A bolcsodei, mini bolcsddei

ellatas szabalyai és feltételei

A Magyar Bolcs6dék Egyesliletének
maodszertani kiadvanya
2024

A kiadvdny mdsoldsdra, terjesztésére
kizarolag a Magyar Bélcsédék Egyesitilete jogosult!



TARTALOM

[, Tisztelet @z elBA@INKNEK.......c.uiiiieeeie ettt st sbe e st e e bt e e s be e sneeesareeeans 1
II.  Akisgyermekek minGségi nevelése — GONAOZASA ......cccccuiiiieiiiiie e e e 3
.1 Agyermeki joOK VEEIME........uviii et e e et e e e ae e e e eabee e e e earees 3
1.2 A BOGlcs6dei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramja ......cceeeeeecveeeeeiiieeeeeiieeeeereeeeeeee e e 6
1.3 GONAOzAs @ BOICSEAGDEN .......eiieiieie et 21
II.4  Csaladokat tdmogatd bolcsédei alapellatason tuli szolgaltatdsok ........cccceeevvciieiiiciieeiiiiieennns 24
L5 Szakmai dOKUMENTACIO ....eiuiieiieiiet et sttt et e s e 25
lll. Intézményi formaban mdkods bolcsédei ellatas feltételei.....iiiiniiiiiiiiei e, 28
1.1 A Feladat ellatasanak tOrvenyi hAttEre ... ...cooviiie it 28
Y 2= o Y=Y 1Y R =Y = =] 1= U PPPPRPRNS 31
1.3 TArgYi fEIELEIEK .eeei e e et e e s s bt e e e sata e e s sateeessnraeeeeans 38
1.4 A bolcséde szolgaltatdi nyilvantartasba torténé bejegyzése (miikodési engedély kérése) ....... 42
TR W o o] [ofTo 1o [ 0N VAN V- I =1 4 - 1Y- [ UUPRPS 45
1.6  Gyermekek felvétele @ DOICSOUEDE.........cc.uuiiiiieee et e e e ara e e 47
1.7 Napi adatszolgaltatasi KOTEIEZETISEE ......ccuveeeieeiiee ettt e e e araee e 49
1.8 A téritési dij megallapitasara vonatkozod szabalyok .........cccccovvciiiiiiciiii i 50
1.9 A bélcséde finanszirozasi rendszere - Onkormanyzati fenntartd esetén ........cccoveveveeveveevennnnen. 53
[11.L10 Az intézményi gyermekétkeztetés tAmMOogatasa ......cccccveieciiie it 54
[11.L11 A bolcséde finanszirozasi rendszere - egyhazi és nem allami fenntartd esetén ........................ 54
[11.12 DOKUMENTACIO ...ttt ettt sttt et ettt b e s b e s ae e et e ebeesbeesbeesaeesanesane 54
[11.13 Csecsemd és kisgyermekek élelmezése a bolcsGdében ..........coeeieciiiiicciiie e 56
IV. Mini bolcs6de mUKkOdEsenek sajatoSSAZAI ....uueeeieiieee ittt e e e e e s bee e e 61
V. Felhasznalt jogszabalyok- szakmai anyagok ........ccueeeeiiiiiiiiiiiieccee e 65

YY1 1] =] 67



»Az nagy sz0, ha egy gyereket nevel valaki. A gyerek elkezdi figyelni azt a felnéttet, aprora
szétszedni a jellemét, probdra teszi, mennyire lehet neki hinni, bizhatik-e benne, igaz ember-e
vajon? S ha olyan, amilyennek remélte, egyszeriben ugy érzi, megtaldlt valakit, akit mdr régen

keresett.” (Szabdé Magda)

I. TISZTELET AZ ELODEINKNEK

Magyarorszag elsé bolcs6déje a Duna partjan, Pest belvarosaban, a Kalap utca 1. szdm alatti
Friedrich Ferdinand kétemeletes bérhazanak (ma: V. kerllet, Iranyi u. 2—4.) féldszintjén nyilt meg.
Az (innepélyes megnyitdt 1852. aprilis 21-én tartottdk Hildegarde f6hercegné jelenlétében. A
megnyiton jelen voltak a Pest Els6 Bolcs6éde Egylet ideiglenes bizottsaganak tagjai, a bélcséde

alapitéi, igy Majer Istvan, Tormay Karoly, Rozmanith Antal, és Fromm Pal. (Kocsis Piroska, 2022.)

A bolcs6de torténetének 1900 — 1945 kozotti évei az egészséglgyi szemléletet helyezték
fokuszba, majd az 1950-es évektdl mar megjelent a szakmaisag igénye is. A 60-as években Akdcsi
Agnes kiemelkedd és jelentds szerepet jatszott a bolcsédék fejlesztésében. Ugrasszerd fejlédést
eredményezett a komplex bolcsédei koncepcid kidolgozasa, amely a bolcsédék épitésével,
berendezésével, felszerelésével, a személyi és targyi feltételeinek kidolgozasaval és
megvaldsitasaval fliggdtt 6ssze. Az 6 nevéhez fiz6dik a mai bélcsédék alapdokumentumainak és
a szakmai munka feltételrendszerének a kidolgozasa is. Eredményes intézkedéseket
kezdeményezett a képzés és a tovabbképzés teriiletén. Ekkor jelent meg, szintén Akdcsi Agnes
kezdeményezésére egy miniszteri ajanlas a mddszertani bélcs6dék létrehozasara. Tevékenysége
alapjan  méltdn  nevezhetjilk az  Udjkori  bolcs6dék  megalapitéjanak.  (forras:

https://magyarbolcsodek.hu/hu/letoltesek/dletoltes/32673/)

Dr. Polonyi Erzsébet gyermekgyogydsz féorvos 1970. szeptember 1-t8l 1990. szeptember 30-ig
20 éven at volt a Bolcs6dék Orszagos Mddszertani Intézete f6igazgatd féorvosa. JelentGs szerepe
volt a bolcs6dei hdlézat szakmai munkajanak megalapozasaban. Vezetésével dolgoztak ki a
bolcsédei szakmai munka elveit és modszereit. Bevezették a felmenérendszert, majd a sajat
gondozdéndrendszert. Iranyitdsa alatt 1975-t6l kezd6dott a fokozatos beszoktatds, majd ezt
kovet6en a szil6kkel torténd beszoktatas mddszere. 1984-85-ben a specialis szlikséglet(i
gyermekek rehabilitacids célu elhelyezésére javaslatot dolgozott ki, ennek eredményeként mar
1986-ban tobb bolcséde specialis csoportokat inditott. (forras:

http://www.ncsszi.hu/hirek/45/news)
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Forrai Katalin zenepedagdégus Kodaly tandcsdra - a Magyar Népzene Tardbdl - 6sszedllitotta a
bolcsédések, dvoddasok zenei anyagat, amely paratlan értékd volt vilagviszonylatban is, hiszen
kevés nemzet tudja azt mondani, hogy a kicsiknek vald, csak tiszta forrasbdl ered6 zenei
gyongyszemekkel tudja felnevelni a jové nemzedékét. Dr. Szegedi Judit gyermekorvos a BOMI
megbizott igazgatdjaként munkatdrsaival megjelentette a Bolcsédei Felszerelési Jegyzéket, majd
a Bolcséde kertjének szakmai kovetelményeit tartalmazé anyagot. Strobl Maria védond,
pedagégus nevéhez fliz6dik a csalddlatogatasrél szélé moddszertani levél, a folyamatos
napirendet taglald6 mddszertani levél, a szll6vel torténé fokozatos beszoktatas mddszertani
levele. A budapesti Dob utcai dvoda pszicholégusaval Hiivos Evéval egyiitt dolgozta ki a fejlédési

napld vezetésének szempontjait, médszertanat. A fGiskolai képzés elinditasa is sziviigye volt.

1990-es években bevezetésre keriiltek az alapellatason tuli csaladsegitd szolgdltatasok, melyek a
kisgyermeket otthon nevel6 csalddok részére kivantak segitséget nyujtani. 1996-t6l a Magyar
Bolcs6dék Egyesiiletének alapitd elndkeként Dr. Koncz Jozsef f6orvos munkdssaga is a bolcs6dék

ligyét szolgélta. (Péntek Agnes 2020.)

2009-ben Korintus Mihdlyné Dr.; Rézsa Judit és Dr. Nyitrai Agnes kidolgozta a Jdték a
bélcsédében mddszertani levelet. A mddszertani levél bevezetSjében ezt olvashatjuk: ,cél, hogy
utmutatdst adjon a gyermekek jatékardl, a jatéknak a fejl6désben betéltott szerepérdl, valamint
a gondozonbknek a gyermekek jatékdval kapcsolatos feladatairdl,...segitse, hogy a
gondozonbknek korszer(i ismereteik és szemléletiik legyen a gyermekek jatékdval kapcsolatos

déntések meghozataldhoz, valamint konkrét helyzetek kreativ megolddsdahoz”.

AZ 1997. évi gyermekvédelmi torvény a gyermekjoléti alapellatds részévé tette a napkozbeni
kisgyermekellatast. Magyarorszagon 2017. janudr 1-t6l, a 3 évesnél fiatalabb gyermekek
napkoézbeni ellatasanak megszervezését minden esetben boélcsGdei ellatas keretén belil kell
megvaladsitani. A bélcsédei ellatassal segitséget kapnak a kisgyermeket nevel6 csaladok a munka
és a csaladi élet egyensulydnak megteremtéséhez, valamint a kisgyermekek szakszeri
gondozdsahoz és neveléséhez. Egyediildlld valasztasi lehetdség biztositott Magyarorszagon azzal,
hogy 3 éves koraig donthet minden szil6, hogy igénybe veszi a bolcsédei ellatast vagy nem. Azt,
hogy az egyén milyen szocializacids képességekkel illeszkedik majd a tarsadalomba és
harmonikus, fejléd6képes személyiségként tud késébb csaladot alapitani, mar az élet legkordabbi
szakasza is meghatarozza. A bolcsédei nevelés megalapozza a tarsadalmi szocializacidt, ezért is

nagyon fontos, hogy minél magasabban kvalifikalt szakemberek foglalkozzanak a legkisebbekkel



is. (Kovdcsné Bdrdny I., 2019.) Toébbek koz6tt ennek a célnak a megvaldsitasara jelolték ki el6szor
2017-ben, majd 2023-ban mar hatarozatlan id6re a Magyar Bolcs6dék Egyesiiletét a mddszertani
feladatok ellatasara a napkdzbeni kisgyermekelldtas tekintetében. A mddszertani feladatok
koordinaldsat és vezetését Heged(isné Végvari Katalin elndk az elndkség tagjaival (Sebestyén
Bianka &ltaldnos alelndk, Gyuriczané Botka Emd&ke és Péntek Agnes alelndk és Németh Maria

fétitkar) team munkaban végzi.

Bolcs6dei szemléletmddunk meghatdrozdja a csalddok tamogatasa, a nevelésiinkre-

gondozdsunkra bizott gyermekek teljes elfogaddsa.

»Az elfogadds olyan, mint a termékeny talaj, ami lehetéséget ad az apréo mag szamdra, hogy azzd

a virdggd vdljon, amivé fejlédni képes.” (Thomas Gordon)

Il. AKISGYERMEKEK MINOSEGI NEVELESE — GONDOZASA

1.1 A GYERMEKI JOGOK VEDELME

Gyermeki jogok a Gyvt. értelmezésében: az Alaptorvényben, a Gyermek jogairdl sz6l6, New
Yorkban, 1989. november 20-an kelt Egyezmény kihirdetésérdl sz6lé 1991. évi LXIV. toérvényben
és mas torvényekben megfogalmazott, a gyermeket megillet6 jogok 6sszessége.

A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kotelessége, aki a gyermek
nevelésével, oktatasaval, ellatasaval, toérvényes képviseletének biztositasaval, Ugyeinek
intézésével foglalkozik. A bolcsédei nevelés-gondozas, a vonatkozé gyermeki és sziil6i jogok és
kotelességek figyelembe vételével, a nevelésben a szil§ partnereként szolgalja a gyermek

fejl6dését.

A szil6 joga, hogy:
- megvalassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozasat bizza
- megismerhesse a gyermekcsoportok életét
- megismerje a nevelési-gondozasi elveket
- tandcsot, tdjékoztatdst kérjen és kapjon a kisgyermeknevel6tél
- véleményt mondjon, illetve javaslatot tegyen a bolcs6de miikodésével kapcsolatban

- megismerje sajat gyermeke ellatasaval kapcsolatos dokumentumokat



A sziil6 kotelessége, hogy:
- agyermeke elldtasaban kozrem(ikods személyekkel és intézményekkel egytittmdkodjon,
- afizetendd téritési dijat id6ben rendezze,
- azintézmény hazirendjét betartsa.

A gyermek joga, hogy:

segitséget kapjon a sajat csalddjaban tortén6é nevelkedéséhez, személyiségének

kibontakoztatdsahoz, a fejlédését veszélyezteté helyzet elhdritasahoz, a tarsadalomba

vald beilleszkedéshez

- sérilés, tartds betegség esetén a fejlédését és személyisége kibontakozasat segit6
kilonleges ellatasban részesiiljon

- a fejlédésére artalmas kornyezeti és tarsadalmi hatasok, valamint az egészségére karos
szerek ellen védelemben részesuljon

- emberi méltdsagat tiszteletben tartsdk, a bantalmazdassal — fizikai, szexualis vagy lelki

erGszakkal az elhanyagolassal szemben védelemben részesiiljon

a hatrdnyos megkilonboztetés minden formadjatél mentes nevelésben-gondozasban
részesiljon

A Gyvt. meghatdrozza, hogy a gyermek csaladban torténé nevelkedésének elGsegitése, a
gyermek veszélyeztetettségének megel6zése és megsziintetése érdekében — a bolcséde koteles
jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgdltatast nyujtéd
szolgaltatonal.

A torvény felsorolja a gyermekvédelmi jelz6rendszer tagjait, akik kotelesek egymassal
egylttmUkodni és egymast kolcsontsen tajékoztatni. A jelz6rendszeri tagok a gyermek
veszélyeztetettségének megelGzése és megsziintetése érdekében a gyermekvédelmi
jelz6rendszer mikodésének és mikodtetésének szakmai mddszereit alkalmazva jarnak el,

amelyeket a miniszter az altala irdnyitott minisztérium honlapjan tesz kézzé.

Gyermekjogi képviseld - A gyermekjogi képvisel6t a minisztérium foglalkoztatja. A telepiilésre

kijelolt gyermekjogi képvisel6 adatait https://www.ijsz.hu/gyermekjogi-kepviselok-

elerhetosegei-2.html linken megtalalhatja (2024).

A gyermeki jogok minél szélesebb kord érvényesiilése érdekében gondoskodni kell arrél, hogy a
szUl6/torvényes képvisel6 szamara megismerheté legyen a gyermekjogi képviselé neve,

telefonszama, valamint fogadddrainak helye és id6pontja.
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- Az intézmény biztositja a gyermekjogi képviseld részére:
v annak odaldtogatdsa soran az intézmény teriletén belil a szil6vel négyszemkozti
beszélgetés lefolytatasara alkalmas megfelel6 helyiséget
v’ a helyszinen valé téjékozddast és az iratokba vald betekintés lehet8ségét

v’ az Erdekképviseleti Férum ilésének id6pontjardl valé tudomdsszerzést.

A gyermekjogi képvisel6 altal irdsban tett észrevételekre, megkeresésekre az intézményvezeté
15 napon beliil koteles valaszolni, illet6leg megtett intézkedéseir6l a gyermekjogi képvisel6t
értesiteni.

A bolcs6de az 6nkéntesen vagy hatdsagi intézkedés alapjan igénybe vett elldtas megkezdésekor
gondoskodik a gyermeknek és sziilének/torvényes képvisel6nek a tajékoztatasardl, aki ennek

megtorténtérdl irdsban nyilatkozik.

Erdekképviseleti Forum miikodése a bolcs6dében
A bélcsédei ellatasban részesiilék érdekvédelmére a fenntarténak Erdekképviseleti Férumot kell
mukodtetnie. Az intézmény fenntartdja meghatdrozza az ellatdsban részesil6k érdekvédelmét
szolgadld Erdekképviseleti Férum megalakitdsdnak, tagjai szamdnak és miikodésének -
jogszabalyban meghatdrozottak szerint kialakitott - szabalyait.
A Gyvt. szerinti Erdekképviseleti Férum szavazati jogu valasztott tagjai:

- azelldtdsban részesiilé gyermekek képviselGi

- azintézmény dolgozdinak képviselGi és

- azintézményt fenntarté képviselbi
A szll6k/torvényes képvisel6k szama nem lehet kevesebb a dolgozdé és a fenntartd

képviselGjének Osszlétszamanal.

Az Erdekképviseleti Férum az intézmény vezet8jénél véleményt nyilvanithat a gyermeket, érinté
tgyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével 6sszhangban végzett
szolgaltatasok tervezésérdl, mikodtetésérdl, valamint az ebbdl szarmazé bevételek
felhasznaldsarol.

Az Erdekképviseleti Férum egyetértési jogot gyakorol a hazirend jévahagyasanal.



PANASZKEZELES

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képvisel6je a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet
az intézmény vezetdjénél vagy Erdekképviseleti Férumanal,

- az ellatast érint6 kifogdsok orvoslasa érdekében,

- agyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén,

- iratbetekintés megtagadasa esetén.
Az intézmény vezet6je, illetve az Erdekképviseleti Forum a panaszt kivizsgélja, és tajékoztatast ad
a panasz orvosldsdnak lehetséges mddjardl. A gyermek sziilGje vagy torvényes képviselGje az
intézmény fenntartéjdhoz vagy a gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezetdje
vagy az Erdekképviseleti Férum 15 napon beliil nem kiild értesitést a vizsgalat eredményérdl,

vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

1.2 A BOLCSODEI NEVELES-GONDOZAS ORSZAGOS ALAPPROGRAMIJA

A bolcséde olyan bolcsédei elldtast nyujté intézmény, amely a gyermekek napkozbeni ellatasa
keretében, a Bolcs6dei Nevelés-Gondozds Orszagos Alapprogramja szerint, jogszabdlyban
meghatdrozott szakiranyu végzettséggel rendelkez6 személy altal, akadr tébb csoportban nyujt

szakszer( gondozast és nevelést.

A Bolcsédei Nevelés-Gondozas Orszagos Alapprogramjanak (a tovabbiakban: Alapprogram) célja,
hogy keretet adjon a Magyarorszagon m(ikod6é bolcsédei ellatadst biztositd intézményben,
szolgaltatasban folyé szakmai munkanak. Az Alapprogram tartalma és szemlélete dsszhangban
van Magyarorszag Alaptorvényével, a 3 év alatti korosztaly elldtasara és nevelésére-gondozasara
vonatkozd jogszabdlyokban foglaltakkal, a bdlcsédei ellatds keretében végzett nevelés (a
tovabbiakban: bodlcsédei nevelés) hagyomanyaival, felhalmozott értékeivel, a nemazeti
sajatossagokkal, a legljabb koragyermekkori kutatasok eredményeivel. Az Alapprogram fejezetei
valamennyi bolcsédei ellatasra (bolcs6dére, mini bolcsédére, munkahelyi bélcsédére, csaladi

bblcsédére) vonatkoznak, az egyes ellatasi formak sajatossagainak figyelembevételével.

A jogszabalyi el6irasok, a szolgaltatast igénybe vevék sziikségletei és az intézményi adottsagok
alapjan a bolcs6dei ellatast nyujté intézménynek, szolgaltatédnak helyi szakmai programot kell

késziteni, amelynek meg kell felelni az Alapprogramban foglaltaknak.

A bolcs6dei nevelés kdzéppontjaban a kisgyermekek és kozvetett modon a kisgyermeket neveld

csaladok allnak.



A BOLCSODEI NEVELES

A bolcs6dei nevelés célja, hogy a kisgyermekek elsajatitsak azokat a készségeket, képességeket,
amelyek segitik 6ket abban, hogy hatékonyan és kiegyensulyozottan viselkedjenek sajat
kulturalis kornyezetlkben, sikeresen alkalmazkodjanak annak valtozasaihoz. A bdélcs6dei nevelés
mindezt olyan szemlélettel és moddszerekkel teszi, amelyek segitik a csaldadi nevelés

els6dlegességének tiszteletét.

A bolcsédei nevelés tovabbi célja, hogy a koragyermekkori intervencié szemléletének széles kord
értelmezésével 0Osszhangban minden kisgyermekre és csalddjara kiterjedé prevencids
tevékenységet folytasson. Ez magaban foglalja a veszélyeztetett, bantalmazott és az elhanyagolt,
a korai fejlesztésre, gondozdsra, valamint a sajatos nevelési igényd, a tartésan beteg, az artalmas

kdrnyezeti vagy tarsadalmi hatasoknak kitett gyermekek érdekében tett intézkedéseket.

A bolcsédei ellatdst nydjtd intézmény, szolgaltatd csalddbarat intézményként, szolgdltatasként
magas szinvonalon nydujtott nevel6-gondozd tevékenységével hozzdjarul a csaladok

életmindségének javitdsahoz, a szil6k munkavallalasi esélyeinek noveléséhez.

A BOLCSODEI NEVELES ALAPELVEI

A csalad rendszerszemléletl megkozelitése
A csalad rendszerszemléletli megkozelitése értelmében a bdlcsGdei nevelésben elsGdleges

szempont a csalad mikodésének megismerése, megértése.

A rendszerszemlélet |ényege, olyan komplex l|atasmdd alkalmazasa, amely nem csak a
kisgyermeket, hanem a csaladot is kiinduldpontnak tekinti. Az alrendszerek m(ikddését, az
interakcidés mintakat a kisgyermek visszatlikrozi, ezaltal képet kaphatunk a csalad erGsségeirdl és
gyengeségeir6l. Az er6sségek hangsulyozdsa, a szlil6i kompetencia erdsitése révén a szakember

hozzajarulhat a csalad életminGségének javitasahoz.

A koragyermekkori intervencids szemlélet befogadasa

A koragyermekkori intervencié magaban foglal minden olyan tevékenységet, amely a kisgyermek
egyéni igényeihez, fejlettségi szintjéhez igazodd szikségleteinek meghatarozasat és
figyelembevételét szolgdlja. Jelenti ez azt is, hogy minél korabban sziikséges kell6 mértékd
informacidt és tdmogatast nyujtani az érintett csaladoknak az eltérd fejlédés felismeréséhez, s a

problémahelyzetnek megfelel6 kezeléséhez.



A bolcsédei ellatast nyujtd intézmény, szolgdltatd funkcidjabdl adédddan alkalmas szintér a
koragyermekkori intervencié szemléletének alkalmazasdra. Ennek értelmében a
kisgyermeknevel6 egyik fontos feladata az esetlegesen felmerilé fejl6désbeli lemaradasok,
megtorpanasok felismerése és jelzése, a korai megsegités. Mindez a szlil6k bevondsaval, a
kompetenciahatarok betartasdval, csaladkdzpontd szemlélet mentén a sziikséges

beavatkozdsok, intézkedések megtételével torténik.

A csaladi nevelés els6dleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a csalad joga és kotelessége. A bolcsédei ellatdst nyujtd intézmény,
szolgaltatd a csalddi nevelés értékeit, hagyomanyait és szokdsait tiszteletben tartva és azokat
erdsitve vesz részt a gyermekek nevelésében. Mindezek értelmében fontos a szil6k szamara
lehet6vé tenni a tevékeny, kiilonb6z6 szinteken és mdédokon megvaldsulé bekapcsolédast a

bblcsddei ellatdst nyujtd intézmény, szolgdltato életébe.

A kisgyermeki személyiség tisztelete

A kisgyermek egyedi, megismételhetetlen, massal nem helyettesitheté individuum, egyéni
sziikségletekkel rendelkez6, fejl6dé személyiség. Kiilonleges védelem, szeretetteljes banasmad,
tisztelet és bizalom illeti meg. Alapvet6 jog, hogy a gyermek fejlédéséhez megkapjon minden

segitséget, sziikség esetén specialis ellatasban, fejlesztésben részesiljon.

A bolcs6dei nevelés a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatdsara, a személyes, a szocidlis és
a kognitiv kompetencidk fejlédésének segitésére iranyul az alapvetd gyermeki jogok tiszteletben
tartasaval. Kiemelt figyelmet fordit az etnikai, kulturalis, vallasi, nyelvi, nemi, valamint fizikai és
mentalis képességbeli kiilonboz6ségek iranti tolerancia kialakitasara, a massag elfogadasara, az
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eléitélet-mentes, befogadd légkdr megteremtésére.

A kisgyermeknevel6 személyiségének meghatarozo szerepe

A bolcs6dei nevelésben a korosztaly életkori sajatossagaibdl addéddan meghatarozd a
kisgyermeknevel§ szerepe, aki személyiségén keresztlil hat a kisgyermekre és a csaladra. A
feladatok szinvonalas megvaldsitasdra elfogadd, érzelmi melegséggel, megfelel6 szakmai
kompetencidval és identitassal, kell6 Onismerettel, magas szintl tarsas készségekkel bird
szakember képes. EbbGl addddan a kisgyermeknevel6 felelGs a szakmai tudasa szinten tartasaért,
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gyarapitasaért, szakmai kompetenciai fejlesztéséért



A biztonsag és a stabilitas megteremtése
A kisgyermek egyéni igényeitdl fliggd bolcsédei ellatast nydjtd intézménybe, szolgaltatéhoz
torténd beszoktatasdra, az adaptdcios idészakra dgy tekintiink, mint a kisgyermek elveszett

biztonsaganak Ujrateremtésére.

A kisgyermek személyi és targyi kornyezetének allanddsaga (,,sajat kisgyermeknevel6”-rendszer,
felmendérendszer, csoport- és helydllanddsag) noveli az érzelmi biztonsagot, alapul szolgdl a

tdjékozddashoz, a jé szokasok kialakuldsahoz.

A napirend folyamatossagabdl, az egyes mozzanatok egymasra éplilésébél fakadd ismétlGdések
tdjékozodasi lehet6séget, stabilitast, kiszamithatdésagot eredményeznek a napi események
soraban, novelik a gyermek biztonsagérzetét. A biztonsag nyujtdsa természetszerileg magaban

foglalja a fizikai és a pszichikai er6szak minden formajatdl valé védelmet is.

Fokozatossag megvaldsitasa

A fokozatossagnak a bodlcsédei nevelés 0Osszes teriiletét érint6 barmely vdltozds esetén
érvényesllnie kell. A kisgyermek 0j helyzetekhez valé fokozatos hozzdszoktatdsa segiti
alkalmazkoddsat, a valtozasok elfogaddsat, az Uj dolgok, helyzetek megismerését, a szokdsok

kialakuldsat.

Egyéni banasmadd érvényesitése

A kisgyermek fejl6déséhez alapvet6 feltétel a kisgyermeknevelS elfogadd, empatikus, hiteles
nevel8i magatartdasa. A bolcsédei nevelésben figyelembe kell venni a kisgyermek spontdn
érésének, egyéni fejl6désének litemét, a pillanatnyi fizikai és pszichés allapotat, kompetencijjat,
nemzetiségi/etnikai, kulturdlis és vallasi hovatartozasat. A fejl6dés Gtemét mindig magahoz a
gyermekhez viszonyitva kell megitélni. Minden Uj fejl6dési dllomasnak kiindulépontja maga a
gyermek. Ezért fontos, hogy a bolcs6dei elldtast nyujtéd intézménybe, szolgaltatdhoz jard
kisgyermekek mindegyike egyéni szikségleteihez igazodd mértékben részesiiljon érzelmi
biztonsagot nyujté gondoskodasban és tdmogatasban. Ennek a szemléletnek az érvényesitéséhez

torekedni kell a gyermek és a csaldd sokoldald megismerésére.



Gondozasi helyzetek kiemelt jelentGsége
A gondozasi helyzetek a kisgyermeknevel6 és a kisgyermek interakcidjanak benséséges, intim

helyzetei.

A gondozasi helyzetek megvaldsuldsa soran a nevelésnek és a gondozasnak elvalaszthatatlan
egységet kell alkotnia. A gondozds minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei,
lehet6ségei nem korlatozédhatnak a gondozasi helyzetekre. A fizioldgias sziikségletek kielégitése
megteremti a magasabb rendl szikségletek kielégitésének feltételeit, ezért tamogatd,
biztonsagos légkorben kell megvaldsulnia. A professzionalis gondozas, hozzajarul a személyes

kapcsolatok pozitiv alakulasahoz és a nevelési feladatok megvaldsuldsanak egyik kiemelt szintere.

A gyermeki kompetenciakésztetés tamogatasa

A korai életévekben alapozédnak meg a kognitiv, érzelmi és tarsas kompetencidk, ezért
tdmogatasuk kiemelt jelent&séggel bir a bodlcsédei nevelésben. Biztositani kell annak a
lehet6ségét, hogy a kisgyermek a jatékon, a gondozdsi helyzeteken és egyéb tevékenységeken
keresztill ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, atélhesse a spontdn tanulds
oromét, megerdsodjon benne a vilag megismerésének vagya. Kivancsisdganak fenntartasaval,
pozitiv visszajelzések biztositdsdval segiteni kell 6nallé6 kezdeményezéseit, megteremtve ezaltal

az egész életen at tartd tanulds igényének, folyamatdnak biztos alapjait.

A BOLCSODEI NEVELES FELADATAI

A csaladok tamogatdasa, annak erGsségeire épitve a sziil6i kompetencia fejlesztése
A bolcsédei ellatast nyujtd intézmény, szolgdltatd, mint a kisgyermekes csalddokkal kapcsolatba
keriil6 elsé gyermekintézmény jelentSs szerepet t6lt be a szlil6i kompetencia fejlesztésében. A

csalad erésségeinek megismerése, tdmogatdsa a pozitivumok kiemelésével valdsul meg.

A csaladi és bolcs6dei nevelés 6sszhangja, a szlil6k és a kisgyermeknevelSk kdzotti egyenrang,
konstruktiv, kolcsonds bizalmon alapuld partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a
kisgyermekek harmonikus fejl6édéséhez. A sz(il6 ismeri legjobban gyermekét, igy kozvetiteni tudja
szokasait, igényeit, sziikségleteit, nagymértékben segitve ezzel a kisgyermeknevel6t a gyermek
ismeretén alapuld differencialt, egyéni bandsméd kialakitasdban. A kisgyermeknevel§, mint
szakember, szaktuddsara, tapasztalataira épitve, a szlil6k igényeihez igazodva kozvetiti a kora

gyermekkori fejlédéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, mddszereket.
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Egészségvédelem, az egészséges életmdd megalapozasa
A szakemberek feladata a kisgyermek fejl6désének nyomon kovetése, dokumentalasa,
tdmogatasa, a harmonikus testi és lelki fejlédéséhez sziikséges egészséges és biztonsagos

kérnyezet megteremtése.

A primer sziikségletek egyéni igények szerinti kielégitése a gondozasi helyzetekben valdsul meg.
A rugalmas, a kisgyermek életkorahoz, egyéni fejlettségi szintjéhez és az évszakhoz igazodo
napirend biztositja az életkornak megfelel6 valtozatos és egészséges taplalkozast, a jaték, a
mozgas, a szabad leveg6n vald aktiv tevékenység és pihenés feltételeit. Az egészséges életmad,

az egészségnevelés érdekében torekedni kell az alapvet6 kultirhigiénés szokdsok kialakitasara.

A prevenciés feladatok megvaldsitasaba szilikség esetén specialis szakemberek is bevonhatdk:
gyermekorvos, dietetikus, gydgypedagdgus, pszicholégus, mentalhigiénés szakember,

gyermekfogszakorvos stb.

Els6sorban preventiv szerepet tolthet be, de a korai fejlesztésre, gondozasra, valamint a sajatos
nevelésiigényl, a magatartas- vagy mas fejl6dési problémakkal kiiszkod§ kisgyermekek esetében
korrektiv lehet&ségeket hordoz, az intézmény lehetéségeihez mérten kialakitott, a
nagymozgdasok gyakorlasahoz, kiilonféle mozgasfejlesztéshez sziikséges eszkdzokkel felszerelt
szoba vagy erre a célra alkalmas helyiség, hidroterdpias medence vagy fejleszt6-, sé-, fény-,

hang-, zene-, mese- vagy alkotéterdpias szoba.

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A biztonsagot nyujté nevelGi magatartas magaban foglalja a szakember érzelmi elérhetGségét és
hitelességét, az érzelmek kifejezésére valé dsztonzést, a pozitiv és biztatd Gizenetek rendszeres
kozvetitését, a vilagos elvarasok és hatdrok megfogalmazasat. A kisgyermek bolcsédei ellatast
nyujté intézménybe, szolgaltatdhoz torténd keriilése tobb lehetGséget teremt a tdrsas
kapcsolatok megtapasztaldsdara. Az egyiittlét helyzetei az énérvényesités, a tolerancia, az empatia

gyakorlasanak szinterei, amelyek hozzajarulnak az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztéséhez.

Torekedni kell az egylittélés szabalyainak elfogadtatdsara, a masok iranti nyitottsag megGrzésére.
A kisgyermeknevel§ feladata a kisgyermekek beszédkészségének fejlesztése érdekében az
ingerekben gazdag, tiszta nyelvi kornyezet biztositdsa, a kommunikacids kedv felkeltése és
fenntartasa a boélcs6dei nevelés-gondozds minden helyzetében, monddkdak, énekek, versek,

mesék kozvetitésével.
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Kilénos figyelmet kell forditani a korai fejlesztésre, gondozasra, valamint a sajatos nevelési
igényl és a hatranyos helyzet(i gyermekek tarsas és érzelmi kompetencidinak fejlesztésére, a
szll6k tamogatasdra, szlikség esetén mas segit6 szakemberek bevondsaval is. A segitségnyujtds

modszereinek a csalad igényeihez, sziikségleteihez kell igazodnia.

A megismerési folyamatok fejlédésének segitése

A kisgyermek érdekl6désének erdsitése a jatékos felfedezés és a cselekvéses tanulds
lehet6ségeinek megteremtése a kisgyermeknevelG aktiv részvételével és a megfelel6 kornyezet
kialakitasaval torténik. A bolcs6dei nevelés-gondozas helyzeteiben a szakember ismeretet nyuijt,

segiti a tdjékozodast, a tapasztalatok és élmények feldolgozasat.

A kisgyermek igényeihez igazodd kozos tevékenység soran szerepet kap az élmények, viselkedési

és helyzetmegoldasi mintak nydjtdsa, az 6nallé probalkozas és a kreativitas tdmogatasa.

Az 0ndllé valasztas és a dontési képesség kialakuldsat segiti a batoritd, 6sztonzd neveldi

magatartas.

A BOLCSODEI NEVELES FOBB HELYZETEI

Alapvets szempont, hogy a bolcsGdei élet a kisgyermek szamara élményt nyujto, részvételre
motivald, tanuldsi tapasztalatokat biztositdé legyen. Valamennyi tevékenység, élethelyzet
alakitasdnak mddszertani alapja az egyéni banasmadd érvényesitése, a gyermek pozitiv 6nallosagi

torekvéseinek, onértékelésének erGsitése.

Tanulas

A teljesitményelvarashoz kotott, erdltetett ismeretgyarapitdasnak a boélcsédei ellatast nydjtod
intézményben, szolgaltatéonal nincs helye. A bolcs6dei nevelés teriiletén a tanulas fogalmat a
lehet6 legtagabban értelmezziik. Tanulas, minden olyan tapasztalat-, illetve informacidszerzési
folyamat, amely tartds valtozast idéz el6 a viselkedésben, illetve a gondolkodasban, valamint
el6segiti, hogy a gyermek megismerje 6nmagat és kornyezetét. A tanulds a gyermek kordbdl és

fejlettségébdbl adddo tevékenységekbe dgyazottan torténik.
A tanulds legfontosabb irdnyitdja a személyes kivancsisag, az érdekl6dés.

A kisgyermekkori tanulds szinterei a természetes élethelyzetek: a gondozas és a jaték, a felné6ttel
és a tarsakkal valo egylittes tevékenység és a kommunikacié. A tanulds formai az utanzas, a

spontan jatékos tapasztalatszerzés, a kisgyermeknevelG-gyermek interakciobdl szdrmazo
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ismeretszerzés és szokaskialakitas. A kisgyermeknevel6nek a korai fejlesztésre, gondozasra
szoruld, sajatos nevelési igényl gyermekek esetében szem el6tt kell tartania, hogy naluk mas

jellegl és hosszabb id6t vesz igénybe a tanulasi folyamat.

A beszéd a kisgyermekkori tanulas nagyon fontos eleme. A kommunikativ képességek
fejlédésének feltételei a biztonsagos és tamogatd kornyezetben zajlé felnGtt-gyermek és
gyermek-gyermek interakcidk. Figyelembe kell venni azoknak a gyermekeknek a nyelvi

sziikségleteit, akiknek nem a magyar az anyanyelvik.

Gondozas (részletesen kiilon fejezetben targyaljuk)
A gondozds bensdséges interakcids helyzet a kisgyermeknevel6 és gyermek kozott, amelynek

els6dleges célja a gyermek fizikai, testi sziikségleteinek maradéktalan kielégitése.

A személyes és a szocidlis kompetencidk kialakuldsanak egyik feltétele, hogy a gyermek
csecsemd@kortol kezdve aktivan vehessen részt a gondozasi helyzetekben, lehet&sége legyen ugy
probalkozni, hogy kdzben érzi a kisgyermeknevel6 figyelmét, biztatasat, tamogatd segitségét.
Sikeres proébdlkozasait a feln6tt megerGsitéssel, dicsérettel jutalmazza, ami noveli az
egyuttmikodési kedvet. A gondozasi helyzetekben sem érvényesiilhet teljesitményelvaras.
Lényeges, hogy elegendd id6 alljon rendelkezésre, mivel az egyes mozzanatok megtanuldsa
gyakorlast igényel. A feln6ttel valdé kommunikacié érzelmi toltése, a kisgyermeknevelének a

gyermekrdl adott jelzései kihatnak az 6nelfogaddsra, a személyiség egészséges alakulasara.

A gondozas minésége jelentés mértékben befolyasolja a szokdsok kialakulasat és az 6ndllésodas
folyamatat, ezért a kisgyermeknevel6nek a gondozasi helyzetekben tamogaté, megerGsitd

légkort kell teremtenie.

Jaték

A jaték a gyermekkor legfontosabb tevékenysége, ami segit a vildg megismerésében és
befogadasaban, elGsegiti a testi, értelmi, érzelmi és szocialis fejlédést. Ezért a szabad, a gyermek
onkéntes kezdeményezésén, el6zetes ismeretein, tapasztalatain alapulé tevékenységét kell
fokuszba helyezni. A kotott foglalkozas jellegli tevékenységeknek a bolcsédei nevelésben nincs
helye. A kisgyermeknevel6 a jaték feltételeinek (megfelel6 hangulat, hely, idS, eszkozok)
biztositasaval és nevel6i magatartasaval tamogatja az elmélyiilt, nyugodt jatéktevékenységet, a
kreativitast. A kisgyermeknevel6 a gyermek igényeit6l és a helyzettél fliggben kezdeményez,
esetenként mintat nyujt, szerepet vallal a jatékban, annak tartalmat otleteivel, javaslataival

szinesiti. A jaték ad els6sorban lehet6séget a tarsas kapcsolatok alakuldsara. A
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kisgyermeknevel6vel, a tobbi gyermekkel valo egyuttlét 6romforras a kisgyermek szamara, a

tarsak viselkedése mintat nyujt, segitve a szocidlis képességek fejlédését.

Mozgas

A csecsem@- és kisgyermekkor az alapvet§6 mozgasformdk kialakuldsanak és fejlédésének
id&szaka. A kisgyermekek mozgasigénye rendkivil nagy, szamukra 6romforrds a mozgas. Ezért a
szobaban és az udvaron is biztositani kell a minél nagyobb mozgdasteret, a mozgasfejleszt6
jatékokat. A jatékeszkozokkel szemben elvaras, hogy felkeltsék az érdeklGdést, fenntartsak a

mozgasaktivitast és hasznalatuk biztonsagos legyen.

Biztositani kell a kornyezet balesetmentességét és a veszélyforrasok kikliszobolését.
Csecsemd@knek olyan jatszohelyet kell biztositani, amely védett, ugyanakkor elegends helyet

biztosit, példaul: hempergd, elkeritett szobasarok.

A nagymozgasos jatékokra a szabadban, az udvaron és a teraszon tobb lehetGség nyilik, mint a
szobdban. Még tobb lehet6séget kindl a benti nagymozgasos jatékokkal felszerelt kiilon helyiség
hasznalata. Minél valtozatosabb mozgdsra van lehet6sége a kisgyermekeknek, anndl nagyobb

oromiuket lelik a jatékban.

A mozgasfejleszt6 eszk6zok hasznalata soran a kisgyermekek szabadon prébalhatjak, végezhetik
az egyes mozgasformakat, fejlédik mozgaskoordinaciéjuk, harmonikussa valik a mozgasuk. Az
ondllésagi torekvések tdmogatasa sordn a gondozdsi mliveletekben vald aktiv részvétel

lehet6séget ad a praktikus mozgasok gyakorlasara, finomitasara.

Mondodka, ének

A bolcsédei ellatast nydjtd intézményben, szolgaltatondl sokrét(i zenei élmény atélésére,
tapasztalatszerzésre ad lehet6séget a kornyezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermekneveld
ének- és beszédhangja, spontan dudolgatdsa, ritmusos szovegmondasa, a dallam és
ritmushangszerek hallgatdasa, megszolaltatasa, a kozos éneklés. A kisgyermek életkori
sajatossagaihoz, egyéni fejlettségéhez, érzelmi, hangulati allapotahoz igazodd, felelGsséggel
kivalasztott és alkalmazott jatékos monddkak, gyermekdalok, népdalok és értékes zenemdivek
felkeltik a kisgyermek érdekl6dését, formaljak esztétikai érzékenységét, zenei izlését, segitik a
hagyomanyok megismerését és tovabbélését. A személyes kapcsolatban, jatékhelyzetekben atélt
mondodkazas, éneklés, zenehallgatds pozitiv érzelmeket kelt, 6Gromélményt, érzelmi biztonsagot
ad a kisgyermeknek. Az ismétlédések, a jatékos mozdulatok megerdsitik a zenei élményt, a zenei

emlékezetet. Erzelmi alapon segitik az anyanyelv, a zenei anyanyelv elsajatitasat, a személyiség
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fejl6dését, hozzajarulnak a kisgyermek lelki egészségéhez, valamint a csoportban a der(s,
baratsagos légkor megteremtéséhez. A bolcsédei ellatast nydjtd intézményben, szolgaltaténal
végzett zenei nevelés eredményes megvaldsitdsa lehetGséget nydjt a kisgyermek tovabbi zenei

fejl6désére.

Vers, mese

A vers, mese nagy hatdssal van a kisgyermek érzelmi és értelmi fejlédésére (ezen belll a beszéd,
a gondolkodas, az emlékezet és a képzelet fejlddésére), valamint a szocidlis fejlédésre. A versnek
els6sorban a ritmusa, a mesének pedig a tartalma hat az érzelmeken keresztiil a személyiségre.
A verselés, mesélés, képeskonyv-nézegetés bensGséges kommunikacids helyzet, igy egyszerre
feltétele és eredménye a kisgyermek alapvetd érzelmi biztonsaganak. A gyermek olyan
tapasztalatokra, ismeretekre tesz szert, amelyeknek megszerzésére mas helyzetekben nincs
lehetdsége. A kdzos mesélés élménye segiti az aktiv szokincs kialakulasat és a vilagrol valé
ismeretek megszerzését. A bolcsGdei elldtast nyujté intézményben a népi és az irodalmi

mUveknek egyarant helye van.

A helyzetek alakitdsat, alakuldsat a gyermekek pillanatnyi érzelmi allapota és ebbdl fakado

igényei befolydsoljak elsGsorban.

Alkoto tevékenységek

Az 6rom forrasa maga a tevékenység — az érzelmek feldolgozasa és kifejezése, az dnkifejezés —,
nem pedig annak eredménye. Eppen ezért nem kotelez6 jellegliek, a gyermek érdeklédésének
megfelel6en kapcsolddhat az ilyen jellegl tevékenységekbe. A kisgyermeknevelé feladata a
targyi feltételek és elegendd id6 biztositasa, az egyes technikak, eszkdzhaszndlat megmutatdsa,
a kisgyermek pillanatnyi igényének megfelel6 technikai segitségnyujtassal az alkotdkedv

ébrentartasa.

A kisgyermek alkotdsanak elismerésével és megbecsiilésével a kisgyermeknevel6 segiti az alkotd
tevékenységek iranti érdekl6dés fenntartdsat és az alkotdsbdl fakadd oOrom
személyiségfejl6désre gyakorolt pozitiv hatasainak érvényesiilését. A leggyakoribb alkotd
tevékenységi formak a bolcsédei ellatdst nyudjté intézményben, szolgaltatonal: nyomhagyd
eszk6zok haszndlata, firkalds, gyurmazas, ragasztas, gylrés, tépés, ujjfestés vagy vastag ecsettel

festés.
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Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet kozos elGkészitéséhez és megoldasahoz, a
kornyezet aktiv megismeréséhez, az egymdsrdl és a kornyezetr6l valé gondoskodashoz
kapcsolédnak (pl. babafiirdetés, viraglocsolds, G6szi falevelek gereblyézése, kardcsonyi
siteményszaggatds, gylimolcssalata készitése stb.). Az 6rom forrdsai az ,én csindlom”
élményének, az egylttességnek, a kozos munkalkodasnak és a tevékenység fontossaganak,
hasznossdganak atélése. A kisgyermekek barmikor bekapcsolédhatnak és barmikor kiléphetnek,
az 6nkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. Ezek a helyzetek lehet&séget
nydjtanak az egylttm(ikodésre, a feladatok megosztasara, ok-okozati Osszefliggések

felfedezésére, megértésére.

A BOLCSODEI NEVELES MEGVALOSITASANAK SAJATOS FELTETELEI

»Sajat kisgyermeknevel6”-rendszer
A kisgyermeknevelS a bolcsGdei nevelés szakembere, aki személyiségével, nevelGi attitlidjével

mintat jelent a csalddok és a gyermekek szdmara egyarant.

A ,sajat kisgyermeknevel6”- rendszer a biztonsdg és a stabilitds megteremtésének szabdlyan
alapul. A csoport vagy a csoport gyermekeinek egy része tartozik kozvetlenll egy
kisgyermeknevel6hoz. A ,,sajat kisgyermeknevelS” szoktatja be a gyermeket a bolcsédébe, és a
bolcs6débe jards egész id6tartama alatt 6 a kisgyermek nevel6je (felmenérendszer), aki

felelGsséggel tartozik a rabizott gyermekekért.

O kiséri figyelemmel a kisgyermek fejlédését, tartja szamon az egyes fejl6dési dllomasokat, vezeti

az ehhez kapcsolddé szakmai dokumentaciét.

A korosztdly életkori sajatossagainak megfelel6 fejl6dési skalakat, megfigyelési mddszereket

alkalmaz, a kapott informacidk elemzését, és a kovetkeztetések levonasat onalldan végzi.

A ,sajat kisgyermeknevel6”- rendszerben tébb figyelem jut minden gyermekre, szdmon lehet
tartani a gyermekek egyéni igényeit, problémait, szokasait, els6sorban a ,sajat

kisgyermeknevel§” segiti at 6ket a bolcsédei élet soran adédod nehézségeken.

Gyermekcsoportok szervezése
A bolcs6dei ellatast nydjtod intézményben, szolgaltatonal a gyermekcsoport l1étszama jogszabaly

altal meghatarozott. Az elGirtnal magasabb csoportlétszam nem fogadhato el, mivel a minGségi
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bblcsédei nevelést az életkornak és a sajatos igényeknek megfelel6 feln6tt-kisgyermek arany

garantalja.

Sajatos nevelési igényidi, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermek nevelésének

csoportszervezési modjai:

- Teljes integracidban, ahol a sajatos nevelési igényd, illetve a korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek bolcsédei ellatas keretében vald nevelése, gondozasa a
nem sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozdsra nem jogosult

gyermekekkel k6z6s csoportban torténik.

- Részleges integracidban, ahol a gondozdsi egység (két csoportszoba) részeként a
gondozasi egységen beliil az egyik csoportszobdban a sajatos nevelési igényd, illetve
korai fejlesztésre és gondozasra nem jogosult gyermekek, a masik csoportszobdban
pedig a sajatos nevelési igény(, illetve a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermekek elldtasa torténik. A gondozdsi tevékenységeken kivil a napirend
meghatdrozott részében a két gyermekcsoport egyltt tevékenykedik (jaték,

levegbztetés).

- Specialis csoportban sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra

jogosult gyermek [athato el.

Ha a bolcsédei ellatast nyujté intézmény sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és
gondozdsra jogosult gyermek napkozbeni ellatasat biztositja, egyuttmdikodik a gyermek korai

fejlesztését és gondozasat ellato, teriletileg illetékes pedagdgiai szakszolgalati intézménnyel.

A bolcs6dei nevelés alapelveinek megfelelGen a kisgyermek a bolcsédébe jaras teljes id6tartama
alatt ugyanabba a gyermekcsoportba jar. Eletkor szerint homogén és vegyes csoportok egyarant
el6fordulnak. A szakmai elveknek megfelel6bb az életkor szerinti homogén csoport, mert a
gyermekek kozotti nagy egyéni killonbségek kezelése homogén csoportban sem kénny( feladat
és a vegyes korcsoport el6nyei a bolcsédés korban kevésbé érvényesiilnek, mint a kés6bbi

életszakaszokban.

Targyi feltételek
A kisgyermeket koriilvevé targyi kornyezetet — a bolcsédei ellatast nyudjtd intézmény éplletét,

jatszéudvarat és egyéb helyiségeit —, a jogszabalyi és szakmai elGirdsok, a csoportokba jaré
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kisgyermekek létszama, életkora, igényei alapjan ugy kell kialakitani, hogy az biztonsagos legyen

és a bolcsédei nevelés megvaldsitasat szolgalja.

Napirend

A jol szervezett, folyamatos, ugyanakkor rugalmas napirend a kisgyermekek igényeinek,
sziikségleteinek kielégitését, a nyugodt, kiszamithatd, folyamatos gondozds feltételeit, annak
megvaldsitdsat biztositja, megteremtve a biztonsagérzetet, a kiszdmithatdsagot, az aktivitas és
az 6nallésodas lehetbségét. A napirenden bellil az egyes kisgyermek igényeit ugy kell kielégiteni,
hogy kdzben a csoport életében is attekinthetd rendszer legyen, a gyermekek tdjékozédhassanak
a varhaté eseményekrél, kiiktatédjon a felesleges varakozdsi idS. Ez egyben a csoport belsé

nyugalmat is biztositja.

A napirendben kell6 id6t szikséges biztositani a minGségi gondozasra és a szabad

jatéktevékenységre.

A napirend flgg a gyermekcsoport életkori 6sszetételétdl, fejlettségétdl, sziikségleteitél, de
befolydsoljdk azt az évszakok, az id6jaras, a csoportlétszam és egyéb tényez6k is. A napirend
kialakitasanak tovabbi feltételei a személyi allanddsag (,,sajat kisgyermeknevelS”-rendszer), a
targyi feltételek, a j6 munkaszervezés, a bodlcsGdei dajkdval valé Osszehangolt munka, a

kisgyermekek otthoni életének, életritmusanak lehet6ség szerinti figyelembevétele.

CSALADOK TAMOGATASANAK MODSZEREI ES LEHETOSEGEI

A csalddok tdmogatdsa a csalddban hatékonyan mikodd er6forrdsok felkutatdsara és ezen
er6forrdsok eredményes mukodtetésére irdnyul, amely hozzdjarul a csaldd szocializacids
funkcidjanak minél szélesebb kor( kibontakozasahoz. Ez a megkdzelités szem el6tt tartja a csaladi
nevelés els6dlegességét, a bolcsédei ellatds csaladi nevelésre valé éplilését. A
kapcsolattartasnak, tajékoztatasnak tébb formaja van, mindegyik mas-mas szerepet tolt be, ezért

célszer( parhuzamosan minél tébbet alkalmazni bel6liik.

A csaladlatogatas

A csaladdlatogatas célja a csaladdal vald kapcsolatfelvétel, a kisgyermek és a sziil6k otthoni
kornyezetben valé megismerése. Lehetfség szerint az elsé csalddlatogatasra a beszoktatas
megkezdése el6tt, a kisgyermek ébrenléti idejében keriljon sor. A csalddlatogatas arra is

lehet6séget nyujt, hogy a szll6 bévebben informalddjon a bdlcsédei életrdl, jobban megismerje
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azokat a kisgyermeknevel6ket, akikre gyermekét bizza. A csaladlatogatds fontos szintere a

bizalmi kapcsolat megalapozasanak, ami feltétele a kés6bbi jo egylttmikodésnek.

Beszoktatas (adaptacid) — sziil6vel torténd fokozatos beszoktatas

A sziil6vel torténé fokozatos beszoktatas a csaldddal valé egylttm(ikodést helyezi elGtérbe. Az
anya, az apa vagy mas csaladtag jelenléte biztonsagot ad, segiti a kisgyermeknevel§ és a gyermek
kozott az érzelmi kotédés kialakuldsat, ezzel a gyengéd atmenetet, az Uj kérnyezethez vald
alkalmazkodast. A szil6vel torténé fokozatos beszoktatas folyamata soran a kisgyermeknevel6
tovabb épiti a bizalmi kapcsolatot a szll6vel, informaciét nydjt szamara a boélcsédei nevelés

tartalmardl és a kisgyermekfejl6dés sajatossagairdl.

Napi kapcsolattartas

A napi kapcsolattartas célja a rovid, kdlcsonos informalds a kisgyermek érzelmi allapotardl,
hangulatardl, az &6t érinté napi torténésekrdl, valtozdsokrél. Az egyéni igények, kérések
megfogalmazasara is ezen alkalmakkor kerl sor. Az interakcids helyzetet a pozitiv hangvétel
jellemzi, de a negativ eseményekrdl is tényszer( tdjékoztatds torténik, a szakmai etikai

szabalyoknak és az id6kereteknek megfelelGen.

Egyéni beszélgetés

Az egyéni beszélgetés a kisgyermek fejlédésérdl sz6ld részletes, kdlcsonos tajékozddast vagy a
hosszabb megbeszélést igényl6 kérdések, nevelési problémdak kozos atgondoldsat szolgdld
talalkozasi forma. Kezdeményezheti a sziil6, a kisgyermekneveld, a bolcsédevezetd. A szakmai

kompetencian tulmend kérdésben egyéb szakember kdzremkodését kell kérni

A sziil6csoportos beszélgetések

A sziil6csoportos beszélgetések a bolcsédei nevelési évenként legaldbb harom alkalommal
szervezett tematikus beszélgetések a csoportba jard kisgyermekek sziileit foglalkoztatd aktualis
nevelési témakrol. A csoportos beszélgetéseket a kisgyermeknevel6k vezetik, a sziilGkkel
kialakitott partneri viszonyra épitve. A problémak megosztasa, egymas meghallgatasa segiti a
szll6i kompetenciaérzés megtartdsat. Lehet6ség van az egymastdl hallott helyzetkezelési médok
tovabbgondolasara, ezdltal a sajat viselkedésrepertoar bdvitésére. A kisgyermeknevelSktdl

kapott indirekt megerGsitések befolydsolhatjak a sziil6k nevelési szokasait.

SziilGi értekezlet
A bolcs6dén belil a sziil6i értekezlet a sziilGk altalanos és az adott gyermekcsoportra vonatkozo

tajékoztatdsat, valamint a gyermekeket érint6, a szll6kkel kdzésen meghozandd dontések
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el6segitését szolgalja. Egy nevelési éven bellil hdrom alkalommal célszerl sziil6i értekezletet
tartani (beszoktatasok el6tt, a beszoktatdsokat kovet6en és a nevelési év vége felé), de a
bolcsédét, vagy az adott gyermekcsoportot érinté kilonleges helyzetekben rendkivili szulGi

értekezlet 6sszehivasara is sor kerilhet.

Indirekt kapcsolattartasi formak
Az indirekt tajékoztatdsi formak jol kiegészitik a direkt kapcsolattartasi formakat. Az irasbeli
tdjékoztatdk, hirdet6tablak, honlap, szérélap, kozosségi oldalakon valé megjelenések

lehetdséget adnak az ismeretterjesztésre.

A BOLCSODEI ELLATAST NYUJTO INTEZMENY, SZOLGALTATO KAPCSOLATRENDSZERE

A szakmai munka fejl6dését, a tuddsmegosztast, a j0O gyakorlatok elterjedését biztositja a

bblcsddei ellatdst nyujtd intézmények, szolgdltatok egymas kozotti szoros egylttmikodése.

A bolcsédei elldtast nyujtd intézmény, szolgaltatd és az dévoda kozott olyan kolcsonods
egylttmUkodésre épuld, tartalmas kapcsolat kialakitasa sziikséges, amely lehet6vé teszi egymas
szakmai elveinek, céljainak megismerését, megértését. Fontos a szakmai kompetencia
elismerésén alapuld partneri viszony el6térbe helyezése. Kulonos jelentéséggel bir ez a kdzos
igazgatasu integralt intézmények esetében. Mindezek a kisgyermek érzelmi biztonsaga
folyamatos fejl6désének fenntartasat szolgaljak, intézményvaltasnal segitenek az Uj kdrnyezetbe

torténd beilleszkedésben.

A kompetenciahatdrok kdlcsonos tiszteletben tartasaval kooperativ kapcsolatokat kell kialakitani
mindazokkal a tdarsintézményekkel és szakemberekkel, akikkel a csalddok kapcsolatba
kertilnek/kerilhetnek, illetve akikkel a kapcsolat kialakitdsa a gyermek egészséges fejlGdése,
fejlesztése szempontjabdl sziikséges. A korai fejlesztésre, gondozasra jogosult, valamint a sajatos

nevelési igény(i gyermekek esetében ennek kiléndsen hangsulyosan kell jelen lennie.

A Dbolcsédei ellatast nyujtd intézmény, szolgdltatd és a kiilonb6z6 civil szervezetek kozotti
egylttmUkodés is hozzajarulhat a bolcsédei ellatast igénybe vevd csaladok szikségleteinek,

esetleges specialis igényeinek kielégitéséhez.
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ALAPELLATASON TULI, A CSALADI NEVELEST TAMOGATO SZOLGALTATASOK
(RESZLETESEN KULON FEJEZETBEN TARGYALJUK)

A DboOlcsédei ellatast nyudjtd intézmény, szolgaltatd az alapellatds els6bbsége mellett
csaladtamogato szolgdltatasokat szervezhet. llyen szolgdltatasok lehetnek a jatszécsoport, az
id6szakos gyermekfelligyelet, a gyermekhotel, a nevelési tanacsadas, a jaték- és
eszkozkolcsonzés. Mindezeket barmely csaldd igénybe veheti. A kisgyermekek és csaladjaik
szdmdra nyUjtott szolgdltatdsok esetében kiemelten fontos elklloniteni és meghatarozni az
alapellatds és a szolgaltatasok kilonbozéségeit és jellemzGit. A j6 mindségl szolgdltatas
megvaldsitdsahoz a megfelel6 személyi és targyi feltételeket biztositani kell. Valamennyi
szolgdltatasi forma megvaldsitasanal figyelembe kell venni a bdlcsédei nevelés alapelveit,
kilonosképpen a koragyermekkori intervencié szemléletének befogaddsat. A szolgaltatasok
mUikodtetésénél is kiemelt jelentdségli a kompetenciahatarok betartdsa. Az egyes szolgaltatasok
jellemzéit, az igénybevétel lehetséges maddjait valamint a dijazast egyértelmlen megfogalmazva,

irdsban kell rogziteni.

SZAKMAI DOKUMENTACIO
(RESZLETESEN KULON FEJEZETBEN TARGYALJUK)

A kisgyermeknevel6 3altal vezetett dokumentacid célja, a gyermekek fejl6désének nyomon
kdvetése bolcs6dékben és mini bolcs6dékben. Az egyéni differencialas, a tudatos pedagodgiai
munka, a csaladokkal valé kapcsolattartas, a pedagégus oOnértékelése és a kils6 értékelés
eszkoze.

Dokumentumok: Csoportnapld, Gyermekfejlédési dokumentacio - bélcsGdei torzslap és fejlédési

napld, Csaladiflizet

1.3 GONDOZAS A BOLCSODEBEN

A gondozas minGsége jelentés mértékben befolyasolja a szokasok kialakuldsat és az 6nallésodas

folyamatat. A gondozds a neveléssel elvalaszthatatlan egységet alkot.

A gondozasi tevékenységek megolddsa alapja, feltétele a nevelésnek, azaz a nevelés
hatékonysaganak. A gondozas a nevelés egyik mozzanata. A mindennapi gondozas egymas utani
torténése rendszert visz a csecsemd és a kisgyermek életébe, ezdltal egyfajta nyugalmat és

biztonsagot teremtve szamara.
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A gondozds kozbeni nevelési feladatokkal elégitjik ki a gyermek biztonsagi, szeretet,
megbecslilési és dnmegvaldsitasi sziikségleteit, melyek alapjat a testi szlikségletek kielégitése
biztositja. Régebbi szakirodalmak mereven kilonvalasztottdk a nevelést és a gondozast.
Gondozason a rutinszerlen, algoritmizalt gondozasi mliveleteket értették, amik a testi
sziikségletek kielégitését szolgdltak. A 70-es évek végétdl, a 80-as évek elejétsl fokozatosan egyre
nagyobb hangsulyt kapott az a nézet, hogy a csecsemé és kisgyermek nevelésének legfontosabb
terlilete a gondozds. Ahhoz, hogy tdmogatni tudjuk a csecsemd és kisgyermek egészséges
személyiségfejlédését elengedhetetlen, hogy gondozas kdzben nevelési feladatokat is ellassunk.

(Lajtai, 2023.)

Vidamabb a gyermek élete, ha a gondozdsi miveletek 6romet, kellemes élményt és nem
kényszert jelentenek szamara. Erezheti a személyes torédést, a gyengéd figyelmet, amely pozitiv

életérzést ad a kisgyermeknek. (Barbai,2008.)

A GONDOZAS ALAPVETO KRITERIUMAI

- A gyermek biztonsagérzetének kialakitasa: bolcs6dében a kisgyermek biztonsagérzete
csak ugy tud kialakulni, ha kiismeri magat a kornyezetében és gondozas kdzben is ismeri
és tudja, ,,mikor mi torténik vele”. A biztonsagot a helyesen kialakitott napirend, az 6t
gondozd kisgyermeknevelGk dllanddsaga jelenti. A gyermek Uj helyzetekhez valé
fokozatos hozzaszoktatdsa segiti alkalmazkodasat, a valtozasok elfogadasat, az Uj
megismerését, a szokasok kialakulasat. A gyermek fiziolégias sziikségleteinek ritmusahoz
alkalmazkodo, jol kialakitott napirend — amellett, hogy lehet6séget teremt a sziikségletek
sietség nélklli, megfelel6 kielégitésére s az aktiv tevékenység és a pihenés megfelel6
valtakozasara — megkonnyiti a gyermek idGbeli tdjékozéddsat sajat életében és
kornyezete életében egyarant. Lehetévé teszi szamdra a rendszeresen ismétlédé,
egymashoz kapcsolédd események ,el6relatasat”, ezaltal elGsegiti alkalmazkodasat,
megalapozza és fokozza biztonsagérzetét. (Folyamatos bélcsédei napirend mdédszertani levél
BOMI 1981.)

- Helyes egységes technika: a gyermeket gondozd-nevel6 kisgyermeknevel6k

allandésagan tul fontos a gondozasi tevékenységek technikai egységessége is.

- Egyéni banasmdd: gondozas kozben van a legtdbb alkalom az egyéni beszélgetésre

minden egyes kisgyermekkel. A kisgyermeknevel6nek is konnyebbé valik a munkdja, ha
a gondozast a gyermekkel egylttmikodve, orommel végzi, mint ellenkezése, sirasa,

tiltakozasa mellett.
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Elegendé id6 biztositasa: lényeges az elegend6 id6 biztositdsa az 0Ondllosag
fejlesztésére. A kisgyermek batoritast kap a probalkozasaihoz, 6nalldsagra torekszik a
tevékenység kdzben.

Megfeleld légkor: a gondozasi légkor kialakitasa a gyermeket gondozo feladata, amelyet
a nyugodt ltem(i, 6sszehangolt és megfelel§ technikaval végzett tevékenységek, a
gyermek szamdra kellemes érintésekkel, és a kommunikaciéjaval tud megteremteni.
Felligyelet: Az egyes gyermekek gondozdsa alatt a csoportban |évé gyermekek

fellgyeletét biztositani kell!

Megvaldsitasanak feltételei

Személyi és targyi feltételek biztositasa
Mddszertani standard

Biztonsagot jelentd allandé napirend

Gondozas teriiletei

Gyermek Oltoztetése-vetkGztetése
LevegBztetés

Tisztalkodas, pelenkdzds, WC hasznalat
Etkeztetés

Altatas

A kisgyermeknevel6 gyermek felé irdnyulo helyes nevel6i magatartasa

a kisgyermeknevel6 gyermek felé iranyuld érté figyelme

testkozelség, megkapaszkodas; érzelmi, fizikai biztonsag nyujtdsa

a feltétel nélkili elfogadads, szeretetet kifejezése érintésekkel, simogatassal, szavakkal
az egyéni sziikségletek felismerése

a gyermek fejlettségének, allapotanak megfelels egyéni banasmadd nyujtasa

a verbalis kommunikacio tartalma (kielégit6 magyardzatokat nyujt a gyermekek
érdekl6d6 kérdéseire, kommunikacidja pozitiv szinezetd, személyes jellegli és személyes
tartalmu)

kongruens a kisgyermeknevels verbalis és non-verbalis kommunikacidja
megerdsités, elismerés, dicséret mddszerét alkalmazza

a gyermek kompetencia térekvéseit motivalja

ismeri a bolcsédei tevékenységi formak céljait, feladatait, szerepét a gyermek

személyiségfejl6désében.
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A rossz gondozas kovetkezményei

A gondozas soran a gyermek a testével valé bandsmoédot 6nmaga szamara kellemesnek vagy
kellemetlennek éli meg. Ha a kisgyermeknevel6 miel6bb csak tul akar lenni az etetésen,
pelenkdazason, akkor nemcsak a gyors mozdulatok kellemetlenségét éli meg, hanem azt is, hogy
ez az egyuttlét egyikiiknek sem okoz 6romet. A gondozasi mlivelet nem 6romforras lesz szamara,
hanem csak elviselni vald vissza-visszatéré eseménye a napnak. Ez nem segiti ahhoz, hogy testét,
onmagat megszeresse, vallalja, becslilje. Ha a sziikségleteit nem megfelelen elégitik ki, a fizikai
biztonsagérzet hidnya gatlas ald vonja a gyermek természetes érdeklédését Gnmaga és a kiilvilag
irdnt, korlatozza bellilr6l fakadd aktivitasanak kibontakozasat, és a kornyezetébe vald

beilleszkedését. (Pikler-Tardos 1978.).

1.4 CSALADOKAT TAMOGATO BOLCSODEI ALAPELLATASON TULI SZOLGALTATASOK

Az Alapprogramban madr tdrgyalt szolgaltatdsokat a gyermek hatodik életévének betoltéséig
lehet igénybe venni. A szolgdltatasokban a gyermekek nevelése-gondozasa a bdlcs6dei nevelés-

gondozas alapprogramjaban rogzitett szakmai elvekhez igazodik.

A személyi és targyi feltételek kialakitasanal a szakmai elveket valamint az egyes szolgaltatasok

specidlis igényeit 6sszehangoltan egyidejlleg kell figyelembe venni.

A kiilon szolgdltatasok téritési dijat a fenntarto allapitja meg, figyelembe véve a személyes
gondoskodast nyujto gyermekjoléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési dijardl
és az igénylésikhéz felhasznalhatd bizonyitékokrdl szélé  328/2011. (XIl. 29.)
Kormanyrendeletben meghatarozottakat, azaz a boélcsédei ellatast nyuajté intézmény,

alapellatason tuli szolgaltatasaiért legfeljebb a szolgaltatds onkoltségét meg nem haladoé

mérték téritést kérhet. Onkoltség 6sszegét évente aprilis 1-ig kell meghatarozni. (Részletesen

a Téritési dij megdllapitdsdra vonatkozo szabdlyok fejezetben olvashatd.)

Az egyes szolgaltatasok személyi-targyi feltételeit, napirendjét, az igénybevétel lehetséges
maddjait a Szakmai Programban részletesen sziikséges kidolgozni valamint az SZMSZ

mellékleteként bels6 szabalyzatba foglalni.

Jatszdcsoport
A jatszdocsoportban a gyermek és a szil6 egyittes jatéklehetGsége biztosithaté a bolcsGdei
ellatast nyujté bolcsédei csoporton kiviil 6nallé csoportban, vagy a bolcsédei ellatast nyujtéd

bolcsédei csoportban, de nem a bolcsédei ellatas nyujtasaval azonos id6ben.
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A jatszocsoport szolgdltatdsban a bolcs6dei alapellatdsban nem 1évé kisgyermek is 6nmagat egy
kozosség tikrében szemlélheti, informacidk sokasagat kapja. A gyermek a sziil6vel élheti at els6
kozOsségi élményeit, a tdrsakkal vald egylttlétet. Tarsaskapcsolati fejlédésében a sziil6k

segitsége mintat jelent a jov6beni kdzosségi helyzetek, konfliktusok megoldasaban is. (Németh

Mdria 2016.)

Idészakos gyermekfeliigyelet

Az id&szakos gyermekfelligyelet a gyermek szamdra a szil§ altal igényelt alkalommal és
id6tartamban, az e célra kialakitott csoportban vagy a bélcs6dei ellatast nyajté boélcsGdei csoport
ures fér6helyein nyujthaté szolgaltatds. Ha a bolcsédei csoport Ures fér6helyein nyujtjak a
szolgaltatast, a bolcsGdei elldtast és az idészakos gyermekfelligyeletet azonos idGben igénybe

vevl gyermekek szdma nem haladhatja meg az egy bolcs6dei csoportban elldthaté gyermekek

maximalis szamat.

Gyermekhotel

A gyermekhotel olyan gyermek részére nyujt a szUl6 altal igényelt id6tartamu, de akar
huszonnégy 6ras folyamatos ellatast, akirdl szilGje elfoglaltsaga miatt atmeneti ideig nem tud
gondoskodni. A szolgaltatds hétvégén és linnepnapon is biztosithatd, id6tartama azonban

gyermekenként egy nevelési éven belil nem haladhatja meg a tiz ellatasi napot.

1.5 SZAKMAI DOKUMENTACIO

A szakmai dokumentacié — MODSZERTANI UTMUTATO A KISGYERMEKEKROL VEZETETT
SZAKMAI DOKUMENTACIO VEZETESEROL BOLCSODEK, MINI BOLCSODEK RESZERE 2019.
kiadvany alapjan vezetend6! A kiadvany mellékletében taldlhatd a teljes dokumentacios
kotelezettség minta, ami sajat felhasznaldsra szabadon mdsolhaté, de kereskedelmi forgalomba
nem hozhaté és sokszoritasa kizardlag az MBE engedélyével torténhet. Csoportnaplé

nyomtatott formdaban az MBE honlapjan megtalalhato feltételekkel rendelhetd.

A dokumentacid szerepe a pedagdgiai munkaban

- Az egyéni, differencialt nevelés eszkoze
A nevelés a bolcs6dében a gyermek megfigyelésre éplil. A kisgyermeknevel6 megfigyeli

az alcsoportjaba tartozé gyermekeket, és tapasztalatait dokumentalja. irasaibdl kiderdil,
hogy ismeri a gyermekek fejl6édésének torvényszerliségeit, az egyes fejlédési szakaszok

jellemzéit. Ezek alapjan fogalmazza meg a gyermek nevelésének, fejlesztésének tervét,
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amely minden gyermek sajat belsé fejl6dési programjahoz, tempdjahoz, formalédéd

kompetenciadihoz egyénileg igazodik.

- Atudatos pedagdgiai munka, a tervezés eszkdze
A nevelGi munka alapvet6 jellemzGje annak tervezettsége, tudatossaga. ElGre tervezett
id6ben megtorténik egy-egy gyermek fejl6édésének datgondoldsa, dokumentalasa.
Masrészt  kisgyermeknevel6k folyamatosan monitorozzak a csoportban zajlé
eseményeket, és a felmerild igényeknek, sziikségleteknek, valamint a tapasztalatszerzés
id&szertségének megfelel6en, meghatarozott idészakonként megtervezik a f6 kereteket

a csoportra vonatkoztatva is.

Fontos itt megjegyezni, hogy a tervezés nem jelenti feltétlen a megvaldsulast is. Mindig
minden kezdeményezés az adott csoporthoz, az adott naphoz, a gyermekek egyéni

igényeihez alkalmazkodik.

A gyermek optimalis fejl6désének, nevelésének biztositdsa tobb szerepl6s feladat, és a
szUl6 kitintetett tars ebben a munkdban. A dokumentacid vezetése segitséget nyujt a
csaldd rendszerszemléletli megkozelitéséhez és a hatékony kapcsolattartdshoz. Amikor
bolcs6débe keriil egy kisgyermek, két rendszer — a csalad és a bolcs6de — kapcsolddik
egymashoz. Mindkettd csak akkor végzi hatékonyan a feladatait, ha megismerik egymas

tapasztalatait, nevelési céljait és kell6 érzékenységgel 6sszehangoljak azt.

- A pedagodgus onértékelésnek eszkoze
A folyamatos onvizsgdlat, a visszacsatolds, a reflektivitds, az irdsos dokumentacidban
testesiil meg. Irott formaban tudatosulnak és valnak meghatarozottd a pedagégus

szdmdra sajat erGsségei, fejlesztendd teriiletei, a tovabbi szakmai fejlédés utjai.

- Akilsé értékelés eszkoze
A dokumentacidé vezetése a kisgyermeknevel6 szakmai alkalmassagardl alapos és

mélyrehatd informacidkat ad, igy a kiilsé értékelés és mindsités meghatarozd mércéje is.
A dokumentacid vezetésének alapelvei

- Targyszer(ség
A jellemzésnek, értékelésnek, megfigyelésnek mindig objektivnek kell lenni. Kerilni kell a

mingsitést.
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- Hitelesség
A dokumentacié vezetésénél és Grzésénél a tényszerliséget, valamint a személyiségi

jogokat és az adatvédelmi szabalyokat a legmesszebb mendkig figyelembe kell venni.

- Rendszeresség

Csak a folyamatos megfigyelésbél vonhatd le pontos, el6remutatd kovetkeztetés. A
gyermek fejl6dési dokumentacidjaban és a csaladi flizetben 1 éves korig havonta, majd 3
havonta dokumentaljuk a gyermek fejl6dését. A csaladi flizetben ezen kiviil, havonta is
ajanlott rovid feljegyzéseket késziteni az Utmutaté idevonatkozd részében kifejtett

szempontok szerint.

- Szakszerlség

A fogalomhasznalatnak mindig szakszer(inek, pontosnak és adekvatnak kell lennie. Fontos
az adott dokumentumtipushoz kapcsoldodé szaktudomanyos fogalmak és ismeretek

tudatos alkalmazasa.

- Célszer(iség

A dokumentacid folyamatos kontrollt biztosit munkdnk eredményessége tekintetében.
Nem pusztan a megfigyelés rogzitése a cél, hanem a tapasztaltak hasznositasa. Az adott
pedagdgiai, nevelési helyzethez és megfigyeléshez igazoddan tikrézédnie kell, hogy a
nevel6 a fejl6dés érdekében, milyen moddszereket, hogyan alkalmazott és milyen

szempontok alapjan valasztott.

- Rendezettség

Akar a kézirassal, akar a szamitégépen vezetett dokumentacio esetében, egyarant figyelni
kell a dokumentumok kuilalakjara, szerkezeti tagoltsdgdra és a nyelvhelyességére. A
szamitdgépes vezetés altaldnosan javasolt formatuma: Times New Roman betd(tipus, 12-

es méret, 1,5-es sortavolsag, sorkizart formatum.

A dokumentacidhoz kapcsolddoé adatvédelmi szabalyok

Az Eurdpai Unié Altaldnos Adatvédelmi Rendeletnek (GDPR) megfeleléen a kisgyermekekrél
vezetett dokumentacio esetében is alapvet6 szabaly az adattakarékossag. A dokumentumokban
csak a legsziikségesebb adatoknak kell szerepelni. Mivel minden dokumentacié tartalmaz
személyes adatokat és informacidkat a biztonsagos taroldsra, a hozzaférés korlatozasara nagy
hangsulyt kell helyezni. A gyermek szulGje/térvényes képviselGje jogosult arra, hogy
hozzdjaruljon a kezelt adatokhoz, és tajékoztatast kapjon gyermeke személyes adatainak
folyamatban 1év6 kezelésérdl, az adatkezelés céljardl, id6tartamardl. Az intézménybdl csak a

csaladfizet kerlilhet kiadasra szigoru adatvédelmi szabalyok mentén. A GDPR szabalyzatoknak

27



konkrétan tartalmaznia kell a gyermekek fejl6désével kapcsolatos dokumentumokban vezetett

adatok korét, az adatkezelés helyi modjat, a hozzaférés szabalyait.

Szakmai dokumentacio részei
- Csoportnapld
- Bolcsédei gyermekfejlédési dokumentdcid (torzslap, fejl6dési napld, percentilis)

- Csaladi flzet

II. INTEZMENYI FORMABAN MUKODO BOLCSODEI ELLATAS FELTETELEI

I11.1 A FELADAT ELLATASANAK TORVENY!I HATTERE

A feladat ellatasardl alapvet6en a gyermekek védelmérdl és a gyamuigyi igazgatasrél sz6l6 1997.

évi XXXI. torvény (tovabbiakban: Gyvt.) rendelkezik.

A Gyvt. megfogalmazasaban a bélcsddei ellatas keretében - ha e torvény kivételt nem tesz - a
harom éven aluli gyermekek napkozbeni ellatasat kell biztositani. Bélcsddei ellatas keretében
a sajatos nevelési igényli gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult

gyermek nevelése és gondozasa is végezhetd.

A telepulési 6nkormanyzat, févarosban a févarosi kerileti dnkormanyzat, illetve a févarosi
onkormanyzat altal kdzvetleniil igazgatott teriilet tekintetében a févarosi 6nkormanyzat feladata
a gyermekek védelme helyi elldté rendszerének kiépitése és mikodtetése, a terliletén lakd

gyermekek ellatdasanak megszervezése.

A gyermekek napkozbeni ellatasaként az életkornak megfelel6 nappali felligyeletet, gondozast,
nevelést, foglalkoztatast és étkeztetést kell megszervezni. Bélcsddei ellatas biztositandé azon
gyermekek szamara, akiknek sziilei, torvényes képvisel6i munkavégzésiik - ideértve a
gyermekgondozasi dij, a gyermekgondozast segit6 ellatas és a gyermeknevelési tdmogatas
folydsitasa melletti munkavégzést is - munkaerd-piaci részvételt elGsegité programban,
képzésben vald részvételik, nappali rendszerd iskolai oktatasban, a nappali oktatds munkarendje
szerint szervezett feln&ttoktatasban, fels6oktatdsi intézményben nappali képzésben valé

részvételik, betegségiik vagy egyéb ok miatt napkozbeni ellatasukrdl nem tudnak gondoskodni.

Az ellatas id6tartama lehetbleg a sziilG, torvényes képvisel6 munkarendjéhez igazodik.
Bolcs6dei ellatas igénybevételére jogosult az atmeneti gondozasban és az otthont nyujté

ellatasban részesiilé gyermek is.
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A feladat ellatasanak kotelezettségei

Az a teleplilési onkormanyzat, févarosban a kerileti 6nkormanyzat, amelynek teriletén

tizezernél tobb allandé lakos él, bolcs6dét koteles miikodtetni. (Gyvt. 94§ (3).)

Tizezernél alacsonyabb lakossdgszam esetén, ha a bolcsédei ellatdsra az adott teleplilésen
legaldabb 6t gyermek tekintetében igény jelentkezik, vagy a teleplilés - jogszabdlyban
meghatdrozottak szerint megallapitott - 3 év alatti lakosainak szama meghaladja a 40 f6t, a
telepllési 6nkormanyzat koteles gondoskodni a gyermekek boélcsédei ellatasardl a bolcsédei
elldtast nyudjtd intézmények, szolgaltatasok barmelyik formajanak biztositasaval, 6ndlldan,

tarsuldasban vagy ellatasi szerz6dés utjan. Az el6z6ekben leirt igények felmérése érdekében:

- Haatelepilési 6nkormanyzat nem biztosit bélcsédei ellatast, minden év marcius 1-jéig a
helyben szokdsos mddon felhivast tesz k6zzé arrdl, hogy a sziil6é vagy mas torvényes
képvisel§ aprilis 15-éig jelezheti a telepiilési dnkormanyzat felé a bdlcsédei ellatas
biztositdsa iranti igényét.

- Minden év marcius 31-éig megvizsgalja, hogy a Kdzponti Statisztikai Hivatal adott év
januar 1-jei adatai alapjan a telepiilés 3 év alatti lakosainak szdma meghaladja-e a

negyven fot.

Ellatasi teriilet

- A telepilési 6nkormanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés
lakossagara terjed ki, kivéve, ha az intézményt tarsulas keretében kdzosen tartjak fenn,
vagy ha az elldtast szerz6désben vallalta mas 6nkormanyzat lakossagara is kiterjed6en.

- A teleplilési onkormanyzat altal fenntartott bélcséde a szolgaltatéi nyilvantartasban
szerepl6 féréhelyszama legfeljebb 25%-aig, az ellatasi teriiletén kiviil lakéhellyel, ennek
hianyaban tartozkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatasat is biztosithatja, feltéve,
hogy az ellatasi teriletén lakdhellyel, ennek hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez6
valamennyi bélcsédei ellatast igényl6 és arra jogosult gyermek ellatasat biztositani
tudja.

- A bolcsédei ellatas, tarsulds utjan is biztosithatd. Az intézmények ellatasi terliletének
meghatdrozasanal tekintettel kell lenni arra, hogy az intézmény és az ellatottak lakéhelye

kozotti tdvolsag lehetbleg ne haladja meg az 6tven km-t.
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Ellatas tartama
A bolcsédei nevelési év szeptember 1-t6l a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

Bolcs6dei ellatas keretében a gyermek huszhetes koratol nevelheté és gondozhatd, ha a

harmadik életévét:
- januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,

- szeptember 1-je és december 31-e kozo6tt tolti be, a kdvetkezd év augusztus 31-éig, ha a
sziilo, torvényes képvisel6 nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatdsat eddig

az id6pontig bolcsGdei ellatas keretében kivdnja megoldani,

- az 6vodai nevelésre nem érett gyermek esetén, ha a gyermek harmadik életévét
betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje alapjan még nem érett az évodai
nevelésre, és évodai jelentkezését az orvos nem javasolja, bolcsédei ellatas keretében
gondozhatd, nevelhet6 a gyermek negyedik életévének betoltését kovetd augusztus 31-
éig.

- a sajatos nevelési igényl gyermek, valamint a korai fejlesztésre és gondozdasra jogosult
gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjdig vehet részt, amelyben a hatodik
életévét betolti. Ebben az esetben a gyermek bélcsédei nevelésének, gondozasanak
megkezdését kovetd legalabb harom hdnap elteltével, a szakemberekbdl allé team
véleménye alapjan az intézmény vezetGje a szll6vel egyiltt értékeli a gyermek

beilleszkedését, és dont a gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasardl.

A bolcséde vezetdje minden év aprilis 15-éig tajékoztatast kild az Oktatasi Hivatalnak azon
harmadik életéviiket bet6ltott gyermekekrdl, akikrél a szil6 egyetértésével megdllapitottak,
hogy dvodai nevelésre nem érett. Az Oktatdsi Hivatal a tdjékoztatast minden év aprilis 20-ig
megkildi a gyermek lakdhelye, annak hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes kotelezd
felvételt biztositd ovoda vezet8jének. A lejelentett gyermek sziil6je mentesiil a gyermek évodai

beiratasanak kotelezettsége alol.

Ha a lejelentett gyermek ellatasara vonatkozé megallapodas a bdlcsédei nevelési év kdzben
megszlinik, arrdl a bolcs6de vezetdje haladéktalanul tajékoztatja a gyermek lakdhelye, annak
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hidnyaban tartézkodasi helye szerint illetékes telepllési 6nkormanyzat jegyzgjét.
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I11.2 SZEMELYI FELTETELEK

A személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint
személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirél sz6l6 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet
(tovabbiakban rendelet) a gyermekek napkozbeni ellatasanak, ide értve a bélcsodei ellatas

részletszabalyait tartalmazza.

A boélcsédei ellatas szakmai l1étszdm iranyszamait, valamint a miikodtetés létszamminimum

kovetelményeit a rendelet vonatkozé melléklete tartalmazza. A feladatellatas érdekében tovabbi

munkakorok is létesithetdk.

A munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési elGirasokat a jogalkotd, szintén a rendelet
mellékletében szabalyozza. A munkakoérok ellatasanak egyéb feltétele az erkolcsi bizonyitvany
bemutatdasa, valamint a munkakori illetve személyi higiénés alkalmassag tovabba a 33/1998.
(VI. 24.) NM rendelet szerinti érvényes Egészségligyi Nyilatkozat. A gyermeki jogok védelme
érdekében a foglalkoztatni kivant személlyel szemben a Gyvt.-ben meghatarozott kizaré ok

nem allhat fenn.

MUNKAIDO

Kisgyermeknevel6 munkaideje (257/2000. (XII. 26.) Korm. rendelet)

A bolcs6dében foglalkoztatott kisgyermeknevel§ heti teljes munkaideje 40 éra, ami napi 8 6ra,
amelybdl hét orat kell a munkahelyen eltolteni. A kotott munkaidét a munkaltatd altal, a
munkakorhoz kapcsoléddéan meghatdrozottak szerint a gyermekek kozvetlen nevelésére,
gondozasara kell forditani. A munkaidé fennmaradé részében a kisgyermeknevel§ részére a
bolcsédei nevelést, gondozast el6készit6, azzal 6sszefliggs egyéb feladatok elvégzése, gyakornok

szakmai segitése és eseti helyettesités ellatasa rendelhett el.

Sajatos nevelési igényl gyermekek, valamint a korai fejlesztésre és gondozasra jogosult
gyermekek nevelését, gondozdsat végz8 specidlis csoportban kisgyermeknevel6ként
foglalkoztatottnak, tovabba pszicholdgus, valamint gyégypedagdgus esetén napi 6 6ra a kotott

munkaidd.
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Bolcsddei dajka munkaideje

A bolcs6dében a bolcsédei dajka munkavégzését a nyitvatartdsi idén belldl nyolcéras
munkarendben kell megszervezni. Ha a bolcsédében ketténél tobb bolcsédei csoport mikodik,

a bolcsédei dajka munkarendje kétm(iszakos munkarendben is megszervezheté.

MUNKAREND

A kisgyermeknevel6k, bolcs6dei dajkak munkarendjét a bolcséde nyitvatartasi idejében az adott
gondozasi egység — s ezen belll az adott csoport — napirendje alapjan kell kialakitani.
(Megjegyzés: A kiilonb6z6 mliszakbeosztas nem valtja ki a részletes munkarend elkészitését!)
Célszerd a munkarendet Ugy Osszeallitani, hogy az Olelkezési id6 — amikor minden
kisgyermeknevel6 a csoportban van —minél hosszabb legyen. Ez legoptimalisabban az egységben
dolgozé kisgyermeknevel6k lépcsézetes munkaidd beosztasaval oldhaté meg, ennek
eredményeként az egységben dolgozd négy kisgyermeknevel6 munkarendje eltéré. A
munkarendet esetleges létszamkiesés (betegség, szabadsag, tovabbképzés stb.) esetére is ki kell

alakitani.

A munkarendet az egységben ki kell fiiggeszteni. Minta munkarend a mellékletben talalhaté.

SZABADSAG

= Bolcs6dében neveldi munkat végzok szabadsaga

- NevelSi munkat végz6k alapszabadsaga a ,,D” fizetési osztalyban évi hisz munkanap, az
JE”, ,F”, 6", H", 17, )" fizetési osztdlyban évi huszonegy munkanap.

- 25 nap potszabadsagra jogosult a bolcsédei intézményvezetéi, vezet6i, szaktandcsadoi,
kisgyermeknevel8i, konduktori a sajatos nevelési igényl gyermekek nevelését,
gondozdsat végz6 gydgypedagdgus, gyogytornasz, pszicholdgus, pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott kézalkalmazott.

- Gyermekek utan jaré potszabadsag: egy gyermek utan ketts, két gyermek utdn négy,
ketténél tobb gyermek utdn dsszesen hét munkanap pdtszabadsag jar. Ha a gyermek
fogyatékos, a potszabadsag fogyatékos gyermekenként két munkanappal né. Nagyon
Iényeges, hogy a pdtszabadsag mindkét szlilének jar. A gyermeket a szliletésének évében
kell elészor figyelembe venni, utoljara pedig abban az évben, amelyben a tizenhatodik

életévét betdlti.
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= Bolcs6dében nem neveldi munkat végzék szabadsaga
- A nem nevelSi munkat végzdé kozalkalmazottakat - koztiik a bolcsédei dajkat is - a Kjt.
alapjan évi 20 munkanap alapszabadsag, valamint a fizetési fokozataval egyenl6 szamu
munkanap pétszabadsag illeti meg kivéve az 1. fizetési fokozatban. Tovdbba megilleti

még a gyermek utan jaré potszabadsag.

MUNKARUHA JUTTATAS

A munkaltaté a személyes gondoskodas korébe tartozé feladatokat ellatd személyek részére
koteles munkaruhat juttatni. A kisgyermekneveld, bolcsédei dajka, intézményvezetd, vezeto és
szaktanacsadé munkakorben dolgozé személyeknek a munkaruha juttatas keretében legalabb a
15/1998 NM rendelet mellékletében foglaltakat kell biztositani. A tovabbi munkakérokben
dolgozé személyek részére a fenntarté a Kjt. alapjan biztositja a munkaruhat és a

védofelszerelést.

TOVABBKEPZES
A kisgyermeknevel6k szakmai fejl6désének altalanos lehetGségei
- akisgyermeknevel8k akkreditalt tovabbképzéseken vald részvétele
- hazi tovabbképzések, aktiv tudasmegosztas
- gyakornoki rendszer m(ikodtetése
- szakmai képzésben, iskolarendszeren beliili oktatasban részvétel

- szakmai anyagok, mddszertani levelek, folydiratok, szakirodalmak rendelkezésre allasa a
bolcsédén belll

- IKT eszk6zOk haszndlata, felhasznalja és beépiti munkdjdba az online szerzett
informacidkat (képek, sablonok letoltése, ezekbdl dekoriacidé készitése, gyermekek
szamdra képeskonyv 0Osszedllitdsa, fényképekbdl csoportkonyv, gyermekdalok

letoltése...)

Tovabbképzési kotelezettség

A 9/2000 SzCsM rendelet kimondja: A személyes gondoskodast végzé személy folyamatos

szakmai tovabbképzésben koteles részt venni.
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= Intézményvezet6/vezet6 tovabbképzési kotelezettsége
- Szocialis vezet6képzésre kotelezett, melynek szintjei
v alap vezetSképzés: 6nallod tagintézmény vezetdje

v' mester vezetéképzés: intézményvezetd (felsGbb vezetd)

Az alap- és a mester vezet6képzés nem egymasra épild képzés. A kétféle vezetbképzés eltéré
tartalommal, eltérd tematikaval valésul meg, egymastdl fliggetleniil, mas-mas vezet6i szintnek

kialakitva.

Az alap, illetve a mester vezetGképzés alapozd és megujitd képzési szakaszokbdl all és egyben a

tovabbképzési kotelezettséget is teljesiti.

- Mentesiil a vezet6képzési kotelezettség alol: (Megj.: ebben az esetben tovabbképzési

kotelezettsége - 80 pont megszerzése - Ujra fennall!):

v' az elsé alkalommal vezet8i megbizast kapott személy, aki a vezetSi feladatokat
legfeljebb egy év hatarozott ideig latja el

v akinek a ra irdnyadd oregségi nyugdijkorhatar eléréséig ot évnél révidebb idS van
hatra

v’ aki elGirt szakvizsgéval rendelkezik

v’ aki fels6foku szocidlpolitikus, szocidlis munkas, szocidlpedagdgus, szocialis szervezd
vagy szocialis menedzser végzettséggel és — barmilyen tudomanyterileten szerzett —

tudomadnyos fokozattal rendelkezik

=  Kisgyermeknevel6 tovabbképzési kotelezettsége

A tovabbképzési id6szak kezdete a szakképzett kisgyermeknevel§ kinevezésének napja. A
tovabbképzési kotelezettség minGsitett tovabbképzésen vald részvétellel és elvardsaival
teljesithet6. A munkaltato kotelezettsége az éves tovabbképzési terv elkészitése, és a
munkavallalé részére a tovabbképzés lehetdségének biztositasa. Az éves tovabbképzési terv
tartalmazza a tovdbbképzésre kotelezettek szamat, a helyettesités megolddsat, a
teljesitéshez biztositott pénzforrast. Munkaltatd biztositja a tovabbképzés idejére a

munkaid6 kedvezményt és fizeti a tovabbképzés dijat.

A tovabbképzés tovabbképzési ciklusokban torténik. K6zépfoki végzettséggel rendelkezé

kisgyermeknevel6 esetén 60 tovabbképzési pontot kell teljesiteni.
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Pedagogus életpalydba tartozd fels6foku végzettséggel rendelkezé kisgyermeknevel6 esetén

80 tovabbképzési pontot kell teljesiteni.

A tovabbképzések fajtai:

- kotelezé tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzés, amely a teljes dgazat tekintetében

szlkséges, lényeges alapkompetencidk megszerzésére irdanyul

- munkakorhoz kotott tovabbképzés: olyan szakmai tovabbképzés, amely az adott

munkakorhoz, illetve az adott munkakor esetében érintett ellatotti csoportokhoz
kapcsolddo specidlis, mdédszerspecifikus ismeretek megszerzésére iranyul

- valaszthaté tovdbbképzés: olyan szakmai tovabbképzés, amely az egyéni érdekl6dés

figyelembevételével az Onismeret, az egyéni kompetencidk vagy egyéb specialis

ismeretek megszerzését célozza

Az elGirt tovabbképzési pontok legaldbb 20% - anak kell kotelezé tovabbképzésbdl
megvaldsulnia, 40% - 40% a munkakorhoz kotott és vélaszthatd tovdbbképzés ardnya.
Tovdbbképzési pont csak szakmaspecifikus mindsitett és meghirdetett tovabbképzési
programokon szerezhetd. Az érvényes mindsitéssel rendelkezé tovabbképzési programokrdl az
un. képzési jegyzékben a Szocialis Agazati Portalon és az NSZI felliletén, a munkakorhdz kétott

tovabbképzések tekintetében a Magyar Bolcs6dék Egyesiilete honlapjan is lehet tdjékozddni.
A mingsitett tovabbképzési programok tipusai:

- szakmai tanfolyam

- személyiségfejlesztd foglalkozas
- szakmai tanacskozas

- tanulmanyut

- szakmai mdhely

- szakmai e-learning

- szakmai blendid-learning

- terepgyakorlati tovabbképzés.

MUKODESI NYILVANTARTASI SZAM IGENYLESE

A kisgyermeknevel6 munkakorbe sorolt szakembereknek az adatait a rendelet értelmében
miikédési nyilvantartasba kell venni. A munkavallalé a bejelentésrél igazolast kap, amit a

tevékenysége megsz(inéséig koteles meg6rizni. A bejelentési kotelezettség valamint
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munkaviszonyanak megsz(inésérdl a jelentés a munkaltatot terheli. A jelentés a 8/2000.(VIII.4.)
SZCSM rendelet adekvat mellékletének benyujtasaval torténik, a rendeletben kijelolt szervezet

részére.

GYAKORNOKI RENDSZER A KISGYERMEKNEVELOI MUNKAKORBEN

Bolcs6dében a jogszabaly lehetévé teszi a kisgyermeknevelSi munkakor betdltését szakirdnyu
kozépfoku és fels6foku végzettséggel egyarant. Palyakezd6ként mind a két esetben szlikség van
szakmai tdmogatdsra. Ezt hivatott el6segiteni a gyakornoki rendszer. Mind a két esetben az a cél,
hogy a gyakorlattal nem rendelkez6 kisgyermeknevel6t felkészitsiik a hivatasa gyakorlasara,
viszont a végzettség kiilonboz6 szintje miatt masok a jogi szabalyzék, amelyek meghatdrozzak a
gyakornoki rendszert. A gyakornoki id6 szamitasat, a jogszabaly részletezi. Szamitdsa egyedi a

gyakornok szakmai el6életének fliggvényében alakul.

= Palyakezd6 kozépfoku szakképzettséggel rendelkez6 kisgyermeknevel6 esetében

A munkaltaté az intézmény belsé gyakornoki szabalyzataban allapitja meg a gyakornoki id6kkel

kapcsolatos kotelezettségeket, kilondsen:

- A szakmai kévetelmények részletes tartalmat.
- Agyakornokok, tagintézményvezetd, szakmai segit6k, mentorok egyes kotelezettségeit.
- A gyakornoki id6 alatti szamonkérés feltételeit, az értékelés és mindsités részletes

szabdlyait.

A munkaltaté a jogviszony létesitésekor, a kinevezési okmdanyban irja el a gyakornokiidé pontos
kezdetét és végét és szakmai segit6t jeldl ki. A szakmai segit6 kdzép vagy fels6foku végzettséggel

rendelkezhet.
= Pdalyakezd6 pedagdgus életpalyaba tartozo gyakornok esetében

A pedagodguséletpdlya elsS szakasza a gyakornoki id6szak, amely minGsit6 vizsgaval zarul. A
palyakezd6, gyakornoki szakasz 2 évig tart. A minGsités kritériumrendszerét a Pedagdgus |.

sztenderdben leirt pedagéguskompetencidk hatarozzak meg.

A mindsité vizsga részletes tajékoztatodjat az Oktatasi Hivatal feliletérél letdlthetd Utmutatd a

pedagogusok mindsitési rendszeréhez cim kiadvany tartalmazza.
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CSOPORTLETSZAMOK A BOLCSODEBEN

- Bolcs6édében, egy bolcsédei csoportban legfeljebb tizenkét gyermek nevelheté,
gondozhatd, de ha a bdlcsédei csoportban valamennyi gyermek betdltotte a mdasodik
életévét, ebben az esetben egy bolcsédei csoportban tizennégy gyermek nevelhet6,
gondozhatd. Ha a bolcsédei nevelési év kozben a gyermek bolcsédébe torténd felvételére
veszélyeztetettsége miatt kerlil sor, a bolcs6dére a rendeletben meghatarozott
csoportlétszam legfeljebb a bolcs6dei nevelési év végéig 1 fével tulléphetd.

- Amennyiben egy bolcs6dei csoportban egy sajatos nevelési igényd, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tizenegy gyermek
nevelhetd, gondozhatd.

- Amennyiben egy bodlcsédei csoportban kett6 sajatos nevelési igényd, illetve korai
fejlesztésre és gondozasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb tiz gyermek nevelhetd,
gondozhatd. Sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozdasra jogosult
gyermek nevelése torténhet:

v' Teljes integracidban, ahol a sajatos nevelési igényd, illetve a korai fejlesztésre és
gondozasra jogosult gyermek bolcsédei ellatas keretében vald nevelése, gondozasa a
nem sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozasra nem jogosult
gyermekekkel kozos csoportban torténik.

v’ Részleges integracidban, ahol a gondozasi egység (két csoportszoba) részeként a
gondozasi egységen belill az egyik csoportszobdban a sajatos nevelési igényd, illetve
korai fejlesztésre és gondozasra nem jogosult gyermekek, a masik csoportszobaban
pedig a sajatos nevelési igényd, illetve a korai fejlesztésre és gondozdasra jogosult
gyermekek ellatasa torténik. A gondozasi tevékenységeken kivil a napirend
meghatdrozott részében a két gyermekcsoport egyltt tevékenykedik (jaték,
levegbztetés).

v'  Specialis csoportban sajatos nevelési igényd, illetve korai fejlesztésre és gondozésra
jogosult gyermek lathato el. Specidlis bolcs6dei csoportban legfeljebb hat gyermek
nevelhetd, gondozhatd. A fenntartd dontése alapjan a specidlis bélcsédei csoportban
meghatdrozott létszamon felll legfeljebb tovabbi harom gyermek nevelhetd,
gondozhatd, ha a kisgyermeknevel6 munkakoérre el6irt létszamfeltételen felil
tovabbi egy f6 kisgyermeknevel6 alkalmazasa biztositott, és az intézmény
vezetGjébdl, orvosabdl, gydgypedagdgusabdl és kisgyermeknevel§jébdl allé szakmai

csoport a bolcsGdei csoportba jard és oda jelentkezd gyermekek allapota alapjan azt
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tamogatja. Egy kisgyermekneveld, a specialis bolcs6dei csoportban legfeljebb harom

gyermeket nevelhet, gondozhat.

I11.3 TARGYI FELTETELEK

A bolcséde mikodhet bolcs6dének épiilt éplletben vagy a bolcsédei funkcionak megfelelGen
atalakitott éplletben. A bolcs6de tervezésénél, illetve mas épilletbdl torténd kialakitasanal,
atalakitasanal az orszagos telepllésrendezési és épitési kovetelményekrél sz06106
kormanyrendelet (OTEK) elSirdsainak és a bolcsédei szabvanynak vagy azzal egyenérték( mas

mUszaki megoldasnak az alkalmazasaval kell eljarni.

A bélcsddei ellatas kotelezd eszkozeirdl és felszerelésérdl a 15/1998 NM rendeletének

melléklete alapjan elvaras, hogy:

- A gyermekek részére kialakitott helyiségek rendeltetésiiktél fliggéen tegyék lehetévé a
gyermekek egészséges, biztonsagos korilmények kozotti ellatasat, nevelését, pihenését,
Oltozését, tisztdlkodasat, étkezését, tovabba felelienek meg az épitésigyi
jogszabdlyoknak, valamint az egészségvédelmi és munkavédelmi kovetelményeknek.

- Az egyes helyiségeket a csoportlétszam figyelembevételével kell kialakitani. Az adott
helyiségnek olyan méretlinek és berendezés(inek kell lennie, hogy minden egyidejlileg
jelen 1év6 gyermek és felnétt igénye teljesithet6 legyen.

- A fltés és a vilagitds megoldasi modjardl, valamint a helyiségek rendeltetésszerd
hasznalatat biztosité tovabbi eszk6zokrél helyben, az épitészeti adottsagok és az adott
intézmény szakmai programja alapjan kell dénteni.

- A gyermekek ellatdsahoz sziikséges eszkdzoknek és felszereléseknek biztonsagosaknak,
j6 mindséglieknek, fertStlenithet6knek és az ellatott gyermekek életkordhoz,
testméretéhez igazoddknak kell lennitk.

- Az eszkdzoket és a felszereléseket az adott csoport vagy csoportok létszamanak
figyelembevételével kell beszerezni. Az adott eszkdzbbl, felszerelésbél annyi sziikséges,
hogy minden egyidej(ileg jelen 1év6 gyermek és feln6tt igénye teljesithet6 legyen.

- Ha vitatott, hogy az elGirt eszk6zok és felszerelések rendelkezésre alinak-e, a bolcsédei
maddszertani szervezet véleményét kell irdsban beszerezni. A bolcsédei ellatast nydjtod

intézmény és szolgaltatd a véleményben foglaltakat koteles figyelembe venni.
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- A jatszokertet ugy kell kialakitani, hogy alapteriilete lehetévé tegye a bdlcsédei

gyermekcsoport egyidejli befogadasat és egészséges, biztonsagos korilmények kozotti

tevékenységét.

- Tobbcélu intézményen beliil a bolcs6dei jatszokertet elkiilonitett részként kell kialakitani

a bolcs6édei csoportba felvett gyermekek szamara.

- Optimalis targyi feltételek esetén:

v
v

v
v

a csoportszobak teljes teriilete belathaté

a butorok elhelyezése stabilan rogzitett, a nyitott jatékpolcok a gyermekek szamara
onalléan elérhet6k

kilonboz6 jatéktevékenységekre alkalmas teriiletek vannak kialakitva

hely biztositott a nagymozgasos jatéktevékenységekhez ezért a homogén mintaju
s(ird szovés( sz8nyeg maximum 15 m? teriiletet takar a csoportszobaban

batorok, eszk6zok a gyermek napkdzbeni pihenéséhez (,,puha” sarok, jatszéparnak,
matracok, kuckdk) biztositottak

pedagdgiailag értékes, j6 minGségl, a gyermekek életkorahoz, fejlettségéhez
igazodo jatékeszkozokbdl valaszthat a gyermek

a csoportlétszamnak megfelel6 mennyiségli jaték eredményeként kevesebb a
konfliktus a gyermekek kdzott

tobbségében természetes anyagu és nem harsogd szind jatékok formaljak az izlést
a jatékok tarolasa, funkcid szerint tagolt (alkotd, konstrualdé, nagymozgast biztosito,
szerepjaték, ének-zene, képeskdnyvek)

a vizuadlis ingerek egyensulya biztositott

Unnepkdrokhoz, évszakhoz kapcsolddé izléses, mértékletes a diszités

gyermekmagassagban elhelyezett csalad fotok, egyszerl képek vannak

A jogszabalyban felsorolt minimumot biztosito kotelez6 elemeken tul, a Magyar Bolcs6dék

Egyesiilete készitett egy ,Ajanlast” az optimalis bolcsGdei ellatas tovabbi miikédéséhez

sziikséges targyi feltételek és eszkdzok biztositasahoz. Az ,Ajanlas”-ban megfogalmazott

felsorolas nem teljeskorl, melyet az intézmény tipusa, nagysaga, egyedi sajatossaga szerint

egészithet ki tovabbi eszkdzdkkel. Az ,,Ajanlas” az MBE honlapjan megtalalhatd.
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A helyiségek, a jatszokert és a terasz butorzata, valamint egyéb berendezési targyai

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Helyiségek,
jatszékert

Csoportszoba
bolcsédei fektetd

racsos fa
gyermekagy
matraccal

gyermekszék

gyermekasztal

nyitott jatéktarold
polc

zarhatd szekrény

kisgyermekneveldi
asztal

kisgyermekneveldi
szék

gyermekheverd,
szivacs,
padléparnak

talalokocsi

Gyermekfiirdészoba

toriulkoz6tarto

Mennyiségi mutato Megjegyzés

gyermekenként 1 db

gyermekcsoportonként a
gyermekek életkora és fejlettségi
szintje szerint szlikséges
mennyiségben

gyermekenként 1 db Tamla nélkdli, allithato
Glémagassagu szék.

gyermeklétszdmhoz igazoddan Allithaté magassagu,
négyszemeélyes asztal.

gyermekcsoportonként A csoportszoba
adottsagainak és a
jatékszerek mennyiségének
figyelembevételével.

gyermekcsoportonként 1 db

gyermekcsoportonként 1 db

felndtt |étszam fliggvényében,
legaldbb 2 db

gyermekcsoportonként a létszam,
az életkor és az épitészeti
adottsagok figyelembevételével a
puhasarok, az elkilénilésre
alkalmas kucko kialakitasahoz
sziikséges mennyiségben

gyermekcsoportonként 1 db 3 szintes rozsdamentes
gyermekcsoportonként a Jellel és akasztoval ellatva, a
|étszdmhoz igazodva torolkozék higiénikus

rekeszes, tarolasanak
lehet&ségét biztositva.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

falitikor

allotukor

rekeszes fali polc,
fogmosépohar-
tartd
pelenkdzdasztal

Gyermekéltézé

gyermek-
0ltoz6szekrény

0ltozépad vagy
szivacs

pelenkazéasztal

Jatszokert, terasz

kerti homokozé

takaréhalo

arnyékolészerkezet

mosdodkagylonként 1 db

furd6szobanként 1 db

gyermekcsoportonként 1 db, a
|étszamhoz igazodd szamu
pohartartoéval ellatva

csoportonként 1 db

gyermeklétszdm
figyelembevételével

gyermeklétszdm
figyelembevételével

0lt6zénként 1 db, a csoportokban
Iévd gyermekek fejlettségéhez
igazodva

nevelési-gondozasi egységenként
1db

homokozdonként 1 db

teraszonként, homokozdnként,
sziikség szerinti mennyiségben
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Fektetve 1 db allotikor 2
mosdodkagyldhoz is
elfogadott.

Egész alakot mutatd,
legalabb 30 cm x 100 cm.

Jellel ellatva, minden
gyermek szdmdra szlikséges
biztositani a sajat ruha- és
cipbtarolas lehet&ségét.

Méretik feleljen meg a
kilénbo6z6 életkoru
gyermekek 6ltozkodési
igényeinek.

Két gyermekcsoport
szamara kialakitott
kertrészen 1 db biztositasa
elegendd. Legaldbb 4,0 m?
alapteriletd, sullyesztett,
lefedhetd, ltéscsillapitd
anyagu peremmel hatarolt.

A homokozd hasznalaton
kivili lefedéséhez sziikséges
biztositani.

Falra rogzitett vagy mobil
szerkezet.



.4 A B,(:jLCSC'SDE SZOLGALTATOI NYILVANTARTASBA TORTENO BEJEGYZESE
(MUKODESI ENGEDELY KERESE)

Az OSZIR MUKENG regisztraciét kovetSen a fenntarté a sziikséges dokumentumokat az

elektronikus Ugyintézés hiteles elektronikus dokumentum szabdlyai szerint csatolhatja. A

csatolandé dokumentumok koérét a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok,

intézmények és haldzatok hatdsagi nyilvantartasardl és ellenbrzésérél sz6l6 369/2013. (X.24.)

Korm. rendelet szabalyozza.

A bejegyzés iranti kérelem benytjtasahoz sziikséges intézményi dokumentumok:

- Alapité Okirat
Az alapitd okirat egy jogi aktus irasba foglaldsa, mely az intézmény létrehozdsra iranyul.
Az Alapité Okirat mintajat a Magyar Allamkincstar okirat mintai kdziil részletes kitoltési

Utmutatoval lehet letolteni.

- Hasznalatba vételi engedély

- Szakmai Program

A bolcséde szakmai programja tartalmilag a Bolcs6dei nevelés-gondozas orszagos
alapprogramjara épul, és tartalmazza a vonatkozd jogszabalyban el6irt aldbbi

szempontokat:

intézmény nevét, székhelyét, telephelyét,

az ellatando célcsoport és az ellatando terilet jellemzéit,

a bolcsbdei ellatas céljat, feladatat, alapelveit,

az intézményen belili és mas intézményekkel torténd egyittmikodés maodjat,
a feladatellatas szakmai tartalmat,

az ellatas igénybevételének maédjat,

a tdjékoztatds helyi maédjat,

N N N N N N

az igénybe vevdk és a személyes gondoskoddst végz8 személyek jogainak
védelmével kapcsolatos szabalyokat,
v’ a kisgyermeknevel6k folyamatos szakmai felkésziltsége biztositdsanak maédjat,

formait
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Szakmai program mellékleteként csatolandd a Sziilével kotendé megallapodas (tovabbiakban

Megallapodas) tervezete, a Szervezeti és M(ikodési szabalyzat vagy annak tervezete!

Megallapodas (minta a mellékletben talalhato)

A gyermekjoléti alapellatasok igénybevételének megkezdése el6tt az intézményvezetd a

szllBvel /térvényes képviselGvel Megallapodast kot.

A Megallapodas tartalmazza:

v
v

az ellatas kezdetének id6pontjat,

az intézményi ellatds idétartamat (a hatarozott vagy hatarozatlan id6tartam
megjelolését),

a gyermek szamara nyujtott szolgaltatasok és ellatasok tartalmat, madjat,

a személyi téritési dij megadllapitasara és megfizetésére vonatkozé szabdlyokat, ha az
ellatds téritésidij-fizetési kotelezettséggel jar,

az ellatas megsziintetésének és a panaszgyakorlds modijait,

a gyermek és torvényes képviselGje személyazonositéd adatait,

az elladtasra jogosult gyermek térvényes képviselGje nyilatkozatat a 33. § (2)

bekezdésében meghatdrozott tajékoztatas megtorténtérdl.

Szervezeti Miik6dési Szabdlyzat (SZMSZ)

Az SZMSZ tartalmazza:

v
v

az intézmény szervezeti felépitésének leirdsat,

a szervezeti abrat,

tobb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben torténé megszervezése
esetén a szervezeti format,

a belsd szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és feladatkorét,

a szervezeti egységek szakmai egylttm(ikodésének, az esetleges helyettesitéseknek a
rendjét,

az intézmény iranyitasi és m(ikodési rendjével kapcsolatos kérdéseket, ideértve a
munkaltatoi jogok gyakorlasanak rendjét

munkakori leirdsokat

hazirendet
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v’ belsé szabdlyzatokat (a felsoroltak nem teljeskériiek, adaptélva kiegészitendék mas
szikséges szabalyzatokkal):
o iratkezelési szabalyzat
o Erdekképviseleti Férum m(ikddésének szabélyzata
o panaszkezelési szabalyzat
o adatkezelési és adatvédelmi szabalyzat
o gyakornoki szabalyzat
o felvételi szabalyzat
o téritési dij szabalyzat
Gazdasdgi szabdlyzatok
o szamviteli politikat
o pénzkezelési szabalyzat
o anyaggazdalkodasi, leltar és selejtezési szabalyzat
o vagyonvédelmi szabdlyzat
Mliszaki elldtdsi szabdlyzatok
o munkavédelmi szabalyzat
o tlzvédelmi szabdlyzat

o gépjarmU hasznalati szabalyzat

Fontos megjegyezniink: A jogszabaly lehet6séget ad a m(ikodés megkezdésére tobb csoporttal
mUikddtetni kivant bolcséde esetén azzal, hogy a mikodés szolgaltatdi nyilvantartasba bejegyzett
kezd6 id6épontjdban az egy csoporttal m(ikodé intézményre elGirt létszamfeltételeket kell
teljesiteni, illetve a létszamfeltételeket valamennyi munkakorre vonatkozéan - a mikddés
szolgdltatoi nyilvantartdsba bejegyzett kezdd id6pontjat kovetd egy évig - a mikods csoportok
szamatol figglben kell teljesiteni! Az dsszes elGirt Iétszamfeltételt - a m(ikdd6 csoportok szamatal
fliggetlenll - a miikodés szolgaltatéi nyilvantartasba bejegyzett kezd6 id6pontjat kévets egy
év elteltével kell teljesiteni, és az 0sszes elbirt létszamfeltétel teljesitését 6t napon beliil be kell

jelenteni a m(ikddést engedélyezd szervnek!

A feltételek teljesiilése esetén a szolgaltatdi nyilvantartasba torténdé bejegyzésrél a miikodést
engedélyezd szerv hatarozatot hoz, melynek véglegessé valasat kovetéen az Sznyr. rendelkezése
értelmében elektronikus értesitést kiild, egyben Tanusitvanyt allit ki és kiild el a Fenntartonak.

A Tanusitvanyt az intézményben ki kell fliiggeszteni.
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1.5 A BOLCSODE NYITVA TARTASA

A bolcs6dei elldtast nydjtd intézmény a fenntartd altal meghatarozott napi nyitvatartasi idén

beliil folyamatosan biztositja (a sziil6t6l munkaidéjének tartamardl nyilatkozat nem kérhetd)

a gyermek bolcsédei ellatasat. A gyermek napi gondozasi ideje legalabb négy ora és legfeljebb
tizenkét dra lehet. A sajatos nevelési igényd, illetve a korai fejlesztésre és gondozdsra jogosult

gyermek napi gondozasi ideje négy o6ranal kevesebb id6tartamban is meghatarozhaté.

Ugyelet

A bolcséde a napi nyitvatartdsi idén kivil biztosithatja a gyermekek felligyeletét Ugyelet
keretében. A napi nyitvatartdsi id6t a fenntartdnak az igénybevevé csalddok tobbségi igényeire
figyelemmel sziikséges meghatérozni. Ugyelet csak e feletti id6szakra biztosithaté! Az ligyelet
igénybevételére a fenntartd kilon téritési dijat allapithat meg. Az lgyelet id6tartama a napi

harom 6rat nem haladhatja meg azzal, hogy az ligyelet délutdn legfeljebb 19 6raig biztosithato.

Bolcs6dék Napja

A bodlcs6dében aprilis 21. illetve ha az heti pihen6napra vagy munkasziineti napra esik, az azt
kovet6 legkozelebbi munkanap. A Bolcs6dék Napja minden évben nevelés-gondozas nélkiili
munkanap.

A nevelés-gondozas nélkili munkanapon a bolcsédei ellatas keretében - erre irdanyuld szil6i kérés
esetén - a gyermek felligyeletét és étkeztetését biztositani kell. A sziil6ket februdr 15-éig
tdjékoztatni kell a nevelés-gondozas nélkili munkanaprdl és a nevelés-gondozas nélkili
munkanapon a gyermek felligyelete és az étkeztetés biztositdsa iranti igény bejelentésének

lehetGségérdl.
Nyari zarva tartas

A bolcsdde nyari nyitvatartasi rendjét a fenntartd hagyja jova. A Gyvt. alapjan a fenntarté minden
év februar 15-éig tajékoztatja a szlil6ket a bolcs6de nyari nyitvatartasi rendjérél. A fenntartd a
bolcsédei sziinet idejére a szil6, torvényes képvisel6 kérésére gondoskodik a gyermek

intézményi gondozdsanak, nevelésének megszervezésérél.
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A nydri zarva tartds id6tartamat a fenntarto legfeljebb 6t hétben hatarozhatja meg. A zarva tartas
id6tartamara a szUl6tél/torvényes képvisel6t6l személyi téritési dij befizetése nem kérhetd. A
telepllési Onkormanyzat a gyermekétkeztetést (értsd: déli meleg fGétkezést) a jogosult
bblcsédei ellatasban részesilé gyermekek szamdra a bolcséde zarva tartasanak idétartama alatt
valamennyi munkanapon koteles megszervezni, és ennek keretén bellil a sziil6, torvényes

képvisel6 kérelmének megfelel6 id6tartamban az adott gyermek részére biztositani.

Rendkivili zarva tartas (Gyvt.42/B §/)

Ha rendkiviili idGjards, jarvany, természeti csapds vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a
gyermekek napkozbeni ellatasat biztositdé bolcséde vagy valamely bolcsédei csoport
mUkodtetése nem lehetséges, az intézményvezetd, a teleplilésen, févarosi keriletben miikodé
valamennyi, gyermekek napkézbeni ellatdsat biztositd intézményre kiterjed6en a telepiilési
Onkormanyzat jegyzlje, a févarosban a févarosi keriileti dnkormdnyzat jegyzéje a fenntartd
egyidejl értesitése mellett - rendkiviili zarva tartast rendel el.

A bolcs6de esetében a nevelési évben munkanapra elrendelt rendkiviili zarva tartds id6tartama
alatt, az intézményi gyermekétkeztetést a szil6, mas torvényes képvisel6 kérelmére - elvitel

vagy kiszallitas formajaban kell biztositani.

Ha a gyermek, a lakdhelyétdl, tartdzkodasi helyétdl eltérd teleplilésen jar bolcs6débe, és a szil6,
torvényes képvisel6 a gyermek szamara az intézményi gyermekétkeztetést igényli, akkor azt a
feladatellatasra kotelezett szerv helyett a gyermek lakéhelye, tartézkoddsi helye szerinti

teleplilési Gnkormanyzat biztosithatja.

Az ligyelet alatti elektronikus nyilvantartasi kotelezettség teljesitésének feladatai:

- Minden év marcius 15-éig be kell jelenteni a nydri zarva tartas varhato idejét.

- Rendkiviili zaras esetén az elrendelés idépontjat kovet6 munkanap 24 éraig be kell
jelenteni a Gyvt. 42/B. §-a szerinti zarva tartast, tovabba ha a rendkivili zarva tartasra
hatdsdagi intézkedés miatt van sziikség, a hatdsagi hatdrozat iktatdszamat, a hatdsagi
hatdrozatban elrendelt hatdsagi intézkedés tipusat, id6tartamat, az intézkedéssel érintett

ellatotti Iétszamot, valamint a bolcsddei ellatas nydjtasaban beallt egyéb valtozdsokat.
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I11.6 GYERMEKEK FELVETELE A BOLCSODEBE

A bolcsddei felvétel soran elényben kell részesiteni

ha a gyermek sziilGje, mds torvényes képviselGje a felvételi kérelem benyujtasat kovet6
30 napon beliil igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb
jogviszonyban all,

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket,

- ahdrom vagy tobb gyermeket nevels csaladban é16 gyermeket,

- azegyedulallo szil6 altal nevelt gyermeket, és

- avédelembe vett gyermeket.
A bolcsédébe a felvétel iranti kérelem onkéntes, a sziil6/torvényes képvisel6 sajat
elhatarozasabal, a jogosultsagi feltételek fennallasa esetén nyujthatja be.
A gyermek bolcs6dei felvételét a sziil6 hozzajarulasaval kezdeményezheti:

- a korzeti védéné,

a hazi gyermekorvos vagy a haziorvos,

a csalad- és gyermekjoléti szolgalat,

a gyamhatdsag

A bolcsodei ellatas feltételeirdl a kérelem benyujtasakor a kérelmez6t tajékoztatni kell:

az ellatas tartamardl és feltételeirdl,

- azintézmény altal vezetett, rea vonatkozé nyilvantartasokral,

- az érték- és vagyonmegGbrzés madjarol,

- azintézmény hazirendjérdl,

- panaszjoga gyakorlasanak maédjardl,

- agyermek jogait és érdekeit képvisels Erdekképviseleti Forumrdl.

A ,felvételi kérelem” szabadon szerkeszthet6 az alabbi minimalis tartalommal:

szUl6 vagy torvényes képvisel§ valamint a gyermek személyes kezelt(!) adatai

felvételi kérelem indoka

az elldtasra valé igény kezd6 id6pontja

a felvételi el6ny biztositdsdhoz a feltételek megjelolhets formatumu felsorolasa
A felvételi kérelemhez az alabbi dokumentumok bemutatdsa sziikséges:

- agyermek sziletési anyakonyvi kivonata

- szul6/torv. képvisel6 személyi okmanyai (személyi igazolvany, lakcimkartya)

- agyermek TAJ kartydja, lakcimkartyaja
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A felvételi kérelemhez az alabbi dokumentumok csatolasa sziikséges:

szUilG/torvényes képvisel6k munkavégzése esetén a munkaltatdi igazolasok,

a munkaerG-piaci részvételt segité6 programban, képzésben valé részvétel esetén az
illetékes munkaligyi kozpont errél sz6l6 igazolasa, nappali rendszer( iskolai oktatasban, a
nappali oktatds munkarendje szerint szervezett feln6ttoktatasban, felsGoktatasi
intézményben nappali képzésben vald részvétel esetén az errdl sz616 igazolas,

szUl6 egészségligyi indoka esetén orvosi igazolas,

egyéb ok megjeldlése esetén az azt aldtdmaszto irat,

arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részeslilGk esetén az arrél sz6l6 hatarozat,
3 vagy tobb gyermeket nevel6 csaldd esetén, egyedildliésag esetén, tartds betegség
esetén a MAK emelt csaladi potlék folydsitasardl szolé hatarozata,

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

korai fejlesztésre és gondozdasra jogosult gyermek esetén a szakértéi javaslat, vélemény,
korzeti védéné, hazi gyermekorvos vagy haziorvos, csaldd- és gyermekjoéléti szolgalat,
illetve gydmhatdsag ajanlasa,

irdsbeli hozzdajarulas a személyes adatok kezeléséhez,

nem magyar allampolgar ellatottak esetén a Gyvt.-ben elGirt jogosultsagot alatdmasztd

dokumentumok.

A felvételi dontésrél a szul6t/torvényes képvisel6t irdasban kell értesiteni. Amennyiben a

szUl6/torvényes képvisel6 a dontést vitatja az értesités kézhezvételét kdvet6 8 napon beldl

irdsban a fenntartonak cimezve, de az intézményvezetGnek nyujthatja be tovabbitasra kérelmét.

A bolcsddei ellatas megkezdése el6tt az adatvédelmi és adatkezelési szabalyok betartasaval az

intézményvezeté a szilGvel/térvényes képviselével Megallapodast kot. A Megallapodas

tartalmazza:

az ellatas kezdetének id6pontjat, intézmény képvisel6jének nevét,

az intézményi ellatds id6tartamdt (a hatdrozott vagy hatdrozatlan idGtartam
megjelolését),

a gyermek szamara nyujtott szolgaltatdsok és ellatasok tartalmat, maddjat,

a személyi téritési dij megallapitasara és megfizetésére vonatkozd szabilyokat, ha az

ellatas téritésidij-fizetési kotelezettséggel jar,
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- az ellatdas megsziintetésének madjait,
- agyermek és torvényes képviselGje személyazonositd adatait,
- az elldtasra jogosult gyermek torvényes képviselGje nyilatkozatat a 33. § (2)

bekezdésében meghatdrozott tajékoztatas megtorténtérdl.

I11.7 NAPI ADATSZOLGALTATASI KOTELEZETTSEG

IGENYBEVEVOI NYILVANTARTAS (KENYSZI*)

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi Igénybevevdi Nyilvantartasrdl és az orszagos
jelentési rendszerrdl sz6l16 415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet valamint a szocidlis igazgatasrol és
szocialis ellatasokrdl sz6ld 1993. évi lll. torvény alapjan a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis
ellatasok, szolgdltatasok finanszirozasanak ellenérzése céljabdl, valamint a gyermekek
védelmérdl és a gyamugyi igazgatdsrdl szélé 1997. évi XXXI. torvény szerint, a személyes
gondoskodast nyujté gyermekjoléti alapellatasok finanszirozasanak ellenérzése céljabdl az
intézményvezetd nyilvantartdst vezet. Az Igénybevevdsi Nyilvantartds pontos vezetése

kotelezettség, hianyos rogzitése egyebek mellett finanszirozasi jogkévetkezményekkel jar!

(*A megel6z6 jogszabdlyi elnevezése: Kdzponti Elektronikus Nyilvantartas a Szolgdltatast

Igénybevevékrél volt, innen ered a kdzismert KENYSZI elnevezés.)

A szocidlis, gyermekjéléti és gyermekvédelmi igénybevevdi nyilvantartasrol és az orszagos
jelentési rendszerr6l sz6l6 415/2015. (XIl. 23.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nyr.) szerint az
IgénybevevGi Nyilvantartasban valé adatrogzités, idészakos jelentés megtételéhez sziikséges,

hogy a fenntarté e-képvisel6t jeloljon ki.

Részletes tajékoztatas nyujt a KENYSZI Felhasznaloi kézikonyve adatszolgaltatok, e-képviselSk
részére cim( kiadvany Word, valamint PDF formatumban, amely megtaladlhato az Igénybevevdi

Nyilvantartas nyitéoldaldn a jobb oldali savban.

Felhivjuk a figyelmet, hogy az elektronikusan jelentett napi adatok pontosan meg kell egyezzenek
,AZ ELLATASI NAPOKON AZ ELLATAST IGENYBE VEVOK JELEN- VAGY TAVOLLETENEK
DOKUMENTALASA” nyomtatvanyon nyilvantartott adatokkal!

Az ligyeletet igényl6 gyermeket a nevelés nélkiili munkanapon, valamint a nyari zarva tartas

idején az ligyeletet biztosité bolcs6dében kell a KENYSZI-ben rogziteni. Az ligyeletet biztositd
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intézményben a gyermekek létszama egyetlen napon sem haladhatja meg a szolgdltatoi

7

nyilvantartasban szerepl6 fér6helyszam 120%-at.

TAJ szammal nem rendelkezé6 kisgyermek felvétele estén 60 nap all a sziil6 rendelkezésére az

ideiglenes TAJ szam intézésére.

111.8 A TERITESI DiJ MEGALLAPITASARA VONATKOZO SZABALYOK

INTEZMENYI TERITESI DiJ MEGALLAPITASA

A bolcsGde esetében az intézményi téritési dijat kiilon meg kell hatarozni a gyermek gondozdasara
- nevelésére, valamint a gyermekétkeztetésre vonatkozéan. Az intézményi téritési dijat a
kerekités szabalyai alapjan kerekitve kell meghatarozni. Lépései az alabbiak:
1. A fenntarté minden targyév aprilis elsejéig a bolcséde adott évi koltségvetése alapjan
meg kell allapitsa az egy f6re esé szolgaltatasi 6nkoltséget. A szolgdltatasi 6nkdltség év
kdzben egy alkalommal korrigdlhatd, ha azt a targyid6szaki folyamatok indokoljak.

2. A fenntarté az 6nkoltség szamitasat kévetéen meghatarozza a gondozas intézményi

téritési dijat, amelynek maximuma az élelmezés nyersanyagkoltségével csokkentett
szolgaltatasi onkoltség és a kozponti koltségvetés finanszirozasanak kiilonbozete. Az
élelmezés nyersanyagkoltségének meghatarozasakor az altalanos forgalmi addval névelt
osszeget kell figyelembe venni. A fenntarté az intézményi téritési dijat az 6nkoltségnél
alacsonyabb Osszegben is meghatarozhatja, de természetesen magasabbra nem!

Ha a fenntarté a gondozasért kiilon nem kivan a sziil6t6l személyi téritési dijat kérni, az
intézményi téritési dij 6sszegét nulldban kell meghataroznia és dokumentalnia.
Garancialis szabaly, hogy az intézményi téritési dij jelenti a maximumot, tehat ettdl
magasabb 6sszeget nem lehet elkérni a sziil6t6l!

3. A _gyermekétkeztetés intézményi téritési dija, az élelmezés nyersanyagkdltségének az

egy ellatottra jutd napi dsszege.

SZEMELYI TERITESI DiJ MEGALLAPITASA

Altalanos szabalyok
A személyi téritési dij megallapitasanal a gyermek csaladjaban az egy fore juto rendszeres havi

jovedelmet kell figyelembe venni.
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A gyermek bélcsédei ellatasanak megkezdésekor az intézményvezetd a Gyvt. és a helyi rendelet
alapjan megallapitja a bolcsGdei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésre vonatkozd
személyi téritési dijat, valamint emellett - a fenntartd dontésétdl fliggden - a bdlcsédei ellatas
keretében nyujtott gondozasra is megallapithat személyi téritési dijat. A személyi téritési dij
Osszegérdl a Megallapodas megkotésekor irasban tajékoztatja a sziil6t/torvényes képvisel6t.
A személyi téritési dij 6sszege a fenntartd rendeletében foglaltak szerint csokkenthetd, illetve
elengedhet6, ha a kotelezett jovedelmi viszonyai ezt indokoltta teszik. A személyi téritési dij
Osszege évente két alkalommal vizsgalhato feliil és valtoztathatd meg, kivéve, ha a kotelezett

jovedelme olyan mértékben csokken, hogy dijfizetési kotelezettségének nem tud eleget tenni.

Ha a kotelezett a személyi téritési dijat vitatja, illetve annak csokkentését vagy elengedését kéri,

az értesités kézhezvételétdl szamitott nyolc napon beliil a fenntartéhoz fordulhat.

Az ellatott kiskoru személyi téritési dijanak megfizetése a sziil6/torvényes képviseld kotelessége,
aminek a fenntarté rendeletének értelmében az intézménnyel kotott Megallapodasban régzitett

feltételek alapjan tesz eleget.

A szll6/térvényes képvisel6 a vonatkozd rendelet mellékletében lévé ,Jovedelemnyilatkozat”
nyomtatvanyban irdsban vallalhatja az intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij
megfizetését. Ebben az esetben biztositani kell, hogy az ellatast ilyen mdédon igényl6 ne keriiljon
elénybsebb helyzetbe, tovdbba vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dij és a szamara

megallapithato személyi téritési dij kiilonbozete egy részének megfizetését. Ebben az esetben

is biztositani kell, hogy az ellatast ilyen mdédon igénylé ne keriiljon el6nydsebb helyzetbe.

Az intézmény vezetGje a téritési dij fizetésének dokumentdlasat a 328/2011.(XI1.29.)

Korm.rendelet melléklete szerinti formanyomtatvanyon rogziti.

Gondozas személyi téritési dijanak szamitasa:

A személyi téritési dij megallapitasahoz a sziil6/torvényes képviseld kitolti a 328/2011. (X11.29.)
Korm. rendelet melléklete szerinti Jévedelemnyilatkozat a személyi téritési dij megdllapitdsdhoz
elnevezésli formanyomtatvanyt. A formanyomtatvanyhoz tartozo részletes kitoltési utmutatd

segiti a pontos értelmezést, és a csatolandd dokumentumok kérét a jovedelem igazoldsara.

Amennyiben a szil6 a Jovedelemnyilatkozat... nyomtatvanyon bejel6lte az intézményi téritési
dijjal azonos személyi téritési dij vallalasat tovabbi teendd nincs. Az intézményvezet6 a személyi

téritési dijat az intézmeényi téritési dijjal azonos 6sszegben hatarozza meg.
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Amennyiben a szil§ a jovedelemalapu szamitast kéri személyi téritési dijanak megallapitasahoz,

akkor az a bemutatott jovedelemigazoldsok alapjan kertil meghatarozasra figyelembe véve, a

Gyvt.-ben foglaltakat: A személyi téritési dij igénybe vevénként nem haladhatja meg, ha a

gyermek nem részesil ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben az egy fére esé jovedelem

25%-4at, ha a gyermek ingyenes intézményi gyermekétkeztetésben részesiil 20%-at.

Mentesiil a gondozas személyi téritésének megfizetése alol:

a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesilé gyermek

a tartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek

a harom- vagy tobbgyermekes csaldd gyermeke

az atmeneti gondozasban |évs, az ideiglenes hatallyal nevelGszilénél vagy
gyermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek

a védelembe vett gyermek

ETKEZTETES SZEMELYI TERITESI DIJANAK SZAMITASA

Az intézményi gyermekétkeztetés keretében a bdlcsédei ellatasban részesild gyermekek részére

az ellatasi napokon a reggeli f6étkezést, a déli meleg f6étkezést, valamint tizérai és uzsonna

formajaban két kisétkezést kell biztositani. A gyermekétkeztetés személyi téritési dijat az

intézményvezetd az intézményi téritési dijjal azonos 6sszegben a normativ kedvezményeknek a

figyelembevételével allapitja meg.

Az intézményi gyermekétkeztetést ingyenesen kell biztositani a bélcsddei ellatasban részesiilé
gyermek szamara, amennyiben:

rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

tartésan beteg vagy fogyatékos, vagy olyan csalddban él, amelyben tartésan beteg vagy
fogyatékos gyermeket nevelnek

olyan csaladban él, amelyben harom vagy tobb gyermeket nevelnek

olyan csaladban él, amelyben a sziil6 nyilatkozata alapjan az egy f6re jutd havi jévedelem
O0sszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér személyi jovedelemaddval és
tarsadalombiztositasi jarulékkal csokkentett 6sszegének 130%-at

nevelésbe vették
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Az ingyenes étkeztetés személyi téritési dijanak megdllapitdsahoz a szll6/torvényes képvisel
kitolti a 328/2011. (XII.29.) Korm. rendelet mellékletében talalhatd ,Nyilatkozat ingyenes
bélcsédei, mini bélcsédei és dvodai gyermekétkeztetés igénybevételéhez” formanyomtatvanyt.
Ha a fenntartd eltér6en nem rendelkezik, a személyi téritési dijat gyermekétkeztetésnél
legfeljebb egy havi id6tartamra el6re kell a szul6nek/torvényes képvisel6nek megfizetni. Az
intézményi gyermekétkeztetés személyi téritési dijanak elére torténé megfizetése esetén, ha az
adott hdénapra fizetend6 téritési dij 0sszege kevesebb, mint a mar befizetett 6sszeg, lUgy a
tobbletet a kovetkezd fizetés alkalmdval be kell szamitani, vagy vissza kell fizetni.

A bolcs6dei ellatds esetében az étkeztetést igénybe vevd napokat az intézményvezets a

328/2011. (X11.29.) Korm. rendelet mellékletében lévé nyomtatvanyon dokumentilja.

1.9 A BOLCSODE FINANSZIROZASI RENDSZERE - ONKORMANYZATI FENNTARTO
ESETEN

Az 6nkormanyzatokat kotott felhasznalasu tdmogatas illeti meg az altaluk fenntartott
bolcsédék kiaddsaihoz. A bolcs6dék finanszirozasi rendszere a két elembdl allé feladatalapu
finanszirozas, amely:

= Bolcs6dei bértamogatas

= Bolcsddei lizemeltetési tamogatas

A bolcséde felsorolt jogcimein kapott tdmogatds abban az esetben jar, ha az intézmény a targyév
egészében szerepel a szolgaltatdi nyilvantartasban. Amennyiben a bolcs6de nem egész évben
miikodik, a tdmogatds a miikodés megkezdését kéveté hdnap 1-jétdl, illetve megsziinése
hénapjanak utolsé napjdig id6aranyosan jar. Amennyiben a szolgaltatdi nyilvantartasba torténé
bejegyzés adott hdnap els6é napjatdl érvényes, és az intézmény ezen idGponttdl napi
nyilvantartast vezet az elektronikus fellleten, e hénapra a tamogatds igénybe vehets. A
tamogatas lekéréséhez sziikséges adatokat az ebr42 6nkormanyzati informacios rendszeren
keresztiil a Magyar Allamkincstarhoz (MAK) lehet benyujtani. A koltségvetési tdmogatasok
alapjaul szolgdldé megalapozd felmérés évente 2 alkalommal, majusban és oktéberben
maédosithatd, amelyrél a MAK tajékoztatdst ad, és ezzel egyidSben nyitja meg az informacids
rendszert az adatszolgéltatas elvégzésére. A MAK egyedi elbirdlast jelents helyzetekben illetve a
lekéréssel kapcsolatos felmeriilt kérdésekben az adott nkormdnyzathoz kijeldlt MAK {igyintézén
keresztlil nyujt tdjékoztatast! A MAK koordinator kontakt elérhetésége a tajékoztatéban
megtalalhatd. A kdzponti kdltségvetés esetleges kiegészitd tamogatasanak jogcimeirsl a MAK

informacids rendszerén keresztil is tajékozddhat.
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111.10 AZ INTEZMENYI GYERMEKETKEZTETES TAMOGATASA

Az onkormdnyzatokat kotott felhaszndlasu tamogatas illeti meg a bolcsédében ellatott
gyermekek szamara nyujtott gyermekétkeztetésben dolgozék bértamogatasahoz és
lizemeltetési kiadasaihoz. Az elszdmoldas dokumentuma az élelmezési nyilvantartas, illetve
téritési dij-kedvezményre valé jogosultsag esetén az azt aldtdmasztd irat. A tamogatas kizardlag
az étkeztetés teljes Onkoltségére szamolhatdé el. A tdmogatas szempontjabdl kizarélag a
,Gyermekétkeztetés bolcs6dében” kormdnyzati funkcidkon elszamolt kiaddsok veheték

figyelembe.

111.11 A BOLCSODE FINANSZIROZASI RENDSZERE - EGYHAZI ES NEM ALLAMI
FENNTARTO ESETEN

Az egyhazi és nem allami fenntartdsu szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgdltatok,
intézmények és haldzatok allami tdmogatasardl sz6lé6 489/2013. (XII. 18.) Korm. rendeletnek

megfelel6en:

A tdmogatas igénylésének feltétele, hogy az engedélyes a targyévben joger6sen be legyen
jegyezve a szolgaltatdi nyilvantartasba, valamint megfeleljen az adott évi kozponti kéltségvetési
torvényben, és az Atr.-ben, valamint az allamhaztartasrél szélé 2011. évi CXCV. térvényben

meghatdrozott egyéb feltételeknek.

Ugyintézéshez sziikséges dokumentumok

A fenntartd igénylését az e célra rendszeresitett a Magyar Allamkincstar honlapjan kdzzétett

adatlapon nyujthatja be.

111.12 DOKUMENTACIO

FOBB INTEZMENYI DOKUMENTACIO

Miikédési dokumentumok
- Fenntartdi rendelet(ek) kiemelten az Onkorményzat személyes gondoskoddst nyujtd
ellatasokrdl, azok igénybevételérdl, valamint a fizetend6 téritési dijakrdl alkotott
rendelete a gyermekek védelmérdl és a gyamugyi igazgatasrol szélé 1997. évi XXXI.

torvény (a tovabbiakban: Gyvt.) 29. § (1)2(3) bekezdése alapjan
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Tanusitvany
Alapitd Okirat
Szabalyzatok
Szakmai program
v’ Szilgvel kotdtt megdllapodds
v’ Hazirend
v’ Szervezeti és m(ikodési szabdlyzat és mellékletei (SZMSZ)
Téritési dij megallapitdsanak dokumentumai (6nkoltségszamitas, intézményi és személyi
téritési dij megallapitds, nyilvantartasa, hatarozatok)
328/2011. Korm. rendelet bolcsédére vonatkozé mellékleteinek vezetése,
Szakmai felel6sségbiztositasi szerz6dés (egyhdzi, nem allami fenntartd esetén)
Fert6z6betegség, tetvesség nyilvantartasa
Intézményi incidensek nyilvantartasa
Eves munkaterv
KSH Statisztikak, éves beszamold
T(iz és balesetvédelmi oktatds jegyzGkonyvei, éplilet rendszeres ellendrzését bizonyitd
dokumentumok,
NNK és NEBIH &ltal kotelezéen vezetendd dokumentumok (takaritasi lapok, kémiai
biztonsag adatlapjai, vizmindség, f6z6; talald; melegité konyha mikoédéséhez tartozé

dokumentumok.

Munkaiigyi dokumentumok

Kinevezések / munkaszerz6dések, egyéb munkajogviszonyra iranyuld szerz6dések
Munkakori leirasok

Szakképzettséget igazolé dokumentumok

Nyilatkozatok (adatkezelés-adatvédelem, egészségiigyi, kizard okrdl sz616)

Mdkodési nyilvantartasba vétel dokumentacidja

Munkaidd nyilvantartas

Tavolmaradas dokumentacidja (szabadsdg, betegszabadsdg, gyermekneveléssel
Osszefliggd tdvolmaradas stb.)

Tovabbképzési terv

Munkaruha juttatas analitikus nyilvantartasa
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Ellatotti dokumentumok

- Felvételi kérelem

- Egészségi, szocialis allapotra vonatkozd igazolds (SNI, tartdés betegség szakorvosi
igazolasa, RGYVK)

- Nyilatkozatok (adatkezelés, jovedelemnyilatkozat, jovedelemigazolds, nyilatkozat
gyermekek szamardl, egyedilallésdg, tajékoztatas az ellatas feltételeir6l, 3. évet
szeptember 1-je és december 31-e kozott betoltott gyermek esetén, hogy a gyermek
napkodzbeni ellatdsat a nevelési év végéig bodlcséei ellatds keretében a kivanja
megoldani)

- Szul6vel kotott megdllapodas

- 328/2011. (XIl. 29.) Korm. rendelet mellékletei

111.13 CSECSEMO ES KISGYERMEKEK ELELMEZESE A BOLCSODEBEN

A bolcsédében torténs étkeztetés kozétkeztetésnek minGsiil, amelyre vonatkozdan a hatdlyos
élelmiszer-higiéniai elSirdsokat a Nemzeti Elelmiszerldnc-biztonsagi Hivatal 2018-ban kiadott —
Utmutatd a vendéglatas és étkeztetés jo higiéniai gyakorlatahoz-cim( kiadvanya (tovabbiakban:

GHP) tartalmaz.
Az Gtmutaté a NEBIH elektronikus feliiletén ingyenesen hozzaférhetd és letdlthetd.

Az utmutaté targyalja

melyek az élelmiszer-vallalkozdk kotelezettségei

- milyen feltételeket kell biztositani a Iétesitményben

- milyen higiénés szabalyok betartdsa mellett biztonsagos az élelmiszer készitése
- milyen el6irdasok vonatkoznak a késztermékre

- milyen tevékenységek, tennivaldk biztositjak folyamatosan a megfelel6 kérnyezetet az
élelmiszer elkészitéséhez

Az Utmutatd szerkezete 4tlathatd, hasznalata egyszerl, felhasznalobarat. Mellékletében

talalhato jogszabaly és fogalomgy(jtemény.

A bolcsédei élelmezési feladatokat ugy kell megszervezni és ellatni, hogy feleljen meg a GHP altal

ismertetett higiénés, kozegészségligyi elGirasoknak, de ezen kivil gyermekek étrendjére
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vonatkozé min@ségi és mennyiségi el6irdasoknak is, a megfelel6 konyhatechnoldgiai eljarasok

alkalmazasaval.

A csecsemd és kisgyermek taplalasanal kiemeleten fontos szempontok

A fejl6déséhez sziikséges tdplalékot szivesen, kordnak megfelel6 moédon, megfelel

mennyiségben és mindségben, j6 étvaggyal elfogyassza.

- Orémforrés legyen a gyermek szdmara az étkezés. Ebben az id8szakban szinte egész életre
meghatarozhatjuk a taplalkozashoz valé hozzadllasat.

- Az étkezés a gyermek és a kisgyermeknevel6 kozotti jo6 kapcsolat kialakitdasanak egyik
alapveté szintere legyen.

- A tdplalék legyen a higiénés kovetelményeknek megfelels, korszerld konyhatechnikai

eljarasokkal elkészitett és élvezhetd.

A kisgyermeknevel6 feladatai a kisgyermek taplalasa soran

Megfelel6 étkezési korlilmények biztositdsa (napirend, optimdlis személyi és targyi
feltételek)

- A gyermek kompetencidjanak figyelembevétele

- Helyes étkezési szokasok kialakitasa

- Egészségnevelés a korszer( tapldlkozas elemeinek megismertetése

- Etkezéssel kapcsolatos eszkdzhasznalat, targyismeret

- Felnétt - gyermek kapcsolat erGsitése (bensGséges interakcios helyzet)

A bolcsodei étkeztetés taplalkozas-egészségiigyi elGirasai
A korosztaly élelmezése soran szigoru és pontosan meghatarozott eléirdasokat kell betartani,

melyet a kozétkeztetésre vonatkozd taplalkozasi elGirdasokrol szolé 37/2014. (IV. 30.) EMMI

rendelet (tovabbiakban: EMMI rendelet) tartalmaz.

A bolcs6dében tdmogatjuk az egészéges tdplalkozasi szokdsok kialakuldsat, megvalésitva az
egészséges minGségi és mennyiségi taplalkozast. Az étlaptervezést élelmezésvezet6 szakember
végzi, diétas étkeztetés esetén dietetikus bevonasaval. A bdlcsédei étkeztetés esetén az elSirt

napi energiaszikséglet 75 %-at szlikséges biztositani.
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Fontos az egylittm(ikddés a bolcs6de, a bolcs6dét fenntarto, a kozétkeztetést végzo és az ételek
szallitasat végz6 kozott, igy lesz biztosithatd a teljes élelmiszer-lancon at megvaldsitott tudatos,

szakmailag és a jogszabalyoknak is megfelel6 bolcsédei élelmezés.

BolcsGdei étkeztetés sordn az elbirt napi energiasziikséglet biztositasa 2 f6 (reggeli és ebéd) és 2
kisétkezéssel (tizérai és uzsonna) torténik. Az étlapot a sziil6k altal jol lathatd helyre ki kell
fliggeszteni (gyermekoltoz6ben) és ahol a feltételek adottak online csatornan is. Az étlap
részletes informaciokat tartalmaz az étrendrél, tdpanyag Osszetételrdl, allergén anyagokrol.

Amennyiben van diétas étkezd, az étlapjat kiilon kell tervezni és hasonldan elérhetévé tenni.

Ha lehet&ség van ra, javasolt a bélcsédében az élelmezés témajaban ,falitjsagot” [étrehozni, ahol
az étlap mellett étkeztetéssel Osszefliggd képek, receptek, tajékoztatasok, népi szokdsok, jo
tanacsok, stb. szerepelhetnek, ezzel is megvaldsitva a csaldd-bolcs6de partnerségét, tdmogatast
adva a szll6knek gyermekik élelmezéséhez. Be lehet mutatni, honnan szdrmazik az étel, kik

dolgoznak azon, hogy a gyermekek minden nap finom, egészséges ételeket fogyaszthassanak el.

ETLAPTERVEZES

A naponta fogyasztando élelmiszerek vonatkozasaban elGirds a legaldbb 3 adag zoldség, vagy
gylimolcs, ezekbdl legalabb 1 adag nyers formdaban, és két adag gabona alapu élelmiszer. 400 ml
- 2,8% vagy 3,6 % zsirtartalmu- tej, vagy tejtermék, azonban figyelembe kell venni az adott

gyermekek egyéni allapotat, és ahhoz igazitva szikséges ezt az elGirast betartani.

Az egészséges taplalas céljanak megfelelden,

- Cukrozni a tejkészitményt utdlag nem lehet. A kozétkeztet6 sajat maga készithet tejalapu
italokat (kakad, vanilids tej, fahéjas tej, gyerekkavé), azonban a kozétkeztetd altal
készitett tejalapu italok olyan mértékben tartalmazhatnak hozzaadott cukrot, hogy az
élelmezési nap soran biztositott 6ssz-cukortartalom 10 élelmezési nap atlagdban ne

haladja meg a napi 6sszes energiamennyiség 8 szazalékat.

- Tejfolt, tejszint csak ételkészitéshez lehet felhasznalni, tejszin esetén 10 napban

legfeljebb1 alkalommal.

- A bolcs6dében b6 zsiradékban siilt étel nem adhato.
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- A sziikséges folyadékbevitelt a tej mellett ivévizzel, limonadéval vagy tedval kell
biztositani, illetve 10 nap alatt 6-szor adhatd 100%-os gylimolcs, vagy zoldséglé. A
limonadé olyan mértékben tartalmazhat hozzdadott cukrot, hogy az ne haladja meg a
napi 6sszes energiamennyiésg 8%-at, 10 élelmezési nap atlagaban. Célszer( azonban a
cukor mell6zése annak érdekében, hogy az ellatottak, kivaltképp a gyerekek, a
természetes izeket élvezhessék. EdesitGszer az EMMI rendelet 14. § (4) bekezdése szerint
harom év alatti korcsoportnak — a diétds étkezést igénylS szénhidratanyagcsere-zavarban

szenveddk kivételével —nem adhatd. Tea esetén preferdlni javasolt a gylimolcsteakat.

- Nem lehet felhaszndlni és adni: 23%-nal magasabb zsirtartalmd huskészitményt,
leveskockat, ételizesit6ket, energiaitalt, cukrozott gyliimolcs-, vagy zoldséglét, szorpot,
szénsavas UditGitalt, édesit6szert, meghatdrozott adalékanyagokat, szdraz hivelyeseket,

sertés és baromfi zsirt. Edességet kiilon étkezésként.

- A bolcs6dés gyermekek részére az alabbi élelmiszerek, élelmiszercsoportok adasa
kotelezé 10 élelmezési napra szamitva, figyelembe véve a napi kétszeri kis és napi kétszeri
f6étkezést (a részletes nyersanyag-kiszabati elGirds a 37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet
tablazat mellékletében talalhatod):

v hus legaladbb 6, legfeljebb 8 alkalommal

v huskészitmény legfeljebb 4 alkalommal (23%-nél alacsonyabb zsirtartalmu)

v hal legaldbb 1 alkalommal

V' bels8ség legfeljebb 3 alkalommal (két alkalommal az ételkészitéshez, egy alkalommal

a kisétkezés részeként)

v tojas (legaldbb 3, legfeljebb 5 db az ételek készitéséhez felhasznéltakkal egyiitt)

v’ rizs legfeljebb 1 alkalommal

v széraztészta legfeljebb 1 alkalommal

v' burgonya legfeljebb 3 alkalommal

v izesitett tejkészitmény legfeljebb 4 alkalommal

v teljes ki6rlésd gabona alapu élelmiszer 5 alkalommal

A fentiekbdl is kitlinik, hogy nagyon Osszetett feladat az étlap megtervezése az elGirasok
betartasaval. Javasolt koreteknek felhasznalni a rizs, tészta és burgonya mellé, kolest, kuszkuszt,

bulgurt... stb. A reggelihez és uzsonndahoz a szendvicsre feltétnek javasolt a hus és

59



huaskészitmények, tejtermékek mellett a zoldség alapu krémek bevezetése is. Az ételek
elkészitésének moddja, formadja, allaga is meghatarozé. Figyelemmel kell kisérni az egyes
ételtipusok népszerliségét, ha nem fogyasztjak a gyermekek joizlien, érdemes valtoztatni az étel
ropogdssal nem biztos, hogy elfogyasztjak, de tartalmdban ugyanezt az ételt csGben siilt
formdban szivesen eszik a gyerekek. A brokkoli f6zelék esetleges kesernyés izét, pedig nagyon

harmonikussa teszi a sargarépds-brokkoli f6zelék.

Az ételek fogyaszthatdsaga is fontos kritérium. A kisgyermekek elGszeretettel eszik kilon a

feltétet, vagy csak a kenyeret. Ez megelG6zhetd a szendvicskrémek bevezetésével.

A kenyerek, pékaruk vastagsaga, megfelel§ méretlire valé vagasa noveli a fogyasztasi kedvet. A
vékonyabb, negyedbe szeletelt, vagy nagyobb (6-7 cm széles) csikokra vagott kenyér konnyebben
fogyaszthatd, mint a vastag 2 cm-es félbe vagott karéj kenyér. Kertilend6 azon pékaruk adasa,

melyek nehezen raghaték, ugyanigy a vastag rostu husok, vagy fas z6ldségek.

Az EMMI rendeletben meghatdrozott adagoldsi Utmutatd alapjan szikséges a gyermekek
ételadagjat talalni. Javasolt 12/14 fGs csoportban alcsoportonként kiilon talaléedényt hasznalini,
igy nem kell a kisgyermeknevel6knek egymasnak adogatni talalasnal az edényeket, illetve az
adagoldsnadl a repeta kinalasa is bemérhets alcsoportonként. Az adagoldedény ne jénai (liveg),
hanem rozsdamentes tal legyen. Meghatdrozott és mindenki szamara ismert legyen a
merdékanalak (rtartalma, darabos, vagy szeletes ételeknél az egy fére esé darabszamok, a
poharak (rtartalma, stb., igy biztositjuk az EMMI rendeletben szereplé elGirdasok

megvaldsithatdsagat, az egyéni bandsmadd megvaldsitasaval parhuzamosan.

Diétas taplalas a bélcsédében
- Vannak gyermekek, akik bizonyos anyagokra, fliszerekre érzékenyen reagdlnak, piros
b6rpir keletkezik az arcukon, vagy a szajuk koril. llyen lehetnek az oxalat tartalmu ételek
(sdska, spendt), és a fokhagyma. Ez esetben a gyermek alapos arcmosasa javasolt, és
figyelni kell az allergids reakcié erésségét. A sziil6vel vald konzultaciot kévetben lehet

donteni a gyermek tovabbi élelmezésérdl az érintett napokon.

- Az ételallergidban, intolerancidban szenved§ beteg gyermekek részére a diétanak
megfelel6 étrend biztositasa kotelezd. A diétds étrend biztositasa iranti igényt a helyi

szabalyoknak megfelel6éen kell jeleznie a sziil6bnek beiratkozaskor. Az igény
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bejelentéséhez rendelkeznie kell a gyermeknek érvényes, szakorvos dltal kiallitott
igazolassal, mely tartalmazza a diéta el6irasat. Célszer( a felvételi kérelem benyujtasakor
mar rakérdezni a diétds étkeztetési igényre, hogy mire a gyermek felvétele megtorténik,
a diétdra szoruld gyermek megfelelé élelmezésérél gondoskodni tudjon az intézmény
(targyi feltételek, megfelel6 alapanyagok, recepturak, technoldgia, diétas szakdcs,
dietetikus). A diétas gyermekek tapldlasa nagy figyelmet igényel, kizarélag a szdmukra
készitett és megjeldlt ételek és italok adhatok. Az ételek megfelel6 jel6lésérdl a
f6z6konyha gondoskodik, szallitasuk és talalasuk is elkllonitve torténik. A talalékocsira
lefedve, a kisgyermekneveldk, illetve a bolcs6dei dajka szamara is egyértelmUen, névvel
elldtva kerilnek fel a részikre készitett italok, ételek, e szerint talaljak az asztalnal a

gyermekek részére a diétas ételeket. (Szabd Leventéné 2021.)

IV. MINI BOLCSODE MUKODESENEK SAJATOSSAGAI

A fejezet targyalasaban a mini bolcsédére vonatkozo fébb eltéréseket emeljik ki, egyebekben a

mikodési feltételek azonosak a bolcs6dei ellatassal.

A mini bolcséde a gyermekjoléti alapellatas része, a napkozbeni gyermekellatds, ezen belll a
bolcsédei ellatds egyik intézménytipusa, amely 20 hetes kortdl 3 éves korig fogadja a
gyermekeket. Mini bolcséde létrehozasa ajanlott akkor, ha a telepililésen nem megoldott a
gyermekek napkozbeni elldtasa, és tobb mint 5, de varhatéan 8-ndl kevesebb csaldadnak van
sziiksége a 3 éven aluli gyermekek ellatasra. Abban az esetben, ha tobb csalddnak is igénye van
a bolcs6dei ellatasra, de a rendelkezésre allo atalakithatd épiilet adottsagai nem alkalmasak
bolcsédei csoport kialakitasara javasolt egy éplleten belll tébb mini boélcsédei csoport
|étrehozdsa. EIGnyds lehet a mini bolcséde létrehozdsa akkor is, ha mar miikodé bolcséde kisebb
mértékl fér6helybdbvitésére van sziikség, vagy akkor, ha a telepiilésen belil az ellatdshoz vald
hozzaférés terlileti aranytalansdgainak kiegyenlitése a cél, illetve a csalddok szikségleteit
figyelembe véve az adott teleplilésen el6nydsebb tobb helyszinen tobb kisebb |étszamu

csoportban megoldani a napkdzbeni gyermekellatast.
A mini bolcs6de mikodhet allami, nem allami és egyhazi fenntartasud intézményként.

A mini bolcséde miikodtetése szolgaltatdi nyilvantartdsba torténd bejegyzéshez - miikodési

engedélyhez kotott tevékenység.
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AZ ELLATASI TERULETET ILLETOEN A GYVT. 94. § (5)-(7) BEKEZDES RENDELKEZIK AZ
ALABBIAK SZERINT

A telepiilési 6nkormdanyzat altal fenntartott intézmények ellatasi teriilete a telepiilés
lakossagara terjed ki, kivéve, ha az intézményt tarsulds keretében kozdsen tartjak fenn, vagy ha
az ellatast szerz6désben vallalta mas 6nkormanyzat lakossagara is kiterjed&en.

A telepulési 6nkormanyzat altal fenntartott mini bolcs6de a szolgaltatéi nyilvantartasban

szereplé fér6helyszama legfeljebb 50%-3ig, az ellatasi teriiletén kivill lakéhellyel, ennek
hidnydban tartézkodasi hellyel rendelkez6 gyermek ellatdsat is biztosithatja, feltéve, hogy az
ellatasi teriletén lakohellyel, ennek hianydban tartdzkodasi hellyel rendelkezé valamennyi
bélcsédei ellatast igényld és arra jogosult gyermek ellatasat biztositani tudja.

Az intézményt fenntarté 6nkormanyzat az intézménnyel nem rendelkezd 6nkormdanyzat kérésére
az ellatast nem tagadhatja meg, ha e torvény hatalybalépésekor vagy kiilon megéllapodasuk
alapjan mar biztositott ellatdst. A mini bolcsédei ellatast tarsulas Utjan is biztosithatjak. Az
intézmények ellatasi teriiletének meghatarozasanal tekintettel kell lenni arra is, hogy az

intézmény és az elladtottak lakdéhelye kozotti tavolsag lehet6leg ne haladja meg az 6tven km-t.

MINI BOLCSODEI ELLATAS NYUJITASAHOZ TARTOZO MUNKAKOROK

= kisgyermeknevel6: mini bélcsédei csoportonként 1 f6
- tobbcélq, kdzos igazgatdsu intézmény esetén az egycsoportos mini bélcsédében vezetGi
feladatokat ellaté kisgyermeknevel6 vezetdi feladatokat is ellat heti 2 éraban
- tobbcélq, kozos igazgatdsu intézmény esetén a kétcsoportos mini bolcsédében a
vezetdGi feladatokat ellato kisgyermeknevel6 vezetsi feladatokat is ellat heti 4 6raban
= bolcsédei dajka: mini bolcsédei csoportonként 1 6
= 6nallé mini bolcs6dében a fenntartd dontése alapjan heti 20 éraban lehetfség van

intézményvezet6t alkalmazni, aki vezet6i teendGi mellett a gyermekek ellatasat is segitheti

Helyettesités

A mini bolcs6de fenntartdja biztositja, hogy a kisgyermeknevel§ vagy a bolcs6dei dajka
betegsége vagy egyéb vératlan esemény bekovetkezése esetén a helyettesités megoldott legyen

az adott munkakérh6z meghatdrozott képesitési el6irdsoknak megfelel§ személlyel.

Amennyiben a kisgyermeknevel6 helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban elGirt

képesitéssel rendelkez6 személlyel, Ugy a tobbcélu évoda-bblcs6dében alkalmazott évoné is
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ellathatja a helyettesitést, ha legalabb 60 6ras felkészité tanfolyam keretében elsajatitotta a

harom évnél fiatalabb gyermekek neveléséhez, gondozasahoz sziikséges alapismereteket.

Amennyiben a bolcs6dei dajka helyettesitése nem oldhaté meg a jogszabalyban elGirt
képesitéssel rendelkezd személlyel, Ugy a tobbcélu dvoda-bolcsédében alkalmazott 6vodai dajka

is ellathatja a helyettesitést.

MUNKAREND

A mini bolcsédében a kisgyermeknevel6 és a bolcsédei dajka munkarendje igazodik a gyermekek
napirendjéhez és a mini bdlcs6de nyitva tartdsahoz. Mini bdlcsédében az ellatasi forma
sajatossdgdra tekintettel a dajka gondozasi feladatokat is végezhet. A munkarendben a teljes
intézményi nyitva tartas alatt a fenntartd szervezése biztositja, hogy a kisgyermeknevel6 és a

bblcsédei dajka a gyermekek ellatasardl megfeleléen gondoskodni tudjon.

CSOPORTLETSZAMOK A MINI BOLCSODEBEN (15/1998 NM RENDELET 46§)

- Mini bolcs6dében egy mini bolcs6dei csoportban legfeljebb 7 gyermek nevelhetd,
gondozhatd, kivéve, ha a mini bolcsédei csoportban valamennyi gyermek betoltotte a
masodik életévét, ebben az esetben egy mini bolcs6dei csoportban legfeljebb 8 gyermek
nevelhetd, gondozhatd.

- Amennyiben egy mini bdlcs6dei csoportban egy sajatos nevelési igényd, illetve korai
fejlesztésre és gondozdasra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb 6 gyermek nevelhetd,
gondozhatd.

- Amennyiben egy mini bolcsédei csoportban kettdé sajatos nevelési igényd, illetve korai
fejlesztésre és gondozdsra jogosult gyermeket latnak el, legfeljebb 3 gyermek nevelhetd,
gondozhatd. (15/1998 NM rendelet) A mini bolcsédei csoportlétszam legfeljebb a
bolcsédei nevelési év végéig tulléphetd, ha a bolcsédei nevelési év kozben allapitjdk meg
a gyermek sajatos nevelési igényét, illetve korai fejlesztésre és gondozasra jogosultsagat,
vagy a gyermek felvételére veszélyeztetettsége miatt keril sor.

- Egy kisgyermeknevel8, a specidlis bolcsédei csoportban legfeljebb harom gyermeket

nevelhet, gondozhat.
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PANASZKEZELES

A mini boélcséde formajaban biztositott napkdzbeni ellatasban részesil6k érdekvédelmére a
fenntarténak Erdekképviseleti Férumot nem kell m(ikddtetnie. A panaszjog gyakorlasara az

aldbbiakat kell alkalmazni:

A gyermek sziil6je vagy mas torvényes képvisel6je a hazirendben foglaltak szerint panasszal élhet
az intézmény vezet6jénél az ellatdst érint6 kifogasok orvosldsa érdekében,

- agyermeki jogok sérelme, tovabba az intézmény dolgozdi kotelezettségszegése esetén,

- iratbetekintés megtagadasa esetén

Az intézmény vezetGje a panaszt kivizsgdlja, és tdjékoztatast ad a panasz orvosldsdnak lehetséges
modjardl. A gyermek szil6je vagy torvényes képviselSje az intézmény fenntartdjahoz illetve a
gyermekjogi képvisel6hoz fordulhat, ha az intézmény vezet6je 15 napon belll nem kild értesitést

a vizsgdlat eredményérél, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.
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V. FELHASZNALT JOGSZABALYOK- SZAKMAI ANYAGOK
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Munkakori leiras mintak

Intézmény fejléce

Név:

Sziiletési neve:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor megnevezése: bolcsédevezeto

Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
- AKjt. 1992. évi XXXIIL térvény a 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkoz6 passzusai és
képesitési eldirasainak megfelelen.
- Egészségiigyi alkalmassag
- Erkolesi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavégzés helyszine:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé:
- Heti torvényes munkaideje 40 ora.

Szabadsag:

A kozalkalmazottnak a munkdban t6lt6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és péotszabadsagbol all.

A szabadsagot - a kozalkalmazott el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja ki.

A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - Ggy kell kiadni, hogy a kozalkalmazott naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggé napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kdzalkalmazottal
legkésobb a szabadsag kezdete el6tt tizenét nappal k6zolni kell a munkaltatonak

A szabadsagot f6szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezo évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Helyettesités:

Hataskore, jogkore:
- Hasznalja a bolcs6éde nevét viseld bélyegzot.
- Képviseli a bolcs6de dolgozoit a kiilonbozo értekezleteken és forumokon.
- Rendelkezési, utasitasi joga van a bolcséde valamennyi dolgozdja tekintetében.
- Képviseli a bolcsddét, az egységet kozvetleniil érintd tigyekben kiilsé szerveknél.
- Joga van a dolgozok munkahelyen beliili atcsoportositasara az elvégzendd feladatoktol fiiggden.
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- A dolgozdk béremelésére, jutalmazasara, kitiintetésére javaslatot tesz.
- Joga van a dolgozot munkajabol kiallitani, ha az munkavégzésre alkalmatlan.
- Jogosult javaslatot tenni az intézményi téritési dij csokkentésére.

Magatartasi normak, kotelességek :

Hitvallasunknak megfeleléen munkatérsait kdteles tdmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok felé a
bolcsdde intézményérol annak személyi és targyi feltételeir6l. Az intézmény etikai kodexe szerint végzi
feladatait.

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

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 15 méter) a torvényi elirasnak megfelelden nem lehet
dohanyozni.

Feladatai:

- Biztositja a bolcsdde szakszeri miikodésének feltételeit.

- Megszervezi a dolgozok tevékenységét, iranyitja és rendszeresen ellendrzi azok végrehajtasat.

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

- Elkésziti az iranyitasa alatt all6 dolgozok munkakori leirdsat.

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

- Pontosan vezeti az el6irt nyilvantartdsokat, rendszeresen ellendrizve azokat.

- Elkésziti és tovabbitja az élelmezésvezetok felé a napi 1étszamjelentést.

- A KENYSZI adatszolgaltatashoz naponta pontosan rdgziti és tovabbitja az adatokat. Ugyel az
ahhoz kapcsolodd dokumentacid szakszert kitdltésére, vezetésére, rendszeres id6kozonként
ellendrizve azt.

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

- Intézménye vonatkozasaban sziikség szerint adatszolgaltatast végez, munkatervet, beszamolot
készit.

- Vezeti a bolesdde alleltarat, kezeli a bolcsodei kézi raktarakat.

- Biztositja a dolgozok balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatason valo részvételét.

- Részt vesz a bolcsddét érintd biztonsagi szemléken.

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

- Figyelemmel kiséri a dolgozok egészségiigyi alkalmassdgi vizsgélaton vald folyamatos
részvételét.

- Igénylés utjan gondoskodik a neveld - gondozo és a technikai munka feltételeirdl.

- Ellendrzi és biztositja a munka és védoruha hasznalatat.

- Ellendrzi a szakmai és technika munkafolyamatok szakszertiségét, a higiénés szabalyok
betartasat. Kiilonos figyelmet fordit a gyermekek élelmezésének szakszeri megvaldsitasara.
Sziikség szerint intézkedést tesz, kezdeményez.

- Folyamatosan kontrollalja a gyermekek korszerti és szakszerli élelmezésének megvaldsitasat.
Figyelmet fordit a diétas étkeztetés szakszerii megvalositasara. Sziikség szerint intézkedést tesz,
kezdeményez.

- A gyermekek étkezési létszamat naponta jelenti az élelmezés felé. A létszamot rogziti az erre
szolgald nyomtatvanyon. Sziikség szerint beszedi €s a belsd szabalyzatban rogzitettek szerint
kezeli a gyermekek személyi téritési dijat.

- Ellendrzi a bolcséde hazirendjének betartasat.

- Ellendrzi a jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok bolcsddékre vonatkozo eldirasainak betartasat.
Mulasztas esetén intézkedést tesz, vagy feleldsségre vonast kezdeményez a munkaltatonal.

- Bolcs6déjének szolgaltatoi kulturajat figyelemmel koveti, sziikség esetén intézkedést tesz, vagy
kezdeményez.

- Sziikség szerint vezetdi utasitast ad a munkavégzéssel, dolgozoi magatartassal osszefiiggésben.

- A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban rogzitett hataskore szerint ellatja a gyermekek
bolcsddei felvételével, illetve szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos feladatokat.
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Szoros kapcsolatot tart a sziilokkel, értékeli a bolcsddei munkaval kapcsolatos észrevételeket.
Sziikség esetén intézkedik, vagy jelzést tesz felettese, illetékes felé.

Egylittm{kodik a tarsintézmények, hatosagi szervek szakembereivel.

Egészségnevelési munkat végez €s segiti, ellendrzi az ilyen jellegii tevékenységet a bolcsddében.
Szervezi és levezeti a bolcsddel munkaértekezleteket, valamint a sziilo1 értekezleteket.

Segiti az ) dolgoz6 munkdaba allasat, szakdolgozok esetében a gyakornoki szabalyzat szerint.
Rendszeresen ellendrzi a szakdolgozok és kisegitd személyzet munkajat, munkara képes
allapotat, etikai magatartasat.

Bels6 tovabbképzéseket szervez mind a kisgyermeknevel6k, mind a bolcsddei dajkak szamara.
Biztositja a dolgozok szakmai programokon val6 részvételét.

Kozremiikddik a felujitasi és karbantartasi munkak elokészitésében és szervezésében.

Az akut miiszaki meghibasodasokat jelzi, intézkedést kezdeményez az intézményvezetd felé.
Ellendrzi a kisgyermeknevelk altal vezetett dokumentéciot. Segiti azok szakszerli vezetését.
Gondoskodik az intézeti vagyon védelmérol, az ellatott gyermekek €s a dolgozok biztonsagarol.
Gondoskodik a szakmai kovetelmények, elvek és modszerek maradéktalan érvényestilésérol.
Meghatarozza és elkésziti a bolcs6de szakmai programjat, illetve folyamatosan segiti és
kontrollalja annak megvalosulasat.

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

Mas bolcsodék szakembereinek szervezett szakmai tapasztalatcserében, konzultacidban aktivan
részt vesz.

Gyermekvédelemhez ktddo feladatokat végez, szervez, és iranyit.

Helyettesével a munkamegosztast meghatarozza.

Felel6sségi kor:

Felelds a munkakdri leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért. Sajat hataskdrben
tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok pontossagaért.

Felelos a bolcs6de dolgozdinak folyamatos felkészitéséért, tajékoztatasaért, tevékenységiik
szinvonalanak folyamatos javitasaért.

Felel0s az ellatott gyermekek és a dolgozok biztonsagaért.

Felels az altala kiadott intézkedések, utasitdsok helyességéért.

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

FelelOs a hataskorébe utalt intézkedések megtételéért, szakszertiségéeért.

Felelds a rendelkezésére bocsatott intézeti vagyonért.

FelelOs a jogszabalyok és belsé szabalyzatok betartasaért.

Felelds azért, hogy a gondozé-nevel6 munka szinvonalanak emeléséért minden lehetséges
intézkedést megtegyen, gondoskodjon a hibak feltarasarol €s kijavitasarol.

Munkakor atadas-atvétel szabalyai

kozalkalmazotti jogviszony megsziinése,
munkakor megvaltozasa,

feladatkor boviilése, valamint

mas szervezeti egységbe torténd athelyezés

esetén munkakori feladatait, illetve az annak ellatasaval Osszefiiggd informaciokat és iratokat ,,atadas-
atvételi” eljaras keretében koteles atadni az atvevonek.

A munkakdr atadas-atvételt jegyzokonyvbe kell foglalni.

Hatalybalépés: A munkakori leiras az alairassal hitelesitett életbe 1€péstdl visszavonasig érvényben van.
A munkakori leirast az intézményvezeté jogkdvetéen modosithatja. Modositas idopontjatol az elézo
munkakori leiras érvényét veszti.
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Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo munkaltatod
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Név:

Sziiletési neve:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor megnevezése: Kisgyermekneveld

Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
— A Kjt. 1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkozo passzusai és
képesitési eldirasainak megfelelden.
— Egészségiigyi alkalmassag
— Erkodlcsi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavégzés helyszine:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé6:
— Heti 40 6ra (napi 8 ora, melybdl foszabalyként napi 7 ora az intézményben, napi 1
ora az intézményen kiviil ledolgozandé munkaido)
— 20 perc munkakozi sziinet [Mt. 103. § (1) bek.]
Szabadsag:

Minden naptari évben szabadsag jar, amely alap- és potszabadsagbol all.

— Alap: évi 21 nap
— 25 nap potszabadsag
— gyermek/ek utan jaro potszabadsag

A szabadsagot - a kozalkalmazott el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja ki.

A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - tgy kell kiadni, hogy a kézalkalmazott naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggé napra mentesiiljon a munkavégzeési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kdzalkalmazottal
legkésGbb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal kozolni kell a munkaltatonak

A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Helyettesités:

A bolcsddevezetd gondoskodik helyettesitésrol tavolmaradasa idejére.

Tavollétében tarskisgyermekneveld helyettesiti.

Ha munk3jat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a
vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.
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Munkakér jogosultsagai:

— Javaslattételi jog a bolcs6de mitkodésével €s az ellatando feladataival kapcsolatban.
— A munkarend kialakitasa a gyermekek napirendjével 6sszehangoltan.
— A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.

Munkaruha juttatas szabalyai:
A munkaruha/véddeszkoz juttatds rendelkezéseit kiilon munkaruha szabélyzat tartalmazza. A
szabdlyzat és az érvényes rendelet megismerésérél a munkavallalo nyilatkozik.

Magatartasi normak, kotelességek :

Hitvallasunknak megfelelden munkatarsait koteles tAmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok felé a
bolcsdde intézményérdl annak személyi és targyi feltételeir6l. Az intézmény etikai kodexe szerint végzi
feladatait.

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

A mobiltelefon hasznalata a gyerekekkel valo egyiittlét alatt, a csoportszobaban, illetve az udvaron nem
megengedett, ilyenkor a késziiléket némitott allapotban kell tartani. A munkako6zi sziinetben lehet
megnézni az esetleges lizeneteket.

Munkahelyére a munkaidét megel6z6en negyeddraval elébb jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar munkaruhaba atoltézve, a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 15 méter) a térvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Ellatando feladatai:

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

Az érzelmi és tarsas kompetenciak fejlesztése

A megismerési folyamatok fejlodésének segitése

Dokumentacio vezetése

arwdE

A feladatok megvaldsitasanak érdekében:

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

- Munkajat elrelatd munkaszervezéssel, szakszeriien végzi, elsésorban a Bolcsddei
nevelésgondozas Orszagos Alapprogramjaban, a Bolcsdde helyi szakmai programjaban, és
munkaltatdé mindenkor hatalyos Etikai Kodexében rogzitett szakmai szabalyok szerint.

- Ismeri az intézmény alapdokumentumait, ezen beliil az egyes dokumentumok funkciojat,
tartalmat, fobb Osszefiiggéseit, a benniik rogzitett jogok és kotelezettségek figyelembe
vételével koteles munkajat végezni.

- Az egészséges csecsemo és kisgyermek testi és pszichés fejlodésének eldsegitésére,
kovetésére és értékelésére alkalmas pszichologiai, egészségiigyi €s gondozastechnikai
ismeretei birtokaban segiti a gyermekek harmonikus fejlodését, az 6nallosag, a
szokasrendszerek alakulésat.

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

sordn torekednie kell a csaladi és bolcsddei szocializacio dsszhangjara.

- A szilékkel allando kapcsolatot tart, rendszeresen beszamol a gyermekiikkel kapcsolatos
napi eseményekrél. Kommunikacioja hiteles, empatikus, a gyermek érdekét szolgalja. A
sziilot partnernek tekinti a nevelésben, tiszteletben tartja a csaladi nevelés értékeit.

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

- Beszoktatas soran a szakmai elvarasokat maximalisan betartva a sziilével egytittmiikodve
segiti az idészakos elvalas megélését.
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Sziilocsoportos beszélgetéseket szervez, melyeken, mint beszélgetésvezetd van jelen. A
beszélgetés megtartasara felkésziil, szakmai ismereteit a témara koncentraltan boviti.

Sziil6i értekezleteken, linnepeken, nyitott napokon munkarend;jétdl fiiggetleniil vesz részt és
szervezi a programokat.

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

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

Jatékos tevékenységeket tervez. Az alkototevékenységek lehetoségeinek felkinalasaval a
gyermekek tapasztalatait gazdagitja, a jaték és a kozos tevékenység élményszeriiségét
fokozza. Alkalmazza az életkor sajatossagainak megfeleld dal-, mondoka-, mese-és
gyermekvers-repertoart. Figyelemmel kiséri, és sziikség esetén szerepet vallal a jatékban,
otletekkel, tanacsokkal szinesiti a gyermekek jatéktevékenységét.

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

Gondoskodik a gyermekek rendszeres levegdztetésérodl, a biztonsagos és a gyermekek
igényét kielégitd udvari jaték feltételeirdl, a sziikséges kertrendezésrdl, valamint arrol, hogy
a gyermekek az iddjarasnak megfelelden legyenek feldltoztetve.

Fokozott gondot fordit a diétat, ill. a specialis ellatast igénylé gyermekekrdl vald
gondoskodasra.

Gondoskodik a higiénés kdvetelmények, a prevencio betartasarol. Fert6zo6 betegség és
tetvesség észlelésekor azonnal jelez a sziildnek és a vezetdjének. A beteg gyermeket
szakszerlien ellatja.

Részt vesz a munkaértekezleteken, csoportmegbeszéléseken, és tovabbképzéseken.
Gyakornokként a gyakornoki szabdlyzatban foglaltaknak megfelelden jar el. Munkéjaval
kapcsolatos észrevételeket a munkajaba beépiti, nyitott a szakmai fejlodésre.

A gyermekvédelmi jelzorendszerrel kapcsolatos feladatok:

Koteles megismerni €s betartani ,,A gyermekvédelmi észleld-és jelzorendszer miikodtetése
kapcsan a gyermek bantalmazasanak felismerésére és megsziintetésére iranyuld
szektorsemleges egységes elvek és modszertan” elbirasait, szabalyait.

Figyelemmel kiséri a gyermekcsoportban 1évé gyermekek életkoriilményeit és szocialis
helyzetét, sziikség esetén jelzéssel él vezetdje felé.

IAdminisztracios feladatok:

- Napi jelenléti kimutatas vezetése

- Rendezvényekrdl, sziildi értekezletrol, sziildcsoportos beszélgetésrol jegyzokonyv készitése
- Csoportnapl6 vezetése a modszertani itmutatd szerint

- Gyermekfejlédési dokumentacio vezetése

- Csaladi fiizet vezetése

Felelosségi kor:
Felel6s a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért.
Felelossége kiterjed:
- A feladata ellatasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.
- Felel6s a munka-tiz és balesetvédelmi elGirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a
karmegeldzésben és karmentésben.
- A munkakorében megismert adatokkal, informaciodkkal kapcsolatban hivatali titoktartas kotelezi.
- Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrol, koriilményrdl, valtozasrol,
amelyek munkakorével vagy a munkaltatdjaval kapcsolatosak.
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- Kiviilallo személlyel/szervezettel munkakorével Osszefiiggd informaciokat, a szolgalati ut
betartasa és engedélyezése mellett kozol.

- Az egészségligyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kovetelmények betartasara.
- A leltar szerint hasznalatba atvett targyakért.

Hatalybalépés: A munkakori leiras az alairassal hitelesitett életbe 1épéstol visszavonasig érvényben van.
A munkakori leirdst az intézményvezetd jogkdvetden modosithatja. Modositas idépontjatol az el6zd
munkakori leiras érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kelt:

......................................... Ph
munkavallalo munkaltato
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Név:

Sziiletési neve:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor megnevezése: gyogypedagdogus

Munkakor betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
— AKjt. 1992. évi XXXIII. torvény a 15/1998.(IV.30) NM rendelet ide vonatkozd passzusai és
képesitési eldirasainak megfeleloen.
— Egészségiigyi alkalmassag
— Erkdlcsi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavégzés helyszine:

A munkaltatoi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettese:

Munkaidé:
= Heti torvényes munkaideje 40 ora.

Szabadsag:

A kozalkalmazottnak a munkdban t6lt6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és pétszabadsagbol all.

A szabadsagot - a kozalkalmazott el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja ki.

A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a k6zalkalmazott naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggé napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kdzalkalmazottal
legkésGbb a szabadsag kezdete el6tt tizendt nappal kozolni kell a munkaltatonak

A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Helyettesités:

Ha munkéjat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tdvolmaradasat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a
vezetd engedélyével hagyhatja el az intézményt.

Munkakor jelentési kotelezettségei:
= Tevékenységérol, tapasztalatairdl, végzett munk4jarol hetente beszamol az intézmény
vezetdjének.
= Jelenti a varatlan, rendkiviili eseményeket kozvetlen felettesének.
= Eleget tesz azon jelentési kotelezettségeinek, amelyet felettesei esetenként eldirnak.
= Szoéban jelenteni koteles felettesének mindazon tényt, ami munkavégzés soran
tudomasara jut és megitélése szerint azt sziikkségesnek tart jelenteni.
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Magatartasi normak, kotelességek :

Hitvallasunknak megfeleléen munkatarsait koteles tAmogatni, pozitiv képet formalni a sziilok felé a
bolcsdde intézményérol annak személyi és targyi feltételeir6l. Az intézmény etikai kodexe szerint végzi
feladatait.

A sziil6kkel a kompetencia hatarait szem el6tt tartva kommunikal és alakitja az Alapprogram szerint
felépitett kapcsolatot. A tudomasara jutott informacidkat titokként kezeli, az adatvédelmi szabalyokat
betartja.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattdl 15 méter) a torvényi eldirdsnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Ellatando feladatai:

- Szaktudéasaval segiti a kisgyermekneveldk nevel6-gondozd, csaladtdmogatdé munkajat,
megfigyeléseinek tapasztalatait megbeszéli a kisgyermeknevelokkel, segiti a nevelés-
gondozasi munka szinvonalanak folyamatos emelését.

- A gyogypedagdgus pedagogiai munkajat 6ndlloan, teljes kort felelosséggel latja el, melyre
irasban, tervszerien is felkésziil.

- Tudasanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyerekekkel annak
tudataban, hogy modell, minta szamukra.

- Azesélyegyenl6ség és az egyenld esély megadasaval alkalmazza az egyenlé banasmod elvét.

- Koriiltekintéen gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésér6l (csoportszoba,
udvar).

- Nevelési év elején felméri a gyermekek fejlettségi szintjét. Eves pedaggiai munkéjat ehhez
egyediség mentén megfogalmazott és a folyamatosan valtozo igényekre valo reagalassal
tervezi, szervezi, bonyolitja.

- Egyéni sziikségletekhez igazadd, differencialt neveléssel, gondoskodik arrél, hogy
valamennyi gyermek lemaradasanak ¢és fejlettségének megfeleld banasmodot, fejlesztést
kapja.

- A gyermekek fejlédését nyomon koveti, meghatarozott idészakonként ezt irasban is rogziti.
Tapasztalatairol tajékoztatja az érintett csoportok kisgyermekneveldit, valamint a bolcséde
vezetdjét és az ¢érintett gyermek szileit (annak érzékenységét figyelembe véve).
Kompetencia hatarait megtartva, igény szerint a problémak kezelésére tanacsot ad,
konzultaciot tart. Amennyiben indokolt, tanacsot, segitséget kér az intézményvezetotol.

- A Bolcs6dei Nevelés- Gondozas Orszagos Alapprogramjanak tartalmat ismeri, annak elveit
munkaja soran betartja.

- SNI vagy korai fejlesztésre szoruld ) gyermek felvételekor elkésziti a felvételi anamnézist.
Beszoktatas utan felméri a gyermek fejlettségi szintjét, arrol konzultdl a
kisgyermeknevelokkel és sziilokkel.

- A gyermek fejlettségi szintjének megfeleloen Osszedllitja az egyéni fejlesztési programot,
Osszegyljti az eszkozoket, jatékokat, jelzi igényét a fejlesztéshez sziikséges eszkozok
beszerzésére.

- A kisgyermekneveldnek bemutatja a kiilonbozo fejleszté feladatokat, azok gyakorlati
kivitelezését, sziikség esetén egyéni fejlesztd foglalkozasokat tart a tagbolcsédékben a
gyermekek szamara.

- Kisgyermekneveloknek tematikus beszélgetéseket vezet és hazi tovabbképzést tart az
aktualisan felmeriilé témakhoz kapcsolodoan.

- Havi egy fogadoorat tart a sziilok munkaidejéhez igazodva.

- A fejleszté foglalkozasokat a bolcsédevezetdkkel és kisgyermeknevelOkkel egyeztetett
idopontokban a fejlesztésre szoruld/igényld kisgyermekkel elvégzi.

- Folyamatosan tajékozddik a gyermekekrdl a kisgyermekneveldk altal vezetett dokumentacio
és konzultacié alapjan.
gyermekekrdl latogatasi és megfigyelési naplot vezet, valamint a tobbi jogszabalyban eldirt
dokumentéciot.

- Tajékoztatja a sziil6t a gyermek fejlédésérol, igény szerint tanacsot ad a gyermekek otthoni
nevelésével, fejlesztésével kapcsolatosan.

- Sziikség szerint részt vesz a sziil6i értekezleteken.
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- Sziilécsoportos beszélgetéseket szervez €s tart a kisgyermeknevel6kkel kozosen.

- Igény szerint egyéni tanacsadast nyujt a sziiloknek hatékonysaguk fejlesztése, a csaladi
nevelés problémaiban valo eligazodas segitése érdekében. Kiilondsen a sajatos nevelési
igényl gyermeket neveld csaladoknak probal segiteni a gyermek massaganak elfogadasaban,
a specialis életvezetési problémak megoldasaban.

- Részt vesz a tovabbképzések tematikdjanak kidolgozasaban, az egyes témak feldolgozasat
vezeti.

- A jogszabalyi valtozasokat nyomon kdveti és alkalmazza.

Felel6sségi kor:

Felelds a munkakdri leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért. Sajat hatdskdrben
tett intézkedéseiért, a rogzitett adatok pontossagaért.
Felelossége kiterjed:

— A feladata ellatasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.

— Felelds a rabizott gyerekek testi épségének megdrzéséért. Ennek érdekében a gyerekeket
egyetlen pillanatra sem hagyja feliigyelet nélkiil.

— Felelosséggel tartozik az irodajaban, mozgasfejlesztd szobaban elhelyezett leltari targyakért.

Hatalybalépés: A munkakori leiras az alairassal hitelesitett életbe 1épéstdl visszavonasig érvényben van.
A munkakori leirast az intézményvezetd jogkdvetden modosithatja. Modositas idépontjatol az el6zo
munkakori leirds érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

munkavallalo munkaltatod
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Név:

Lanykori neve:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Lakcim:

Munkakor megnevezése: Bolcsodei dajka

Munkakér betoltéséhez sziikséges kovetelmények:
— A Kjt. 1992. évi XXXIII. torv. a 257/2000 évi Korm. rend, a 15/1998.(1V.30) NM rendelet ide
vonatkoz6 passzusai és képesitési eldirasainak megfelelden.
— Egészségiigyi alkalmassag
— Erkodlcsi bizonyitvany

Szervezeti egység megnevezése:

Munkavégzés helyszine:

A munkaltatéi jogkor gyakorloja:

Kozvetlen felettese:

Munkaido:
— Heti 40 o6ra
— Napi 8 ora, amely kétmiiszakos munkarend az alabbiak szerint:
1. muszak:
2. miszak:

Napi 20 perc munkakozi sziinet [Mt. 103. § (1) bek.]

Szabadsag:

A kozalkalmazottnak a munkaban to6lt6tt id6 alapjan minden naptari évben szabadsag jar, amely
alap- és potszabadsagbol all.

— Alap: évi 20 nap
— a fizetési fokozathoz kapcsolddo potszabadsag
— gyermek/ek utan jar6 potszabadsag

A szabadsagot - a kozalkalmazott el6zetes meghallgatasa utan - a munkaltaté adja ki.

A szabadsagot - eltéré megallapodas hianyaban - ugy kell kiadni, hogy a k6zalkalmazott naptari
évenként egy alkalommal, legalabb tizennégy egybefiiggé napra mentesiiljon a munkavégzési és
rendelkezésre allasi kotelezettsége alol. A szabadsag kiadasanak idépontjat a kdzalkalmazottal
legkésdbb a szabadsag kezdete el6tt tizenot nappal kozolni kell a munkaltatonak

A szabadsagot f0szabaly szerint az esedékességének évében kell kiadni. Az esedékesség évében kell
kiadottnak tekinteni a szabadsagot, ha igénybevétele az esedékesség évében megkezdddik és a
szabadsag kovetkezd évben kiadott része nem haladja meg az 6t munkanapot.

Helyettesités:
A bolcsddevezetd gondoskodik helyettesitésrél tavolmaradasa idejére.
Tavollétében...........ocoviviiiiiiiii helyettesiti.

Ha munkajat betegség, vagy egyéb ok miatt nem kezdheti meg, tavolmaradésat jelezni koteles
vezetdjének, kollégajanak, hogy helyettesitésérdl idében gondoskodhassanak. Munkaid6 alatt csak a
vezet6 engedélyével hagyhatja el az intézményt.
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Munkakér jogosultsagai:

— Javaslattételi jog a bolcs6de mitkodésével €s az ellatando feladataival kapcsolatban.
— A munkavégzéshez sziikséges anyagok, eszkdzok igénylése, problémak jelzése.

Munkaruha juttatas szabalyai:
A munkaruha/véddeszkoz juttatds rendelkezéseit kiilon munkaruha szabalyzat tartalmazza. A
szabdlyzat és az érvényes rendelet megismerésérél a munkavallal6 nyilatkozik.

Magatartasi normak, kotelességek :

Gyermekszeretd viselkedésével, személyi gondozottsagaval, kommunikacids és beszédmintajaval hasson
a bolcsddés gyermekek fejlodésére! Tisztelje a gyermeket, a sziilét, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas
legyen a jellemz0. Tiirelmes, pozitiv megerdsitéssel segiti a neveldomunkat, a gyermekek szokasrendjének
alakulasat.

A tudomasra jutott informaciokat titokként kezeli. Nevelési kérdésekben az érdekl6dé sziiloket
tapintatosan a kisgyermeknevel6hoz iranyitja. Kompetencidjan beliil jaruljon hozza a bolcséde jo
munkahelyi légkorének kialakitasdhoz.

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

Munkahelyére a munkaidét megel6z6en negyeddraval elébb jelenjen meg, hogy a munkaidejének
kezdetekor mar at6ltdzve, a munkavégzésre készen alljon.

A bolcsdde teriiletén (épiilet, udvar, bejarattol 15 méter) a torvényi eldirasnak megfeleléen nem lehet
dohényozni.

Ellatandé feladatai:
Munk3ijat a kisgyermekneveld utmutatdsai alapjan vele egyiittmiikddve végzi. A munkarend szerinti
tevékenységek a gyermekek napirendjéhez igazodnak.
A dajka altalanos feladatai a gyermekcsoportokban:
— A kisgyermekneveld mellett utmutatasait kdvetve tdmogatdan részt vesz a gyermekcsoport
¢életében.
— Az étkezések kulturalt lebonyolitasahoz eldkésziti az ételeket az edényeket étkezések utan a
mosogatoba viszi.
— A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhez lerakja az agyakat, agynemiiket.
— A jatek- és egyéb tevékenységhez sziikséges eszkozok elokészitésében kozremiikodik, a
kisgyermeknevel6 Gtmutatasait kdvetve.
— Az iinnepélyeken, bolcsédei hagyomanyokban aktivan kozremiikodik, a szervezési feladatokban
a kisgyermeknevel6 itmutatasai szerint részt vesz.
— A kornyezet esztétikai rendjének megteremtésében aktivan kdzremiikddik.
— A rabizott novények napi gondozasban részt vesz.

A dajka egyéb feladatai:

— A bolcséde helyiségeit a takaritasi terv alapjan tisztan tartja. A takaritas a biztonsagi el6irasok
betartasaval a dajka tanfolyamon elsajatitott ismeretek alkalmazisaval nyitott ablak mellett
torténik. A gondozasi egységek takaritasakor minden helyiséghez kiilon szinkoddal ellatott
eszkozt kell hasznalni. Felmosaskor a tisztitoszer, és a megfeleld tiszta vizmennyiség
helyiségenkénti tobbszori cseréjével takarit.

— Naponta végez fertotlenitd takaritast a csoportban, gyermekoltozoben, gyermekfiirdében a
gyermekek érkezése el6tt, és tavozasa utan, illetve a gyermekek udvaron tartézkodasanak
idejében. A gyermekek altal nem hasznalt teriileteket a gyermekek napirendjétdl fiiggetleniil
lehet takaritani.

— A portalanitast mindennap elvégzi.

— A jatékeszkozoket tisztan tartja, a sziikséges fertGtlenitéseket igény szerint elvégzi.

— A tisztitoszereket elkiilonitve a gyermekektdl elzarva, biztonsagos helyen tarolja.

— A gyermekcsoport textiliait mossa, vasalja. Hetente illetve sziikség szerint agynemiit és

torolkozot csereél.
Havonta illetve sziikség szerint az ablakokat lemossa, tisztitja.
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— Gondozza a bolcséde udvarat, a homokozot fertétleniti, nyaron locsol a reggeli és délutani
idészakban.
— A nyari zarés alatt elvégzi az éves nagytakaritast.

Felelosségi kor:
Felelds a munkakori leirasban rogzitett feladatai pontos és maradéktalan elvégzéséért, annak érdekében,
hogy a gyermekcsoport napirendje zokkendmentesen valosuljon meg és higiénikus, esztétikus kornyezet
vegye koriil 6ket. Felelossége kiterjed:

— A feladata ellatasahoz sziikséges ismereteinek gyarapitasara.

— Azegészségligyi, jarvanyligyi, munkavédelmi és higiénés kdvetelmények betartisara.

— A bolcsddében tartdozkodo gyermekek €s a csoportban dolgozok biztonsagara.

— A tisztitdszerek kémiai biztonsdgi adatlapjan leirt eldiras szerinti hasznalatara, tarolasara.

— A takaritoeszkozok hasznalat utani tisztitasara, karbantartasara.

— A leltar szerint haszndlatba atvett targyakért.

Hatalybalépés: A munkakori leiras az alairassal hitelesitett életbe 1épéstol visszavonasig érvényben van.
A munkakori leirdst az intézményvezetd jogkdvetden modosithatja. Modositas idépontjatol az el6zd
munkakori leirds érvényét veszti.

Nyilatkozom, hogy a munkakori leirasban foglaltakat, magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem.

Kelt:

munkavallalo munkaltatd
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Sziilével kotendd megallapodas minta

Megallapodas
1997 .XXXl.tv. 32.§ (7) alapjan

Mely [étrejott @gYréSzrOl ........couiiiiiiiieeeeeee e mint ellatast nyujté
INTEZMENY, KEPVISEli .eeveeeiiiiiie e (név) masrészrél,

Sziil6/torvényes képvisel6 adatai

N B . e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aeaaaaaaaanns
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gyermekének bolcsédei elhelyezése targyaban.

A gyermek adatai:

L 4 11 11 S
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Intézménylink a bolcsGdei ellatast napjatoél kezdédéen,
O hatarozatlan id6tartamra: jogosultsagi feltételek megsztinéséig

O hatarozott idére: -ig biztositja"

Igénybevétel médja:  onkéntes’ javasolt' (védéné, gyermekorvos, gyermekjoléti

szolgalat, gydmiugy)
"A megfelel§ jelélends
Intézményi ellatas idGtartama:

A bolcs6dei nevelési év szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-éig tart.
Bolcs6débe a gyermek hiszhetes koratdl felvehetd, ha a harmadik életévét
- januar 1-je és augusztus 31-e kozott tolti be, az adott év augusztus 31-éig,
- szeptember 1-je és december 31-e kdzott tolti be, a kovetkezd év augusztus 31-éig, ha
a sziilg, torvényes képvisel6 nyilatkozik arrél, hogy a gyermek napkozbeni ellatasat
eddig az id6pontig bolcsédei ellatas keretében kivanja megoldani.
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- haagyermek harmadik életévét betoltotte, de testi vagy értelmi fejlettségi szintje
alapjan még nem érett az évodai nevelésre, és 6vodai jelentkezését az orvos nem
javasolja, bolcsédei ellatas keretében gondozhato, nevelhet6 a gyermek negyedik
életévének betoltését kdvets augusztus 31-éig.

- A bolcsédei ellatasban a sajatos nevelési igényl gyermek annak az évnek az augusztus
31. napjaig vehet részt, amelyben a hatodik életévét betolti.

Az intézmény a vonatkozd jogszabalyi el6irdsoknak megfeleld ellatasokat nyujtja.
A bolcsodei ellatas keretében az intézmény biztositja a gyermek szamdra:
- szakszerl gondozast, nevelést, testi-lelki szlkségletek kielégitését, fejl6dését, a
szocializacio segitését,
- napi négyszeri étkezést (reggeli, tizérai, ebéd, uzsonna),
- fejl6édéséhez sziikséges és biztonsagos kornyezetet,
- egészségvédelmet, egészségnevelést, higiénés szokdsok kialakuldasanak segitését,
- allandésagot, sajat kisgyermeknevel6rendszert, egyéni banasmaddot,
- megfelel§ id6t a szabadban valé jatékhoz,
- az egyéniruhanemd kivételével a textilidval torténd ellatast,
- személyes higiéné feltételeinek biztositasat,
- korcsoportnak megfelel6 jatékeszkozoket,
- 6vodai életre valo felkészitést.

A bolcsbde a sziilé szamdra biztositja:
- ahazirend megismerését,
- adaptacidhoz (beszoktatashoz) sziikséges id6t, feltételeket,
- tajékoztatast a gyermekével napkozben tortént eseményekrdl,
- betekintést a kisgyermeknevel§ 3ltal vezetett egyéni dokumentaciéba
- legaldbb évi 2 alkalommal szil6i  értekezleteket, egyéni beszélgetést
(kisgyermeknevelbvel, vezetdvel),
- nyilt napokon valé egylittm(kodést,
- tajékoztatdk, étrendek megismerését,
- panaszgyakorlas madjat.

Személyi Téritési dij:

Az 1997. évi XXXI. tv. alapjan az intézményi elhelyezésért téritési dijat kell fizetni. A személyes
gondoskodast nyujté gyermekjéléti alapellatasok és gyermekvédelmi szakellatasok téritési
dijarél  és az igénylésiikh6z felhasznalhatd bizonyitékokrél a 328/2011. (XIl.29)
kormanyrendeletben foglaltak az irdnyaddk. Az intézményi téritési dijat a fenntartd hatdrozza
meg. A bolcsédei intézményi téritési dijrol sz6l6, mindenkori aktudlis fenntartéi hatarozat a
bolcs6dében kifliggesztve olvashatd. A bdlcsédében, nyujtott bolcsédei ellatds esetében az
intézményvezetdé megallapitja a bolcs6dei ellatas keretében biztositott gyermekétkeztetésre
vonatkozé személyi téritési dijat, valamint emellett - a fenntarté dontésétdl fiiggben - a
bblcsédei ellatas keretében nyujtott gondozasra is megallapithat személyi téritési dijat

Mentesiil a gondozas személyi téritésének megfizetése aldl:
- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek
- atartdsan beteg vagy fogyatékos gyermek
- aharom- vagy tobbgyermekes csalad gyermeke
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- az atmeneti gondozasban [|év6, az ideiglenes hatdllyal nevel8szilénél vagy
gyermekotthonban elhelyezett, a nevelésbe vett gyermek
- avédelembe vett gyermek.

A mentességet a jogosultsagot igazolé dokumentumok (MAK hatdrozat, szakérti vélemény,
RGYVK hatdrozat...) bemutatasat kdvet6en illetve nevelési év kdzben a kovetkez6 hdnaptdl
biztositjuk.

Etkezési dij fizetés mentességhez a fentieken kiviil mentesiil még ha a sziil6 nyilatkozik, hogy a
csaladjaban az egy f6ére jutd havi jovedelem nem haladja meg a kotelez6 legkisebb munkabér
személyi jovedelemaddval, munkavallaléi, egészségbiztositasi és nyugdijjarulékkal csokkentett,
azaz nettd 0sszegének 130%-at.

A személyi gondozasi dij fizetend6 6sszege a benyujtott Jévedelemnyilatkozat... nyomtatvanyban
tett nyilatkozata alapjan keril meghatarozdsra. Jovedelemalapu meghatarozasnal havi 6sszege
nem haladhatja meg az egy f6ére jutd jovedelem 25%-at, az ingyenes étkeztetést igénylGk
esetében a 20%-ot. Az 1997.XXXI. torvény lehet6séget ad arra, hogy a kotelezett irdsban
vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dijjal azonos személyi téritési dij megfizetését,
ugyanakkor biztositani kell, hogy az elldtast ilyen mddon igénylé ne keriljon el6nydsebb
helyzetbe, mint ha a vadllaldst a kotelezett nem tenné meg. Tovabba a koételezett irdasban
vallalhatja a mindenkori intézményi téritési dij és a szdmara megallapithaté személyi téritési dij
kiilonbozete egy részének megfizetését, ugyanakkor biztositani kell, hogy az ellatast ilyen mdédon
igényld ne keruljon elénydsebb helyzetbe, mintha a vallalast a kotelezett nem tenné meg. Vallalas
esetén jovedelemigazolas benyujtasa nem kérhetd.

A bolcsbdei ellatasért a személyi téritési dijat havonta el6re, egy 6sszegben kell befizetni az alabbi
(4 aTeTo Lo o HR PP UPPUPRRRPTPPPRNE
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Megszlinik a bélcsodei ellatas:

- ajogosultsagi feltételek megsziinésével (Intézményi ellatds idétartama)

- aszul6 vagy torvényes képvisel6 kérelmére

- haasziilé a bolcséde hazirendjét ismételten sulyosan megsérti
Sulyos megsértésnek mindsiil:
o az egyuttm(ikodés normait sérté viselkedés (erdszak, verbalis agresszid, ragalmazas,

rongalas, blintet6jogi cselekedetek)

- a gyermekorvos szakvéleménye alapjan meg kell szlintetni annak a gyermeknek a
bolcsGdei ellatasat, aki az egészségi allapota miatt bolcsédei csoportban nem gondozhatd

- probaidével elhelyezett sajatos nevelési igényl gyermek elldtdsa, amennyiben a
gyermekkel kozvetleniil foglalkozd szakmai csoport (orvos, gydgypedagdgus,
pszicholdgus, kisgyermeknevel6) egylittes véleménye alapjan ugy dont, hogy a gyermek
korai fejlesztése bolcsGdei koriilmények kozott nem végezhetd
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A sziil6 kotelezettséget vallal, hogy:
- abolcs6dei hazirendet betartja,
- egylttmUkodik a gyermeke ellatasaban kozrem(ikods személyekkel,
- aszemélyi téritési dijat id6ben befizeti,
- 5 munkanapon belil jelzi a bolcs6de vezet6jének, ha a jogosultsag feltételeiben, és a
személyazonositd adataiban valtozas all be.

A sziil6 tudomasul veszi, hogy:

- a jelen Megdllapodasban foglalt — az Intézmény részér6l fenndlld — kotelezettségek
elmulasztasa esetén a panaszdval az intézményvezet6hoz (elérhetdsége......), illetve az
Erdekképviseleti Forumhoz (Szabalyzata és elérhet&ségei a gyermekdltdzd falidjsagjan
olvashatd) tovabba a bdlcséde gyermekjogi képviselGjéhez (név, elérhetdség) fordulhat.

- TAJ alapu elektronikus napi nyilvantartds mikodik a bolcs6dében a Nemzeti
Rehabilitacids és Szocidlis Hivatal felé, melyrdl a sziil6 tdjékoztatva van.

A Megallapodas létrejottekor az alabbi Gyvt. 33.8 -ban foglaltakrdl tajékoztatas tértént:

- Az ellatas tartamardl, feltételeirdl

- Azintézmény dltal vezetett, red vonatkozé nyilvantartasokrol
- Atéritési dij mértékérdl

- A hazirendrdl

- A panaszjog gyakorlasanak madjardl

- Az érték- és vagyonmegGrzés modjardl

- Ajogosult jogait és érdekeit képviselSkrél.

Jelen Megaéllapodas 4 oldalt tartalmaz és a gyermek elldtdsanak megsziinésével automatikusan
hatalyat veszti.

A Megallapoddast és a tdjékoztatast a felek — mint akaratukkal mindenben megegyezét —
tudomasul vették és alairtak.

szUl6/torvényes képvisels Ph. intézményvezet6
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Hazirend minta

Intézményi fejléc

Hazirend

A bolcsode neve és cime:
Telefonszam:
Intézményvezeto neve:

Intézményvezeto elérhetosége:

Tisztelt Sziilok!

Szeretettel és tisztelettel koszontjiik Ondket intézményiinkben! Az elkovetkezendd években kozos
lesz az 6romiink és a feleldsségiink a gyermekek nevelése soran. Ezért szeretnénk, ha kapcsolatunk
a kOlcsonos bizalomra ¢€s tiszteletre épiilne, melyben valddi partnerek lehetiink.

Ezt timogatja a Hazirend is, amelynek elkészitésénél a jogszabalyi elvarasokat, az Ondk igényeit,
jogait és kotelezettségeit, valamint gyermekeik mindenekfelett 4116 érdekeit vettiik figyelembe. Az
intézményvalasztassal egylitt a Szakmai programunkat és a Hazirendet is elfogadtak.

Ezért kérjiikk, hogy az aldbbiakban megfogalmazottakat figyelmesen olvassak el és partneri
egylttmiikodésiink, s a gyermekek biztonsdga, nyugalma érdekében torekedjenek a benne
foglaltak betartasara, alkalmazésara.

1. A bolcsédében 20 hetes kortol 3 éves korig neveljiik-gondozzuk a gyermeket. Ha a gyermek a
3. életévét betoltotte, a nevelési-gondozasi €v végeig maradhat a bolcsédében. Amennyiben
még nem érett az 6vodai nevelésre, és ovodai felvételét a bolcsdde orvosa nem javasolja, a 4.
¢letévének betoltését kovetd augusztus 31-ig tovabb nevelheté-gondozhatd a bolesddében. A
sajatos nevelési igényli gyermek annak az évnek az augusztus 31. napjaig vehet részt bolcsédei
nevelésben, amelyben a hatodik életévét betolti.

2. A sajatos nevelési igényli gyermek abban az esetben vehetd fel a bolcsddébe, ha sajatos
nevelési igényét a szakértdi bizottsag szakértdi véleményben megallapitotta. A sajatos nevelési
igényl gyermeket probaiddvel lehet felvenni, amelynek letelte utdn a gyermekkel kézvetleniil
foglalkoz6 szakmai csoport és a sziil kozdsen értékeli a gyermek beilleszkedését, és dont a
gyermek tovabbi nevelésérdl, gondozasarol.

3. A bolcsdde hétfOtdl-penteki@ .......coocvvrveiiiiiirieiieie e kozott tart nyitva.
Kérjiik a reggeli és délutani érkezésnél vegyék figyelembe, hogy az étkezések iddszakéaban,
(reggeli 7.45.-8.30, ebéd 11.30.-12.15, uzsonna 14.45.-15.15) a gyermekek atvétele és kiadasa
nehezebben megoldhatd, hiszen a kisgyermeknevelonek az étkezd gyermekekre kell
figyelnilik. Természetesen lehetdséget biztositunk reggel a késdbbi érkezésre, ebben az esetben
azonban a gyermek reggeliztetését kérjiik, otthon oldjak meg.

4. Kérjiik a sziiloket, hogy reggel oltoztessék at gyermekiiket a sajat jatszoruhdjaba, és minden
esetben gondoskodjanak a kézmosasrol is. Kérjiikk, nyujtsanak tajékoztatast a
kisgyermekneveldnek a gyermek hogylétérdl, a vele kapcsolatos otthoni eseményekrol,
esetenként az érte érkezo a kisgyermeknevelOk altal még nem ismert személyrdl. Az 61t6z6ben
minden gyereknek kiilon szekrénye van a ruhdk tdroldsdra. Kérjiik, hogy csak a
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10.

11.

12.

13.

legsziikségesebb dolgokat taroljak a szekrényben, mert a bdlcsddében hagyott illetve a
gyermek személyes targyaiert (€kszer, jaték, kerckpar, babakocsi, stb.) felelosseget vallalni
nem tudunk. Etelek, italok tarolasa a szekrényben nem megengedett!

A gyermek délutani tdvozasakor a kisgyermekneveld beszamol a napi eseményekrdl, majd
ismét a sziilo oltdzteti at a gyermekét az otthoni ruhaba. Kérjiik, a bolcsédében hasznalt sajat
szennyezett ruhat vigyék haza, és gondoskodjanak cseréjérdl, potlasarol is az évszaknak
megfelelden.

A gyermek hazavitelérdl a nyitvatartasi idon beliil a sziilok valamelyikének, a sziild altal
irasban meghatalmazott, vagy a kisgyermekneveldnek elézetesen bemutatott felnéttnek kell
gondoskodnia. Ittas felnéttnek (ittas sziilének), 16 éven aluli kiskorinak, meghatalmazas
nélkiili idegen felndttnek a kisgyermekneveld nem adja ki a gyermeket! A gyermek hazaadasat
kovetden a sziilld vagy az arra meghatalmazott személy felelds a gyermekért a bdlcsdde
teriiletén is.

Kérjiik a Sziiloket, hogy gyermekeik testi épségének védelmében, a bolcsdédébe érkezéskor
illetve tavozaskor a bejarati ajtok és kapuk zarasara fokozottan iigyeljenek.

A sziil6i feliigyelet gyakorlasanak kérdésessége esetén a birdsagi hatdrozatban foglaltakat kell
mérvadonak tekintenilink. Kérjiik, a sziiléi jogok gyakorlasarol, annak valtozasarol adjanak
tajékoztatast a bolcsdde vezetdjének.

A bolcsddébe behozott értéktargyakért (ora, ékszer, stb.), valamint a kozds helyiségben
elhelyezett egyéb értéktargyakért (babakocsi, ruhanemt, cipd, jaték, stb.) felelosséget nem
tudunk vallalni, mert a helyiségek nyitottsagat az érkezés-tdvozas iddszakara biztositanunk
kell.

A gyermek altal hasznalt sajat ruhanemtibe, cipdbe kérjiik beirni a gyermek nevét, vagy jelét,
hogy ne lehessen 6sszecserélni azokat.

Abban az esetben, ha a gyermek otthon beldzasodik (37 °C {61¢ emelkedik a hdmérséklete),
illetve ha fert6zésgyants tlineteket mutat, (példaul napokig tartd erds, siiri valadékos
orrfolyas, elhuzodo, erdteljes ugatd kohogés, kotdhartya-gyulladas, borkiiités, hanyas,
hasmenés) nem johet a bolcsddébe. Antibiotikum, homeopatids, vagy egyéb gydgyhatast
készitmény nem hozhatdo be a bolcsddébe. Kérjiik, hogy betegség esetén a visszaesés
elkeriilése miatt, a tiinetek megsziinte utan, gyogyultan hozzak gyermekiiket ijra a kozosségbe.

A csaladban eléfordul6 fert6zd megbetegedést kérjiik jelezni a bolcsddében. Nem gondozhat6
bolcsddében a fert6zd beteg gyermek mindaddig, amig a gyermekorvos szerint ez az allapota
fennall.

Amennyiben a gyermek nem rendelkezik az életkordhoz kotott kotelezd véddoltasok
valamelyikével, jelzéssel €liink a gyermek hédziorvosa és/vagy védondje felé.

A bolcsddében torténd megbetegedés esetén a kisgyermekneveld értesiti a sziil6t, amelyhez
feltétleniil sziikséges a pontos cim €s a telefonszam. Ezt a csaladi fiizetbe kérjiik beirni. Kérjiik
azt is, hogy ilyen esetben minél eldbb gondoskodjanak a gyermek hazavitelérdl, illetve orvosi
ellatasarol, ezzel is ndvelve a mieldbbi gyogyulas esélyét. Ezekben az esetekben a
kisgyermekneveld egy ,,Orvosi vizsgalatot kér6 lap”-ot ad, amelyen szerepel annak oka, hogy
miért nem latogathatja a gyermek a bolcsddét (laz, hasmenés, stb). és hogy mikor lett
gyermekorvoshoz irdnyitva. A beteg gyermeket gydgyultan, az ,,Orvosi vizsgalatot kérd lap”-
on levd, kitoltott orvosi igazolassal lehet ismét a kozosségbe hozni.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Amennyiben a gyermek nem betegség, hanem barmely egyéb ok miatt marad tavol a
bolcsddétdl (szabadsag, szabad nap stb.), abban az esetben kérjiik, hogy a sziilé nyilatkozzon
arrol irdsban az ezt szolgalé nyomtatvanyon, hogy a gyermek egészséges, nem betegség miatt
hianyzott. Ebben az esetben nem sziikséges orvosi igazolas.

A személyi téritési dijat elore, legkésdbb a targyhonap ..........ccccevvenee. napjaig kell befizetni.

Amennyiben a gyermekétkeztetést a gyermek betegsége, vagy mas ok miatt nem veszi
igénybe, a sziilének/torvényes képviselonek a hianyzas els6 napjan ................. oraig jeleznie
kell a tavolmaradast és annak varhato id6tartamat, és azt is, hogy a gyermek mikor veszi
igénybe 1jbol a gyermekétkezést. Ebben az esetben a sziild a bejelentést kdvetd naptol
mentesiil a gyermekétkeztetésért fizetendd téritési dij fizetési kotelezettsége alol.

Ha a gyermek 4 hétig folyamatosan tdvol marad a bolcsddétdl, s ez id6 alatt a sziil6/tdrvényes
képviseld nem ¢l jelzéssel a hidnyzas okardl és a visszatérés varhatd idépontjardl, tigy a
gyermeket a boles6débdl kimaradtnak tekintjiik. Amennyiben a sziild gyermeke szdmara nem
kéri a bolcsddei ellatast, azt kérjiik, haladéktalanul jelezze a bdlcsddevezetd felé, hogy az
esetleges személyi téritési dij talfizetést visszafizethessiik. Amennyiben a személyi téritési
dijban hatralék mutatkozik, azt soron kiviil rendezni kell.

A Dbolcsodei ellatds keretében szakorvosi (endokrinoldgia és anyagcsere-betegségek,
gasztroenterologus, diabetologus, allergologia ¢és klinikai immunologus) altal kiadott
vizsgalati eredménnyel igazolt esetben lehetdséget biztositunk diétds étkeztetés
igénybevételére a kiilonb6zd anyagceserezavar, vagy ételallergia miatt egyéni diétat igényld
gyermekek szamara.

A bolcsdde nyitottsaga biztositja a sziilék szdmara, hogy aktiv részesei legyenek gyermekiik
kozosségi életének. A bolcsddei beszoktatds iddszakdban gyermekével egylitt részesei a
csoport ¢letének, ezért kérjlik, csak olyan tevékenységet folytassanak, amely sem a sajat sem
a tobbi gyermek nevelését/gondozasat nem zavarja. Kérjiik a telefonhaszndlat mellzését. A
kisgyermekneveldkkel valo idépont egyeztetés utdn — a beszoktatdsi idon tilmenden is —
lehetéség van a bolcsddei életbe valo bepillantasra. Evkozben a bolesddék tobb a csaladokkal
kozos programot szerveznek a folyamatos kapcsolattartas és a gyermek bolcsddei életének
megismerése, és az abban valo részvétel céljabol. Ezekre a taldlkozasokra minden sziildt
szeretettel varunk.

Emellett a csaladi flizeten keresztiil a kisgyermekneveldk rendszeres tajékoztatast adnak a
gyermekek fejlodésérél. Ordmmel fogadjuk, ha a sziilsk is bejegyzéseikkel gazdagitjak
ismereteinket a gyermek egészségiigyi allapotéara, fejlddésére vagy az otthoni eseményekre
vonatkozéan.

A bolcsdde nyari zarasanak idOpontjardl februar 15-ig tajékoztatdst adunk. Azoknak a
gyermekeknek, akiknek elhelyezésér6l a sziilok nem tudnak gondoskodni igény szerint
ligyeletet biztositunk.

Minden év aprilis 21-én, a Bolcs6dék Napjan a bolcsdde nevelés nélkiili munkanapot tart, de
az erre irdnyulo sziil6i igény esetén iigyeletet biztositunk.
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23. A bolesédében Erdekképviseleti Forum miikodik, amely a gyermekek érdekeinek védelmét,
képviseletét szolgalja és végzi. Az 1997.évi XXXI. tv. 36.§ alapjan a sziild panasszal fordulhat
az Erdekképviseleti Forumhoz a kovetkezé esetekben:

- az intézményi jogviszony megsértése, kiilondosen a személyiségi jogainak,
kapcsolattartasainak sérelme, tovabba az intézmény dolgozodinak szakmai, titoktartasi
¢s vagyonvédelmi kotelezettségeinek megszegése esetén

- azellatas koriilményeit érintd kifogasok orvosldsa érdekében

Tovéabbi panasz esetén jogorvoslat kérhetd szoban és irdsban az intézményvezetdjétol, a

fenntartotol, a gyermekjogi képviselotol, (elérhetdségeik kifliggesztésre keriiltek).

- Az intézményvezetd elérhetd:

24. Felhivjuk a sziil6k figyelmét, hogy a bolcsdde teriiletén, valamint 15 méteres korzetében tilos
a dohanyzas!

A héazirend betartasat koszonjiik. Reméljiik, hogy a benne foglaltak egylittmiikddéslinket még
tovabb segitik.

Datum:

intézményvezetd
A Bolesédei Hazirendet a fenntartd iktatdszamon jovahagyta, hatalybalépésének
idépontja:

A Bolcsédei Hazirendet az Erdekképviseleti Forum megismerte és tamogatta.

EF képvisel
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Napirend minta

6:00 -
8:00 - 8:30
8:30-9:30

9:50 - 11:00

11:00 - 11:30

11:30 - 12:00
12:00 - 14:30
14:30 - 15:00

15:00 - 15:30
15:30-17:00

...................................................................... csoport napirendje

A kisgyermekek folyamatos érkezése, jaték a csoportszobaban.

Reggeli elfogyasztasa.

Gondozasi feladatok (pelenkazas, WC hasznalat, mosakodas). Evszaktol
fliggden jaték a csoportszobaban /jatszokertben.

Levegoztetésre alkalmas 1d6 esetén, gondozasi sorrendben késziilddés a
jatszokertbe, sziikség szerinti fiirddszoba hasznalat, 61t6zkodés. Jaték a
jatszokertben, rossz id0 esetén a csoportszobaban. Jatéktevékenység
kozben tizorai kinalasa.

Gondozasi sorrendben folyamatos bejovetel, mosakodas, pelenkazas, WC
hasznalat és késziilddés az ebédhez.

Ebéd elfogyasztasa.

Altatas, pihenés biztositasa.

Folyamatos ébredés, késziilédés az uzsonnahoz, egyéni sziikségletek
szerinti gondozas.

Uzsonna elfogyasztasa.

Jaték a csoportszobaban /jatszokertben és folyamatos hazamenetel.
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Munkarend minta 2 csoportos bélcsédei mintankban a bélcséde nyitdsatol a tizorai kindldsdig

mutatunk be egy téli Iépcsézetes munkarend vdltozatot.

A B C D Bolcsddei dajka
6:30 - 6:30 -
Az egészséges kornyezeti A gondozasi
feltételeket biztositja, pl.: tevékenységekhez
szell6ztet, szobanovényeket a targyi

apol.

Fogadja az érkez6
gyermekeket, sziil6ket
kozben jatéktevékenységet
biztosit.

7:00 -

Sajat csoportjaba kiséri a
korabban érkez6 gyermekeket.
Fogadja az érkez6 gyermekeket,
szlil6ket kdzben
jatéktevékenységet biztosit.

feltételeket
(szappan, WC
papir...) textiliat
el6késziti.

Szikség szerinti furddszoba
hasznalat: pelenkat cserél, a
gyermek 6nallé kézmosasat,
fésulkodését motivdlja,
mintat nyujt.

Felugyel a két csoportra.

Felligyel a két csoportra.

Sziikség szerinti flird6szoba
haszndlat: pelenkdt cserél, a
gyermek 0ndllé kézmosasat,
féslilkodését motivalja, mintat
nyujt.

A reggelit
el6késziti az
egység szamara.

8:00 - Gondozasi sorrendben 8:00 - Gondozasi sorrendben Felugyeletével
reggelit kindl. Fogadja a reggelit kindl. Fogadja a reggeli segiti a
reggeli  kdzben  érkezd kozben érkezé gyermekeket. reggeliztetés
gyermekeket. folyamatat.
Jatéktevékenység Jatéktevékenység biztositasa.
biztositasa. Otletadds, a Otletadas, a gyermekek aktualis
gyermekek aktuadlis érzelmi érzelmi és fizikai allapotahoz
és fizikai allapotahoz igazitott
igazitott jatékkezdeményezésekkel.
jatékkezdeményezésekkel.
9:00 -
Sziikség szerinti fiirdészoba | Udvézli a csoportot. Szikség szerinti flrdGszoba
hasznalat: pelenkat cserél, a | Felligyel a két csoportra. hasznalat: pelenkat cserél, a
gyermek onallé WC gyermek 6nallé WC hasznalatat,
hasznalatat, kézmosasat, kézmosasat, fésulkodését
fésulkodését motivalja, motivalja, tdmogatja.
tdmogatja.
Olelkezési id6: Olelkezési id6: Olelkezési idé: 9:30 — Olelkezési id6:
Jatéktevékenység Jatéktevékenység Jatéktevékenység  biztositasa. | Udvozli a csoportot. A tizérait

biztositasa. Otletadds, a
gyermekek aktuadlis érzelmi
és fizikai allapotdhoz és
igényéhez igazitott
jatékkezdeményezésekkel, a
szabad jaték prioritasaval.

biztositasa. Otletadas, a
gyermekek aktudlis érzelmi
és fizikai allapotahoz
igazitott
jatékkezdeményezések.

Otletadas, a gyermekek aktualis
érzelmi és fizikai allapotahoz és
igényéhez igazitott
jatékkezdeményezésekkel, a
szabad jaték prioritasat szem
el6tt tartva.

Jatéktevékenységet
biztosit.

el6késziti az
egység szamdra.

10:00 —Sajat alcsoportjanak
tizérait kinal.

10:00 —Sajat alcsoportjanak
tizérait kindl.

10:00 —Sajat alcsoportjanak
tizérait kinal.

10:00 -Sajat
alcsoportjanak tizoérait
kinal.
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A beszoktatas menete minta

1. hét
Napok Idétartam Sziilo Kisgyermeknevelé
Gyermekével  érkezik a | A csaladtag és a gyermek
. 10:00- 11:00 éréiig brélcs.édébe, ’ ismerkednek’ a fogadasa . jétékidébc?n:
. nap | 6ra targyi és személyi Mggﬁgyeh az egyéni
kornyezettel. sajatossagokat, a gyermek
szokasait, sziiloi attitidot.
Gyermekével  érkezik a | Figyeli a sziil6t gyermeke
9:30- 11:00 driig b,élrcsc"idébe, rnegkiné!ja.l gondozasa kbzben", érdelfl('idik,
2. nap , tizéraival, a  gondozasi | folyamatosan torekszik a
1,5 o6ra , . Lo .
tevékenységeket végzi. kapcsolatfelvételre a
gyermekkel.
Gyermekével  érkezik a | Figyeli a sziilét gyermeke
bolcs6débe. A  sziikséges | gondozasa kozben, ha a
gondozasi miveleteket a | gyermek egyiittmiikodé egyes
3. nap 9:00 — 11:00 o6raig szilo végzi, de a | gondozasi  tevékenységeket
' 2 ora kisgyermekneveld a | atvesz a szilotdl. Tizorait
gondozasi miiveletek | kinal.
kezdeményezésével, nyit a
gyermek felé.
Gyermekével  érkezik  a | Figyeli a sziil6t gyermeke
bolesddébe, a gondozasi | gondozasa kozben, de mar
tevékenységek egy részét 6 | egyre tobb gondozasi
végzi, de mar egyre tobbet | tevékenységeket atvesz a
atad a kisgyermeknevel6nek. | sziiltél. Tizérait  kinal.
A délelott folyaman egy rovid | Megfigyeli a gyermek étkezési
4. nap 9:00 — 12.00 éraig id6re (10-20 perc) elkdszon a | szokasait, a sziill6t segiti az
' 2 6ra gyermektol, majd a | elvalasban, a bolcsédei élet
csoportbol  kilép, de a | megismerésében.
kozelben marad, igy a
gyermek reakciojatol fiiggéen
visszahivhato. Ebéddel
kindlja gyermekét, majd
hazamennek.
Gyermekével érkezik a A gondozasi tevékenységeket
bolesédébe, a gondozasi teljes egészében atveszi a
tevékenységeket a sziilé szul6tol. A sziild tavozasat
jelenlétében a kovetéen megnyugtato,
kisgyermeknevel6 végzi, a tamogato odaforduldssal segiti
sziil6 jelenléte biztonsagot a gyermeket az elvalasban. A
nyujt a gyermeknek. A gyermeket a sziild jelenlétében
délel6tt folyaman egy rovid ebéddel kinalja. A sziilének
. - idore (0,5 — 1 ora) elkdszon a | referal a tavolléte alatt tortént
5. na 9:00 - 12.00 6raig rmektdl, majd a eseményekrol.
p gyermektdl, maj seményekrd

3 ora

csoportbdl kilép, de elérhetd,
ha a gyermek érzelmi
allapota miatt sziikséges,
akkor barmikor
visszahivhato. Ebédnél a
csoportszobaban tartézkodik,
majd megmutatja a
gyermekének a jellel ellatott
fektetdjét.
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2. hét

Napok Iddtartam Sziil6 feladata Kisgyermeknevel6 feladata
Gyermekével  érkezik a | A gondozasi tevékenységeket
bolcsédébe, a gondozasi | teljes egészében atveszi a
tevékenységeket a | sziil6tél. A sziild tavozasat
kisgyermekneveld végzi. A | kdvetéen biztonsagot nyuljtva
8:30 — 6réitol f:lélelb'tt folyaman hosszabb segiti a csoportba torténd
6. nap idére (1 — 2 ora) elkdszon a | beilleszkedését.
gyermektdl, de elérhetd | A sziilébnek beszamol a
marad. Ebédnél a csoportban | délelétti torténésekrol.
tartdzkodik, majd 6 fekteti le
és altatja a gyermekét,
ébredésénél jelen van.
Gyermekével  érkezik a | A szlld tavozasat kovetden
bolcsédébe, megkinalja a | segiti a gyermeket, végzi a
8:00 — oratol gyermeket reggelivel, majd | gondozasi tevékenységeket.
7.nap PR . . .
elkészon ¢és elmegy. Ebéd | Alvaskor megfigyeli a
utan érkezik a gyermekért és | gyermek alvasi szokasait.
segiti az altatasban.
Gyermekével érkezik a A sziil6 tavozasat koveten
bolesédébe, kézmosas utan figyel a gyermek
bekiséri a csoportszobaba, sziikségleteire, gondozasi
8:00 — 61 majd elkészén.lBélcS('Sdén tevékenységeket. végez. Ebéd
8.nap ' kiviil tartozkodik. A utan megprobalja lefektetni a
kisgyermekneveld fekteti le a | gyermeket, ha nem sikeriil a
gyermeket, ébredésnél a szilo segitségét kéri.
sziild jelen van. Uzsonnaval
kinalja.
Gyermekével  érkezik a | A sziild6 tavozasat kovetden,
) . bolcs6débe, kézmosas utan | egész nap 6 gondozza — neveli
8:00 — tol A . :
9.nap bekiséri a csoportszobaba, | a  gyermeket. A napi
majd  elkoszon. Ebredésre | torténésekrdl — beszamol —a
érkezik. Uzsonnaval kindlja. | sziilének.
Gyermekével  érkezik a | A szlld tavozasat kdvetden
bolecsédébe, kézmosas utan | annak érkezéséig a gyermek
bekiséri a csoportszobaba, | egyéni sziikségleteit ¢és a
4 , majd elkdszon. Abban az | napirendet figyelembe véve
8:00 — tol o . . . iy
10.nap idében érkezik, amikor a | latja el a gyermeket. A nap
gyermek haza fog menni. Ez | eseményeirél tajékoztatast ad a
az id6pont lehet ébredés vagy | sziilének.
uzsonna utan, a csalad
igényeihez igazodva.

A fenti beszoktatds minta, tajékoztatd jellegli, a bdlcsddei ellatas alapelveire épiilve ad egy
altalanos kiindulopontot, amelynek talajan a beszoktatds gyermekhez igazod6 menete tervezheto.
Fontos kiemelni, hogy éppen ezért nem minden gyermek esetében lehet alkalmazni, tekintettel
arra, hogy az elvalast és a beilleszkedést szamos tényezd befolydsolja. A gyermek reakcioit
figyelve naponta a sziil6 és a kisgyermekneveld megbeszélik a beszoktatds kovetkezod 1€péseit.
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Ajanlas
a bolcsodei ellatas miikodéséhez sziikséges eszkozokrol és felszerelésekrol

A jogszabalyban felsorolt minimumot biztosité kotelezd elemeken tul, a Magyar Bolcsodék
Egyesiilete, mint az orszdgos Bolcs6dei Modszertani Szervezet készitett egy kiegészité ajanlast
az optimalis bolcsddei ellatas tovabbi mukodéséhez sziikséges targyi feltételek és eszkozok
biztositasdhoz.

Az Ajanlasban megfogalmazott felsorolds nem teljeskorii, melyet az intézmény tipusa, nagysaga,
egyedi sajatossaga szerint egészithet ki tovabbi eszkozokkel.
Helyiségek, jatszokert, terasz
A kisgyermekellatast szolgald helyiségek, jatszokert és terasz jellemzd adatait a hatdlyos

épitészeti, egészségligyi, munkavédelmi és tlizvédelmi jogszabalyok tartalmazzak az egyes ellatasi
formak kiilonbozdségére tekintettel.

A B
Helyiségek, jatszokert, terasz Megjegyzés
1. | el6tér, illetve babakocsi- és gyermekkerékpar- | A fér6helyszam figyelembevételével 2 gyermekcsoport
tarolo szamara is kialakithatd. Tobbcélu intézmény esetében a

kozos bejaratnal 1évo el6térben vagy fedett szélfogdban
is elhelyezhet6 a babakocsi és a gyermekkerékpar.

2. | kisgyermeknevel6i szoba Tobbeéltl intézmény esetében a két intézménytipus
szamara kozosen kialakithato.
3. | irattar Tobbeéltl intézmény esetében a két intézménytipus

szamara kozosen kialakithat6. Mini bolcsédében lehet
zart szekrény is.

4. | felnétt zuhanyzo

5. | fézékonyha

6. | his- és zoldség-elokészitd

7. | talalo-mosogatod

8. | szarazaru-raktar Melegit6konyha esetén nem sziikséges.

9. | foldesaru-raktar Melegit6konyha esetén nem sziikséges.

10/ ételhulladék-tarold Tobbeélll intézmény esetében lehet k6zos helyiség.

11| mosoda Tobbeéltl intézmény esetében lehet kozos helyiség.
A naponta keletkezd textilidk (teritok, elokék, textil
pelenkak) illetve a heti valtast torolkozok, agynemiik
mosasat biztositja. Jarvanyhelyzetben a szakszert,
magas hoéfokon torténd mosas a kozosség egészség
védelmének feltétele.

12| szeméttarolod Tobbeélil intézmény esetében lehet kozds helyiség.
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A helyiségek, a jatszokert €s a terasz butorzata, valamint egyéb berendezési targyai

Az e pontban foglalt tdblazatban meghatarozott eszkdzok ¢€s felszerelések helyettesithetok a
modszertani elveknek megfeleld az adott eszkodz, felszerelés funkcidjat kivaltdo eszkozzel é€s
felszereléssel.

A B
Helyiségek, jatszoudvar Megjegyzés
Csoportszoba

1. | fahemperg6 vagy elkeritett szobasarok A fa hempergd vagy elkeritett szobasarok racstavolsaga
7 cm legyen. A csecsemOk szamara biztositja a
biztonsagos jatékteret.

2. | textil- és eszkoztarolo szekrény Meérete, elhelyezése a  csoportszoba  hasznos
alapteriiletét ne csokkentse.

3. | fényzaro fiiggony vagy arnyékold /Anyaga moshato vagy higiénikusan tisztithato.

4. | szonyeg Stirli sz6véstli, homogén mintaji. Mérete: 2x3 méter

5. | faliora és homérd

6. | fedeles szeméttartd Billend tetével

Gyermekfiirdészoba

1. | féstitartd A gyermeklétszamnak megfelelden, sajat fési
tarolasanak lehetdségét biztositva.

2. | rekeszes fali polc, fogmosopohar-tartd

3. | személymérleg, magassagmérd

4. | Szemetes badella Labpedalos

5. | szennyestartd

6. |dobogod A gyermekillemhelyhez igazitott, faanyagi vagy
milanyag, moshato6 ¢és ferttlenithetd legyen.

Gyermekoltozo

1. | ruhafogas

2. | fedeles szemetes Labpedalos

3. [tajékoztato tabla

Jatszokert, terasz

4. | babahaz Két gyermekcsoport szamara 1 db fix biztositisa
elegendd. Bolcsddében kiiltéri telepitett, vagy mobil
babahdz egyarant elfogadhaté. Mini bolcsédében
elfogadhatd az alkalomszerlien kialakitott kucko vagy
sator textiliakbol.

5. | vizpermetezd, vagy parakapu Két gyermekcsoport szamara 1 db biztositasa elegendd.
Bolcsédében a jatszokertben nyari melegben a hoérzet
optimalizalasa, a felfrissiilés ¢és élményszerzés
biztositasa érdekében sziikséges. Mini, bolcsédében
elfogadhatdé az alkalomszerlien kialakitott mobil
eszkoz. A vizpermetezd kevert vizzel mitkodtetheto,
mig a parakapu esetén nem sziikséges kevert viz.

6. | mobil és fix mozgasfejlesztd eszkdzok Az eszkdzoknek igazodniuk kell a bolcsédés korosztaly
igényeihez és meg kell felelniiik az eléirasoknak is.

Vezetdi iroda

1. |ir6asztal és szék

2. |targyaldasztal, székekkel

3. |telefon

4. | konyvszekrény vagy konyvespolc

5. |iratszekrény Zarhato

6. | szamitogép internet-

hozzaféréssel és perifériakkal
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Egyéb eszkozok, textiliak

A

B

Eszkoz, textilia

Megjegyzés

1. | fést, fogkefe, pohar
2. | szappantart6 vagy folyékonyszappan-adagold | Folyékony és darabolt szappan hasznélatahoz.
lazmérd
4. | koromvago olld
gyermektorolk6zo Mennyiség: 2 db/f6 Mérete: 20x40 cm
6. | asztalteritd lAnyaga: Homogén mintaju textil.
Mennyiség: bolcsddei csoportonként 16 db.
M¢érete: asztallap mérete + oldalanként 10 cm.
7. | eloke Mennyiség: 4 db/f6 Anyaga: Textil.
8. | takaro Mérete: minimum 60 x120 cm Anyaga: Polar.
9. | takaréhuzat Mennyiség: 2 db/f6
10/ pelenka, textil Mennyiség: 2 db/f6. Mini bolesédében elfogadhato az
cldobhatd papiralatét is.
11) bolesddei fektetéhoz lepedd Mennyiség: 2 db/fo.
12) fird6lepedd A gyermekek fiirdetéséhez, lemosasahoz.
Mennyiség: 1 db/f6
13, kisdgyba matrachuzat Mennyiség: 2 db/matrac
14, gyermek étkeztetéshez sziikséges edényzet Gyermekpohar:

Anyaga: durit iiveg; Urtartalma:100 ml és 150ml

M¢lytanyér/adagtal :
|Anyaga: porcelan; Atmérd: 17 - 21 cm; Magassag: 5 cm

Lapos/csemegetanyer:
|Anyaga: porcelan; Atmérd: 17 — 20 cm

Kanal:
/Anyaga: rozsdamentes
Tipusa: mokkas-, teas-, ,,gyermekkanal” 13-15 cm

Talalo tal, fed6vel:
/Anyaga: rozsdamentes; Urtartalma : 1,5 -2 L

Merdkanal:
|Anyaga: rozsdamentes Urtartalma: 200 ml

Talalo csipesz, tortalapat

Salatas talka:
/Anyaga: porcelan vagy iiveg; Atmérd: 10 — 14 cm

Kancso fedeles

Tal feltét/gytimolcs kinalashoz:
Anyaga: rozsdamentes vagy porcelan
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A felndttek munkavégzéséhez sziikséges eszk6zok

Az e pont alatt felsorolt eszkozok ¢€s felszerelések helyettesithetok a modszertani elveknek
megfeleld az adott eszkoz, felszerelés funkcigjat kivaltod eszkozzel és felszereléssel.

A B
Eszkoz Megjegyzés

1. | szennyesruha-tarolo

2. | tisztaruha-tarold polc

3. | mosdgép

4. | szaritogép

5. | vasalo

6. | vasaldallvany

7. | szaritoallvany

8. | takaritéeszkozok A takaritdeszkozok korébe tartozik a lapat, a sepr, a
felmosod szett és a takaritdshoz sziikséges egyéb
felszerelés.

9. | kerti munkaeszkdzok, szerszamok A kerti munkaeszkozok, szerszamok korébe tartozik az

aso, a kapa, a gereblye, a kerti locsolokanna, a flinyird
¢s a kerti munkavégzéshez sziikséges egyéb eszkoz.
10, hiitogép A f6z0- vagy talalokonyhaban sziikséges hiitdgépek
nem ide értenddk.

11 porszivo

12| konyhai gépek A konyhai gépek korébe a villanytiizhely, a gaztiizhely,
a zsamoly, a siit6, a hité és egyéb konyhai gépek
tartoznak attol fiiggden, hogy f6z6-, melegité- vagy
talalokonyhardl van szo.

13, konyhai eszkdzdk A konyhai eszkdzok korébe az ételek készitéséhez
sziikséges rozsdamentes edények, a felnétt étkezéshez
sziikséges porcelantanyérok, ivegpoharak,
evOeszkozok és egyéb konyhai eszk6zok tartoznak.

14 postalada Tobbeéli intézmény esetében lehet egy kdzos.
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A

A nevelOdmunkat segitd jatékok és egyeéb eszk6zok

gyermekcsoportok

jatékkészletét a
figyelembevételével kell kialakitani Ggy, hogy minden gyermek szdméra jusson minden tipusu
jatékeszkozbol. Az életkor és a 1étszam valtozasanak fiiggvényében a gyermekek szamara kinalt

gyermekek  1étszdmanak  és

jatékok és eszk6zok mindig az addig hasznaltak korét bovitik.

A B
Jatékok, jatékeszkozok Megjegyzés

1. | Alapjatékok: baba, labda, jatszokendd, Minden gyermekcsoportban rendelkezésre kell allnia.
képeskonyv, mozgasfejlesztd eszkoz A csoportszobai ¢és udvari eszkozoket kiilon-kiilon

sziikséges biztositani.

2. | Gyakorlo jatékok: markolhato, razhato jatékok, | A gyermekek  életkoranak és  fejlettségének
tireges jatékok, valtozatos feliiletli megfelelden sziikséges biztositani kiil- és beltéren
textilfigurak, manipulaciora alkalmas jatékok, |egyarant.
huzogatds jatékok, jarmiivek,.

3. | Konstruald jatékok: épitékockak (fakockak, Kiilonboz6 anyagt/ feliileti és kiilonbozd nagysagu
Tiiskeépitd, Potyi épitd, Duplo) formakirakok, |eszkdzok biztositasa sziikséges.
fiiz6s jatékok, pohar- és horddsorok,

Montessori jatékok, illeszthetd jatékok,
favonat.

4. | Szerepjatékok eszkdzei: babakonyha, fodrasz | A gyermekek  életkoranak  és  fejlettségének
kellékek, orvosi eszkdzok, babaszoba eszkdzei, | figyelembevételével (2 éves kor felett javasolt)
barkacsolas eszkoOzei, takaritas eszkozei, a
feln6tt szerepek utdnzasara alkalmas eredeti
vagy készitett ruhazat és hasznalati targyak.

5. | Beszédfejlodést eldsegitd jatékok: A gyermekek  életkoranak  és  fejlettségének
mesekonyvek, ritmushangszerek, zenei nevelés | figyelembevételével
eszkozei, babok, tikkrok, kartyajatékok.

6. | Kognitiv fejlodést elosegitd jatékok: puzzlék, |A  gyermekek  életkoranak és  fejlettségének
memoriajatékok, kirakok, domindk, logikai figyelembevételével
jatékok.

7. | Eszlelés, érzékelés, tapasztalas elésegitd A gyermekek életkoranak és fejlettségének és egyéni
jatékok: vizes jatékok, homokozo6 jatékok, sajatossagainak figyelembevételével
tapintast, hallast, latast, szaglast fejleszto
jatékok, matatdfalak, fénydobozok.

8. | Alkoto jatékok eszkdzei: festékek, ragaszto, A gyermekek ¢€letkoranak és fejlettségének és egyéni
marokkrétak, aszfaltkrétak, méhviaszkrétak, sajatossagainak figyelembevételével
vastag iron, kiilonbdzé anyagt, méretd, szinl
papirok, ollok, gyurmak, nyomdazas kellékei.

9. | Mozgéasos jatékok: nagymozgast és A csoportban és a jatszokertben kiilon beltéri és kiiltéri
finommozgast eldsegitd jatékok valtozatos eszkozok biztositasa sziikséges.
mozgasformakhoz. Libikoka, csuszda,
fészekhinta, zsakhinta, jarmivek, forgd tolesér,
maszohenger.

10| Kornyezet megismerését segitd eszk6zok: A kozvetlen kornyezetben megtaldlhatd természetes
nagyitok, tematikus konyvek, madaretetd, anyagokkal valé ismerkedés életkornak és egyéni
akvarium, konyha/virdgoskert eszkozei. fejlettségnek fliggvényében torténik.
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Egészség- ¢s munkavédelmi eszk6zok

A

B

Eszkoz

Megjegyzés

ételmintas tasak

gyogyszerszekrény, zarhato

Felszerelése a kozegészségligyi eldirasok szerint.

munkaruha vagy védoéruha, ha a bet6ltott
munkakorben a viselete eldirt vagy javasolt

Az egyéni véddeszkoz hasznalata, a munka- és
védéruhara vonatkozd jogszabalyok, valamint a munka-
¢s védoruha biztositasarol rendelkez6 intézményi belsdé
szabalyzatban foglaltak szerint.

tizolto késziilek

A tiizvédelmi szabalyok szerint.
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