemdiit, torolkoz6it, asztalteritbit, és a dolgozdk

véddbruhadit kozepesen szennyezettnek kell tekinteni, és az ennek megfelel6

mosastechnikat kell alkalmazni, a kimosott textiliat szennyez6dés és

fert6z6désmentes korilmények kozott kell tarolni.

9. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje
Az intézményben dolgozd kdzalkalmazottak rendszeres foglalkozas-egészségligyi vizsgalatat az

Onkormanyzat altal megbizott (izemorvos latja el.
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Az ellatas kiterjed:
* az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak munkakorre valé alkalmassaganak
vizsgalatara,
* évenkénti szlirGvizsgdlatukra,
* akozalkalmazott kérésére orvosi vizsgalatukra, ellatasukra.
Az intézménybe jaré gyermekek egészségligyi felligyeletét a helyi véd6né és a gyermekorvos

latja el.

10. A gyermekeket 6vo, védo elGirasok

Az intézmény a bolcs6débe érkezés utdn a kisgyermeknevel6nek vagy a dajkanak atadott
kisgyermekért vallal felelsséget.

A szUl6k irdsban nyilatkoznak arrdl, hogy a gyermekiiket ki viheti haza a boélcs6débdl,
gyermekik kinek adhatd at. Az ettél vald eltérést irdsban modosithatjak.

A bolcsédében a gyermekek révid idére sem hagyhatodk felligyelet nélkil. A bélcsédében a
teljes nyitvatartasi id6ben a kisgyermeknevels és a dajka foglalkozik a gyermekekkel. Testi
épségik megovasaért a kisgyermeknevel6 és a dajka felelSs.

Az intézmény kapuit és bejdrati ajtajat napkozben a gyermekek altal el nem érhet6

magassagban felszerelt zarral zarjuk.

A kisgyermeknevel6 felel6s a gyermekcsoport nyugodt Ilégkoréért, a balesetek
megelGzésére szolgald viselkedési szabdlyok gyermekkel vald megismertetéséért és azok
betartatasaért (jatékoknal, mozgasos tevékenységeknél, kirandulasoknal, étkezéseknél).
A szabalyokhoz a sziil6knek is alkalmazkodniuk kell, azokat a gyermekeknek szileik
jelenlétében is be kell tartaniuk.

* A gyermekek el6l a baleseteket okozd targyakat, szerszamokat el kell zarni.

* A gyermekek nem hozhatnak be a bélcs6débe olyan targyakat, amelyekkel sajat, vagy

tarsaik épségét, egészségét veszélyeztethetik.
* Nem banthatjak egymast, testi épséget veszélyeztetd jatékokat nem jatszhatnak sem a

csoportszobaban, sem az udvaron.

A dajka felelGs a tisztitd- és takaritéeszkozok, vegyszerek gondos, a gyermekek altal el nem

érhet6 helyen valé taroldsdért. A gyermekek jelenlétében vegyszeres (sdsav, hypo)
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tisztitast nem végezhet. Ezeket a munkalatokat csak a gyermekek tavolléti ideje alatt

végezheti.

Az intézményvezetd ellendrzi az 6vo-véds intézkedések maradéktalan betartasat, sziikség

esetén intézkedik a balesetveszély elharitasarol.

Baleset esetén a kisgyermeknevels a sériilt gyermeket elsésegélyben részesiti és értesiti az
intézményvezetlt, vagy az illetékes helyettesit6t. A balesettel kapcsolatos intézkedéseket
az 6 utasitasa szerint végzi. Az intézményvezet6 vagy mb. helyettese gondoskodik a
gyermekorvoshoz juttatasarél. Ha a gyermekcsoport felligyelete erre az id6re megoldhatd,

a gyermeket sajat kisgyermeknevel6je kiséri az orvoshoz.

A gyermeket ért balesetrdl a sziil6t értesiteni kell. Ha a sziil6vel nem tud a bdlcs6de
kapcsolatot |étesiteni, akkor a baleset természetétél sulyossagdbdl kdovetkez6en a gyermek
kisgyermeknevelGje a délutan megérkezd sziil6t a balesetrdl tajékoztatja.

Amennyiben nem a sziil6 jon a gyermekért, a kisgyermeknevel6 felkeresi a csaladot és
tdjékoztatja a torténtekrdl.

A gyermek 3 napnal hosszabb hidnyzast okozd balesetét a jogszabalyi elGirdsoknak
megfelel&en kell kivizsgalni.

A sulyos balesetrél a fenntartét értesiteni kell.

11. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Barmely bekdvetkezett rendkiviili esemény esetén a leglényegesebb dolog a vészhelyzet minél
gyorsabb elharitasa, az életmentés, és az esetleges tovabbi kdovetkezmények megel6zése.
Bekovetkezett vészhelyzet esetén mindenki kdtelessége a jelzés és riasztds, a segitségnyujtas!
A boélcs6de minden dolgozdja koteles az altala észlelt rendkivili eseményt a vezetének
jelenteni. Az intézményvezet6 dont a sziikséges intézkedésekrdl és a fenntartd értesitésérdl.
Akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Rendkivili eseménynek kell minGsiteni minden olyan el6re nem lathatd eseményt, amely a
bolcsédei ellatds szokdsos menetét akadalyozza, illetve az ott tartézkoddk biztonsagat és

egészségét, valamint az Intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil:

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

. robbandssal torténé fenyegetés,

. betorés.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

. tliz esetén a tlizoltosagot,

. robbandssal torténé fenyegetés esetén a rendérséget,

. személyi sériilés esetén a mentdbket,

. betorés esetén a rendbrséget,

. egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, ill.

katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az intézményvezet6 sziikségesnek tartja,

. az intézmény fenntartdjat.
A bolcséde dolgozoinak kotelessége a gyermekek egészségének és testi épségének védelmére
vonatkozd el6irdsokat, és a foglalkozdsokkal egyitt jard veszélyforrasok elkerilésére
vonatkozd szabalyokat betartani és betartatni.
Baleset esetén elsésegélyben kell részesiteni a balesetes gyermeket és felnéttet.
Az intézmény valamennyi belép6 dolgozéjat munka- és tlizvédelmi oktatasban kell részesiteni,
évente azt ismételten megtartani.
Az intézményvezetd évente egy alkalommal, az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit munkavédelmi ellen6rzések, szemlék keretében ellendrzi. Barmely rendkivili

eseményrél feljegyzést készit, és gondoskodik a tovabbi intézkedésrdl.

12. Intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Az intézmény dokumentumainak nyilvdnossaga:

- Hazirend

A hazirendet nyilvdnossagra kell hozni. Ki kell figgeszteni a faliljsagra. A hazirend egy
példanyat beiratkozaskor a szililének at kell adni.

- Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

A sziil6k szdmara hozzaférhet6 az intézményvezetsi irodaban nyomtatott formaban.

- Szakmai Program

A sziil6k szamara hozzaférhet6 az intézményvezetsi irodaban nyomtatott formaban.
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A felsorolt nyilvanos dokumentumokat a sziil6k/torvényes képvisel6k a beiratkozasnal, illetve
barmikor az év folyaman megismerhetik és kérésre attanulmanyozasra barmikor elkérhetik. A
dokumentumok elhelyezésérgl a szulSket/torvényes képviselGket tdjékoztatjuk. Az ellatas
megkezdése el6tt a szUl6k/torvényes képvisel6k szervezett keretek kozott (szulGi értekezleten)
is valaszt kapnak kérdéseikre. A dokumentumok példanyait az érdekl6d6k az intézménybdl
nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megvaltoztatasanak maédjat a dokumentumok végén
talalhatd érvényességi rendelkezések szabalyozzak. Az alapdokumentumok valtozasairdl az

intézményvezetl koteles tajékoztatni az érintetteket aktualisan 6sszehivott értekezleten.

13. A nevel6-gondozé munka belsé ellendrzésének rendje
A bolcs6de ellendrzési rendje atfogja a bolcsédei nevel6-gondozéd munka és a miikodés teljes
egészét. A folyamatos belsé ellen6rzés megszervezéséért, a hatékony mikodésért a bolcsGde
intézményvezetdje a felelbs.
e Azintézményi bels6 ellen6rzés feladatai:

- biztositani a bolcs6de jogszerd miikodését,

- elGsegiteni az intézményben folyd munka eredményességét,

- azintézményvezetd szamara megfelel6 informacidval szolgalni az ott folyd

munkarol.

e Az intézményben ellenérzésre jogosultak:

- Mogyordsbanyai Minibolcséde intézményvezetdje,

- hatdsagok,

- afenntarto belsé ellen6r munkatarsa,

- Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamuigyi Osztaly.
e Kiemelt szempontok az ellen6rzések sordn:

- adolgozdék munkafegyelme,

- kisgyermeknevel6-nevel6munka tartalma,

- abolcs6dei gondozas — nevelés szakmai alapprogramjaban és a helyi szakmai

programban megfogalmazottak érvényesitése, teljesitése,

- anevelémunkaval kapcsolatos adminisztracidos munka pontossaga,

- akisgyermeknevel6k és a gyermekek kapcsolata,

- akisgyermeknevel6k és a szlil6k kapcsolata,

- akisgyermeknevel6i munka szinvonala,
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- agyermeki személyiség tiszteletben tartasa,

- azintézmény tisztasaga,

- a HACCP-ben elGirtak betartasa, ezzel kapcsolatos adminisztracié ellenérzése.
e Az ellen6rzés tipusai:

- tervszerd, el6re megbeszélt,

- spontdn alkalomszerd.

Az ellendrzési feladatokat az ellendrzési terv hatdrozza meg. Az ellendrzés tapasztalatairdl a
vezet( feljegyzést készit, amelyet ismertet az ellen6rzott munkatarssal. Az intézmény részletes

ellendérzési szabalyozasat a belséellenbrzési szabalyzat rogziti.

14. Reklamtevékenység szabalyai
Az intézményben az alabbiak kivételével tilos a reklamtevékenység:

- agyermekeknek szdl,

- egészséges életmdddal kapcsolatos,

- kornyezetvédelemmel kapcsolatos,

- tarsadalmi tevékenység,

- kozéleti tevékenység,

- kulturdlis tevékenység.

A reklamtevékenység folytatdsanak minden formadja, moddja csak az intézményvezetd
engedélyével lehetséges.
Az engedély kiadasa irasban torténik, melyben meg kell jeldlni:

* a reklamtevékenység folytatasara engedélyt kér6, és e tevékenység folytatasara

jogosult személy, szerv megnevezését, cimét,

* areklamtevékenység egyértelm( leirasat,

* arekldamtevékenység formajat, modjat,

* areklamtevékenység folytatasanak hataridejét, illetve egyéb id6tartam kikdtéseket.
Az engedély legaldbb két példanyban késziil, melynek egyik példanyat az intézmény 6rzi, masik
példanya ataddsra keril az engedélykérének.

Az intézményvezetl az engedély visszavondsara barmikor jogosult.
Az intézményvezetd onalldan, illetve az 3ltala jelent6snek mindsitett reklamtevékenység

esetében a szll6i koz6sség bevondsaval dllapitja meg valamely rekldmtevékenység jellegét.
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Az intézményvezet6 koteles a pedagdgusoktdl, a szlil6kt6l, és a gyermekektsl érkezé,
intézményben folyd rekldamtevékenységgel kapcsolatos észrevételt megvizsgalni.
Az intézményben folytathato reklamtevékenység lehetséges formdi, modjai:

* Ujsagok terjesztése,

*  szoérdlapok,

* plakatok,

* szobbeli tdjékoztatds stb.
Az adott reklamtevékenység soran alkalmazhaté format, mdédot az intézményvezet6 altal
kiadott engedély hatarozza meg.
Az intézményben késziilt fotok és vided felvételek interneten, kdzosségi portadlokon vald

megjelentetése csak a szereplSk/érintettek elGzetes hozzajaruldsaval lehetséges.

15. Panaszkezelés rendje

Az intézménnyel kapcsolatban 4llé6 gyermekeket és szileit, az intézmény minden
alkalmazottjat, valamint az intézménnyel kapcsolatban all6 személyeket panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult az intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezet6sége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elhdritasaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszok egységes, szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony kezelése és kivizsgalasa

érdekében késziilt el a panaszkezelés mddjardl sz616 szabalyzatunk.

16. Nyilatkozat tomegtdajékoztato szerveknek
A televizid, a radid és az irott sajtd képvisel6inek adott mindennem(i tdajékoztatas
nyilatkozatnak mingsiil.
Nyilatkozattétel esetén az aldbbi elGirasokat kell betartani:
* azintézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult,
* a kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozé felel,
* anyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali

titoktartdsra, valamint az intézmény jé hirnevére és érdekeire,
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* nem adhatd nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyekrél a

dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.
IV. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatarozatlan id6re készilt.
A minibélcs6dét fenntartdé Mogyordsbanya Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
jévahagydasaval vélik érvényessé.
Rendelkezéseink végrehajtasarol az intézményvezet6 gondoskodik, azok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége.
Az SZMSZ mellékleteit képezd 6ndllé szabalyzatok:

o Felvételi szabalyzat

e Panaszkezelési szabdlyzat

o Iratkezelési szabalyzat

e Munkavédelmi szabdlyzat

e Tlizvédelmi szabalyzat és T(izriado terv
V. ZARADEK

Jelen Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat 2025. junius 25. napjatdl hatalyos, egyuttal a 2024.
november 11-én jovahagyott Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat hatalyat veszti.

A Szervezeti és MUkodési Szabalyzat szlikség szerint, de legaldbb évente a vonatkozé
jogszabadlyok elGirdsai, illetve intézményi m(ikddési valtozasok esetén felllvizsgdlandd, melyért
az intézményvezetd felelds.

Mogyorésbdnya Kézség Onkormdnyzatdnak Képvisel-testiilete a Mogyordsbdnyai

Minibélcséde Szervezeti és Miikédési Szabdlyzatdt a........... Képvisel6-testiilet hatdrozatdval
elfogadta.
Mellékletek

1. szdmu melléklet: A dolgozék munkakori leirdsa
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AZ SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO MAGASABB SZINTU ES HELYI JOGSZABALYOK

e 1997. évi XXXI. torvény a Gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrol

e 2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrdl

e A Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 tobbszér médositott 1992.évi XXXIII. Torvény (Kjt.)

e 15/1998. (IV.30.) NM rendelet A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti,

gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mi(ikodésiik

feltételeirdl

e A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi XXXIII. torvénynek a szocidlis, valamint a

gyermekjoléti és gyermekvédelmi agazatban torténd végrehajtasarol szolé 257/2000 (XI1.26.)

Korm. rend.

¢ A Munka Torvénykdnyve 1992. évi XXII. torvény és annak modositasai

e 235/1997.(XIl.17.) Kormanyrendelet a gyamhatdsagok, a terileti gyermekvédelmi

szakszolgalatok és a személyes gondoskoddst nyujté szervek és személyek altal kezelt

személyes adatokrol

e A személyes gondoskodast nyujtéd gyermekjoéléti és gyermekvédelmi alapelldtasok és

gyermekvédelmi szakelldtasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz felhasznalhat
bizonyitékokrol sz6lé 133/1997.(VI1.29.) Kormanyrendelet

¢ 33/1998(VI.24.) NM rendelet a munkakari, és szakmai illetve személyi higiénés alkalmassagi

orvosi vizsgalatardl és véleményezésérdl

¢ A munkavédelemrél sz6l6 tobbszor médositott 1993. évi XClII. térvény

e 281/1997. (XI1.23.) Kormanyrendelet a gyermekjoléti és a gyermekvédelmi személyes

gondoskodast nyujté intézmények miikodési engedélyezésérél

e 60/2003.(X.20.) ESZCSM rendelet az egészségligyi szolgaltatasok nyljtasahoz szikséges

szakmai minimumfeltételekrdl

e 328/2011.(X11.29.) kormanyrendelet a személyes gondoskodast nyujtd gyermekjoléti
alapellatasok és a gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijarol és az igénylésiikhoz

felhasznalhatd bizonyitékokrol

* Bolcs6dei Mddszertani Levelek

¢ A Bolcs6dei Nevelés, Gondozas Orszagos Alapprogramja, 2020.

¢ A bolcs6dei nevelés — gondozas szakmai szabalyai

® Bolcs6dei szakmai és szervezési Utmutaté BOMI, Bp. 1993
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1. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Leanykori név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Kisgyermeknevel6

Munkakor betoltéséhez szitkséges kovetelmények:
e AKjt. 1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998.(1V.30) NM rendelet ide vonatkozé passzusai
és képesitési el@irdsainak megfeleléen.
e Egészségligyi alkalmassag

e Erkdlcsi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése: Mogyordsbanyai Minibolcséde

Munkavégzés helyszine: 2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezet§

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaid6:
e Heti40 6ra

e Napi 8 dra, amely kétmiszakos munkarend az aldbbiak szerint:
- 1. mUszak: 6:45 —14:45
- 2. mliszak: 9:00 — 17:00

e Napi 20 perc munkakozi szlinet [Mt. 103.§ (1) bek.]
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Szabadsag:
A koézalkalmazottnak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap-és pétszabadsaghal all.

e Alap: évi 2l nap

e 25 nap pdtszabadsag

e gyermek/ek utan jaro pdtszabadsag
A szabadsagot — a kozalkalmazott meghallgatasa utdn — a munkaltaté adja ki. A szabadsagot
— eltéré megallapodas hidnyaban — ugy kell kiadni, hogy a kdzalkalmazott naptari évenként
egy alkalommal legalabb tizennégy egybefiigg6 napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. A szabadsag kiadasanak id6pontjat a kozalkalmazottal
legkésébb a szabadsag kezdete el6tt tizen6t nappal kdzolni kell a munkaltatdnak.
A szabadsagot f6szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdbdik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja

meg az 6t munkanapot.

Helyettesités:

Az intézményvezet6 gondoskodik helyettesitésrél tdvolmaraddas idejére.

Tavollétében (intézményvezetd) helyettesiti.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles
vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdlid6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt

csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkakor jogosultsagai:
e Javaslattételi jog a bolcs6de miikodésével és az ellatandd feladataival kapcsolatban.
e A munkarend kialakitdsa a gyermekek napirendjével 6sszehangoltan.

e A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.
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Munkaruha juttatas szabalyai:
A munkaruha/véddeszkoz juttatas rendelkezéseit kiilon munkaruha szabdlyzat tartalmazza. A

szabalyzat és az érvényes rendelet megismerésérdl a munkavallaléd nyilatkozik.

Magatartdasi normak, kotelességek:

Hitvallasunknak megfelel6en munkatarsait kdteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a sztl6k
felé a bolcs6de intézményérdl, annak személyi és targyi feltételeir6l. Az intézmény etikai
kodexe szerint véhzi feladatait.

A szil6kkel a komptencia hatarait szem el6tt tartva kommunikal és alakitja az Alapprogram
szerint felépitett kapcsolatot.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat betartja.

A mobiltelefon hasznalata a csoportszobaban, illetve az udvaron nem megengedett, ilyenkor
a késziléket némitott allapotban kell tartani. A munkakoézi sziinetben lehet megnézni az
esetleges lzeneteket, hivasokat

Munkahelyére a munkaid6t megel6z6en negyeddraval el6bb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltdozve, a munkavégzésre készen alljon.

A bolcséde teriiletén (épulet, udvar, bejarattél 15 méter) a torvényi el6irdsnak megfeleléen

nem lehet dohanyozni.

Ellatandé feladatai:
1. A csaladok tamogatasa, annak erGsségeire épitve, a sziil6i kompetencia fejlesztése
2. Egészségvédelem, az egészséges életmdéd megalapozas
3. Az érzelmi és tarsas kompetencidk fejlesztése
4. A megismerési folyamatok fejl6désének segitése
5. Dokumentacié vezetése
A feladatok megvaldsitasanak érdekében:
e Munkdjat az intézményvezet§ iranyitasaval végzi. A gyermekek nevelése- gondozdsa
soran a gyermeki- és szll6i jogok tiszteletben tartasdval, és az egyéni bandsmad

elvének figyelembevételével koteles eljarni.
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Munkajat el6reldtd munkaszervezéssel, szakszerlien végzi, elsGsorban a Bolcsédei
nevelésgondozas Orszdgos Alapprogramjdban, a Bdlcs6de helyi szakmai
programjaban, és a munkdltatd mindenkor hatalyos Etikai Kdodexében rogzitett
szakmai szabadlyok szerint.

Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen belil az egyes dokumentumok
funkcidjat, tartalmat, f6bb 6sszefliggéseit, a bennik rogzitett jogok és kotelezettségek
figyelembevételével kdteles munkajat végezni.

Az egészséges csecsemd és kisgyermek testi és pszichés fejl6désének elésegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pedagédgiai, pszicholdgiai, egészségligyi és
gondozastechnikai ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejl6dését, az
aktivitas, a kreativitas és az 6nallésag alakulasat.

Csoporthelyzetben is koteles szem el6tt tartani az egyéni banasmod fontossagat,
munkaja soran torekednie kell a csaladi és bolcsédei szocializacid 6sszhangjara.

A sziil6kkel dlland6 kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekkel kapcsolatos
napi eseményekrdl. Kommunikacidja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét szolgdlja.
A szUl6t partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csalddi nevelés értékeit.
A szll6kkel egylttmikodve csalddlatogatasi és beszoktatasi tervet készit és
megvaldsitja azt. Felvétel elStt és probléma esetén meglatogatja a csoportjdban levé
gyermekeket otthonukban. Errél feljegyzést készit az el6irasoknak megfelelGen.
Beszoktatds soran a szakmai elvardsokat maximalisan betartva a szilGvel
egylttmUkodve segiti az idészakos elvalas megélését.

Sziil6csoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezets van jelen.
A beszélgetés megtartasara felkészil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan
béviti.

Szil6i értekezleteken, Gnnepeken munkarendjétdl fuggetlenil részt vesz, szervezi a
programokat.

Az egyéni sziikségletek figyelembevételével 6sszedllitia a gyermekek napirendjét,
gondozasi sorrendjét.

A kompetenciahatarokat kolcsonos tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat
kell kialakitania mindazokkal a szakemberekkel, akikkel a csalddok kapcsolatba
kertilnek/kerilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitasa a gyermek egészséges

fejl6dése, fejlesztése szempontjabadl sziikséges.
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Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkotdtevékenységek lehetGségeinek
felkinalasdval a gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kdzos tevékenység
élményszerlségét fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfelelé dal-,
monddka-, mese- és gyermekvers repertodrt. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén
szerepet vallal a jatékban, otletekkel, tandcsokkal szinesiti a gyermekek
jatéktevékenységét.

Gondoskodik arrél, hogy a gyermek sziikségletének, fejlettségi szintjének megfeleld,
és biztonsagos legyen a targyi kornyezet (jatékok, butorok). Mindennapi
tevékenységét az intézmény gazdalkoddsi lehet&ségeinek ismeretében szervezi és
végzi, koteles célszerlien felhasznalni a csoportnak biztositott fogydeszkozoket.
Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérdl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégit6é udvari jaték feltételeirdl, a sziikséges kertrendezésrél, valamint arrdl,
hogy a gyermekek az id6jarasnak megfelel6en legyenek feloltoztetve.

A csoportjdban rendet tart, elldtja a gyermekek gondozasaval kapcsolatos technikai
teendébket: szekrények rendben tartasa, jatékok el6készitése és rendszeres lemosasa,
agynem(ik athuzdsa. Bolcs6dei dajka jelenlétének hianyaban az étkezések utan az
asztalok letorlése, felseprés, kiborult étel feltorlése.

Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel — munkakoréhez kapcsoléddan —alkalmanként
a bolcsédevezetd megbizza.

A nyari zaras alatt segédkezik az éves nagytakaritasnal.

Fokozott gondot fordit a diétat, illetve a specidlis ellatast igényl6 gyermekekrdl vald
gondoskodasra.

Gondoskodik a higiénés kovetelmények, a prevencié (megel6zés) betartasardl. Fert6z6
betegség és tetvesség észlelésekor azonnal jelez a szlil6nek és a vezetének. A beteg
gyermeket szakszerdlen ellatja.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.

Adminisztracios feladatok:

Napi jelenléti kimutatas vezetése
Csoportnaplé vezetése a mddszertani Utmutato szerint
Gyermekfejl6dési dokumentacio vezetése

Csaladi flizet vezetése
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Rendezvényekrdl, szilGi értekezletrdl, sziil6csoportos megbeszélésekrdl jegyz6konyv

készitése

A gyermekvédelmi jelz6rendszerrel kapcsolatos feladatok:

Koteles megismerni és betartani ,A gyermekvédelmi észlel6- és jelz6rendszer
mUkodtetése kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére
irdnyuld szektorsemleges egységes elvek és médszertan” el6irasait, szabalyait.

Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban lévé gyermekek életkoriiiményeit és szocidlis

helyzetét, sziikség esetén jelzéssel él vezetdje felé.

FelelGsségi kor:

Felel6s a munkakori leirdsban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak

érdekében, hogy a gyermekcsoport napirendje zokkendmentesen valdsuljon meg, és

higiénikus, esztétikus kornyezet vegye 6ket kordl.

Felel&ssége kiterjed:

A feladata ellatashoz sziikséges ismereteinek gyarapitdsara.

Felel6s a munka-, tliz-, és balesetvédelmi elGirdasok betartasaért, sziikség esetén részt
vesz a karmegel6zésben és karmentésben.

A munkakorében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartds kotelezi.

Koteles felettesét tényszerlen tajékoztatni minden olyan tényrél, korilményrdl,
valtozasrél, amelyek munkakoérével vagy a munkaltatéjaval kapcsolatosak.

Kivilallé személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefligg informacidkat a szolgalati
ut betartdsa és engedélyezése mellett kozol.

Az egészségligyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kdvetelmények betartdsara.
A bolcs6dében tartézkodo gyermekek és a csoportban dolgozdk biztonsagara.

A leltdr szerint haszndlatba atvett targyakért.

Hatalybalépés:

A munkakori leiras az alairassal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavondsig érvényben van. A

munkakori leirast az intézményvezetd jogkovetben mddosithatja. a mddositas id6pontjatol az

el6z6 munkakori leirds érvényét veszti.
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Ledanykori név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Lakcim:

Munkakor megnevezése: Bolcsédei dajka

Munkakor betoéltéséhez sziikséges kovetelmények:
e AKjt. 1992. évi XXXIII. térv. a 257/2000 évi Korm. rend, a 15/1998.(IV.30) NM rendelet
ide vonatkozd passzusai és képesitési elGirasainak megfelelGen.
o Egészségligyi alkalmassag

e Erkolcsi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése: Mogyordsbanyai Minibolcséde

Munkavégzés helyszine: 2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: intézményvezeté

Kozvetlen felettese: intézményvezet6

Munkaidé:
e Heti40 o6ra
e Napi 8 dra, amely kétm(szakos munkarend az aldbbiak szerint:
- 1. mlszak: 6:45 — 14:45
- 2. mlszak: 9:00 - 17:00
e Napi 20 perc munkakozi sziinet [Mt. 103.§ (1) bek.]
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Szabadsag:
A koézalkalmazottnak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap-és pétszabadsaghal all.

e Alap: évi 20 nap

e a fizetési fokozathoz kapcsolddd podtszabadsag

e gyermek/ek utan jaro pdtszabadsag
A szabadsagot — a kozalkalmazott meghallgatasa utdn — a munkaltaté adja ki. A szabadsagot
— eltéré megallapodas hidnyaban — ugy kell kiadni, hogy a kdzalkalmazott naptari évenként
egy alkalommal legalabb tizennégy egybefiigg6 napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. A szabadsag kiadasanak id6pontjat a kozalkalmazottal
legkésébb a szabadsag kezdete el6tt tizen6t nappal kdzolni kell a munkaltatdnak.
A szabadsagot f6szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdbdik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja

meg az 6t munkanapot.

Helyettesités:

Az intézményvezet6 gondoskodik helyettesitésrél tdvolmaraddas idejére.

Tavollétében (intézményvezetd) helyettesiti.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles
vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdlid6ben gondoskodhassanak. Munkaidé alatt

csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkakor jogosultsagai:
e javaslattételi jog a bolcs6de miikodésével és az ellatandé feladataival kapcsolatban.

e A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszk6zok igénylése, problémak jelzése.

Munkaruha juttatas szabalyai:
A munkaruha/védéeszkoz juttatas rendelkezéseit kiilon munkaruha szabdlyzat tartalmazza. A

szabalyzat és az érvényes rendelet megismerésérél a munkavallald nyilatkozik.
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Magatartasi normak, kotelességek:

Gyermekszeret§ viselkedésével, személyi gondozottsdgdval, kommunikdcids és
beszédmintdjaval hasson a bolcs6dés gyermek fejlédésére. Tisztelje a gyermeket, a szll6t;
kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyen jellemz6. Tiirelmes, pozitiv megerd@sitéssel segiti
a nevel6munkat, a gyermekek szokasrendjének alakuldsat.

A tudomasara jutott informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6dd
szlil6ket tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz irdnyitja. Kompetenciajan belil jaruljon hozzd a
bolcséde jé munkahelyi légkorének kialakitasahoz.

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

Munkahelyére a munkaid6t megel6z6en negyeddraval el6bb jelenjen meg, hogy a
munkaidejének kezdetekor mar atoltdozve, a munkavégzésre készen alljon.

A bolcséde teriiletén (épulet, udvar, bejarattél 15 méter) a torvényi el6irdsnak megfeleléen

nem lehet dohanyozni.

Ellatandé feladatai:
Munk3ajat a kisgyermeknevel6 Utmutatdsai alapjan, vele egyiuttmdikodve végzi. A munkarend
szerinti tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.
A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
e A kisgyermeknevel6 mellett, Utmutatasait kovetve, tdmogatdan részt vesz a
gyermekcsoport életében.
o Az étkezések kulturalt lebonyolitasahoz el6késziti az ételeket, az edényeket étkezések
utan a mosogatoéba viszi.
e A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az dgyakat, agynemdket.
o A jaték- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkdzok el6készitésében kdzremikodik,
a kisgyermeknevel§ utmutatasait kdvetve.
e Az Unnepélyeken, bolcs6dei hagyomdnyokban aktivan kozrem(ikddik, a szervezési
feladatokban a kisgyermeknevel§ utmutatdsi szerint részt vesz.
e Akornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kozremdkodik.

e A rabizott novények napi gondozasdban részt vesz.
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A dajka egyéb feladatai:

A bolcséde helyiségeit a takaritas terv alapjan tisztan tartja. A takaritas a biztonsagi
el6irdsok betartasaval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek alkalmazasaval
nyitott ablak mellett torténik. A gondozasi egységek takaritdsakor minden helyiséghez
kilon szinkéddal ellatott eszkozt kell hasznalni. Felmosaskor a tisztitdszer, és a
megfelel§ tiszta vizmennyiség helyiségeként tobbszori cseréjével takarit.

Naponta végez fert6tlenité takaritast a csoportban, gyermekoltdzében,
gyermekfiirdében a gyermekek érkezése el6tt, és tdvozasa utdn, illetve a gyermekek
udvaron tartézkodasanak idejében. A gyermekek altal nem hasznalt terileteket a
gyermekek napirendjétdl fliggetlenl lehet takaritani.

A portalanitast minden nap elvégzi.

A jatékeszkozoket tisztan tartja, a szlikséges fert6tlenitéseket igény szerint elvégzi.

A tisztitdszereket elkilonitve, gyermekektél elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

A gyermekcsoport textilidit mossa, vasalja. Hetente, illetve sziikség szerint dgynemdit
és torolkozét cserél.

Havonta, illetve sziikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.

Gondozza a boélcséde udvarat, a homokozét fertStleniti, nyaron locsol.

A nyari zaras alatt elvégzi az éves nagytakaritdst.

FelelGsségi kor:

Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak

érdekében, hogy a gyermekcsoport napirendje zokkenémentesen valdsuljon meg, és

higiénikus, esztétikus kornyezet vegye 6ket kordil.

FelelGssége kiterjed:

A feladata ellatashoz sziikséges ismereteinek gyarapitdsara.

Az egészségligyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kdvetelmények betartdsara.
Felel6s a munka-, tliz-, és balesetvédelmi elGirasok betartasaért, sziikség esetén részt
vesz a kdrmegel6zésben és karmentésben.

A  munkakorében megismert adatokkal, informacidkkal kapcsolatban hivatali
titoktartds kotelezi.

Koteles felettesét tényszerlen tajékoztatni minden olyan tényr6l, korilményrdl,

valtozasrdl, amelyek munkakoérével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak.
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e Kivllallé személlyel/szervezettel munkakorével 6sszefliggé informacidkat a szolgalati
ut betartdsa és engedélyezése mellett kozol.

e Abolcsédében tartdzkodd gyermekek és a csoportban dolgozdk biztonsagara.

e Atisztitészerek biztonsagi adatlapjan elGirt el6irds szerinti haszndlatara, tdrolasara.

e A takaritoeszkozok hasznalat utani tisztitdsara, karbantartasara.

e A leltdr szerint haszndlatba atvett targyakért.

Hatalybalépés:
A munkakori leirds az aldirdssal hitelesitett életbe l1épéstdl visszavonasig érvényben van. A
munkakori leirdst az intézményvezetd jogkdvetben mddosithatja. a mddositas id6pontjatol az

el6z6 munkakori leirds érvényét veszti.
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MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Ledanykori név:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:

Lakcim:

Munkakoér megnevezése: Intézményvezetd

Munkakor betoéltéséhez sziikséges kovetelmények:
o AKjt. 1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998.(1V.30) NM rendelet ide vonatkozo passzusai
és képesitési elGirdsainak megfeleléen.
o Egészségligyi alkalmassag

e Erkolcsi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése: Mogyordsbanyai Minibolcséde

Munkavégzés helyszine: 2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A

A munkaltatoi jogkor gyakorléja: fenntartd

Kozvetlen felettese: polgarmester

Munkaido:

e Heti40 6ra
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Szabadsag:
A koézalkalmazottnak a munkaban toltott id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar,
amely alap-és pétszabadsaghal all.

e Alap: évi 2l nap

e 25 nap pdtszabadsag

e gyermek/ek utan jaro pdtszabadsag
A szabadsagot — a kozalkalmazott meghallgatasa utdn — a munkaltaté adja ki. A szabadsagot
— eltéré megallapodas hidnyaban — ugy kell kiadni, hogy a kdzalkalmazott naptari évenként
egy alkalommal legalabb tizennégy egybefiigg6 napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége aldl. A szabadsag kiadasanak id6pontjat a kozalkalmazottal
legkésébb a szabadsag kezdete el6tt tizen6t nappal kdzolni kell a munkaltatdnak.
A szabadsagot f6szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni.
Az esedékesség évében kell kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az
esedékesség évében megkezdbdik és a szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja

meg az 6t munkanapot.

Helyettesités:

Az intézményvezet6 gondoskodik helyettesitésrél tdvolmaraddas idejére.

Tavollétében (kisgyermeknevel8) helyettesiti.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradasat jelezni koteles
vezetGjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdlidében gondoskodhassanak. Munkaidé alatt

csak a vezet6 engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkaruha juttatas szabdlyai:
A munkaruha/védGeszkoz juttatas rendelkezéseit kiilon munkaruha szabalyzat tartalmazza. A

szabalyzat és az érvényes rendelet megismerésérél a munkavallald nyilatkozik.
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Hataskore, jogkore:

Hasznadlja a bdlcséde nevét viseld bélyegz6t.

Képviseli a bolcséde dolgozoéit a killonboz6 értekezleteken és féorumokon.
Rendelkezési és utasitdsi joga van a bdlcséde valamennyi dolgozé tekintetében.
Képviseli a bolcs6dét, az egységet kozvetleniil érintd tigyekben a kiils6 szerveknél.
Joga van a dolgozdok munkahelyen beliili dtcsoportositasara az elvégzendd feladatoktdl
fuggben.

Javaslattal élhet a dolgozdok béremelésével, jutalmazdsdval, kitlintetésével
kapcsolatban.

Joga van a dolgozdt a munkajabdl kiallitani, ha alkalmatlan a feladatra.

Magatartdsi normak, kotelességek:

Hitvalldasunknak megfelel6en munkatarsait koteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a
szlil6k felé a bolcs6de intézményérdl, annak személyi és targyi feltételeir6l. Az
intézmény etikai kddexe szerint végzi feladatait.

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

A bolcséde teriiletén (éplilet, udvar, bejarattél szamitott 15 méteren belil) a torvényi

el6irdsoknak megfeleléen betartja a dohanyzasi tilalmat.

Feladatai:

Biztositja a bolcséde szakszer(i miikodésének feltételeit.

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

Figyelemmel kiséri a kisgyermekellatas biztonsagat, szakszerliségét, ennek érdekében
szlkség esetén intézkedést tesz.

Elkésziti az irdnyitasa alatt allé dolgozédk munkakori leirasat.

Elkésziti és szervezi a dolgozék munkarendjét és munkaidé beosztast, vezeti a
szabadsag nyilvantartasukat.

Pontosan vezeti az elGirt nyilvantartasokat, rendszeresen ellendrzi azokat.

Elkésziti és tovabbitja az élelmezés felé a napi létszamjelentést.
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A KENYSZI adatszolgdltatashoz naponta pontosan rogziti és tovabbitja az adatokat.
Ugyel az ahhoz kapcsolédd dokumentacié szakszerl kitdltésére, vezetésére,
rendszeres id6k6zonként ellendrizve azt.

Elkésziti az éves, havi és soron kivil kért jelentéseket az adatvédelmi elGirdsok
betartasaval.

Intézménye vonatkozdsdban szikség szerint adatszolgdltatdst végez, munkatervet,
beszamolot készit.

Vezeti a bolcséde leltarat, kezeli a kézi raktarat

Biztositja a dolgozdk balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatdsokon valo részvételét.
Részt vesz a bolcs6dét érintd biztonsagi szemléken.

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

Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségligyi alkalmassagi vizsgdlatokon vald
folyamatos részvételét.

Gondoskodik a nevel6-gondozé és a technikai munka feltételeirdl.

Ellenérzi és biztositja a munka és védéruha hasznalatat.

Ellendrzi a szakmai és technikai munkafolyamatok szakszer(iségét, a higiénés szabdlyok
betartasat. Kilonos figyelmet fordit a gyermeke élelmezésének szakszer(
megvaldsitasara. Szlikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerli és szakszer(i élelmezésének
megvaldsitasat. Figyelmet fordit a diétds étkeztetés szakszerld megvaldsitasra. Szikség
szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

A gyermekek étkezési |étszamat naponta jelenti az élelmezés felé. A |étszamot rogziti
az erre szolgdlé nyomtatvanyon.

Ellendrzi a bélcs6dehazirendjének betartasat.

Ellenérzi a jogszabalyok és bels6é szabalyzatok bolcs6dékre vonatkozé el8irdsainak a
betartasat. Mulasztds esetén intézkedést tesz, vagy felel6sségre vonast kezdeményez.
Bolcs6déjének szolgaltatdi kulturdjat figyelemmel koveti, szlikség esetén intézkedést
tesz, vagy kezdeményez.

Sziikség szerint vezet6i utasitdst ad a munkavégzéssel, dolgozdéi magatartdssal

Osszefliggésben.
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A Szervezeti és M(kodési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a gyermekek
bolcs6dei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat.
Szoros kapcsolatot tart a szll6kkel, értékeli a bdlcsédei munkaval kapcsolatos
észrevételeket. Sziikség szerint intézkedést tesz az illetékes felé.

EgyUttmdkodik a tarsintézmények, hatdsagi szervek szakembereivel.

Egészségvédelmi munkat végez és segiti, ellendrzi az ilyen jellegl tevékenységeket a
bolcsédében.

Szervezi és levezeti a bolcs6dei munkaértekezleteket, valamint a szilGi értekezleteket.
Segiti az Uj munkavallalé munkaba 3llasat, szakdolgozék esetében a gyakornoki
szabalyzat szerint.

Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozdk és és kisegitd személyzet munkajat, munkara
képes allapotat, etikai magatartdsat.

Tovabbképzéseket szervez, biztositja a dolgozék szakmai programokon valé
részvételét.

Kozrem(ikodik a feldjitasi és karbantartasi munkak el6készitésében és szervezésében.
Az akut mlszaki meghibdsodasokat jelzi, intézkedést tesz.

Ellen6rzi a kisgyermeknevel§ dltal vezetett dokumentdcidt, segiti azok szakszer(
vezetését.

Gondoskodik az intézményi vagyon védelmérdl, az ellatott gyermekek és dolgozok
biztonsagardl.

Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és moddszerek maradéktalan
érvényeslilésérdl.

Meghatarozza és elkésziti a bélcs6de szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti
és kontrollalja annak megvaldsulasat.

Az intézmény tovabbképzési tervében foglaltak szerint tovabbképzésen vesz rész,
Onképzést folytat.

Mas bolcs6dék  szakembereivel szervezett szakmai  tapasztalatcserében,
konzultaciéban aktivan rész vesz.

Gyermekvédelemhez kot6ds feladatokat végez, szervez, irdnyit.

Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.
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FelelGsségi kor:
Felel6s a munkakari leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
Sajat hataskorben tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok pontossagdért.
e Felel6s a bolcs6de dolgozdinak folyamatos felkészitéséért, tdjékoztatdsaért,
tevékenységlk szinvonalanak folyamatos javitasaért.
e Felel6s az ellatott gyermekek és dolgozdk biztonsagdaért.
e Felel6s az altala kiadott intézkedések, utasitasok helyességéért.
e FelelGs az ellenGrzési feladatok ellatdsaért, a szlikséges intézkedések megtételéért,
illetve intézkedések kezdeményezéséért.
e FelelGs a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszerlségéért.
e Felel6s a rendelkezésére bocsatott intézményi vagyonért.
e Felel6s a jogszabdlyos és belsé szabdlyzatok betartdsaért
e Felel6s azért, hogy a gondozd-nevel6 munka szinvonaldanak emelésért minden

lehetséges intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltdsardl és kijavitasardl.

Munkakor atadas-atvétel szabalyai:

e kozalkalmazotti jogviszony megsziinése,

e munkakor megvaltozasa,

o feladatkor bdvilése,

e mas szervezeti egységbe torténd athelyezése
esetén munkakori feladatait , illetve annak ellatasaval 6sszefliggé informacidkat és iratokat
,atadas-atvételi” eljards keretében koteles atadni az atvevének.

A munkakor ataddas-atvételt jegyz6konyvbe kell foglalni.

Hatalybalépés:
A munkakori leirds az alairdssal hitelesitett életbe |épéstél visszavondsig érvényben van. A
munkakori leirast az intézményvezetd jogkdvetben mddosithatja. a mddositas idépontjatol az

el6z6 munkakori leirds érvényét veszti.
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MOGYOROSBANYAI MINIBOLCSODE

IRATKEZELESI SZABALYZATA

Készitette:
Zombori Bernadett

intézményvezetd

Mogyordsbanya, 2025. junius 16.



A SZEMELY! IRATOK KEZELESE

Az intézményben személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz
felhasznaldsaval keletkezett adathordozo, amely a munka - és a kdzalkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fenndllasa alatt, megszlinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és az

alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A SZEMELY! IRATOKBA TORTENO BETEKINTES

A személyi anyagba valo betekintésre jogosultak:

* sajat adataiba az alkalmazott,

* az alkalmazott felettese,

* atorvényességi ellendrzést végzo testilet vagy személy,

* afegyelmi eljarast lefolytatd testilet vagy személy,

* munkalgyi per kapcsan a birdsag,

* feladatkoérikben a  kozalkalmazotti  jogviszonnyal  0Osszefliggésben  indult
blntet6eljardsban a nyomozd hatdsag, az ligyész és a birdsdg, nemzetbiztonsagi
szolgalat,

* a személyzeti, munkaligyi és illetmény- szamfejtési, munkalgyi feladatokat ellato

személy.

A SZEMELY! IRATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK, KOVETELMENYEK

A mini bolcs6dében keletkezett személyi iratok kezelésérél az intézmény adatvédelmi,
valamint az lgyirat-iratkezelési szabalyzataban kell rendelkezni.
Az iratgy(jté és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézményvezet6 és helyettesének
feladata.
A személyi iratra csak olyan adat és megadllapitds vezethetd, amelynek alapja:

* kozokirat, vagy az alkalmazott nyilatkozata,

* amunkaltatdi jogkor gyakorléjanak irdsbeli rendelkezése,

* birdsadg vagy mas hatdsag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.




Az alkalmazotti nyilvantartasban, a személyi anyagban, a személyi iratokban nyilvantartott
adatokkal kapcsolatban minden e szabalyzat szerint informacidhoz jutd személyt adatvédelmi
kotelezettség terhel, felel6s a tudomdsara jutott adat rendeltetésének megfelel6
felhasznaldsaért, valamint azért, hogy az e szabalyzat szerint illetéktelen személy birtokdba ne
juthasson.

Az intézményvezetd koteles gondoskodni arrél, hogy a személyes adat a megfelel§ személyi
iratra, adathordozéra a keletkezésétdl, valtozasatdl, helyesbitését6l szamitott 10.
munkanapon belll ravezetésre, helyesbitésre keriljon.

Az intézményvezetd az altala kezelt - a (k6z)alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggs - személyi
iratra adatot, megallapitast csak kozokirat, az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata, a munkaltatoéi
jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése, birdsag vagy mas hatdsag dontése, jogszabalyi
rendelkezés alapjan tehet.

Az alkalmazotti nyilvantartas adatlapjat csak ezen szabadlyzat szerint teljes kord adatkezelési
jogkorrel rendelkezd intézményvezetdé vezetheti, akit az adatnyilvdntartds minden

szakaszdban és a tarolds soran az adatvédelmi kotelezettség terhel.

A SZEMELYI IRATOK IKTATASA, TAROLASA

A személyi iratokat kilon iktatékonyvben gyljtészamon kell iktatni. A beiktatott személyzeti
iratokat tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keltezéslik sorrendjében, az e célra
kialakitott iratgydjtében kell Grizni.

A szamitdgépes iktatdsi rendszert ugy kell kialakitani, hogy a személy- (igyi targykédon
nyilvantartott iratok adataihoz, csak a személyligyi feladatot ellaté munkatarsak férhessenek
hozza.

Személyi iratot tarolni csak az intézményvezet6i iroda helyiségében lehet, melyet a
munkavégzést kovetben zarni kell.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsz(inésétdl szamitott 6tven évig meg kell
Grizni. Tarolasarodl és levéltarba helyezésérdl az intézmény lgyirat kezelési szabalyzataban és

irattarazasi tervében kell rendelkezni.




SZEMELYI IRATOK NYILVANTARTASI SZABALYAI

Az iratokat, tartalmuknak megfeleléen, a megjeldlt csoportositasban, személyi iratgy(ijt6ben
kell tarolni és 6rizni.

Az iratgy(ijt6ben az iratokat az iratcsoport elnevezésével ellatott kemény kartonlappal kell
elhatarolni az attekinthetd kezelhet6ség érdekében.

Az iratgyljté elGlapjat kovetben tartalomjegyzéket kell elhelyezni, melyen az iratgyljt6ben
elhelyezett iratokat, annak szerkezeti rendjében - az alkalmazotti alapnyilvantartds oldalai
kivételével - nyilvan kell tartani. A tartalomjegyzéknek tartalmaznia kell az iktatészamot és az
Ugyirat keletkezésének id6pontjat is, s rovid szoveges megjelolést.

A tartalomjegyzék lezarasa az iratcsoportonkénti utolsé nyilvantartott iratot kdveté lres sor
egy vonallal torténé athuzdasat, alatta a lezdras datumanak és az intézményvezet6 aldirasanak
feltiintetését jelenti. Az iratgylijt6 és a benne elhelyezett iratok kezelése az intézményvezets
feladata.

A hatalyos fegyelmi Ggyek nyilvantartdsat - a kés6bbi torélhetéség érdekében - ceruzaval kell

vezetni.

SZEMELYI ADATOKBAN TORTENO VALTOZASOK JELENTESE

Minden alkalmazott az alabbi adataiban bekovetkezd valtozast koteles 10 napon belil irdsban
bejelenteni és okirattal (vagy annak madsolatdval) igazolni a személylgyi feladatot ellatd
munkatarsnak:

*  néy,

* csaladi allapot,

* eltartott gyermek (név, sziiletési idg, eltartas kezdete),

* lakcime, ideiglenes tartdzkodasi hely cime,

* iskolai végzettség,

* szakképzettség,

* tudomanyos fokozat,

* allami nyelvvizsga,

* iskolai végzettség, szakvizsga stb.




KOZERDEKU ADAT

Kézérdekii adat: dllami, vagy szerv, vagy személy kezelésében |évs, a személyes adat fogalma
ala nem esé adat.
Az intézmény kozérdek(i adatai az adatvédelmi torvény elBirdsai alapjan nyilvanosak,
kivalallék szamara hozzaférheték, megtekinthetdk.
A minibolcséde kotelessége a feladatkorébe tartozd kozérdek( lgyekben a sziil6k gyors,
pontos tajékoztatdsa.
A minibodlcséde feladata, hogy pontosan koriltekintéen és szabadon, hozzaférheté mdédon
ismertesse kozérdeklinek mingsithetd adatait:

* alapadatait (az alapité okirat szerint),

* feladatait, hataskorét,

* szervezeti felépitését,

*  miuikddésének rendjét, ezzel kapcsolatos dokumentumait,

* szakmai programjat,

* hdazirendjét
A minibolcséde altal kotelez6en hasznalt nyilvantartas

* Felvételi kérelem,

*  Felvételi naplé,

* Megallapodas,

* Gyermek fejl6dési dokumentdcio (nyilvantartds a gyermekbalesetekrdl, nyilvantartas

a tdvolmaradasrél, bolcsédei torzslap),

* Fejl6dési napld,

* Bolcsédei csoportnapld
A gyermekeknek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény vezetdje a felelbs.




BIZTONSAGI ELOIRASOK

Az adatbiztonsag szabalyozasanak biztositania kell:

az adatkezelésre hasznalt szamitastechnikai és manualis eszkdzokhoz torténd
illetéktelen fizikai hozzaférés megakadalyozasat,

az adathordozék tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak,
megvaltoztatdsdnak vagy az adathordozé eltavolitdasanak a megel6zését,

annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre haszndlt szamitastechnikai és
manualis eszkdztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre vagy a tar tartalmat
illetéktelenil megismerjék, toroljék, vagy barmilyen mdédon megvaltoztassak,

annak megakaddlyozasat, hogy adatkezelésre hasznalt tav-adatatviteli vonalon az
adatokhoz illetékteleniil hozzaférjenek,

a hozzaférési jogosultsag betartdsat,

azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésbél adatokat tovabbitanak,

annak azonositasat, hogy a szamitdstechnikai, valamint manuadlisan vezetett
eszkoztarba milyen adatokat, mikor és ki rogziti, illetve intézkedett a rogzitésrél,
annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat
illetéktelentl megismerjék, lemdsoljak, toroljék, vagy barmilyen maddon

megvaltoztassak.

A szamitogéppel vezetett (k6z)alkalmazotti alapnyilvantartas fizikai védelmének szabalyai:

az adathordozo eszk6zok elhelyezésére szolgald helyiségeket ugy kell kialakitani, hogy
elegend6 biztonsagot nyujtsanak illetéktelen vagy er6szakos behatolds, tlz vagy
természeti csapas ellen,

azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megadllapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni,
ellen6rizni,

szamitastechnikai eszkozzel olvashaté és manudlis adathordozok tarolasat,

felhasznaldsat és a hozzaférést ellen6rizni kell,




az adathordozokrél, azok mozgasardl, tartalmardl és felhasznalasukrol nyilvantartast
kell vezetni. A nyilvantartdsban szerepelnie kell

= a nyilvantartdsi szamnak,

= a hasznalatba vétel id6pontjanak,

= a kezelésre atvevé alairasanak,

= szamitdstechnikai nyilvantartds esetén nevének.
meg kell hatarozni azoknak a személyeknek a korét, akik az adathordozo eszkézoket
Uzemeltethetik,
a szamitastechnikai eszk6zok hozzaférési kulcsat (azonositd kartya, jelszd) szolgalati
titokként kell kezelni,
gondoskodni kell arrél, hogy a szamitdstechnikai eszk6zok biztonsagi megoldasainak
dokumentdcidjdhoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza,
a szamitastechnikai magneses adathordozdkat, amelyeken személyligyi programok és
adatok vannak,
felhasznaldsuk megkezdésekor egyedi azonositd szammal nyilvantartasba kell venni,
azt a magneses adathordozdkon fel kell tlintetni,
a személylgyi feladatot elldtd vezet6 felel6s az altala vezetett nyilvantartasban
dokumentdltan atvett magneses adathordozd biztonsagos elzardsaért, illetéktelen
személyek hozzaférésének megakadalyozasaért,
a szamitdstechnikai eszk6zokhoz (szamitdégépek) vald hozzaférési jogosultsag
biztositasat azonosito jelszdoval kell lehetévé tenni. A jelszot ugy kell kialakitani, hogy
sajat jelszavat az adatkezeldn kivil csak a vezetSje ismerhesse meg.
a személyligyi adatkezelést ellaté szamitdstechnikai munkahelyet csak a szamitogép
kikapcsolt allapotaban hagyhatja el kezel§je,
személyligyi feladatot ellatd szamitdgépes nyilvantartdsi rendszerhez mas feladatot

ellaté szamitdgépes rendszer nem férhet hozza.

A bolcsédei kozzétételi lista tartalmazza:

a felvételi lehetGségrél sz616 tajékoztatdt,
a beiratkozasra meghatarozott id6t,
az intézmény nyitvatartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési évben

tervezett jelentGsebb rendezvények, események id6pontjait,




a szervezeti és m(ikodési szabalyzatot, a hazirendet és a szakmai programot,
a kisgyermeknevelGk szamat, iskolai végzettségiiket, szakképzettségiket, a dajkak
szamat, a dajkak iskolai végzettségét, szakképzettségét, a bolcsédei csoportban a

gyermekek létszamat.

Az Gizemeltetés biztonsagi szabalyai:

a  szamitastechnikai  eszk6zdék  hasznalatdra  felhatalmazott  személyek:
intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,

kiils6 személy - pl. karbantartds, javitds, fejlesztés céljabdl - a szamitdstechnikai
eszkozokhoz csak ugy férhet hozza, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg,

a szamitdstechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell,

a szamitastechnikai rendszer vagy barmely eleme csak a személyligyért felelds vezet6
felhatalmazdasdval valtoztathaté meg,

a szamitogépben kezelt, tarolt, alkalmazotti nyilvantartasi adatokhoz - sajat jelszavuk
felhasznaldsdaval - kizardlag a személyligyi feladatot ellaté dolgozé férhet hozza,

a hozzaférés jelszavait id6kozonként, de az lizemeltet6 személyének megvaltozdsakor
azzal egyidejlileg meg kell vdltoztatni,

a rendszerbe kerilé adatokat tartalmazd (hagyomdanyos vagy szamitdstechnikai
eszkozzel olvashatd) dokumentumokat ugy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésiik
vagy meghibasoddasuk elkerilhet§, kikliszobolhet6 legyen,

olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitastechnikai eszkdzok el6re nem lathatd
Uzemzavaranak hatdsat ellensulyozni képes intézkedéseket tartalmaz,

annak érdekében, hogy az alkalmazott megismerhesse, azt, hogy az alkalmazotti
adatnyilvantartasban szerepl6 adatokbdl réla kinek, milyen célbél és milyen
terjedelemben szolgdltattak adatot (adattovabbitas), az adatszolgdltatdsra
jogosultsaggal ezen szabalyzatban felhatalmazottak részére torténd
adatszolgaltatasrol - a megjelolt adatokkal - a személyligyi feladatokkal foglalkozé

dolgozdénak nyilvantartast kell vezetnie, melyet 6t évig meg kell 6riznie.




A TECHNIKAI BIZTONSAG SZABALYAI

* az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongdlasat szamitastechnikai
modszerekkel is meg kell akadalyozni,

* az adatdllomanyok kezelését ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhato legyen,

* az adatallomanyok tartalmat képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendérizni kell,

* ahozzaférést jelszavakkal kell ellenérizni,

* az adatok és az adatdllomdanyok valtozasat napldzni kell,

* az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell,

* on-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell,

* programfejlesztés vagy proba céljara valédi adatok felhasznaldsat - ha a probat kiilsé

szerv vagy személy végzi - el kell kerlni.

AZ IRATKEZELES FELADATAI

Ugyintézés soran a kiildnboz8 tigykdrdkbe tartozd ligyek megoldasardl (elintézésérél) a kijeldlt
vagy a munkakorileg illetékes alkalmazottaknak, az Ugyintézéknek kell gondoskodni. Az
Ugyintézés az intézmény mikodésével kapcsolatban a kovetkezd:

* atartalmi (érdemi) feladatok végrehajtasa

* aformai (kezelése) ligyviteli munkamozzanatok sorozata
Az intézményben barmely liggyel kapcsolatos érdemi felvildgositast csak az lGgyben eljard
illetékes lgyintézd, intézményvezets és helyettese adhatnak. Hivatalos szerveknek adatokat
és informacidkat az adatkezelési szabalyzatban meghatarozott mdédon lehet szolgaltatni.
Iratot a munkakori feladat ellatdasan kivil az intézményi munkahelyrél kivinni, munkahelyen
kivil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak felel6s vezet6i engedéllyel lehet. Az iratok
tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet bele. A minibdlcséde

Ugyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezet§ iranyitja, s ellatja annak felligyeletét is.




AZ UGYEK NYILVANTARTASI RENDJE

Az iktatokonyv és az ligyiratok vezetése

Az iktatdkonyv iratnyilvantartd kényv az intézmény miikddése soran keletkezett beadvanyok,
kiadmdanyok, belsé ugyviteli iratok nyilvantartasara szolgdl. Az iktatokonyv pontos
vezetésének célja, hogy az intézményi m(ikodés konkrét ligyeihez tartozé ligyiratok barmikor
visszakereshet6k legyenek. Ennek érdekében kézi iktatds céljdra olyan iktatokonyv
nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszamozasa folyamatos, és minden évben

hitelesitetten kell megnyitni és lezarni.

A hataridék nyilvantartasa
A szignalt lgyek elintézési hatdridejét az iktatokdnyv a naptdri nap megjelolésével kell

feltlintetni.

Az intézményi bélyegzdk nyilvantartasa
Az intézményvezet6 engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzéket nyilvantartdsba venni.
Az intézményi bélyegz6k nyilvantartdlapjan fel kell tiintetni:

* abélyegz6 lenyomatat,

* akiadasanak datumat,

* aszervezeti egység, a hasznalatra jogosult nevét és aldirasat,

* abélyegzi Grzéséért felel6s dolgozé nevét.

AZ IRATKEZELES FELADATAI

Az irat és az iratkezelés

Irat minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat - a megjelenés szandékaval
készilt konyv jellegli kézirat kivételével -, amely valamely szerv mlkodésével, illet6leg személy
tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban és barmely eszkoz felhasznaldsaval és

barmely eljarassal keletkezett (1995. évi LCVI. tv.)




Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magadba foglalja a kévetkezbket:
e aziratok készitését és a szakszer( nyilvantartast,
* az Ugykorok szerinti rendezést, a hatarid6s valogatast,
* a mellékletekkel 6sszefliggs iratokkal valé ellatast
* szakszer(i és biztonsdgos megGrzést az irattarakban,

* aziratselejtezést, illetve levéltarba adast.

V. ZARADEK

Jelen Iratkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és MUlkodési Szabdlyzatdnak 3. sz.
melléklete.

Gondoskodni kell arrél, hogy az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elGirdsokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljak, a

hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat

2. szamu melléklet: Irattari terv

10



1. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Mogyordsbanyai Minibolcs6de Iratkezelési Szabalyzatat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

NEV MUNKAKOR DATUM ALAIRAS
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2. szamu melléklet

IRATTARI TERV

Irattdri .
Ugykor megnevezése
tételszam

Megébrzési id6

(év)

I. Vezetési, igazgatasi és személyi tigykor

1. Intézménylétesités, atszervezés, fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatékonyvek, iratselejtezési jegyz6konyvek nem selejtezhet6
3. Személyzeti, bér- és munkaiigyek 50 év
4, Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10 év
5. Fenntartdi nyilvantartas 10 év
6. Szakmai ellenérzés 10 év
7. Belsd szabalyzatok 10 év
8. Statisztikak, statisztikai jelentések, munkatervek 5 év
9. Kilsé szervek ellen6rzése, atvilagitds, fenntartdi vizsgalatok | nem selejtezhetd
10. Munka- és szakmai értekezletek jegyz6konyvei 5év
11. Birdsagi, allamigazgatasi ligyek, panasziigyek 10 év
Il. Nevelési, oktatasi ligykor
12. Nevelési, oktatasi kisérletek 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhet6
14. Felvétel, atvétel 20 év
15. SzUil6i Szervezet szervezése, mukodése 5 év
16. Szaktanacsaddi, szakért6i vélemények, javaslatok 5év
17. Gyakorlati képzés szervezése 5év
18. Gyermek- és ifjusagvédelem 3év

lll. Gazdasagi ligykor

19. Ingatlan nyilvantartas, kezelés, fenntartas, épliletrajzok hatarid6 nélkuli
20. Leltar, alldeszkoz nyilvantartads, selejtezés 10 év
21. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk 5év
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MOGYOROSBANYAI MINIBOLCSODE
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Készitette:
Zombori Bernadett

intézményvezet6

Mogyordsbanya, 2025. janius 16.



1. ALTALANOS RESZ

Az intézménnyel kapcsolatban &llé6 gyermekeket és szilleit, az intézmény minden
alkalmazottjat, valamint az intézménnyel kapcsolatban allé személyeket panasztételi jog illeti
meg. Panaszt tenni olyan tgyekben lehet, amelyekkel kapcsolatban az intézmény koteles,
illetve jogosult az intézkedésre.

A panasz jogossagat, az okdval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdsége koteles
megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni.

A panaszok egységes, szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és kivizsgalasa
érdekében késziilt el a panaszkezelés modjardl sz616 szabalyzatunk.

A ,Panaszkezelési szabdlyzat”-rél a bolcsédébe felvételt nyert gyermekek sziileit/gondviseldit
az elsé sziil6i értekezleten a hazirenddel egyiitt tajékoztatni kell. A tajékoztatasi kotelezettség

kiterjed az Uj munkavallaldkra is.

2. A PANASZKEZELES MENETE — A TEVEKENYSEGEK SZINTJEI, LEPESEI

Sziilokre, gyermekekre vonatkozoé panaszkezelési eljaras rendje
I. szint: A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport kisgyermeknevelGjéhez
fordul problémajaval.
e A kisgyermeknevel6 megvizsgdlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos,
tisztdzza a panaszossal az ligyet, ha jogos, tovabb viszi az érintettek felé.
e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal, ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan zarul.
o A kisgyermeknevel6 tajékoztatja az intézményvezetét.
Hatdrid6: maximum 5 munkanap

FelelGs: kisgyermeknevel§

Il. szint: A kisgyermeknevel6 tovabbitja a panaszt az intézményvezet6 felé. A vezetd egyeztet
a panaszossal és az érintettel.
o Az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 10 munkanap

FelelGs: intézményvezet6




Ill. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.
e A vezet6 a fenntartd bevondsaval megvizsgdlja a panaszt és kdzésen megoldasi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan zarult.
Hatarid6: 30 nap

FelelGs: fenntarté

IV. szint: A panaszos bejelenti panaszat az Oktatasi Jogok Biztosa felé.

Alkalmazottakra vonatkozo panaszkezelési eljarasi rend
I. szint: A panaszos (dolgozé) problémajaval a témakor felel6séhez fordul az aldbbiak szerint:
o Gyermekekkel, sziil6kkel kapcsolatos kérdések - intézményvezet6
e Neveléssel kapcsolatos kérdések = intézményvezetd
e Munkatligyi/munkajogi kérdések = intézményvezet6
e Munkaszervezési kérdések - intézményvezetd
o Egyéb kérdések - intézményvezetd
A felel6s megvizsgdlja a panasz jogossagat. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az lgyet a
panaszossal. Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatdarid6: 3 munkanap

FelelGs: intézményvezet6

Il. szint: A témakor felelGse kozvetiti az irdsba foglalt panaszt az intézményvezetd felé.
o \Vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettekkel.
o Egyeztetést, megdllapodast irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a probléma
megnyugtatéan lezarul.
Hatdrid6: 10 munkanap

FelelGs: intézményvezet6




Ill. szint: A panaszos bejelenti, vagy az intézményvezet6 tovabbitja a panaszt a fenntarté felé.
e Avezet6 afenntarté bevondsaval megvizsgdlja a panaszt, k6z6sen megoldasi javaslatot
tesznek a probléma kezelésére.
e Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.
Hatarid6: 30 munkanap

FelelGs: fenntarté

IV: szint: A panaszos bejelenti panaszat az Oktatdsi Jogok Biztosa felé, vagy birdsagi keresettel

él. Az eljardsokat jogszabalyi el6irdsok hatarozzak meg.

Panaszbejelentés modjai
e Személyesen, id6pont egyeztetéssel

Telefonon: +36 33 950 732

iradsban: 2535 Mogyordsbdanya, Petéfi Sdndor utca 5/A

Elektronikus levélben: minibolcsode@mogyorosbanya.hu

Elégedettségi mérésre szolgald kérdbiveken

Eljaras rendje
e A panaszt, a vélt, vagy valds problémat els6sorban és el6szor a ,,panaszolt személlyel”
kell tisztazni. Amennyiben ez nem vezet eredményre, tovabb kell Iépni a panaszkezelés
szabalyzata szerint. Ha a panasz nem a megfelel6 szintre érkezik, vissza kell utalni a
megfelel6re, errél a panaszost értesiteni kell.

e A panaszt legaldbb a Il. szinttél irasba kell foglalni.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi idére van szikség, meghatarozott

id6tartam utan (pl. 1 hénap) az érintettek kdzosen értékelik a bevalast.

A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

A panaszokkal kapcsolatos dokumentdciot erre a célra kijeldlt dossziéban kell tartani.

A bolcsGde vezets ellenérzi a panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat és

értékeli a megvaldsitast, illetve sziikség esetén korrekcids javaslatot tesz és készit.




3. PANASZNYILVANTARTAS

A panaszokrél és az azok megoldasat szolgald intézkedésekrdl nyilvantartast vezetiink, amely
az aldbbi adatokat tartalmazza:
e apanaszos (intézmény/személy) adatait
e apanasz leirasat, targyat képezd esemény vagy tény megjeldlését
e apanasz benyujtasanak id6pontjat és modjat
e a panasz orvoslasara szolgald intézkedés leirdsat, elutasitds esetén annak indoklasat
e a panaszlgy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felel6s személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezardsanak
hatdridejét
e akivizsgalds soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt
e apanaszban megjeldlt igényrdl vald dontést
e apanasz megvalaszoldsanak id6pontjat és maddjat
e a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb informacidkat (pl.
panasz oka, gyakorisaga)
Az irdsbeli panaszokat — beleértve a személyes megjelenés soran el6adott panaszrél készilt
jegyz6konyvet is — tovabba az azokra adott valaszokat harom évig archivaljuk, ezt kovet6en az
adathordozokat (okiratokat) selejtezziik. A panasziigyi nyilvantartdsban rogzitett személyes

adatok kizdrdlag a panasz regisztralasanak és elbiralasanak céljat szolgaljak.

4. A PANASZKEZELES FOLYAMATA

A panaszkezelési folyamat altalaban a kovetkezé l1épésekbdl all:

a panasz bejelentése — régzitése — értékelése — kivizsgdldsa — helyesbité intézkedések —
a panaszkezelés zdrdsa

Elsé |épés a panasz bejelentése, mely torténhet széban, irdsban, személyesen, telefonon vagy
mas maédon.

A panasz beérkezése utan rogzitik, és kijelolnek egy felelGst a kezelésére.

A panasz értékelése soran megvizsgaljak a panasz jogos voltat, az lgy sulyossagat és a

panasztevl elégedetlenségének mértékét.




Ezutan a panasz kivizsgalasara keriil sor, ami lehet egy egyszer( tisztazas vagy egy részletesebb
vizsgalat.

Amennyiben a panasz jogosnak bizonyul, helyesbité intézkedéseket hoznak, és a panasztevét
tdjékoztatjak azokrdl.

A panaszkezelés zdrasa akkor torténik, amikor a panasz megoldddik, és a panasztevé
elégedettségét kifejezte.

A panaszosokat minden esetben tajékoztatni kell a panaszkezelés folyamatardl és az elintézés
varhato id6tartamarol.

Ha a panaszos nem ért egyet a panaszkezelés eredményével, fellebbezési lehetGséget kell

biztositani, és tdjékoztatni arrél, mely szervekhez fordulhat.

Jelen Panaszkezelési Szabdlyzat eredeti, hiteles (nyomtatott formatumu, korbélyegzével

ellatott) példanya a minibolcséde székhelyén érhet6 el.

Mellékletek

1. szamu melléklet: Megismerési nyilatkozat




1. szamu melléklet a Szabdlyzathoz

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Mogyordsbdnyai Minibolcséde Panaszkezelési Szabalyzatdat megismertem. Tudomasul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV MUNKAKOR DATUM ALAIRAS




MOGYOROSBANYAI MINIBOLCSODE
FELVETELI SZABALYZATA

Készitette:

Zombori Bernadett

intézményvezet6

Mogyordsbanya, 2025. junius 16.



Jelen szabdlyzat célja, hogy a Mogyordsbanya Kozség Onkormanyzata altal mikddtetett
minibolcs6débe torténd jelentkezés felvételi folyamatat és felvétel eljarasrendjét szabalyozza.
Jelen protokollt a minibolcséde szakmai programjaval és a bolcsddei ellatdsra vonatkozd

jogszabalyokkal és mddszertani szabalyokkal 6sszhangban kell értelmezni.

Az elldtdsra (a bélcsédébe felvehetd gyermekek) jogosultak kére:
Mogyordsbanya kozségben bejelentett lakohellyel vagy tartézkodasi hellyel rendelkez6 sziilék

kérhetik gyermekiik elhelyezését, ha életvitelszerlien Mogyordsbanyan tartézkodnak.

Bélcsédei intézményben azon gyermekek elldtdsdt — nevelését, gondozdsdt, feliigyeletét,
étkeztetését — kell biztositani, akiknek sziilei, neveldi, gondozdi az aldbbi feltételek miatt a
napkdézbeni elldtdsukrol nem tudnak gondoskodni:

e munkavégzésik,

e munkaerd-piaci részvételt elGsegit6 programban valé részvételiik,

e nappali rendszerd iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett

felnGttoktatasban, fels6oktatasi intézményben nappali képzésben vald részvételilk,
e betegségik,

e vagy egyéb ok miatt

Mogyorésbanya Kozség Onkorményzata a haroméves kor alatti gyermekek napkézbeni
ellatasat a Mogyordsbanyai Minibolcséde telephelyén (2535 Mogyordsbanya, Petdfi Sandor
utca 5/A szam alatt) biztositja.

A minibOlcs6de a gyermekjéléti alapellatds részeként, a bolcs6dei ellatds egyik
intézménytipusa, mely 1 éves kortél 3 éves korig fogadja a gyermekeket.

A minibolcséde ellatasi terlilete Komarom-Esztergom Varmegye terilete. A minibdlcsGde a
szolgaltatoi nyilvantartasban szerepl6 fér6helyszama legfeljebb 50 %-ig az ellatasi teriiletén
kivil lakdhellyel, ennek hidnyaban tartdzkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is
biztosithatja, feltéve, hogy az ellatasi teriileten lakdhellyel, ennek hidnydban tartdézkodasi
hellyel rendelkez6 valamennyi bolcsédei ellatast igényl6 és arra jogosult gyermek ellatasat

biztositani tudja.




A minibolcs6dében egy bolcsédei csoportban legfeljebb hét gyermek nevelhetd, gondozhato,
kivéve, ha a bolcs6dei csoportban valamennyi gyermek betoltotte a masodik életévét
legfeljebb nyolc gyermek nevelhetd, gondozhaté.

A minibolcs6dében sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre, gondozasra jogosult
gyermekek szdmadra is nydjthato ellatas. A csoportban egy sajatos nevelési igénydj, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek esetén legfeljebb 6t, ketté vagy hdrom sajatos
nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek esetén legfeljebb
harom gyermek nevelhet§, amennyiben a bolcs6dében a szlikséges személyi és targyi
feltételek biztositottak.

Ha a bolcsédei nevelési év kozben a gyermek minibdlcsédébe torténé felvételére
veszélyeztetettsége miatt kerlil sor a meghatarozott csoportlétszam legfeljebb a bolcsédei

nevelési év végéig 1 fével tulléphetd.

A bolcs6débe a felvétel iranti kérelem oOnkéntes, a sziilG/torvényes képvisel6 sajat
elhatarozasabdl, a jogosultsagi feltételek fennalldsa esetén nyujthatja be. A gyermek
bolcsédei felvételét egyéb esetekben a szil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti még:

e akorzeti védéné

e a3 hazi gyermekorvos vagy a haziorvos

e acsalad- és gyermekjoéléti szolgdlat

e agyamhatdsag

A bolcsGdei felvételi kérelmek benyujtasara a teljes naptari évben folyamatos lehetGség van,
azonban az elldtas csak a kérelemben megjeldlt gondozasi-nevelési év kezdetétdl (targyév
szeptember 1-t6l) vehet6 igénybe.

A felvétel sorrendjét a jelentkezés id6beli sorrendje hatarozza meg, kivéve, ha jogszabaly
elényben részesitési kotelezettséget ir eld.

FérGhelyhiany esetén a gyermekek varélistara keriilnek. A bolcsédében a helyfenntartds nem
lehetséges.

Ev kozbeni felvételre nincs lehet$ség, kivéve, ha a nevelés-gondozasi év kdzben egy gyermek

ellatasa rendkiviili ok miatt megsz(nik.




A felvételi kérelemhez az alabbi dokumentumok csatoldsa sziikséges:

mindkét szlil6/torvényes képvisel6 munkavégzése esetén munkaltatoi igazolas

a munkaer6-piaci részvételt segité programban, képzésben vald részvétel esetén az
illetékes munkatigyi kozpont errél sz6l6 igazoldsa

nappali rendszer( iskolai oktatdsban, a nappali oktatas munkarendje szerint szervezett
feln6ttoktatasban, fels6oktatdsi intézményben nappali képzésben valé részvétel
esetén az errdl sz6l6 igazolas

szUil6 betegsége, egészségiigyi indoka esetén orvosi igazolds

egyéb ok megjeldlése esetén (pl.: akinek fejlédése érdekében allandé napkozbeni
ellatasra van sziksége, akit egyediilallé vagy id6skord személy nevel, akinek a sziilgje,
torvényes képvisel6je szocialis helyzete miatt az ellatdsardl nem tud gondoskodni) az
ezt alatdmasztd irat, bizonyiték

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil6k esetén az arrél széld
hatarozat

3 vagy tobb gyermeket nevel6 csalad esetén a szll6k nyilatkozatat, mely tartalmazza
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény 21/B.
§ (3) bekezdésben meghatarozott gyermekek szamat

egyedilallosag esetén biintetjogi felelsség tudatdban tett nyilatkozat

védelembe vett gyermek esetén a védelembe vételrdl sz616 gydmhatdsagi hatarozat
sajatos nevelési igényl gyermek esetén szakvélemény

korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermek esetén a szakért6i javaslat,
vélemény

korzeti védén6, hazi gyermekorvos vagy haziorvos, csalad- és gyermekjoéléti szolgdlat,
illetve gydmhatdsag ajanlasa

irdsbeli hozzajarulds a dokumentumok madsoldsahoz illetve a személyes adatok

kezeléséhez

A megjelolt dokumentumok, igazoldsok barmelyikének hidnya esetén a megallapodas

megkotése, igy a bolcs6dei gondozds megkezdése nem lehetséges.

A fentieken tul, kérjuk a gyermek oltdsi konyvéta bolcs6dének masolatban atadni

sziveskedjenek. A gyermek védd6oltasi dokumentacidjanak hidnydban a bolcsédének jelzési

kotelezettsége all fenn az illetékes hatdsagok felé.




Jelentkezéskor a gyermekek adatai felvételi el6jegyzésbe (vardlistara) kerilnek a

valasztott/kérelmezett nevelési év megjeldlésével.

A felvételi kérelmekrdl az intézményvezetd dont.

Tuljelentkezés esetén az aldbbi gyermekek élveznek elényt:

ha a gyamhivatal védelembe vételt rendelt el, és kotelezte a sziil6t a bolcsGdei ellatas
folyamatos igénybevételére. A védelembe vett gyermekek felvételérSl azonnal
gondoskodni szlikséges

aki csaladgondozasban részesiil, és fejl6dése érdekében allandd napkozbeni ellatasra
van szlikség

akit egyedilalld sziilS nevel

akivel egyiitt a csaladban nevelt kiskord gyermekek szdma a 3 f6t meghaladja

akinek sziil6je orvosilag igazolt betegsége miatt az ellatast biztositani nem, vagy csak
részben tudja

akit — gydmhatdésagi hatdrozat alapjan — gydmként kirendelt id6skoru (a ra vonatkozdé
nyugdijkorhatart elért) hozzatartozdja nevel

akinek a sziilGje, torvényes képviselGje szocidlis helyzete miatt az ellatdsarél nem tud

gondoskodni

Az intézmény vezet6je minden év junius 15. napjdig irasban értesiti a szul6t/torvényes

képvisel6t a felvételi dontésrél. Az intézményvezets dontése ellen a kézhezvételt6l szamitott

8 napon belil észrevételnek van helye, melyet a fenntartéhoz kell benyujtani. Az észrevételrél

a fenntartd hatarozattal dont.

A bolcsédei ellatds megkezdése el6tt a minibdlcséde a felvételt nyert gyermekek

szlleivel/torvényes képviselGivel, az adatvédelmi és adatkezelési szabdlyok betartasaval

Megallapodast kot, mely az alabbiakat tartalmazza:

az elldtast nyujté intézmény adatait

a szul6k/torvényes képviselSk és a gyermekek adatait

az ellatas kezdetének id6pontjat

a gyermekek részére nyljtott szolgaltatasok és ellatdsok médjat, tartalmat

az étkezési dij megadllapitasara és megfizetésére vonatkozé szabalyokat

az ellatas megsziintetésének maodjat

a szul6/torvényes képviseld nyilatkozatat a 33 § (2) bekezdésében meghatarozott

tajékoztatds megtorténtérdl




Az a felvett gyermek, akinek az egyeztetett napon a bolcsédei gondozas igénybevételét

értesités és igazolas nélkil nem kezdi meg, a megszerzett jogosultsagot elveszti, felvételi

kérelmét ismételnie kell.

A bolcsédei ellatas megsziinik:

ha a gyermek harmadik életévét januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott
bolcsédei nevelési év végén szlinik meg az ellatds

ha a gyermek harmadik életévét szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a
kovetkez6 bolcs6dei nevelési év végén szlinik meg az elldtds, amennyiben a
szUl6/torvényes képviseld nyilatkozik arrdl, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat eddig az
id6pontig bolcsédei ellatas keretében kivanja megoldani

ha a gyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan
még nem érett az dvodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem javasolja,
bolcsédei ellatds keretében tovabb gondozhatd, nevelhets; ez esetben a gyermek
negyedik életévének betdltését kovetd augusztus 31-én szlinik meg az ellatas

ha a gyermek sajatos nevelési igény(, azon nevelési év végén (augusztus 31.) sz(inik meg
az ellatads, amely évben hatodik életévét betolti

az ellatas megszlinik, ha az orvos vagy a pedagégiai szakszolgalat szakvéleménye alapjan
a gyermek egészségi allapota, ill. magatartdsa miatt nem gondozhatd bolcs6dében (a
tobbi gyermek egészségét vagy biztonsagat veszélyezteti).

az ellatas megsziinik, ha a szul6/torvényes képvisel6 munkaviszonya megsz(inik, és egy
hdnap elteltével sem tud Ujabb munkaltatdi igazolast bemutatni

az ellatds megszinik, ha a bolcsédei ellatast rendszeresen (10 napot meghaladdan) nem
veszi igénybe és a szll6/torvényes képvisel6 a gyermek tavolmaradasat orvosi
szakvéleménnyel nem tudja igazolni

az ellatds megszintethet6, ha a szll§/torvényes képvisel6 nem kivanja tovabb a
bolcsédei szolgaltatast igénybe venni, a felmondasnak nincs hatarideje

az ellatds megsziintethetd rendkivili felmondassal a bolcséde részérél, ha a szilé a
hazirendben vagy a megallapoddsban foglaltakat sulyosan megsérti. A rendkivili

felmondasrdl a bolcs6devezet6 a fenntartd hozzajarulasaval dont.




Az elldtas megszlinése esetén az intézmény vezetGje irasban értesiti az igénybe vevét, illetve
torvényes képviselGjét:
e az ellatds megsziintetésének idépontjarol
e az elmaradt téritési dij és egyéb tartozas 0sszegérél, ezek befizetésének hataridejérdl
és madjarol
A kotelezett az ellatds megsziintetésérdl szol6 dontés ellen annak kézhezvételétdl szamitott 8

napon belil a fenntartéhoz fordulhat.

Mellékletek
1. szamu melléklet: Bolcs6dei felvételi kérelem
2. szamu melléklet: Megallapodas

3. szamu melléklet: Kérelem a bolcsédei ellatas megsziintetésére




Mogyordsbanyai Minibdlcséde
2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A
minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

BOLCSODEI FELVETELI KERELEM

Mikortdl igényelné gyermekének a boélcsédei ellatast?

1. A kérelmezett gyermekre vonatkozé adatok:

Gyermek neve:

Szliletési helye, ideje: )

Edesanyja sziiletéskori neve:

Allandé lakcime:

Tartdzkodasi hely:

TAJ szama:

Gyermek haziorvosa:

Gyermek véddéndje:

Ha igen, az intézmény neve, cime:

Anya/torvényes képvisel neve:

Sziiletéskori név:

év hénap nap
Allampolgarsaga:
Telefonszama:
Telefonszama:
Jelenleg igénybe vesz gyermeke bolcsédei ellatast?™ igen nem
2. Sziil6k/t6érvényes képvisel6k adatai:
Sziiletési helye, ideje: , év hénap nap

Allandé lakcime:

Tartdzkodasi hely:

Allampolgarsaga:

Telefonszam:

Csaladi allapot:™ hazas; egyediil all6; élettarsi kapcsolat, egyéb:
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Foglalkozasa:

E-mail cim:
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Apa/térvényes képviseld neve:

Mogyordsbanyai Minibdlcséde
2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A
minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

Sziiletési helye, ideje: , év hénap nap

Allandé lakcime:

Tartézkodasi hely:

Allampolgarsaga: Foglalkozasa:

Telefonszam: E-mail cim:

Csaladi &llapot: * hazas; egyedil all6; élettarsi kapcsolat, egyéb:

Kozos-e a gyermek felugyelete® igen nem

3. K6z6s haztartasban él6 testvérek adatai:

Testvér neve: Sziiletési hely, id6:
Testvér neve: Sziiletési hely, id6:
Testvér neve: Sziiletési hely, id6:
Testvér neve: Sziiletési hely, id6:
Varanddssag esetén a testvér varhato sziiletése: év hénap nap

A gyermekek szamdnak meghatdrozdsdndl figyelembe veheté gyermekek kére:

il

az egy lakdsban egyiitt lako, ott bejelentett lakdhellyel vagy tartézkoddsi hellyel rendelkezé 18
éven aluli gyermek,

a 25 évesnél fiatalabb, kdznevelési intézményben nappali rendszerti iskolai oktatdsban részt vevé,
a nappali oktatds munkarendje szerint szervezett feln6ttoktatdsban részt vevé vagy felsGoktatdsi
intézményben nappali képzésben tanuld gyermek

életkortdl fiiggetlentil a tartdsan beteg vagy sulyos fogyatékos gyermek,

kivéve a nevelGsziilénél ideiglenes hatdllyal elhelyezett gyermek, valamint a nevelGsziilénél

elhelyezett nevelésbe vett gyermek és utogondozoi ellatdsban részesiilé fiatal felnétt
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Mogyordsbanyai Minibdlcséde
2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A
minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

4. Milyen okbdl kéri a bolcsédei elhelyezést?™
Szul6k/torvényes képvisel6k munkavégzése.
Szul6k/torvényes képvisel6k munkaerd piaci megjelenését segit§ programban, képzésben vald
részvétele.
1 Anya/toérvényes képviseld felsGoktatasi intézmény nappali tagozatos tanuldja.
[l A gyermeket egyedilallé (hajadon, nétlen, 6zvegy, elvalt; vagy hazastarstol kilon él — kivéve, ha
élettarsa van) szulé neveli.
[l A csaladban harom, vagy tobb gyermeket nevelnek.
Ll A gyermek csaladja csalddgondozasban részesil és a gyermek fejl6dése érdekében — a jelz6rendszer
tagjai altal javasolt — dllandd napkdzbeni ellatasra van szilikség.
A gyermek sziilGje orvos dltal igazolt dllapota miatt a napkozbeni ellatast biztositani egyaltalan nem,
vagy csak részben tudja.
A gyermeket gydmhatdsagi hatdrozat alapjan gyamként kirendelt hozzatartozdja neveli.
[1 A gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil.
A gyermeket a jegyz6 védelmébe vette.
A gyermek hatranyos helyzetének fennallasardl hatarozattal rendelkezik.

A kérelem egyéb indoka:

A felvétel indokat a megfelelé igazoldsokkal alatamasztani sziveskedjenek!

o megfelel vdlasz aldhizandd/jelélendd
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Mogyordsbanyai Minibdlcséde
2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A
minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

Bilintet6jogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valdsagnak megfelelnek.
Hozzajarulok ahhoz, hogy a Mogyorésbanyai Minibolcs6de az dltalam kozolt adatokat ellendrizze.
Tudomadsul veszem, hogy az év kodzbeni jelentkezési igényt az intézmény akkor tudja teljesiteni, ha a
nevelés-gondozasi év kdzben egy gyermek ellatdsa rendkiviili ok miatt megsziinik, ennek hidnyaban

gyermekem bolcsSdei felvételi kérelme vardlistara kerdil.

, év honap nap

Szul6/torvényes képvisels aldirasa Szul6/térvényes képvisel6 alairasa

A kérelmet atvettem:

Mogyorésbanya, év hénap nap

Intézményvezetd
Intézményvezet6 dontése a felvételre vonatkozdan:
felvételt nyert
fér6hely hidnyaban a felvétel nem biztosithatd, vardlistara javasolt
jogosultsag hianydban a felvétel elutasitdsra kerdil
Mogyordsbanya, év hoénap nap
Intézményvezetd
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Mogyordsbanyai Minibdlcséde
2535 Mogyordsbanya, Pet6fi Sandor utca 5/A
minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

KERELEM A BOLCSODEI ELLATAS MEGSZUNTETESERE

Alulirott,

Név:

Lakcim:

mint

Gyermek neve:

Sziiletési helye, ideje:

a Mogyordsbanyai Minibolcs6dében ellatott gyermek szilGje/torvényes képviseldje nyilatkozom,

hogy gyermekem bdlcsédei féréhelyrdl év hoénap napjatol le

kivdnok mondani.

év honap nap

SzUl6/torvényes képvisels alairasa

A kérelmet atvettem:
Mogyordsbanya, év hénap nap

Intézményvezetd
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Mogyordsbanyai Minibdlcs6de

2535 Mogyordsbénya, Pet6fi Sdndor utca 5/A
minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

Mely létrejott egyrészrél a
Mogyordsbanyai Minibolcséde
Székhely:

Torzskonyvi azonositd szam (PIR):
Addszam:

KSH statisztikai szamjel:

Képviseli:

MEGALLAPODAS

2535 Mogyordsbanya, Petéfi Sdndor utca 5/a.
847285

15847287-1-11

15847287-8891-322-11

Zombori Bernadett Maria

, mint a gyermekek napkdzbeni ellatasat biztositd intézmény és a bolcsédei ellatdsban részesilé

gyermek szilGje/torvényes képviselGje kozott.

Anya/térvényes képvisel6 adatai:

Név:

Szlletési név:

Anyja neve:

Lakcime:

Tartézkodasi hely:

Apa/térvényes képviselé adatai:

Név:

Anyja neve:

Lakcime:

Tartozkodasi hely:

@ 1 @ @
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Mogyordsbanyai Minibdlcs6de
2535 Mogyordsbénya, Pet6fi Sdndor utca 5/A
minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

A gyermek adatai:

Név:

Anyja neve:

Lakcime:

Tartdzkodasi hely:

TAJ szam:
A bolcsédei ellatasat év hénap napjatél kezdédéen,

|:| hatarozatlan id6tartamra a jogosultsagi feltételek megsz(inéséig™

[ ] hatérozott idére év hénap napjaig biztositja.™

Az igénybevétel mddja:
[ ] &nkéntes™
I:‘ javasolt (védéné, gyermekorvos, gyermekjéléti szolgélat, gyamiigy)™
*a megfeleld jelolendd
Az intézmény a vonatkozo jogszabdlyi el6irasoknak megfelelé ellatdsokat nyujtja a gyermek
szamdra:
- a szakszer(i gondozdast, nevelést, testi- lelki sziikségletek kielégitését, fejl6dését és a
szocializacié segitését,
- napi négyszeri étkezést (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna),
- fejlédéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos kdrnyezetet,
- egészségvédelmet, egészségnevelést, higiénés szokasok kialakulasanak segitését,
- allanddsagot, egyéni banasmadot,
- megfelel6 id6t a szabadban valé jatékhoz,
- személyes higiéné feltételeinek biztositasat,
- korcsoportnak megfelel6 jatékeszkozoket,

- Ovodai életre valo felkészitést.
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Mogyordsbanyai Minibdlcs6de
2535 Mogyordsbénya, Pet6fi Sdndor utca 5/A
minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

A minibélcséde a sziil6/torvényes képviselé szamdra biztositja:
- ahazirend, szakmai program, nevelési-gondozasi alapelvek megismerését,
- adaptdacidhoz (beszoktatashoz) szlikséges id6t, feltételeket,
- tdjékoztatast a gyermekével napkdzben tortént eseményekrdl,
- rendszeres betekintést a gondozond altal vezetett egyéni dokumentdcioba,
- szllGi értekezletet, egyéni beszélgetést (kisgyermeknevelbvel, intézményvezetbvel)
- tajékoztatdk, étrendek megismertetését,

- panaszgyakorlas madjat.

Az ellatast igényl6 tudomasul veszi, hogy az intézményben napi étkezési téritési dijat fizet.

Az intézményi étkezési téritési dij: 970,- Ft/nap

A gyermekétkeztetés soran normativ kedvezményre jogosult a Gyvt. 151. § (5) alapjan a
szUl6/torvényes képviseld, ha az alabbi jogcimek alapjan nyilatkozatot nyujt be:
- harendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
- haagyermek tartésan beteg vagy fogyatékos,
- ha a gyermek olyan csalddban él, amelyben tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermeket
nevelnek,
- haagyermek olyan csaldadban él, amelyben harom vagy tébb gyermeket nevelnek,
- ha a gyermek olyan csaldadban él, amelyben a szil6 nyilatkozata alapjan az egy f6ére jutd
havi jovedelem 0Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi
jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett

Osszegének 130%-4t,

ha a gyermeket nevelésbe vették.

A kedvezmények jovairdsara a kérelem leaddsat kovetd naptdl van lehetbség.
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Mogyordsbanyai Minibdlcs6de
2535 Mogyordsbénya, Pet6fi Sdndor utca 5/A
minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

A sziil6/térvényes tudomdsul veszi, hogy a bélcsédei ellatds megsziinik:

a jogosultsagi feltételek megszlinésével (intézményi ellatas id6tartama),

a szul6/torvényes képviseld kérelmére,

ha a szil6/torvényes képvisel§ a minibdlcs6de hazirendjét ismételten sulyosan megsérti,
ha orvosi szakvélemény szerint a gyermek egészségi allapota miatt bolcsédében tovabb
nem gondozhato, illet6leg magatartdszavara miatt veszélyezteti a tobbi gyermek
egészségét (15/1998./1V.30./ NM rendelet43.§./3/bek.)

ha a probaiddvel elhelyezett sajatos nevelési igényl gyermekkel kézvetlentl foglalkozé
szakmai csoport (orvos, gydgypedagogus, pszicholdgus, kisgyermeknevel6) egyiittes
vélemény alapjan ugy dont , hogy a gyermek korai fejlesztése boélcsédei korilmények

kozott nem végezhet6.

A sziil6/térvényes kételezettséget vdllal, hogy:

a hazirendben foglaltakat maradéktalanul betartja,

egyuttmUkodik a gyermeke elldtasaban kozremiikods személyekkel,

az étkezési téritési dijat id6ben befizeti,

5 munkanapon belil jelzi a bolcs6de vezetGjének, ha a jogosultsagi feltételekben, és a

személyazonositd adataiban valtozas all be.

A sziilé/térvényes képvisel6 tudomdsul veszi, hogy

a jelen Megallapodasban foglalt — az intézmény részérSl fenndllé - kotelezettségek
elmulasztasa esetén panaszaval az intézményvezet6hoz, illetve a bolcséde gyermekjogi
képvisel§jéhez fordulhat,

a bolcsédében TAJ alapu elektronikus nyilvantartas mikodik a Nemzeti Rehabilitacios és

Szocidlis Hivatal felé

1t it kil (it Stk Rt Snatl



mailto:minibolcsode@mogyorosbanya.hu

Mogyordsbanyai Minibdlcs6de
2535 Mogyordsbénya, Pet6fi Sdndor utca 5/A
minibolcsode@mogyorosbanya.hu, +36 33 950 732

Az intézményvezetd az elldtdst igénylét az alabbi Gyvt. 33. §-ban foglaltak szerint tdjékoztatja:
- az ellatas tartamardl és feltételeirdl,
- azintézmény dltal vezetett, gyermekre vonatkozé nyilvantartasokral,
- ahazirendrél,
- apanaszjog gyakorlasdanak médjardl,
- az érték- és vagyonmegdrzés mddjardl,

- ajogosult jogait és érdekeit képvisel6krol.

Jelen Megallapodas 5 oldalt tartalmaz és a gyermek ellatasanak megsziinésével automatikusan
hatdlyat veszti.
A Megallapodast és a tdjékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyez6t —

tudomasul vették és alairtak.

Mogyorésbanya, év hénap nap
Szul6/térvényes képviseld alairasa Intézményvezetd aldirdsa

(0t S At inAlk



mailto:minibolcsode@mogyorosbanya.hu

MOGYOROSBANYAI MINIBOLCSODE

HAZIREND

2025.



ALTALANOS INFORMACIOK A BOLCSODEROL

Az intézmény neve: Mogyordsbanyai Minibdlcséde

Cime: 2535 Mogyordsbanya Petéfi Sandor utca 5/A.

ElérhetGsége: +36 33 950 732

E-mail cim: minibolcsode@mogyorosbanya.hu

Az intézmény fenntartdja: Mogyorésbanya Kézség Onkormdnyzata

Cime: 2535 Mogyorésbanya, Sz6l6sor u. 1.

Az intézmény vezetGje: Zombori Bernadett Maria

Agazati azonosité szam: 847285

Engedélyezett fér6helyek szama: 8 f6

A bolcséde lizemeltetését tekintve napos bolcséde.

A gondozas egy csoportban torténik.
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Kedves Sziil6k!

Szeretettel és tisztelettel kdszontjilk Ondket intézményiinkben!
Az elkovetkezendd években kozos lesz az 6romiink és felel6sségilink gyermekiik nevelése soran.
Ezért szeretnénk, ha kapcsolatunk a kdlcsonds bizalomra és tiszteletre épililne, melyben valddi
partnerek lehetilink.
Ezt tdmogatja Hazirendiink is, melynek elkészitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az Onok igényeit,
jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik érdekeit vettik figyelembe.

Intézményiink valasztasaval egyiitt Ondk Szakmai programunkat és Hazirendiinket is elfogadjak.

Kérjik, hogy az alabbiakban megfogalmazottakat figyelmesen olvassdk el és partneri
egylttmUkodésink, gyermekeik biztonsaga és nyugalma érdekében torekedjenek a benne foglaltak
betartasara, alkalmazasara.

A Hazirend hatalya kiterjed a bolcsédébe felvett gyermekekre és sziileikre, a dolgozdkra, illetve az

intézmény teriiletén tartdzkodd személyekre.

Koszonjik megeldlegezett bizalmukat és egyiittmiikodésiiket!




1. A BOLCSODEI ELLATAS RENDJE

A bolcsédei ellatas igénybevételének feltételeit és mddjat a Felvételi Szabdlyzat tartalmazza.
Minibolcs6dénkben 1 éves kortdl 3 éves korig neveljik-gondozzuk a gyermekeket.

A gondozasi-nevelési év szeptember 1-t6l kdvetkezd év augusztus 31-ig tart.

Ha a gyermek a harmadik életévét janudr 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus
31-éig, ha szeptember 1-je és december 31-e kozott tolti be, a kovetkez6 év augusztus 31-éig
részesiilhet bolcs6édei ellatdsban. Azok a gyermekek, akik testi vagy szellemi fejlettségi szintjik
alapjan - fejlesztd szakember vagy orvos altal igazoltan - még nem érettek az évodai nevelésre, a 4.
életéviik betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb gondozhatdk a bolcs6dében.

Sajatos nevelési igényli gyermek abban az esetben vehet6 fel a boélcsédébe, ha sajatos nevelési
igényét a szakértSi bizottsag szakértGi véleményben dllapitotta meg. A gyermeket prébaidével
(hdrom hoénap) vessziik fel a bélcsédébe, melynek letelte utdn a gyermekkel kdzvetleniil foglalkozo
szakmai csoport és a gyermek nevel6jének véleménye alapjan az intézmény vezetbje és a sziil6k
kdzosen dontenek a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

Az intézmény a bolcs6débe érkezés utan a kisgyermeknevel6nek vagy a dajkanak atadott
kisgyermekért véllal felelGsséget. A gyermek hazaadasakor a gyermekért érkez6 szil6 vagy a szulé
altal irasban meghatalmazott cselekvéképes személy a felel8s.

A szil6k irasban nyilatkoznak arrdl, hogy a gyermekiiket ki viheti haza a bélcsédébél, gyermekiik
kinek adhatd at. Az ettdl vald eltérést irasban mddosithatjak.

A bolcs6édében a gyermekek rovid idére sem hagyhaték felligyelet nélkil, a teljes nyitvatartasi
idében a kisgyermeknevel6 és a dajka foglalkozik a gyermekekkel.

Testi épségiik megdvasaért a kisgyermeknevel6 és a dajka felelbs.

Az intézmény kapuit és bejarati ajtajat napkdzben zarjuk.
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2. ABOLCSODE NYITVATARTASA,
A GYERMEKEK ERKEZESENEK ES TAVOZASANAK RENDJE, BOLCSODEI ELETRENDJE

Minibolcs6dénk hétf6t6l péntekig, reggel 06:45 6ratol délutan 17:00 oraig tart nyitva.

A gyermekek fogaddsanak rendje abban az esetben eltéré lehet, ha a nemzeti lGnnepek és a
munkaszlineti napok miatt az dltalanos munkarend is eltéréen alakul.

A bolcs6de nyaron 4 hetes sziinetet tart (julius utolso két hete, augusztus els6 két hete). Ezen id6
alatt fert6tlenit6 nagytakaritast és karbantartasi munkalatokat végziink.

Bolcs6dék napja: aprilis 21. Ezen a napon, ha az heti pihen6napra vagy munkasziineti napra esik, az
azt kovetd legkodzelebbi munkanapon nevelés-gondozas nélkili munkanapot tarunk, a bolcséde
zarva tart! - (15/1998.NM maddositott rendelet)

Kérjuk vegyék figyelembe, hogy érkezéskor/tavozaskor az étkezések idGszakaban a gyermekek
atvétele és kiadasa nem megoldhatd, hiszen a kisgyermeknevel6nek az étkez6 gyermekekre kell
figyelnitk.

Természetesen lehet6ség van a kés6bbi érkezésre, ebben az esetben azonban a gyermek
reggeliztetését otthon sziikséges megoldani.

A gyermeket bolcs6débe érkezésekor a szil6 minden esetben személyesen adja at a
kisgyermeknevel6nek vagy a bolcsédei dajkanak.

A bolcs6débdl a gyermeket csak a szll6 vagy az dltala irasban meghatalmazott, a Megallapodas
mellékletét képez6 nyilatkozatban szerepl6 cselekv6képes személy viheti el.

16 éven aluli gyermek e feladattal nem bizhaté meg.

Elvalt szll6k esetén a birdi itélet szerint megadllapitott, szll8i felligyeleti jogot gyakorlé anya vagy
apa viheti el a gyermeket. Az errdl kidllitott birésagi hatarozatot kérjik az intézmény vezetGjének
bemutatni! Amennyiben nincs ilyen dontés, mindkét sziil6 barmikor élhet a felligyeleti jogaval.

A gyermek érkezésekor és tavozasakor a szil6k vagy a hozzatartozék nem mehetnek be a
csoportszobaba.

Ha a sziil6 a gyermekét méltanyolhato, rendkiviili ok miatt a bolcs6débdl a nyitvatartas végéig nem
tudja elvinni, koteles a bolcs6dét értesiteni.

A csaladi flizeten keresztiil a kisgyermeknevel6 rendszeres tajékoztatast ad gyermekiik fejlédésérdl.
Szivesen vessziik a szll6k bejegyzéseit is, akar a gyermek egészségi allapotara, akar a gyermek

fejl6édésére, vagy otthoni eseményekre vonatkozdan.




A gyermekek bolcsédei életrendjét, id6beosztasat a csoportnapléban rogzitett napirend szerint

szervezziik. A napirend betartasaért a kisgyermeknevel6 felel.

6:45-7:45

8:00-8:30
8:30-9:30

9:30-10:00

10:00-11:30
11:30-11:45
11:45-12:15
12:15-15:00
15:00-15:30

15:30-17:00

Gyermekek folyamatos atvétele, a szUil6ktél tajékozddas a gyermek
aktualis dllapotdrdl. Szabad jatéktevékenység biztositdsa.
Mosddhasznalat, tisztdzas, el6késziletek a reggelizéshez, reggelizés
Tevékenységek kezdeményezése. Szabad jatéktevékenység
feltételeinek megteremtése a csoportszobdban vagy az udvaron.
Mosddhasznalat, tisztazas, elGkésziletek a tizoraihoz, tizéraizas
Szabad jatéktevékenység a csoportszobaban, vagy az udvaron.
Mosddhasznalat, tisztazas, el6késziletek az ebédhez

Ebédeltetés, késziil6dés a délutani pihenéshez

Elalvas el6tti mese, pihenés

Folyamatos ébresztés, mosddhaszndlat, tisztazas, el6késziiletek az
uzsonnahoz. Uzsonna

Szabad jatéktevékenység a csoportban. Folyamatos atadas. A sziil6k

tdjékoztatdsa a gyermekiikkel kapcsolatos tudnivaldkrol.

Kérjlik érkezéskor 6ltoztessék at a gyermekiiket, és minden esetben gondoskodjanak a kézmosasrol!

Ha sziikséges, nyujtsanak tajékoztatast a kisgyermeknevel6nek a gyermekiikkel kapcsolatos

eseményekrél (bolcs6dén kiviil szerzett sériilések, a szokdsostol eltéré tavozas, a gyermekért a

kisgyermeknevel6 altal még nem ismert személy érkezése, stb.)

Az 06lt6z6ben taldlhatd - minden gyermek jelével elldtott — ruhdk tarolasara szolgdld szekrények

tartalmat kérjiik rendszeresen ellenérizni sziveskedjenek, hogy szennyezett ruhak nem maradjanak

a szekrényben, illetve a ,,csereruhak” potlasardl szilkséges-e gondoskodni. Kérjiik a sztil6ket, hogy

minden esetben figyeljenek az id6jarasnak és az évszakoknak megfelel6 ruhazatra.

A szekrényekben csak a legsziikségesebb dolgokat taroljdk, mert a boélcsédében hagyott személyes

targyakért (jaték, ékszer, babakocsi, kerékpar, stb.) nem tudunk felelGsséget vallalni!

Etelek, italok taroldsa a szekrényben nem megengedett!




3. A GYERMEKEK EGESZSEGENEK VEDELME

Betegségre gyanus, lazas (37 °C és folotti testhGmérséklet) gyermek nem johet a bolcs6débe.
Amennyiben a betegség gyanuja a nap sordn meril fel a kisgyermeknevel6 jelzi a sziil6knek, hogy
minél hamarabb vigyék el a gyermeket. A bdlcs6dében minden esetben un. siirgdsségi ellatas
(lazcsillapitas, els6dleges sebellatas) torténik, a betegség kezelése a csalad orvosanak a feladata.
Lezajlott betegség utan a sziil6 koteles orvosi igazoldst vinni a bélcsédébe, de legalabb 3 napos
tiinetmentesség a feltétele a kozosségbe vald visszatérésnek.

A gyermek gyodgyszerérzékenységérdl a szil6 koteles tajékoztatni a bdlcsédét, a kivizsgalds
eredményét bemutatni.

A rendszeres gyogyszeres kezelés alatt all6 gyermek ellatdsardl, egyéni egyeztetés sziikséges a
gyermek nevel§jével.

A csaladban el6forduld fert6z6 betegségekrél a bolcs6dét tajékoztatni kell!

A fejtetlivel fert6zo6tt gyermeket a lehet6 legrévidebb id6n beliil el kell vinni a bolcs6débdl a tobbi
gyermek védelme érdekében. A bdlcsédébe vald visszatérés csak védénéi vagy orvosi igazolds
ellenében lehetséges.

Tartés, kronikus betegségben szenvedd, tovabba étel-, gydgyszerallergia esetén a gyermek sziilei
kotelesek a bolcs6dét tdjékoztatni. llyen esetben szakorvosi engedély birtokaban irdsban
nyilatkoznak a sziil6k, hogy az egészségligyi kockdzatokat ismerve is vallaljdk a gyermek bolcsédébe
vald jardsat, tudataban annak, hogy a bolcséde egészségligyi személyzettel nem rendelkezik.

A gyermek gyodgyszerezése nem lehetséges a bolcs6dében, kivételes esetben kilén engedéllyel,

egyéni elbiralas alapjan.




4. HIANYZAS

A tdvolmaradast személyesen vagy telefonon jelezni kell! (+36 33 950 732, bolcsédei facebook
informdcids csoport)

Betegség utdn a gyermek csak orvosi igazoldssal térhet vissza a kozosségbe, barmely egyéb ok miatti
tdvolmaradas esetén nincs szlikség igazoldsra.

A gyermek huzamosabb idej(i tdvolmaraddsat a sziilének irdsban kell jelezni.

Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tavol marad a bolcs6détdl, s ez id6 alatt a sziil6 nem él jelzéssel
a hidnyzas okdarél és a visszatérés varhaté idSpontjardl, ugy a gyermeket a bolcs6débdl
ykimaradottnak” tekintjik. Ebben az esetben a gyermek helyére a vardlistdn, soron kovetkezd

gyermek felvételére kerdl sor.

5. ETKEZES i
vz
A bolcsédei ellatdsban részesiilé gyermekek intézményen belili meleg étkeztetésé't a fenntarté
vasarolt szolgaltatas Utjan biztositja.

A bolcs6de melegit6konyhdjan talaljuk a napi négyszeri étkezést biztositd reggelit, tizérait, ebédet
és az uzsonnat, betartva a HACCP rendszer m(ikodtetését, valamint a 37/2014. (IV. 30.) EMMI
rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé taplalkozas-egészségligyi el8irasait.

A bolcsédei étkezés téritéskoteles!

Az étkezési dijat a 29/1993. (1.17.) NM rendelet alapjan minden ho 10. napjaig kell befizetni.
Ingyenes étkezés biztositasara vald jogosultag illeti meg a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatdsrol sz6lo 1997. évi XXXI. torvény 21/B. §-a alapjan a gyermekeket. A jogosultsagot évente
érvényesiteni kell!

Ha a gyermek betegsége, vagy egyéb mas ok miatt nem veszi igénybe az étkeztetést, a szlilének a
hidnyzast megel6z6 napon, vagy a hidnyzas elsé napjan 9:30 6raig jeleznie kell — személyesen vagy
telefonon - a tdvolmaradast és annak varhaté id6tartamat. Ebben az esetben a sziil6 bejelentését
kovet6 naptdl mentesiil a gyermekétkeztetésért fizetendé téritési dij fizetési kotelezettsége aldl. A
hidnyzasbol visszatéré gyermeknek igényelni az étkezést, az ellatasi napot megel6z6 nap 9:30-ig

lehet.




Az ingyenes étkezést igénybe vevo sziilonek is kotelessége az étkezés lemonddasa!

Szakorvos (endokrinolégus, gasztroenteroldgus, diabetoldgus, allergolégus, immunoldgus) altal
kidllitott vizsgalati eredménnyel igazolt betegség esetén lehet6séget biztositunk diétas étkeztetés
igénybevételére az egyéni diétat igényl6 gyermekek szdmdra. Amennyiben a gyermek olyan diétdra
szorul, amelynek elkészitését a f6z6konyha nem tudja vallalni, az étkezés megoldasa egyéni

megallapodas alapjan torténik.

6. SZULOI ERTEKEZLET, FOGADO ORAK

SzulGi értekezlet évente két — harom alkalommal, de minden nevelési év kezdetén kotelezGen.
Fogadd napok, érak az intézményvezet6vel: a bolcs6dei elldtasban részesilé gyermekek szilei
szamdra személyesen és telefonon hétkdznap munkaidében, minden mas személy részére, elGre
egyeztetett id6pontban.

Fogadd d6rak a neveldvel: el6re egyeztetett id6pontban.

7. AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATI RENDJE

A benntartdozkodds szabalyozasara a bolcsédés gyermekek egészségének, nyugalmanak megérzése,
valamint az intézmény érték- és vagyonvédelmének biztositdsa érdekében van sziikség.
e Az intézmény épliletébe vald belépés azok szamara engedélyezett, akik az intézménnyel
torvényes kapcsolattartasban, partneri viszonyban allnak.
e A gyermekek az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak kisgyermeknevel6 fellgyelete
mellett hasznalhatjak.
e Abolcs6de épliletében, udvaran a nyitvatartason tul, hétvégén, munkasziineti napokon csak
az intézményvezetd engedélyével lehet tartdzkodni.
e Abolcséde teriletén fert6z6 beteg (sem felnétt, sem gyermek) nem tartézkodhat.
o A gyermekek a bolcs6de teriiletén csak felnétt felligyelete mellett tartézkodhatnak.
e Acsoportszobaban torvényes képviselS csak az engedélyezett alkalmak esetén tartézkodhat
(beszoktatas, nyilt nap, Ginnepélyek, Csaladi Nap stb.).
e A bolcs6de egész teriiletén ittas személy nem tartdzkodhat, a kdbitdszer és szeszes ital

fogyasztasa tilos!




A nemdohanyzdék védelmérdl szold 1999. évi XLIIL. torvény 2. § (2) bekezdés b. pontja szerint
a bolcsédében dohanyzéhely nem jeldlhetd kil Ennek értelmében a bolcséde egész teriiletén
TILOS A DOHANYZAS! Tilos a dohanyzas a bdlcséde épiiletének 15 méteres kdrzetében is!

A bolcséde terlletére allatot behozni tilos, terapids- és segit6 allat kivételével!

A bolcséde épiiletében és a bdlcs6de udvardan minden torvényes képvisel6nek és a
bolcsédével kapcsolatban nem 3ll6 személyeknek kotelességiik a kulturdlt viselkedés
szabalyait megtartani. Ennek értelmében tartézkodniuk kell a botranyokozastdl, az agressziv
(er6szakos, provokativ, masokat zaklatd) viselkedéstdl!

A bolcs6de teriiletén az éplilet felszereltségében és a berendezési targyaiban el6idézett kart
a kdrokozéknak meg kell tériteni!

A bolcs6de udvaran a bolcs6dés gyermek csak kisgyermeknevel6i feliigyelettel tartézkodhat,
az ott |év6 jatékokat, létesitményeket csak a bolcs6débe jaré gyermekek hasznalhatjak
kisgyermeknevel6i fellgyelettel.

A bolcséde udvara nem nyilvanos jatszotér, a bélcsédével jogviszonyban nem allé személyek

nem hasznalhatjdk, kivételt képeznek az Intézmény altal szervezett csalddi rendezvények.

A bolcséde helyiségeinek hasznaldi, tovabba a bélcséde minden dolgozdja felelbs:

a bolcséde tulajdonanak megdvasaért,

a bolcséde rendjének, tisztasaganak megdvasaért,

a tlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

az intézményi SZMSZ-ben, a hazirendben és egyéb bels6 szabalyzatokban megfogalmazott

el6irdsok betartasaért.




8. EGYEBEK

KERJUK:

Ugyeljenek az intézmény tisztasdganak meg6rzésére!

Sdros, utcai cip6ben ne lépjenek a csoportszobaba!

A kisgyermeknevel6t csak a szlikséges id6re tartsdk fel, mert elvonjak a gyermekcsoportrol
a figyelmet!

Gyermekikkel kapcsolatos informaciét csak a kisgyermeknevel6tél vagy az intézmény
vezetGjétdl kérjenek!

A gyermek szekrényében ételt és italt ne hagyjanak!

Az dtaddban a gyerekek sem érkezéskor, sem tavozaskor ne fogyasszanak semmilyen ételt,
italt, nassolni valdt stb.!

Vigydzzanak az intézmény felszereléseire és értékeire!

Felhivjuk figyelmiket, hogy a bolcs6éde személyzete nem ad ki mas gyermekérdl, illetve szil6tarsrol

és annak elérhetdségeirdl informaciot!

A gyermekr6l csak sziilei és a hivatalos szervek kaphatnak felvilagositast!

ZARO RENDELKEZESEK

A Hazirend nyilvdnos, az intézményvezet6 iroddjaban barki szamara hozzaférhet6, illetve

kifliggesztve megtaldlhatd a faliujsagon.

A Hazirend egy példanya a szl részére atadasra keril, melynek atvételérél az intézmény felé a

Megallapodas aldirdsaval igazol.

A Hazirend minden évben fellilvizsgalatra, igény szerint mddositasra kerdil.

A Hazirendben nem szabalyozott kérdésekben az SZMSZ rendelkezései az irdnyadok.

A HAZIREND BETARTASAT KOSZUNJUK!

Zombori Bernadett

intézményvezetd
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