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Kunszentmiklós Város Önkormányzata

Polgármesteri Hivatala

Dr. Kelemen Henrietta 

       részére

Tárgy: előterjesztési kérelem

Tisztelt Dr. Kelemen Henrietta!

Kunszentmiklós Város Önkormányzatának Képviselő – testülete  elé szeretném terjeszteni a Napsugár Bölcsőde SZMSZ módosítását. 

A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésűk feltételeiről 1997.01.01.-től elfogadott változásainak átvezetése volt szükséges.
Kunszentmiklós, 2017. 04.04.                    Köszönettel és tisztelettel:

                                                                                  Bertalan Annamária

                                                                             megbízott   intézményvezető
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NAPSUGÁR BÖLCSŐDE KUNSZENTMIKLÓS

SZAKMAI PROGRAM

2016.

"Tanítsd meg a gyerekeket! 
Lépni tanítsd lépteddel,

nézni tanítsd szemeddel,
ezer percben ezerszer

Látni tanítsd sötétben,
járni tanítsd, ne féljen,
kérni tanítsd szavakkal,
élni tanítsd magaddal


 Ápold, mint szép kerteket,

vele örülj, ha szeret,
hinni tanítsd magában,
bíztasd, segítsd bajában

 Védd mind a két karoddal,
útját mutasd utaddal,
és ha felnőtt, enged el,
     és ha elhagy, szenvedd el."

                                         (Adamis Anna: Tanítsd meg a gyerekeket)
AZ KÖLTSÉGVETÉSI SZERV ADATAI
A költségvetési szerv megnevezése: Napsugár Bölcsőde Kunszentmiklós
Székhelye: 6090 Kunszentmiklós, Vásártér 14/b.
Telefon/ fax: 76/777-563
E- mail: bolcsodenapsugar@gmail.com
Szakmai alaptevékenysége:
- Bölcsődei ellátás –gyermekek napközbeni ellátása, 20 hetes kortól a harmadik életévének betöltéséig, sajátos nevelési igényű gyermek esetén az ötödik életévének betöltéséig, illetve annak az évnek a végéig, amelyben a gyermek 3. életévét, sajátos nevelési igényű gyermek esetén 5. életévét betölti, orvosi szakvélemény alapján biztosítja továbbá az óvodai nevelésre még nem érett gyermekek gondozását, nevelését a gyermek 4 életévének betöltését követő augusztus 31-ig.

- helyiségek, eszközök bérbeadása

- a bölcsődei csoport üres férőhelyein a bölcsődei térítési díj ellenében külön szolgáltatásként időszakos gyermekfelügyeletet biztosít

Államháztartási szakágazati besorolása 889110
Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése:

104031 Gyermekek bölcsődei ellátása

104035Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében
Csoportok száma: 4 csoport

Férőhely száma: 56 fő

Illetékességi, működési köre:Ellátási szerződés alapján Kunadacs, Kunszentmiklós, Kunpeszér
és Tass közigazgatási területe
Az intézmény jogállása: Önálló jogi személy, helyi önkormányzati költségvetési szerv
Típus szerinti besorolása:

  Gazdálkodási besorolás szerint: önállóan működő költségvetési szerv
A költségvetési szerv pénzügyi, gazdálkodási feladatait Kunszentmiklós Város Polgármesteri Hivatal költségvetési osztálya látja el.

Az intézmény törzsszáma: 799030
Típusa: napos bölcsőde

Az intézmény alapítója: 

Kunszentmiklós Város Önkormányzatának Képviselő- testülete

6090 Kunszentmiklós, Kálvin tér 12.

Alapítás éve: 2012. 

A Szakmai Program érvényességi ideje:
2017-2022.év

A programért felelős neve: Bertalan Annamária
A   Napsugár Bölcsőde saját nevelési- gondozási program szerint dolgozik, amely összhangban áll „A bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja”- val.

Ez biztosítja a bölcsődével kapcsolatos általános igények teljesítését és az intézmény szakmai önállóságát, a családok és a fenntartó elvárásaihoz és a helyi lehetőségekhez való igazodást.                                                                        

A szakmai program figyelembe veszi a bölcsődékben folyó nevelő-gondozó munka szakmai alapelveit. Ezeknek az elveknek az elfogadása és a gyakorlatban való alkalmazása a bölcsőde nevelő-gondozó munkájának minimum követelménye.

A Napsugár Bölcsőde minőségpolitikája
A Kunszentmiklós Napsugár Bölcsőde tevékenységét az 1997.évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról, a módosított 15/ 1998. (IV. 30.) NM. rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint  személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről, továbbá a Szociálpolitikai és Munkaügyi Intézet (jogelődje a Bölcsődék Országos Módszertani Intézete)által kiadott Módszertani levelekben foglaltak szabályozzák.

Az ezekben meghatározott szakmai követelményeket, elveket és módszereket érvényesíteni kell, és kötelező érvényűek a Kunszentmiklós Napsugár Bölcsőde számára is. 
A bölcsőde DAOP-2009-4.1.3./B pályázat keretében elnyert támogatásból épült.
A bölcsőde férőhelyszáma: 56 fő
Csoportszobák száma: 4



A bölcsőde nyitva tartása: Hétfőtől – Péntekig: 6.00 – 17.00óráig

A bölcsődei nevelés - gondozás személyi feltételei

            1 fő  intézményvezető


8 fő  kisgyermeknevelő


3 fő  kisegítő alkalmazott (bölcsődei dajka, konyhalány)


1 fő  állományon kívül megbízott gyermekorvos
Képzés, továbbképzés, az egyéni szakmai fejlődés lehetőségei

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi tevékenységet végző szakemberek számára kötelező a szakmai továbbképzés, melyet a 1993. évi III. Törvény szabályoz, a részletes szabályokat a 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet tartalmazza. Rendelet írja elő a személyes gondoskodást végzők továbbképzési kötelezettségét és a teljesítés lehetőségét. A képzési ciklus alatt felsőfokú végzettség esetén 80, egyéb szakképesítés esetén 60 továbbképzési pontot kell megszerezni. A kötelező továbbképzések tervezése a fentiek figyelembevételével, előre meghatározott ütemterv alapján történik. A továbbképzések témáinak kiválasztásánál lehetőséget biztosítunk a kisgyermeknevelők érdeklődési körének megfelelően. 

Formái:   - Képzés: folyamatos a szakmai munka színvonalának érdekében (szakkönyvek, Iránytű c. szakmai folyóirat, tapasztalatcserék, szakmai tanácskozás).

· Továbbképzés: továbbképzési pontok megszerzése,

· Házi továbbképzés: 1-2 alkalommal évente.
Napsugár Bölcsőde irányelvei:
· Általános etikai elvek betartása

· A 20. héttől 3 éves életszakasz meghatározó szerepének elismerése

· A bölcsődei gondozás-nevelés története alatt felhalmozódott értékek megőrzése

· A nemzetközileg elismert gyakorlat szinten tartása és fejlesztése
· A pedagógiai, pszichológiai kutatások figyelembevétele

· Az ENSZ „Egyezmény a gyermekek jogairól” c. dokumentum, valamint az 1997.évi XXXI. törvény – a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról – betartása

· A „Legyen jobb a gyermekeknek ” Nemzeti Stratégiai Program elfogadása, betartása

Módszertani útmutatók
· A bölcsődei gondozás-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka részletes szempontjai 1999.

· A bölcsődei nevelés-gondozás országos alapprogramja 2008

· Módszertani levelek:
A család és a bölcsőde kapcsolata 2007

· Az egészséges csecsemő táplálásának irányelvei 2001

· Folyamatos napirend a bölcsődében 1982

· Játék a bölcsődében

· Bölcsődei adaptáció

· Szülővel történő fokozatos beszoktatás

· Útmutató a családlátogatáshoz

· A család és a bölcsőde kapcsolata

· Így gondozunk mi 2006

· Korai fejlesztés a bölcsődében

· Gyakornoki szabályzat
Ezeknek az irányelveknek a betartása meghatározza a nevelő-gondozó szakmai munka alapelveit.  
Napsugár Bölcsőde hitvallása
A gyermekek születésüktől fogva aktív szereplői a család, a közösség, a társadalom életének. A legfiatalabb gyermekek jogainak érvényesítése érdekében tekintettel kell lenni az életkorukból adódó sajátos fizikai és érzelmi szükségletekre, valamint arra, hogy koragyermekkorban alapvető szükségletük a játékhoz, felfedezéshez, tanuláshoz, társas kapcsolatokhoz szükséges személyes és tárgyi környezet megléte.

Minden gyermeknek joga van a boldog gyermekkorhoz. A korai életévek különös odafigyelést igényelnek, mivel ebben az életkorban alakulnak ki az alapjai a későbbi iskolai sikernek és társadalmi részvételnek.

Célunk olyan biztonságot adó, érzelem gazdag közösség kialakítása, amely módot ad a kisgyermekeknek megélni gyermeki létüket.
Zavartalan, kiegyensúlyozott testi-lelki és az egészséges, harmonikus érzelmi, értelmi fejlődés kibontakoztatásához biztosítunk lehetőséget azzal, hogy szeretettel, emberi méltóságát, kompetenciáját tiszteletben tartva fordulunk a ránk bízott gyermekek felé.
Az egyéni igények figyelembevételével, a személyi- és tárgyi környezet állandóságával, a személyre szóló nevelés megvalósításával, érzelmi biztonságot teremteni.
A gyermekek életkorának, egészségügyi – és pedagógiai szempontoknak megfelelő, esztétikus, bőséges, színes játékkészlet és egyéb fejlesztő eszközök biztosításával a kreativitást és a készségeket fejleszteni.
A családokkal való aktív együttműködésre törekszünk, őket támogatva részt venni a gyermek személyiségének formálásában.

Fontos a családias hangulatú bölcsődei légkör megteremtése, ahol nemcsak a gyermekek, hanem az őket gondozó felnőttek is jól érzik magukat, és sajátjuknak tartják, és vallják munkahelyüket.
Hitvallásunk a gyermeknevelésről:

„Engem ne emeljen a magasba senki, ha nem tud addig tartani, míg tényleg megnövök. Guggoljon ide mellém, ki nem csak hallani, de érteni akar, hogy közel legyen a szívdobogásunk.” Birtalan Ferenc: Míg megnövök
A gyermeknevelésben elsődleges és meghatározó a családi nevelés, a bölcsőde kiegészítő, segítő szerepet vállal, együttműködik a családokkal.
Tiszteletben tartjuk a gyermekek jogait, az alapvető szabadságjogokat.
Elfogadjuk és megbecsüljük a kisgyermek személyiségét.
Tiszteljük a másságot.
Elismerjük, hogy különleges védelem illet meg minden kisgyermeket.
A gondozást-nevelést egységnek tekintjük.
Fontosnak tartjuk az érzelmi biztonságot, a személyi és tárgyi környezet állandóságát.
Bánásmódunkkal, a nevelés- gondozás módszereivel igazodunk a gyermekek egyéni fejlettségéhez, igényeihez.
Bátorító neveléssel, gyermekközpontú szemlélettel segítjük a személyiség kibontakozását, egészséges fejlődését.
Az ellátandó területbemutatása

Ellátási szerződés alapján Kunadacs, Kunszentmiklós. Kunpeszér és Tass közigazgatási területe.

A Napsugár Bölcsőde Kunszentmiklóson Bács-Kiskun megyében található. A település a Kiskunság északnyugati részén, Budapesttől 60 km-re délre fekszik.
Területe: 668 hektár 
Lakosainak száma: 8498 fő 
Házak száma: 3514
A lakosság demográfiai adatai:

Az ellátandó terület lakosságának korcsoportonkénti megoszlása 

0-3 évig:    418 fő

3- 18 évig: 1701fő

18-59 évig: 4923 fő

60-            :1456fő

Kunszentmiklós gazdasági életét évszázadokon keresztül egészen a közelmúltig a mezőgazdaság határozta meg.
A város, tekintettel a munkanélküliségre, minden munkahelyteremtő kezdeményezést felvállal, közművesített építési telkek, ingatlanok bérbe- vagy tulajdonba adásával.
A lakosságszám csökkenő tendenciát mutat. A csökkenés a legdrámaibb a csecsemő, óvodás, illetve általános iskolás korosztályban, de szembetűnő a fogyás a középiskolások korosztályában is. Ezzel szemben az idősek száma egyre nagyobb. Mindez jól mutatja, hogy a város öregedik, amely magával von számos szociális problémát is. 

Lényeges szociálpolitikai feladatként fogalmazódik meg a csökkenő számú lakosság megtartása, a népességcsökkenés megállítása a gyermeket vállaló, nevelő családok segítése, az ezeket támogató ellátások, szolgáltatások biztosítása.
Kunadacs az Alföldön, a Kiskunság ÉNY- i, Bács-Kiskun megye É-i részén, Kecskeméttől 40, Budapesttől 80 km-re található. Kunadacsot érintő vasúthálózat nincs. A község Szabadszállás, Kunszentmiklós és Kerekegyháza felöl alsóbbrendű közúton közelíthető meg. A lakosság fő megélhetési forrása a mezőgazdaság. A faluban kezd kiépülni a falusi turizmus.
Lakosságának száma:1599 fő
Kunpeszér Bács-Kiskun megye északi részén, a Felső Kiskunságban található 694 lakosú kistelepülés. Az itt élők fő megélhetési forrása a mezőgazdaság. Vállalkozóként, őstermelőként foglalkoznak állattenyésztéssel, növénytermesztéssel. Az elmúlt húsz év alatt nőtt a lakosság száma. Kunpeszéren az infrastruktúra kiépített.
Tass Budapesttől délre, hozzávetőlegesen 60 km-re, az 51-es főút mentén fekszik. A Csepel-sziget déli csücskével szemben lévő község. A településen és környékén található élővizek igazi horgászparadicsomot alkotnak
Lakosságának száma: 2999 fő
A bölcsőde megnyitása utáni vezetési, szervezési feladatok

· A bölcsőde működéséhez szükséges bútorzat, játékok, eszközök beszerzése

· Szabályzatok elkészítése (SZMSZ, Alapító okirat)

· Szakmai Program elkészítése

· Jogszabály gyűjtemény, Módszertani levelek beszerzése

· Házirend, tűzriadó terv,szabályzatok elkészítése

· Humánerőforrás felvétele

· Szakmacsoportok szerinti követelményrendszerek kidolgozása

· Működési engedély beszerzése

· Belső szabályzatok elkészítése

· Munkaköri leírások elkészítése

· Bölcsődei dokumentáció

· Szakmai továbbképzés, oktatás

· Nyilvántartási rendszerbe való bejelentkezés

· Továbbképzési terv készítése

A bölcsődei nevelés – gondozás alapprogramja
A bölcsődei nevelés-gondozás célja
A családban nevelkedő kisgyermek számára a családi nevelést segítve, napközbeni ellátás keretében a gyermek fizikai- és érzelmi biztonságának megteremtésével, odaforduló szeretettel, elfogadással, a gyermek kompetenciájának figyelembevételével, tapasztalatszerzési lehetőség biztosításával, viselkedési minták nyújtásával segíteni a harmonikus fejlődést. A csoportban nevelhető, gondozható sajátos nevelési igényű gyermekek esetében pedig, minél fiatalabb életkortól kezdve a gondozásba ágyazott fejlesztés formájában segíteni a habilitációt és a rehabilitációt.
A nevelés, mint „tudatos értékválasztás” a nevelési és gondozási helyzetekbe ágyazott tevékenységek által valósul meg, hiszen a gyermek állandó tevékenység közben fejlődik.
 A bölcsőde feladata
A bölcsőde a családban nevelkedő, a szülők munkavégzése, betegsége vagy egyéb ok miatt ellátatlan gyermekek nappali felügyeletét, szakszerű nevelését – gondozását biztosítják. 
A bölcsődei ellátás- gyermekek napközbeni ellátása, 20 hetes kortól a harmadik életévének betöltéséig, sajátos nevelési igényű gyermek esetén az ötödik életévének betöltéséig, illetve annak az évnek a végéig, amelyben a gyermek a 3. életévét, sajátos nevelési igényű gyermek esetén az ötödik életévet betölti, orvosi szakvélemény alapján biztosítja továbbá az óvodai nevelésre még nem érett gyermek gondozását, nevelését a gyermek 4 életévének betöltését követő augusztus 31-ig.

A családban élő gyermekek életkorának és egészségi állapotának megfelelő nevelést – gondozást, foglalkoztatást és étkeztetést biztosít azon gyermekek számára, akiknek szülei munkavégzésük, betegségük, szociális helyzetük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. 
A bölcsődében nevelő - gondozó munka folyik, mely tartalmazza azokat a nevelési, gondozási feladatokat, melyek biztosítják a gyermekek fejlődését, a közösségi életre való felkészítését és a szociálisan hátrányos helyzetben lévők felzárkóztatását.
A bölcsődei nevelés alapelvei

1.A család rendszerszemléletű megközelítése

A család rendszerszemléletű megközelítése értelmében a bölcsődei nevelésben

elsődleges szempont a család működésének megismerése, megértése. Az interakciós

mintákat kisgyermek visszatükrözi, ezáltal képet kaphatunk a család erősségeiről,

gyengeségeiről. Az erősségek hangsúlyozása által a szakember hozzájárulhat a család

életminőségének javításához.

2.A koragyermekkori intervenciós szemlélet befogadása

A bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató funkcióját tekintve alkalmas szintér

a koragyermekkor intervenciószemlélet alkalmazására. Aminek értelmében a

kisgyermeknevelő feladata esetlegesen felmerülő fejlődési elmaradások felismerése

jelzése.
3.A családi nevelés elsődleges tisztelete

A kisgyermek nevelése a család joga és kötelessége. A bölcsőde a családi nevelés értékeit, hagyományait és szokásait tiszteletben tartva és lehetőség szerint azokat erősítve vesz részt a gyermekek nevelésében. Szükség esetén lehetőségeihez mérten törekedve a

családi nevelés hiányosságainak kompenzálására, korrigálására. Mindezek értelmében

fontos tehát a szülők számára lehetővé tenni a tevékeny, különböző szinteken és módokon megvalósuló bekapcsolódást a bölcsőde életébe.
4.A kisgyermeki személyiség tisztelete

A gyermeket, mint fejlődő személyiséget a kisebb körű kompetenciából fakadó nagyobb segítség igénye miatt különleges védelem illeti meg. A bölcsődei nevelés-gondozás értékközvetítő és értékteremtő folyamat, amely a gyermeki személyiség teljes kibontakoztatására a személyes, a

szociális és a kognitív kompetenciák fejlődésének segítésére irányul az emberi jogok

és az alapvető szabadságjogok tiszteletben tartásával.

Figyelmet kell fordítani az etnikai, kulturális, vallási, nyelvi, nemi, valamint fizikai és mentális képességbeli különbözőségek iránti tolerancia kialakítására.

5.A kisgyermeknevelő személyiségének meghatározó szerepe
A bölcsődei nevelésben meghatározó a kisgyermeknevelő szerepe. Személyiségén keresztül hat a kisgyermekre és a családra. Színvonalas megvalósításra a megfelelő szakmai kompetenciával és identitással, kellő önismerettel, magas szintű társas készségekkel bíró szakember képes. 

A kisgyermeknevelő felelős a szakmai tudása szinten tartásáért, gyarapításáért, szakmai kompetenciái fejlesztéséért.

6.A biztonság és a stabilitás megteremtése
A kisgyermek egyéni igényeitől függő bölcsődei ellátást nyújtó intézménybe történő beszoktatásra, adaptációs időszakra úgy tekintünk, mint a kisgyermek elveszett biztonságának újrateremtésére.

A kisgyermek személyi és tárgyi környezetének állandósága („saját kisgyermeknevelő”- rendszer, felmenőrendszer, csoport- és helyállandóság) növeli az érzelmi biztonságot, alapul szolgál a tájékozódáshoz, a jó szokások kialakulásához.

A napirend folyamatosságából, az egyes mozzanatok egymásra épüléséből fakadó ismétlődések tájékozódási lehetőséget, stabilitást, kiszámíthatóságot eredményeznek, melyek növelik a gyermek biztonságérzetét. Ez  magában foglalja a fizikai és a pszichikai erőszak minden formájától való védelmet is.

7.Fokozatosság megvalósítása
A fokozatosságnak a bölcsődei nevelés minden területén érvényesülnie kell. A kisgyermek új helyzetekhez való fokozatos hozzászoktatása segíti alkalmazkodását, a változások elfogadását, az új dolgok, helyzetek megismerését, a szokások kialakulását.

8.Egyéni bánásmód érvényesítése
A kisgyermek fejlődéséhez alapvető feltétel a kisgyermeknevelő elfogadó, empatikus, hiteles nevelői magatartása. Figyelembe kell venni a kisgyermek spontán érésének, egyéni fejlődésének ütemét, a fizikai és pszichés állapotát, kompetenciáját, nemzetiségi/etnikai, kulturális és vallási hovatartozását. 

A fejlődés ütemét mindig magához a gyermekhez viszonyítva kell megítélni. Minden új fejlődési állomásnak kiindulópontja maga a gyermek. Ezért fontos, hogy  a kisgyermekek mindegyike egyéni szükségleteihez igazodó mértékben részesüljön érzelmi biztonságot nyújtó gondoskodásban és támogatásban.

 9.Gondozási helyzetek kiemelt jelentősége
A gondozási helyzetek a kisgyermeknevelő és a kisgyermek interakciójának bensőséges, intim helyzetei.

A gondozási helyzetekben a nevelés és a gondozás elválaszthatatlan egységet alkot. A gondozás minden helyzetében nevelés folyik, a nevelés helyzetei, lehetőségei nem korlátozódhatnak a gondozási helyzetekre. A fiziológiás szükségletek kielégítése megteremti a magasabb rendű szükségletek kielégítésének feltételeit. A professzionális gondozás, hozzájárul a személyes kapcsolatok pozitív alakulásához és a nevelési feladatok megvalósulásának egyik kiemelt színtere.

10.A gyermeki kompetenciakésztetés támogatása
A korai életévekben alapozódnak meg a kognitív, érzelmi és társas kompetenciák, ezért támogatásuk kiemelt jelentőséggel bír a bölcsődei nevelésben. Biztosítani kell, hogy a kisgyermek a játékon, a gondozási helyzeteken és egyéb tevékenységeken keresztül ismeretekhez, élményekhez, tapasztalatokhoz jusson, átélhesse a spontán tanulás örömét, megerősödjön benne a világ megismerésének vágya. Kíváncsiságának fenntartásával, pozitív visszajelzések biztosításával segíteni kell önálló kezdeményezéseit, megteremtve ezáltal az egész életen át tartó tanulás igényének, folyamatának biztos alapjait.
A bölcsődei nevelés feladatai

1. A családok támogatása, annak erősségeire építve a szülői kompetencia fejlesztése 
A bölcsődei ellátást nyújtó intézmény, szolgáltató, mint a kisgyermekes családokkal kapcsolatba kerülő első gyermekintézmény jelentős szerepet tölt be a szülői kompetencia fejlesztésében. A család erősségeinek megismerése, támogatása a pozitívumok kiemelésével valósul meg. 

A családi és bölcsődei nevelés összhangja, a szülők és a kisgyermeknevelő közötti egyenrangú, konstruktív, kölcsönös bizalmon alapuló partneri kapcsolat elengedhetetlen feltétel a kisgyermekek harmonikus fejlődéséhez. A szülő ismeri legjobban gyermekét, így közvetíteni tudja szokásait, igényeit, szükségleteit, nagymértékben segítve ezzel a kisgyermeknevelőt a gyermek ismeretén alapuló differenciált, egyéni bánásmód kialakításában. A kisgyermeknevelő, mint szakember, szaktudására, tapasztalataira építve, a szülők igényeihez igazodva közvetíti a kora gyermekkori fejlődéssel, neveléssel kapcsolatos ismereteket, módszereket 
2.Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása 
· a testi - lelki fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet megteremtése 

·  a primer szükségletek, egyéni igények kielégítése 
· a környezethez való alkalmazkodás és az alapvető kultúrhigiénés szokások kialakulásának  

              segítése,   a testi – lelki harmónia kialakulását, megőrzését segítő napirend, étkezés, alvás,    

               levegőzés,   mozgás,stb.) 

3.Az érzelmi fejlődés és a társas kompetenciák fejlesztése 
· derűs légkör megteremtése, a bölcsődei adaptáció nehézségeinek megelőzése, csökkentése, 
             segítése 
·  a kisgyermeknevelővel való szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentő kapcsolat  

             kialakulásának  segítése, 
· egyéni szükségletek kielégítése, az én-tudat egészséges fejlődésének segítése, 
·  bizalmon és elfogadáson alapuló társas kapcsolatok kialakítása, az együttélés szabályainak 
             elfogadása, a másik iránti nyitottság, empátia és tolerancia fejlődésének segítése, 
·  lehetőség teremtés a kisgyermeknevelővel és a társakkal közös élmények szerzésére, az én- 

             érvényesítés és a tolerancia egyensúlyának irányába befolyásolva a fejlődést, 
·  a kommunikatív képességek fejlődésének segítése a kommunikációs kedv felkeltésével és 
              fenntartásával. 
4.A megismerési folyamatok fejlődésének segítése 
· az érdeklődés kialakulásának, fenntartásának, erősödésének, az érdeklődési kör bővülésének   

             segítése, 
· a gyermek életkorának, érdeklődésének megfelelő tevékenységek biztosítása, 
·  a gyermek igényeihez igazodó közös élmények, viselkedési és helyzetmegoldási minták 
             nyújtása, 
·  önálló aktivitás, kreativitás támogatása, 
·  önálló véleményalkotásra, döntésre, választásra való képessé válás segítése, 
· ismeretnyújtás, tapasztalatok és élmények feldolgozásának segítése, 
·  a gyermek tevékenységének támogató- bátorító odafigyeléssel kísérése, megerősítése, az 
             önkifejezés  lehetőségeinek megteremtése az egyes helyzetekben. 

A bölcsődei nevelés- gondozás területei
Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása
· a harmonikus testi és lelki fejlődéshez szükséges a biztonságos környezet megteremtése, a fejlődés támogatása,
· a primer szükségletek egyéni igények szerinti kielégítése,
· egészségvédelem, egészségnevelés, a környezethez való alkalmazkodás és az alapvető kultúrhigiénés szokások kialakulásának segítése (étkezés, mosakodás, öltözködés, alvás, szobatisztaságra nevelés, pihenés,levegőzés, játék, mozgás)

·  szükség esetén speciális szakember bevonásával prevenciós és korrekciós feladatok ellátása.
Az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése
· derűs légkör biztosítása a bölcsődébe kerüléssel járó nehézségek lehetőségszerinti megelőzése, csökkentése érdekében, a gyermekek segítése az átélt nehézségeik feldolgozásában,
· a kisgyermeknevelő-gyermek között szeretetteljes, érzelmi biztonságot jelentő kapcsolat kialakulásának segítése,

· az egyéni szükségletek kielégítése a csoportban élés helyzetében, az én-tudategészséges fejlődésének segítése,
·  a bizalmon és elfogadáson alapuló társas kapcsolatok alakulásának, az együttélés szabályainak elfogadásának, a másik iránti nyitottság, empátia és tolerancia fejlődésének segítése,
· lehetőségteremtés a kisgyermeknevelővel és a társakkal közös élmények szerzésére az én-érvényesítés és a tolerancia egyensúlyának irányába befolyásolva a gyermek fejlődését,

· a kommunikatív képességek fejlődésének segítése a kommunikációs kedvfelébresztésével és fenntartásával (meghallgatás,figyelem,kérdések megválaszolása)
· a szocializációs problémával küzdő, lassabban fejlődő, érzékszervi, vagy mozgássérült, a sajátos nevelési igényű, a hátrányos helyzetű, az elhanyagolt gyermekek, nevelése-gondozása speciális törődéssel szakemberek bevonásával.
A megismerési folyamatok fejlődésének segítése
· az érdeklődés kialakulásának, fennmaradásának, erősödésének, az érdeklődési kör bővülésének segítése,
· a gyermek életkorának, érdeklődésének megfelelő tevékenységek lehetőségének biztosítása,
· a gyermek igényeihez igazodó közös tevékenység során élmények,viselkedési és helyzetmegoldási minták nyújtása,

· az önálló aktivitás és a kreativitás támogatása,

· az önálló véleményalkotásra, a döntésre, a választásra való képessé válás segítése,

· ismeretnyújtás, a tájékozódásnak, a tapasztalatok és élmények feldolgozásának segítése,

· a gyermek tevékenységének támogató-bátorító odafigyeléssel kísérése,megerősítése, az önkifejezés lehetőségeinek megteremtése az egyes helyzetekben.
A bölcsődei gondozás- nevelés főbb helyzetei
A bölcsődében a nevelés és a gondozás egységet alkot. Biztosítani kell a gyermek számára, hogy érdeklődésének, pillanatnyi pszichés szükségletének megfelelően ismerkedhessen tárgyi és személyi környezetével.

A nevelés és gondozás valamennyi helyzetében biztosítani kell a gyermek szabad aktivitás iránti igényének és kompetencia érzésének erősödését.
A bölcsődei élet legyen élvezetes, részvételre motiváló és kielégítő tanulási élményeket biztosító, társas közegben zajló, interakciót ösztönző.

Gondozás

Bensőséges interakciós helyzet kisgyermeknevelő és gyermek között, melynek elsődleges célja a gyermek testi szükségleteinek kielégítése. 

A személyes és a szociális kompetencia kialakulásának egyik feltétele, hogy a gyermek aktívan vehessen részt csecsemőkortól fogva a gondozási helyzetekben, lehetősége legyen próbálkozni, a kisgyermeknevelő biztató, támogató részvétele, figyelme mellett.

 Próbálkozásait a felnőtt megerősítéssel, dicsérettel jutalmazza, amely fokozza együttműködési kedvét. Lényeges elegendő idő biztosítása, mert egyes mozzanatok megtanulása sok gyakorlást igényel. A gondozás jelentős mértékben befolyásolja a szokáskialakítást és az önállósodást.
Játék
A gyermekkor legfontosabb tevékenysége. Segíti a gyermeket a világ megismerésében és befogadásában. Elősegíti a testi, az érzelmi, az értelmi és a szociális fejlődését. A kisgyermeknevelő a játék feltételeinek biztosításával és nevelői magatartásával támogatja a nyugodt játéktevékenységet, a kreativitást. A játék lehetőséget ad a társas kapcsolatok megélésére, fejlődésére. A társakkal való együttlét örömforrás, a társak viselkedése mintát nyújt, ezzel is segítve a szociális képességek fejlődését.

Mondóka, ének
A bölcsődében sokrétű zenei élmény átélésére, tapasztalatszerzése ad lehetőséget a környezet hangjainak megfigyelése, a kisgyermeknevelő kellemes ének- és beszédhangja, ritmusos szövegmondása, a dallam és hangszerek hallgatása, megszólaltatása, a közös éneklés.A mondókák, gyermekdalok,formálják a kisgyermek esztétikai érzékenységét.
Vers, mese

A vers, a mese nagy hatással van a kisgyermek érzelmi-, értelmi-, és szociális fejlődésére. A verselés, mesélés, képeskönyv-nézegetés bensőséges kommunikációs helyzet, így a gyermek számára alapvető érzelmi biztonság egyszerre feltétel és eredmény. Fejlődik emberismerete, empátiája, gazdagodik szókincse. A mese segíti az optimista életfilozófia és önálló véleményalkotás alakulás.
Alkotó tevékenységek
Az öröm forrása maga a tevékenység. A kisgyermeknevelő a feltételek biztosításával, az egyes technikák megmutatásával, a gyermek pillanatnyi igényeinek megfelelő technikai segítéssel, az alkotókedv ébren tartásával, a gyermek alkotásának elismerésével, megbecsülésével, megőrzésével segítheti az alkotó tevékenységek iránti érdeklődést és személyiségfejlődésére gyakorolt hatások érvényesülését.
Egyéb tevékenységek

Ezek a tevékenységek valamilyen élethelyzet közös előkészítéséhez és megoldásához, az egymásról és a környezet szépségéről való gondoskodáshoz kapcsolódnak. (virágültetés, viráglocsolás, szalvétahajtogatás, piaclátogatás, dekoráció készítés).
 Az öröm forrásai az együttesség, a közös munkálkodás és a tevékenység fontossága, hasznosságának átélése. A gyermekek bármikor bekapcsolódhatnak, és bármikor kiléphetnek, az önkéntesség nagyon fontos, a tevékenykedés nem lehet feladat. 
A helyzetek lényeges tanulási lehetősége az együttműködés és a feladatok megosztása. Az egyes tevékenységek fejlesztik az ízlést, a hétköznapi élet esztétikuma iránti igényességet, a mások felé fordulást, mások igényeinek figyelembe vételét és empátiáját.

Mozgás

Csecsemő is kisgyermekkorban a mozgás alapvető formái alakulnak ki. Az egészséges gyermek mozgásigénye rendkívül nagy, és örömmel mozog. A gyermek veleszületett mozgásigényének kielégítése, a mozgásfejlődés elősegítése, a mai mozgásszegény társadalomban fontos feladata a bölcsődének. A csecsemő világgal való ismerkedése a mozgásfejlődés előre haladásával tágul ki igazán. Ezért fontos a megfelelő hely és ösztönző eszközök biztosítása. 
Az udvari és szobai mozgásfejlesztők megfelelő minőségére, biztonságos és változatos használati lehetőségére külön figyelmet fordítunk.
Tanulás
A bölcsődei nevelés-gondozás területén a tanulás fogalmát tágabban értelmezzük: ebben az életkorban a kisgyermek minden helyzetben tanul, (minden tapasztalat- és információszerzés).  A kisgyermeknevelő az élményszerzés lehetőségének biztosításával, saját példamutatásával, az egyes élethelyzeteknek a gyermek számára átláthatóvá, befogadhatóvá, kezelhetővé tételével, a tapasztalatok feldolgozásának segítésével, az egyes viselkedésformákkal való próbálkozások bátorításával segíti a tanulást.
A sajátos nevelési igényű gyermekek gondozása, korai fejlesztése
A gyermekek életében a 0 - 3 éves kor a fejlődés legintenzívebb tanulási szakasza. A kisgyermek a nagymozgások fejlődésével, az idegpályák érésével egyre több információt képes befogadni. A korai fejlesztéssel az esetleges idegrendszeri problémák, a hibás rögződések korrigálhatók, elkerülhetők a rossz beidegződések. A bölcsődékben korai fejlesztő szakember segítségével lehetőség van a testi-lelki fejlődésben enyhe fokon elmaradt, lassú fejlődésű gyermekek korai fejlesztő felkészítésére, biztosítva ezzel számukra az esélyegyenlőség lehetőségét.  A korai fejlesztés megelőzi az óvodai nevelést. A közoktatási törvény korai fejlesztés gondozás körében nyújt speciális segítséget ahhoz, hogy az érintett gyermek fel tudjon készülni az óvodai nevelésre, majd ezt követően az iskolai nevelésre-oktatásra. A korai fejlesztés és gondozás feladata a testi, az érzékszervi, az értelmi, a beszéd és más fogyatékosság megállapításától kezdődően a gyermekek fejlesztése gondozása a szülő bevonásával. A különleges gondozás keretében járó korai fejlesztést az illetékes szakértői és rehabilitációs bizottságok szakvéleményei alapján kell megvalósítani. A feladatokat minden esetben a gyermek aktuális igénye, állapota határozza meg.  A korai fejlesztés és gondozás részletes szabályait a 4/2010. (I. 19.) OKM. Rendelet a pedagógiai szakszolgálatokról tartalmazza.

A korai fejlesztés megvalósíthatósága a bölcsődében

Megfelelő személyi és tárgyi feltételek esetén a bölcsődébe felvételt nyerhetnek mindazon 0-5 éves korú kisgyermekek, akik veleszületett vagy szerzett károsodás következtében valamilyen fogyatékossággal élnek, vagy fejlődésükben, oly mértékben visszamaradottak, hogy emiatt speciális bánásmódot, több figyelmet igényelnek, és nem veszélyeztetik sem maguk, sem társaik testi épségét. Az eltérő fejlődésmenetű kisgyermekek bölcsődei gondozása lehetővé teszi, hogy minél fiatalabb életkortól kezdve fejlesztő programmal segítsék a gyermek optimális személyiségfejlődését, biztosítsák a szülőkkel való együttműködést. A korai fejlesztés feladat ellátására a Kunszentmiklósi Pedagógiai Szakszolgálat intézménye gyógypedagógusokat, és, vagy gyógytornászt bíz meg, míg a bölcsőde a tárgyi feltételeket biztosítja.
A bölcsődei nevelés megvalósításának sajátos feltételei

1. „Saját kisgyermeknevelő” rendszer. a személyi állandóság elvén nyugszik.

A személyi állandóság elvén alapszik. A csoport gyermekeinek egy része (6-7 gyermek) Tartozik egy kisgyermeknevelőhöz. A gondozás mellett ő kíséri figyelemmel a gyermek fejlődését, vezeti a feljegyzéseket, törzslapját, naplóját.

Az elv betartásával több figyelem juthat az egyes gyermekre, könnyebb számon tartani a gyermek egyéni igényeit, problémáit, szokásait, elsősorban a „saját” kisgyermeknevelő segíti át a gyermeket a bölcsődei élet során adódó nehézségeken.

 Ez a fajta állandóság nélkülözhetetlen az egészséges személyiségfejlődéshez. A felmenő rendszer  

  azt szolgálja., hogy a bölcsődébe kerüléstől az óvodába menetelig egy gondozónő kíséri végig a 

  gyermek fejlődését. 
2. Gyermekcsoportok megszervezése: 

A bölcsődei csoport létszáma optimálisan 12fő, 2 évnél idősebb gyermekek esetében maximum 14 fő. Ha sérült gyermek is van a csoportban, ellátása 2 egészséges gyermek gondozásához szükséges személyi feltételt kell biztosítani.  A gyermekcsoportokban meg kell teremteni a folyamatos és rugalmas napirend feltételeit. A gyermek lehetőleg a bölcsődébe járás teljes időtartama alatt ugyanabba a gyermekcsoportba járjon. 

Életkor szerint homogén és vegyes csoportok egyaránt előfordulnak. Szakmailag a homogén csoport, amely elfogadottabb. 
3. Tárgyi feltételek:A kisgyermeket körülvevő tárgyi környezetet- épületet, játszóudvart és egyéb
helyiségeket- , a jogszabályi előírások, a kisgyermekek létszáma, életkora, igényei alapján úgy kell kialakítani, hogy az biztonságos legyen.
 Tárgyi feltételeink a szakmai követelményeknek megfelelően  került  kialakításra. A gyermekek 
 életkorának, fejlettségének megfelelő bútorzattal, gondozási eszközökkel, korszerű játékokkal          

 rendelkezünk. A szabadban mozgást, játékot és életet lehetővé tevő, biztonságos környezet 
 biztosítására   törekszünk, annak érdekében, hogy gyermekeink nevelése a legoptimálisabb   

 tárgyi   környezetben  valósulhasson meg. 

Csoportszobák
Az alapterület megfelel a férőhelyszámnak.  Korszerű gyermekbútorokkal berendezve. A      bútorok megfelelő elhelyezésével alakítjuk ki az elkülönített, nyugodt játszóhelyeket. Elegendő hely van a nagymozgásos tevékenységekhez és a csendes játékokhoz. A csecsemők, a járni  tanuló gyermekeknek biztonságos hempergő biztosított. A puhaságot ülőpárnákkal, játszópárnákkal,  mesesarokkal nyújtjuk. A gyermekeknek saját helyük van az asztaloknál étkezéskor. A nyugodt alváshoz  saját ágyat, jellel ellátott ágyneműt, állandó ágyazási helyet biztosítunk gyermekeinknek. A  kisgyermeknevelő ülőhelyét úgy helyezzük el, hogy mindig beláthassák a gyermekcsoportot. 
Gyermeköltözők
A gyermekek otthoni és a váltóruháinak jellel ellátott bölcsődei öltözőszekrényeket biztosítunk

szülők számára biztosítjuk a várakozáshoz a feltételeket. A faliújságokon helyezzük el a neveléssel,gondozással kapcsolatos aktuális tájékoztatásokat, egyéb szükséges információkat. 

Vizesblokkok 
A vizesblokkban a korosztálynak megfelelő méretű wc ülőkék, bilik, mosdók, tükrök, stb. vannak

elhelyezve. 

Textíliák 
 A gyermekek a saját ruházatban tartózkodnak a bölcsődében. A váltóruhát ennek értelmében a szülő biztosítja. A pelenkáról minden esetben a szülők gondoskodnak, textil pelenkát a székletes gyermekek gondozásakor használunk. Az alapvető textíliákról, azok tisztításáról, pótlásáról a szülő gondoskodik.(törülköző, ágynemű, előke, abrosz, fürdőlepedő, stb.). A gyermekek személyes használati tárgyait jellel látjuk el. 

Játszóudvar 
 Az udvar tágas, biztonságos. Változatos mozgáslehetőségeket biztosítunk minden évszakban a
mobiljáték eszközökkel. 
Só szoba 
 Szervezett formában, csoportonként hetente 1-2 alkalommal 25-30 percet tartózkodnak a gyermekek
és kisgyermeknevelőik a helyiségben. 

Játékkészlet

 A játék készlet összeállításánál figyelembe vesszük a pedagógiai és az egészségügyi szempontokat, a gyermekcsoport életkori összetételét, létszámát.

 Fontosnak tartjuk, hogy biztonságos környezetben, jó minőségű, korszerű, fejlesztő játékokkal, eszközökkel játszhassanak a gyermekeink. Biztosítjuk az anyag, a funkció szerinti változatosságot, a nemenkénti játékokat. Törekszünk arra, hogy a természetes anyagú, színű eszközök, játékok aránya növekedjen, tárolásukat is természetes anyagból készült kosarakban igyekszünk tárolni. Funkciók szerint csoportosítva, és a gyermekmagasságában helyezzük el. Változatos eszközöket kínálunk minden tevékenységformához (manipuláció, konstruálás, utánzás, nagymozgás,szerepjáték, stb.). A nemi szerepek kialakulását erősítjük fiús, lányos játékokkal. Hangszerekkel, bábokkal bővítjük a játék készletet. A kognitív képességek fejlesztéséhez különböző logikai játékokat ajánlunk (kirakó, dominó, puzzle). Minimum négy különböző építőjáték van a csoportokban, elhelyezésénél ügyelünk arra, hogy elegendő védett hely álljon a rendelkezésre az építéshez. Minden korcsoportban vannak ismeretet adó, mesélhető képeskönyvek az aktuális évszaknak, ünnepnek megfelelően. Az alkotó tevékenységhez állandóan biztosítunk rajzpapírt, zsírkrétát, minőségi irónt, festéket, gyurmát. Könnyen kezelhető, biztonságos házilag készített só-liszt és főzött gyurmát használunk. A készletet különféle természetes anyagokkal, terményekkel egészítjük ki. Van lehetőség a csoportszobákban homokozásra, vizezésre. Mozgásfejlesztő játékok is vannak a szobákban. Az otthoni játékokat, átmenetei tárgyakat a gyermekek behozhatják a bölcsődei csoportokba, igényük szerint elővehetik. A játékokat rendszeresen, szervezetten tisztítjuk, fertőtlenítjük. A készletet évente bővítjük és fejlesztjük.

4. Napirend: a napirend függ a gyermekek életkori összetételétől, számától, az évszaktól és az időjárástól. Függ a személyi és tárgyi feltételektől. 
A jól szervezett, folyamatos és rugalmas napirend a gyermekek igényeinek, szükségleteinek kielégítését, a nyugodt, folyamatos gondozás feltételeit kívánja biztosítani. Megteremti a biztonságérzetet, a kiszámíthatóságot, az aktivitás és az önállósodás lehetőségét. Az egyes gyermekek igényeit úgy kell kielégíteni, hogy közben a csoport életében is áttekinthető rendszer legyen. A gyermekek jól tájékozódhassanak a várható eseményekről, kiiktatódjon a felesleges várakozási idő. Ez biztosítja a csoport nyugalmát is. 

A három korcsoportnak különböző a napirendje, a meghatározó szempontok a következőkből állnak.



6,00 - 8 óra

Érkezés a bölcsődébe



8 – 8.30 óra

Reggeli



8.30 -10 óra

Szabad játéktevékenység a szobában vagy az udvaron



10 óra

           Tízórai



10 -11.30 óra

Szabad játéktevékenység, szükség szerint fürdőszobai   

                                                           tevékenységek 



11.30-12 óra

Ebéd



12-14.30 óra

Csendes pihenő, alvás



14.30-15 óra

Uzsonna



15 - 17óra
             Folyamatos távozás, közben szabad játék

5. Családok támogatásának módszerei, lehetőségei

Szem előtt kell tartani a családi nevelés elsődlegességét, a bölcsődei ellátás családi nevelésre való épülését.
Szakmai programunk sarkalatos pontja a szülővel való kapcsolattartás, az együttműködés kialakítása. A szülővel közösen kell célokat elérni. Fontos a szülő nevelési elveinek, szemléletének alapos megismerése, azoknak a kapcsolódási pontoknak a feltérképezése, amelyekről immáron közösen lehet elindulni és összehangolva nevelni, gondozni a gyermeket. 

A szülők és a bölcsőde folyamatosan és kölcsönösen tájékoztatják egymást a gyermek fejlődéséről. A tájékoztatás mindig őszinte, hiteles, személyes hangvételű, etikai szempontból megfelelő, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartó kell, hogy legyen.

A kapcsolattartás formái:

· beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor,

· szülői értekezletek és szülőcsoportos beszélgetések,

· nyílt napok,

· időpont egyeztetést követő egyéni beszélgetések,

· szervezett programok /farsang, gyermeknap, adventi készülődés stb./

· üzenő füzet,

· hirdetőtábla,

· „észrevételek, ötletek, javaslatok” doboz

· honlap-levelező rovat

· telefon-fax
Családlátogatás: az első találkozás a család és a kisgyermeknevelő között, kapcsolatfelvétel egymás megismerését szolgálja, hogy kialakuljon az egymás iránti bizalom. A kisgyermeknevelő közvetlen barátságos magatartásával próbálja elnyerni a szülő bizalmát, de érezniük kell, hogy nem helyettük hanem velük közösen szeretnénk segíteni a gyermek nevelést. A kisgyermeknevelő sok fontos információt kaphat és ezeket fel tudja használni az adaptáció megkönnyítésében és a további gondozás során. Nagyon lényeges hogy a családlátogatás lehetőségét, időpontját felajánljuk és a család döntését tartsuk tiszteletben.

Beszoktatás (adaptáció) – szülővel történő fokozatos beszoktatás: a szülővel történő fokozatos beszoktatás is a családdal történő együttműködést helyezi előtérbe. Az anya, apa vagy egy ismert családtag jelenléte biztonságot ad a kisgyermeknek, megkönnyíti a beilleszkedést, csökkenti a negatív tüneteket az adaptáció során. A kisgyermeknevelő fokozatosan veszi át a gondozási műveleteket az anyától, így fokozatosan kialakul az érzelmi kötődés ami segíti a gyermeket új környezetének elfogadásában.
 Bölcsődénk a családokkal együtt gondozást-nevelést megvalósító kapcsolatra törekszik, 

amelyben a gyermek érdekei az elsődlegesek. Felkínáljuk a szülőknek,  hogy lehetőség 

 szerint, nyáron mikor kint vagyunk az udvaron,  belátogassanak egy kis időre ,hogy   meg -              ismerjék környezetet és a gyermek gondozónőjét.

A fokozatos anyás beszoktatást vállalják a szülők . Néha  egy- egy kivételes esetben, a    munkalehetőség miatt ,egy kicsit sürgetik  az időt.

A szülőknek érezniük kell,hogy nem bírálni, hanem segíteni igyekszünk a gyermek  nevelésében ,gondozásában. El kell érnünk, hogy  nyitottak legyenek felénk, és őszinték  csak így lehet összehangolni a   család és az intézmény  gondozási-nevelési feladatait ,módszereit.

Napi kapcsolat a szülőkkel: a bölcsődei gondozás a családdal együtt, kiegészítve egymást szolgálják a gyermek fejlődését. A kisgyermeknevelő és a szülők kapcsolata folyamatos. Nagy a kisgyermeknevelő felelőssége, elfogadó és őszinte legyen, hogy meg tudja nyerni a szülőt a közös cél érdekében, a mindennapos beszélgetés során. Széleskörűen informálják egymás tapasztalataikról, ami beépülhet tevékenységükbe. Az üzenő füzetbe a szülő és a kisgyermeknevelő tájékoztatja egymást a gyermek fejlődéséről vagy a gyermekkel történt fontosabb információkról. A szülői értekezlet, ahol megismerhetik a bölcsőde életét, az együttműködés lehetőségeit, a szakmai programot. A csoportmegbeszélések ahol a szülőket érdeklő témakörökről kötetlen beszélgetés folyik és a gyermeke fejlődéséről is bővebb tájékoztatást kaphat.
Egyéni beszélgetés: A kisgyermeknevelő a kisgyermek fejlődéséről részletes, tájékoztatást ad a szülő részére. Lehetőséget ad hosszabb megbeszélést igénylő kérdések, nevelési problémák átgondolására. Kezdeményezője lehet szülő, kisgyermeknevelő, bölcsődevezető.

Szülőcsoportos beszélgetések:A bölcsődei nevelési évben legalább 3 alkalommal szervezett tematikus beszélgetések a csoportba járó kisgyermekek szüleit foglalkoztató aktuális nevelési témákról. A beszélgetést a kisgyermeknevelők vezetik, a szülőkkel kialakított partneri viszonyra építve. Problémák megosztása, egymás meghallgatása segíti a szülői kompetencia érzés megtartását. Lehetőséget nyújt helyzetkezelési módok bővítésére, illetve azok átgondolására. befolyásolhatják a szülő nevelési szokásait.

Szülői értekezlet a szülők általános és adott gyermekcsoportra vonatkozó tájékoztatását, a gyermekeket érintő . a szülőkkel közösen meghozandó döntések elősegítését szolgálja. Célszerű tartani beszoktatás előtt, után és a nevelési év vége felé, de különleges helyzetekben is sor kerülhet szülői értekezlet összehívására.

Indirekt kapcsolattartási formák: Jól kiegészítik a direkt kapcsolattartási formákat. Írásbeli tájékoztatók, hirdetőtáblák, honlap, szórólap.
A családi nevelést támogató szolgáltatások
Sajátos nevelési igényű gyermekek ellátása egészséges csoportban

Baba-Mama klub: ismerkedés a bölcsődével, tanácsadás
Nyílt napok: meghatározott eseményekhez kapcsolódva a szülőket is bevonva az eseményekbe


Farsang - jelmezes zsúr


Gyermek nap - ajándék készítés, 


- arc festés


Bölcsőde búcsúztató - ajándék a gyermekeknek,  kerti zsúr


Mikulás várás
- a  Mikulás ellátogat a bölcsődébe


Karácsony          - ajándék és dísz készítése

Szülőcsoportos beszélgetések - tanácsadás

Bölcsődei „Emlékkönyv,amit a szülők és a gyermekek hagynak a bölcsődének vendégkönyv mintájára.

Dokumentáció

A bölcsőde a gyermek fejlődésének nyomon követése, a fejlődési folyamat alakulásáról való tájékozódás céljából az egyes módszertani javaslatokban megfogalmazott módon dokumentációt vezet. A dokumentáció vezetése, az abban szereplő adatok, információk felhasználása a gyermekről való lehető legmagasabb színvonalú gondoskodás biztosítása, gyermek fejlődésének segítése, a hátrányos helyzetű gyermekek esetében a hátrányoknak és következményeiknek enyhítése érdekében történjen. A dokumentáció semmiféleképpen sem a gyermek minősítését szolgálja.

A dokumentáció vezetésénél fontos szempontok:
tárgyszerűség,








hitelesség, árnyaltság,








rendszeresség, folyamatosság.

A dokumentáció vezetésénél és őrzésénél a személyiségi jogokat, valamint az adatvédelmi szabályokat a legmesszebbmenőkig figyelembe kell venni.

A kisgyermeknevelők által vezetett dokumentumok: 




Bölcsődei egészségügyi törzslap




Üzenő füzet

                                   Fejlődési napló




Csoportnapló
Alapellátáson túli a családi nevelést támogató szolgáltatások
Játszócsoport
Játszócsoportban szakképzett kisgyermeknevelő segítségével gyermekfelügyelet keretében  a gyermek számára a szülő (gondozó) együttes játéklehetősége biztosítható. A játszócsoport akkor működhet, ha a bölcsődei elhelyezési igények a városban biztosítottak.

A csoporton belül, vagy külön játszócsoport kialakításával a gyermeket az édesanyákkal együtt is fogadhatják a nap egy bizonyos szakaszában a bölcsődék abból a célból, hogy a szülők együtt játszanak gyermekeikkel az intézmény által megteremtett kedvező körülmények között.

A játszócsoport keretében nyújtott szolgáltatások a következők:

· Kézműves foglalkozás: A gyermekek különböző anyagokkal (gyurma, papír, tempera, ujjfesték, levél, kő) és különbözőtechnikákkal ismerkedhetnek meg.

· Zene bölcsi: ide várjuk azokat a kisgyermekeket és szüleiket, akik szeretnek énekelni, zenélni, mondókákat tanulni, hangszerekkel ismerkedi.
Időszakos gyermekfelügyelet

Az időszakos gyermekfelügyelet keretében a gyermek számára a szülő által igényelt alkalommal és időtartamban bölcsődei ellátás nyújtható a normál bölcsődei csoport üres férőhelyein. Az időszakos gyermekfelügyeletért járó térítési díjat előre legkésőbb a szolgáltatás igénybevételét megelőző napon kell megfizetni, étkezés igénybevétele esetén az étkezési térítési díjjal együtt.
Az időszakos gyermekfelügyelet lehetőséget nyújt arra, hogy bölcsődei felvétel nélkül - a szülők igényeinek megfelelően - a gyermek néhány órát a kortársai között töltsön.
A szolgáltatás igénybevételének feltételei

A szolgáltatást a gyermekek kizárólag orvosi igazolással vehetik igénybe.
A szülő bemutatja a kötelező védőoltásokról szóló igazolást, illetve a Gyermek egészségügyi kiskönyvet. 
A szolgáltatásokat a 4 éves kor alatti gyermekeknek és szüleiknek kínáljuk.
A szolgáltatást előzetes telefonos bejelentkezéssel lehet igénybe venni. A szülő elfoglaltsága idejére, néhány órára abban az esetben kérheti gyermeke időszakos felügyeletét, ha már néhány alkalommal fokozatosan szoktatta az új, bölcsődei környezethez.
Amit a szolgáltatás igénybevétele előtt tudni kell
Az időszakos gyermekfelügyeletet csak egészséges gyermekek vehetik igénybe.
A szolgáltatás óradíjas, minden megkezdett óra egész órának számít. 
A szolgáltatási díj fizetése előre történik.

Ahhoz, hogy a munka megszervezése gördülékenyen menjen szükséges, hogy a szülő az igényét legkésőbb előző nap délig bejelentse.

Csak bölcsődés korú, 20 hetestől – 4 éves korú gyermekek számára vehető igénybe.

A bölcsődevezető, illetve a kisgyermeknevelő a gyermek személyi adatain kívül rögzíti a szolgáltatás igénybevételének a napját, időtartamát és azt, hogy kinek adható ki a gyermek, kit és hol lehet értesíteni sürgős esetben.

A bölcsőde kapcsolatai más intézményekkel, szakterületekkel, társszakmákkal
A bölcsőde - egymás kompetencia határainak kölcsönös tiszteletben tartásával- együttműködnek mindazokkal, akik a családoknak nyújtott szolgáltatások és ellátások során a gyermekkel, vagy családjával kapcsolatba kerülhetnek (Család-, és Gyermekjóléti Központ, Védőnői Szolgálat, gyermekorvosok, Pedagógiai Szakszolgálat, óvoda, fejlesztő szakemberek, gyermekvédelmi szakellátás, Járási Gyámhivatal). A problémás, nehéz szociokulturális háttérrel élő gyermek élethelyzetének javítása ezen intézményekkel szorosan együttműködve történik. A bölcsőde törekedni fog az óvodákkal való hatékony, partneri kapcsolat kialakítására.

Szakmai kapcsolat, együttműködés kialakítására törekszik az intézmény a Szociális és Gyermekvédelmi Főigazgatóság és a Nemzeti Család-és Szociálpolitikai Intézet munkatársaival, segítségükkel megismerhetjük a hazai és nemzetközi tudományos kutatások és projektek eredményeit.
Gyermekvédelem, gyermekvédelmi feladatok

A gyermekvédelmi feladatok ellátását a bölcsődében alapvetően a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. Tv. szabályozza.

A bölcsőde vállalja a hátrányos, és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek ellátását. 

A bölcsődébe a gyermekvédelmi felelős (megbízott munkatárs) együttműködik a helyi Család-, és Gyermekjóléti Központtal, a gyermek családban történő nevelkedésének elősegítése, a gyermek veszélyeztetettségének megelőzése és megszüntetése érdekében.

Feladatok:

· a veszélyeztetettség és az elhanyagolás felismerése, dokumentálása, jelzése,

· a gyermekbántalmazás jeleinek felismerése, jelzése,

·  fejlődés elmaradásának felismerése, jelzése,

· folyamatosan kapcsolattartás mindazokkal, akik a családoknak nyújtott szolgáltatások és ellátások során a gyermekkel vagy családjával kapcsolatba kerülhetnek,
· részt vesz a KESZI Család-, és Gyermekjóléti Központ által működtetett szakmaközi megbeszéléseken, és éves tanácskozáson.
A helyi Család, és Gyermekjóléti Központ szolgáltatásairól, és a Gyermekjogi képviselő elérhetőségeiről a szülők a faliújságon kifüggesztett tájékoztatóból értesülhetnek.

Az igénybe vevők és a személyes gondoskodást végző személyek jogainak védelme
Bölcsődénkben a gyermekek, a szülők és az ellátást végzők személyiségi jogainak védelme alapvető feladat. A jogokat és a kötelességeket a „Szociális Munka Etikai Kódexe”, és „ A bölcsődei munka etikai kódexe” tartalmazza. A gyermeki jogok védelme minden olyan személy kötelessége, aki a gyermek nevelésével, gondozásával foglalkozik.
A személyes gondoskodást végző személyek jogvédelme érdekében biztosítani kell:
· az emberi és személyiségi jogok tiszteletben tartását,
· munkavégzéshez kapcsolódó megbecsülését,

· megfelelő munkakörülményeket.

A gyermek joga, hogy:
· segítséget kapjon a saját családjában történő nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatásához, fejlődését veszélyeztető helyzet elhárításához, a társadalomba való beilleszkedéshez,

· sérülés, tartós betegség esetén a fejlődését segítő különleges ellátásban részesüljön,

· fejlődésére ártalmas környezeti és társadalmi hatások, valamint az egészségére káros szerek ellen védelemben részesüljön,

· emberi méltóságát tiszteletben tartsák, a bántalmazással, fizikai vagy lelki erőszakkal, az elhanyagolással szemben védelemben részesüljön,

· a hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes nevelésben-gondozásban részesüljön.
A szülő joga, hogy

· megválassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozását bízz,

· megismerje a gondozási-nevelési elveket,
· megismerje a gyermekcsoportok életét,
· tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon a kisgyermeknevelőtől,
· a bölcsőde működését illetően véleményt mondjon és javaslatot tegyen, 
· megismerje a gyermek ellátásával kapcsolatos dokumentumokat.
A szülő kötelessége, hogy:

· a gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és intézményekkel együttműködjön,

· a fizetendő térítési díjat időben rendezze,

· az intézmény házirendjét betartsa.

A bölcsődében Érdekképviseleti Fórum működik. A szülő,vagy törvényes képviselő a gyermek érdekeinek védelme, a gyermeki jogok sérelme, továbbá az intézmény dolgozói kötelezettségszegése esetén panaszjoggal élhet írásban az intézményvezetőjénél vagy az Érdekképviseleti Fórumnál. 
Az ellátás igénybevétele, megszűnése
Az ellátás igénybevételének módja
A Napsugár Bölcsődébe az elhelyezést, ellátási szerződés keretében biztosítja Kunszentmiklós, továbbá Kunadacs, Kunpeszér és Tass településeken lakóhellyel rendelkező szülők hároméves kor alatti gyermekeinek bölcsődei ellátását a szakmai szabályoknak megfelelően.
A gyermeket a bölcsődébe az intézmény vezetője veszi fel, a szükséges okmányok bemutatása alapján. A mellékelt felvételi kérelmen rögzítve az adatokat. Ezen kívül a bölcsőde és a törvényes képviselő között megállapodás köttetik. Az igénybevett étkezések díját és az önköltség számítási szabályok alapján meghatározott szolgáltatás költségeit a helyi pénzügyi szabályok szerint számolják el.

A szülő elfoglaltsága idejére, néhány órára is kérheti gyermeke felügyeletét. Az időszakosan gondozott kisgyermek felvehető a normál csoport üres férőhelyeire. Az időszakos elhelyezés esetén is fokozatosan a szülővel történik a kisgyermek beszoktatása.

A szülő a beiratkozáskor tájékoztatást kap a bölcsődei életről, szokásokról, szabályokról, a családlátogatásról, beszoktatás menetéről. Lehetősége van megnézni a bölcsőde gyermekek által használt helyiségeit.
A beiratkozás időpontja egész évben folyamatos.
Térítési díj
A térítési díj megállapítása a vonatkozó jogszabályok alapján a helyi rendeletben meghatározottak szerint történik.

A gyermekétkeztetés térítési díjának alapja az élelmezés nyersanyagköltségének egy ellátottra jutó napi összege.
A szülő az étkezési térítési díjat minden hónap 10-ig, tárgyhónapra előre, a munkanapok számának megfelelően köteles befizetni. Pontos időpontja a bölcsődében minden hónapban kifüggesztésre kerül a hirdető táblára.

A bölcsőde az igénybe nem vett étkezére befizetett térítési díjat, túlfizetésként a következő hónapra elszámolja.

Étkezési díjat nem kell fizetni: (igénybevételükhöz, a megfelelő dokumentumok bemutatása szükséges)

· rendszeres gyermekvédelmi támogatásban részesülő gyermek esetében,
· a tartós beteg, vagy fogyatékos gyermeknél,
· családjában tartósan beteg, vagy fogyatékos gyermeket nevelnek,
· nevelésbe vételét rendelte el a Gyámhivatal,

· családjában az egy főre jutó havi jövedelem nem haladja meg a kötelező legkisebb munkabér személyi jövedelemadóval, munkavállalói, egészségbiztosítási és nyugdíjjárulékkal csökkentett, azaz nettó összegének 130%-át
Gondozási díjat nem kell fizetni:
· a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő gyermek,

· a tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek,

· a három vagy több gyermekes család gyermekének,

· az átmeneti gondozásban lévő, az ideiglenes hatállyal nevelőszülőnél vagy gyermekotthonban elhelyezett, az átmeneti vagy tartós nevelésbe vett gyermek.
A bölcsődei ellátás megszűnése
· a bölcsődei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betöltötte,
· ha nem érett az óvodai nevelésre testi vagy szellemi fejlettség alapján, akkor a 4. életévének betöltését követő augusztus 31-ig tovább nevelhető, gondozható a bölcsődében,
· a nevelési év során, a szülő vagy törvényes képviselő bejelentése, kérése alapján.
A kisgyermek fejlődésének jellemzői a bölcsődéskor végére

A helyesen alkalmazott módszerek segítségével a gyermek 3 éves korára megfelel az óvodaérettség kritériumainak:

· nagyon sok területen önálló: egyedül étkezik, öltözködik, tisztálkodik, legfeljebb apró segítséget igényel

· ruhadarabjait megnevezi

· ismeri testrészeit, megnevezi

· biztonsággal jár, fut, ugrál, tornászik, biztonsággal használ mozgásfejlesztő eszközöket,

· finom mozgása is fejlett, apróbb játékokkal tud játszani, ceruzát használni, festeni, ollóval vágni, ragasztani, szívesen gyurmázik,

· szívesen játszik társaival

· jól tájékozódik környezetében, ismeri a napi eseményeket, a csoportban kialakított szokásokat,szabályokat, ezekhez való alkalmazkodás sem okoz nehézséget,

· nyitott környezete iránt, érdeklődő, szívesen vesz részt új tevékenységekben,

· gazdag szókincse van, elsősorban beszéd útján tart kapcsolatot 
· megbízhatóan szobatiszta
Kiemelt szakmai célok

Élelmezés

Az 1997. évi CLIV. törvény, valamint a 11/1994, (VI. 8.) MKM rendelet, továbbá a 62/2011, (VI. 30.) V.M. rendeletelőírja a bölcsődések életkorának szükségletének megfelelő minőségű és tápértékű, az egészséges táplálkozás követelményeinek megfelelő étkezést.

A bölcsődei étkezést külső szállítóval való szerződés alapján biztosítjuk.

Kiemelt figyelmet fordítunk, hogy a gyermekek étkeztetése mind minőségi, mind mennyiségi szempontból megfeleljenek az ellátottak igényeinek.
Egészségnevelés, prevenció

Gyermekfogászat

A gyakorlatban alkalmazott korszerű élelmezési szabályok a cukorfogyasztás csökkentése, a rágásra nevelés, az édes italok helyett vízadás önmagában is prevenció értékű. Ezen felül a bölcsőde fontos feladatának tekinti a kisgyermekkorban kialakított helyes fogápolási szokásokat.

Meggyőződésünk, hogy a korai gyermekkorban kialakított szokások meghatározóak az egész élet során, ezért kiemelt feladatként kezeljük a szájápolási prevenciót.
Levegőzés, mozgásfejlesztés
Az egészséges életmód fontos eleme a mozgás. A szabadban való levegőztetés csak kánikulában, esőben és erős havazás, nagy erejű szél, sűrű köd, vagy rendkívüli hideg esetén mellőzhető. Minden nap biztosítjuk a szabad levegőn tartózkodást a gyermekeknek. A csoportszobákban is megvannak a megfelelő mozgásfejlesztő eszközök, ezért rossz idő esetén is biztosított a mozgás lehetőség.
Életkori sajátossága az egészséges kisgyermeknek, hogy napi tevékenységének legalább 70-80 % - át aktív mozgással tölti. Az életkoruknak megfelelő napirenddel biztosítjuk a gyermekek egészséges fejlődését.
Gyógyszeradás, elsősegélynyújtás
Lázas, antibiotikummal kezelt gyermek nem járhat bölcsődébe. Egyes nem fertőző betegségekben szenvedő gyermeknek (epilepszia, allergia stb.), ha szükséges, az orvos által előírt gyógyszerét beadhatják a bölcsődében.

Sürgős esetben csak láz- és fájdalomcsillapítót kap a gyermek.

A szülő nyilatkozik arról, hogy a gyermeknek van-e gyógyszerérzékenysége.

A bölcsőde gyógyszerkészletét a bölcsődeorvosa állítja össze.

A bölcsődében kell lennie mentődoboznak (MSZ 13 553)

Só szoba

Bölcsődénkben működik sószoba, amit csoportjaink ősztől tavaszig előre meghatározott ütemterv szerint rendszeresen látogatnak, s ahol a felszereltségnek köszönhetően számos tevékenységre lehetőség nyílik. A terápia elsősorban az immunerősítést, az ellenálló képesség megnövekedését segíti elő.
Sóbarlang természetes gyógymódot kínál a sóterápia által az egészség védelmére, különböző betegségek 

A szolgáltatásról szóló tájékoztatás helyi módja

A bölcsődei ellátásról, mint szolgáltatásról a lakosság interneten tájékozódhat a bölcsőde honlapján.

Szórólap segítségével is tájékoztatjuk az érdeklődőket. A szórólapokat társintézményekben helyezzük el,hogy kézbe vehessék a szülők.

A bölcsődével kapcsolatba kerülő szülők kapnak egy részletes „Bölcsődei tájékoztató” füzetet, amely tartalmazza a legfontosabb tudnivalókat a bölcsődei szolgáltatással kapcsolatban.
Bízunk benne, hogy a bölcsődei szakmai program segíteni fog abban, hogy a bölcsődei alapelvek érvényesülése mellett kibontakozhasson a sokszínű bölcsődei gyakorlat, mely az életkori sajátosságokat figyelembe véve biztosítja a gyermekek sokoldalú fejlődését. A bölcsőde, mint intézmény meg tudja őrizni a korosztálynak megfelelő elvi és módszertani sajátosságokat, gyermekközpontú szemléletét.
Kunszentmiklós, 201….
                                                               ---------------------------------
                                                                          intézményvezető
Szakmai Program mellékletei

· Házirend

· Felvételi Szabályzat

· Érdekképviseleti Fórum Működési Szabályzata
· SZMSZ
1.sz. melléklet
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NAPSUGÁR BÖLCSŐDE HÁZIRENDJE
HÁZIREND

Kedves Szülők!

Bölcsődénk a beíratott gyermekek alapvető jogait és az őket képviselő szülők (törvényes képviselők) jogait, kötelezettségeit az 1997. évi XXXI. a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló törvénynek megfelelően látja el. Elsődleges feladatunk a kiegyensúlyozott, nyugodt, derűs légkör megteremtése, a gyermekek személyiségének fejlesztése, testi épségük megóvása.
Célunk, hogy a bölcsődéseink biztonságban, szeretve érezzék magukat.

Ehhez elengedhetetlen a bölcsőde és a családok szoros kapcsolata, bizalmon alapuló együttműködése.

Kérjük, hogy az alábbiakban megfogalmazott HÁZIRENDET figyelmesen olvassák végig és a gyermekek érdekében törekedjenek a benne foglaltak betartására.

Általános szabályok

A házirend célja:olyan szabályok megfogalmazása, érvényesítése, amelyek biztosítják a gyermekek nyugodt, biztonságos bölcsődei életét, a gyermekközpontú nevelőmunkát és az intézmény törvényes működését.
A házirend személyi és területi hatálya
A házirend vonatkozik minden személyre, aki az intézmény területére lép. (dolgozók, szülők, látogatók, tanulók stb.)

A házirend hatálya, az intézmény egész területére vonatkozik. Előírásait a bölcsődébe való belépéstől annak elhagyásáig kell alkalmazni.

A házirend nyilvánossága

A házirendet nyilvánosságra kell hozni. 

A nyilvánosságra hozatal módja:

· a házirendet ki kell függeszteni, mindenki számára látható helyen, egy példányát át kell adni a gyermek szülőjének vagy törvényes képviselőjének.

· A házirend a szülői fórum jóváhagyásával lép érvénybe és a következő módosításig érvényes
Az ellátás igénybevételének szabályai

Az ellátás tartalma és feltételei:

A gyermekek napközbeni ellátásaként a családban élő gyermekek életkorának megfelelő nappali felügyeletét, gondozását, nevelését, foglalkoztatását és étkeztetését kell megszervezni, azon gyermekek számára, akiknek szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, munkaerő-piaci részvételt elősegítő programban, képzésben való részvételük, betegségük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. 
Továbbá előnyben kell részesíteni:
· akinek fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége,

· akit egyedülálló szülő, vagy időskorú személy nevel, vagy akivel a családban három, vagy több gyermek nevelkedik,

· akinek szülője, gondozója szociális helyzete miatt a gyermek ellátásáról nem tud gondoskodni,

· akinek szülője orvosilag igazolt betegsége miatt az ellátást nem, vagy csak részben tudja biztosítani.

A gyermekek számára nyújtott szolgáltatások, és ellátások tartalma, módja:

· szakszerű gondozás, nevelés, testi-lelki szükségletek kielégítése, fejlődés és a szocializáció segítése,
· napi négyszeri (az orvos által ellenőrzött, az életkorban megfelelő) étkezés,
· fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet,

· egészségvédelem-egészségnevelés, kultúr-higiénés szokások kialakulásának segítése,

· állandóság (saját gondozónő rendszer),

· időjárástól függően napi lehetőség a szabad levegőn való játékra,

· személyes higiéniai feltételek biztosítása,

· korcsoportnak megfelelő játékeszközök használatának biztosítása,

· bölcsőde orvosi ellátás,

· óvodai életre való felkészítés.

Alapellátáson túli szolgáltatások:

Játszócsoport

A játszócsoport keretében nyújtott szolgáltatások a következők:

· Kézműves foglalkozás: A gyermekek különböző anyagokkal (gyurma, papír, tempera, ujjfesték, levél, kő) és különbözőtechnikákkal ismerkedhetnek meg.

· Zenebölcsi: ide várjuk azokat a kisgyermekeket és szüleiket, akik szeretnek énekelni, zenélni, mondókákat tanulni, hangszerekkel ismerkedi.

Időszakos gyermekfelügyelet

Az időszakos gyermekfelügyelet keretében a gyermek számára a szülő által igényelt alkalommal és időtartamban bölcsődei ellátás nyújtható a normál bölcsődei csoport üres férőhelyein. Az időszakos gyermekfelügyeletért járó térítési díjat előre legkésőbb a szolgáltatás igénybevételét megelőző napon kell megfizetni, étkezés igénybevétele esetén az étkezési térítési díjjal együtt.

Az időszakos gyermekfelügyelet lehetőséget nyújt arra, hogy bölcsődei felvétel nélkül - a szülők igényeinek megfelelően - a gyermek néhány órát a kortársai között töltsön.

Gyermeki és szülői jogok kötelességek

A gyermeknek joga van, hogy:

· segítséget kapjon a saját családjában történő nevelkedéséhez, személyiségének kibontakoztatásához, fejlődését veszélyeztető helyzet elhárításához, a társadalomba való beilleszkedéshez,

· sérülés, tartós betegség esetén a fejlődését segítő különleges ellátásban részesüljön,

· fejlődésére ártalmas környezeti és társadalmi hatások, valamint az egészségére káros szerek ellen védelemben részesüljön,

· emberi méltóságát tiszteletben tartsák, a bántalmazással, fizikai vagy lelki erőszakkal, az elhanyagolással szemben védelemben részesüljön,

· a hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes nevelésben-gondozásban részesüljön.
A szülő joga, hogy

· megválassza az intézményt, melyre gyermeke nevelését-gondozását bízza

· megismerje a gondozási-nevelési elveket,

·  megismerje a gyermekcsoportok életét,

· tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon a kisgyermeknevelőtől,

· a bölcsőde működését illetően véleményt mondjon és javaslatot tegyen, 

· megismerje a gyermek ellátásával kapcsolatos dokumentumokat.

A szülő kötelessége, hogy:

· a gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és az intézményekkel együttműködjön,

· a fizetendő térítési díjat időben rendezze,

· az intézmény házirendjét betartsa.
A házirend általános szabályai

Az általános szabályok alkalmazása minden bölcsődébe tartózkodó felnőtt személyre vonatkozik.
Az intézmény területén TILOS:

1.  A bölcsőde területén (épület és udvar) valamint a bejárattól 5 méteres körzetben dohányozni TILOS!(1999.évi XLII. Törvény a nemdohányzók védelméről és a dohánytermékek fogyasztásának, forgalmazásának egyes szabályairól)
2. a szeszesital fogyasztása,

3. kábító és bódítószer fogyasztása, tartása, árusítása,
4. alkohol és kábító vagy bódítószer által befolyásolt állapotban való megjelenés és tartózkodás.

Tűz és balesetvédelmi szabályok

1. A bölcsődének tűz és balesetvédelmi szabályok betartásával kell a feladatát végeznie.

2. A szabályzatot és előírásokat mindenkivel meg kell ismertetni.

3. Tűz esetén az élet mentése az elsődleges cél.

4. A baleset és a tűz kialakulásának megakadályozása mindenki kötelessége.

5. A bölcsőde eszközeit, berendezéseit rendeltetésüknek megfelelően, és a balesetvédelmi szabályok betartása mellett kell használni.

6. A bölcsőde vagyonát érintő szándékos károkozás esetén a teljes kárt köteles megtéríteni a kár okozója, vagy törvényes képviselője (gyermek által okozott kár esetén megfizetésre abban az esetben kötelezhető a szülő vagy gondviselő, amennyiben a károkozás az ő felügyelete alatt történik).
7. A tűz és balesetveszélyt az intézményvezetőnek kell jelenteni és gondoskodni annak megszűnéséről.

8. A bejárati ajtót a gyermekek és a vagyontárgyak védelmének érdekében zárva kell tartani.

Tisztaságra vonatkozó szabályok

1. Törekedni kell a bölcsőde és a berendezések, eszközök tisztaságának megőrzésére.

2. A csoportszobák, fürdőszobák, gyermeköltözők tisztasága megőrzése érdekében kérjük, hogy gyermeke számára biztosítsanak váltócipőt és váltóruhát.

3. A babakocsikat csak az erre kijelölt helyen kérjük tárolni.

4. A tálalókonyhába csak engedéllyel szabad tartózkodni.

5. A bölcsődébe étel, ital behozatala tilos!
A bölcsődébe bevitt tárgyakkal kapcsolatos szabályok

1. Otthoni kedvenc játékukat, tárgyukat behozhatják a gyermekek a bölcsődébe, ha az egyéb – egészségügyi, tűz- és balesetvédelmi- szempontból megfelelő, de felelősséget nem tud vállalni az intézmény. 

2. A gyermek napközbeni ellátásához szükséges meghatározott dolgokat a szülőnek kell biztosítania.(pl. benti ruha, váltó ruha, cipő stb.)
3. A bölcsőde a csoportok átadó helységében minden gyermek számára jellel ellátott szekrényt biztosít. 

4. Fülbevalóval, lánccal, nyakba akasztott cumival balesetveszély miatt gyermeket bölcsődében nem fogadunk, még a szülő felelősségvállalása esetén sem.

5. Az intézmény területére állatot behozni tilos!

6. Tilos a gyermekek részére házi készítésű ételt, italt behozni az ÁNTSZ előírása szerint. (9/1985.(X.23.) EüM-BkM rendelet)

A bölcsődébe érkezéssel és távozással kapcsolatos szabályok

A bölcsőde nyitvatartási ideje: 6- 17 óráig
A bölcsőde általános napirendje:


6,00 - 8  óra

Érkezés a bölcsődébe


8 - 8,30  óra

Reggeli


8,30 -10 óra

Szabad játéktevékenység a szobában, vagy az udvaron


10 óra

             Tízórai


10 -11,30 óra

Szabad játéktevékenység, szükség szerint fürdőszobai tevékenységek 


11,30-12 óra

Ebéd


12-14,30 óra

Csendes pihenő, alvás


14,30-15 óra

Uzsonna


15 - 17 óra
             Folyamatos távozás, közben szabad játék

1. A bölcsőde naponta reggel 6.00-tól fogadja az érkező gyermekeket.

Kérjük, hogy 8 -8.30 között ne zavarják a reggelizést, gyermekükkel előtte vagy utána érkezzenek. A gyermekek 17.00 óráig van lehetőség.

2. A bölcsőde felelősséget csak azért a gyermekért vállal, akit a szülő, ill. a kísérő átad a csoportban tartózkodó nevelőnek.

3. A bölcsődéből a gyermeket csak a szülő vagy az általa írásban megbízott személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskorú e feladattal nem bízható meg.

4. Elvált vagy válófélben lévő szülők esetén csak a bírói ítélet szerint megállapított, szülői felügyeleti jogot gyakorló anya vagy apa viheti el a gyermeket. Amennyiben nincs ilyen döntés, mindkét szülő élhet ezzel a jogával.

5. A gyermek haza-bocsátásakor, ha nevelő átadta a gyermeket a szülőnek, vagy meghatalmazottnak, nem tartozik érte felelősséggel.

6. A bölcsődei átadóban minden gyermeknek külön zárható szekrénye van a ruhák tárolására. Kérjük, hogy csak a legszükségesebb dogokat tárolják a szekrényben, mert a bölcsődében hagyott, ill. a gyermeken lévő, vagy hozott tárgyakért felelősséget vállalni nem tudunk.

7. Kérjük, hogy ne tegyenek a gyermekek előtt indulatos, negatív megjegyzéseket mások gyermekére, annak származására, a bölcsődére, az ott dolgozó felnőttekre, és ne biztassák gyermeküket verekedésre, sérelem esetén se.

Betegséggel kapcsolatos szabályok

1. A bölcsődébe csak egészséges gyermek hozható. A közösség egészsége érdekében lázas (37,50C és ennél magasabb hőmérsékletű) antibiotikumot szedő, vagy fertőzésre gyanús gyermek a bölcsődét nem látogathatja. A családban előforduló fertőző betegségekről a bölcsődét értesíteni kell. 

2. Abban az esetben, ha a gyermek napközben megbetegszik a bölcsődében, a kisgyermeknevelő értesíti a szülőt, illetve a hozzátartozót. Ehhez feltétlenül szükséges a pontos cím és telefonszám. Kérjük, hogy ilyen esetben minél előbb gondoskodjanak a gyermek hazaviteléről, illetve orvosi ellátásáról, ezzel is növelve a mielőbbi gyógyulás esélyét. A bölcsődeorvos kitiltó és vizsgálatokra vonatkozó utasításait kérjük betartani.

3. Betegség miatt hiányzó gyermeket, gyógyulása után, csak (Egészséges, közösségbe mehet.) orvosi igazolással tudunk fogadni. A megtörtént védőoltásokról, szakorvosi véleményekről kérjük a szülő tájékoztatását.

4. Gyógyszert a szülő a gyermek részére csak a bölcsőde orvossal történt megbeszélés után hozhat a bölcsődébe.(névvel ellátva, eredeti csomagolásban, adagolás feltüntetésével).

Térítési díjra vonatkozó szabályok
1. A térítési díj megállapítása a vonatkozó jogszabályok alapján a helyi rendeletben meghatározottak szerint történik.
2. A díj megfizetése a szülői felügyeleti joggal rendelkező szülő vagy törvényes képviselő köteles.

3. A térítési díj a beszoktatás alatt is fizetendő az első naptól. A szülő az étkezési térítési díjat minden hónap 10-ig, tárgyhónapra előre, a munkanapok számának megfelelően köteles befizetni. Pontos időpontja a bölcsődében minden hónapban kifüggesztésre kerül a hirdető táblára.

Kérjük, hogy a térítési díjat az előre jelzett napon pontosan fizessék be.
4. A bölcsőde az igénybe nem vett étkezésre befizetett térítési díjat, túlfizetésként a következő hónapra elszámolja.
5. A megállapított térítési díj összegének csökkentése, vagy elengedése az érvényes jogszabályok szerint alakul.

6. Ha a szülő gyermekét betegség, vagy más ok miatt nem hozza bölcsődébe, a távolmaradás okát kérjük, másnap9.00 óráig közölje a bölcsődevezetővel vagy helyettessel, a térítési díj elszámolásánál csak a követő naptól tudjuk a gyermek hiányzását figyelembe venni.
7. Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igény.
Kapcsolattartással és panaszjoggal kapcsolatos szabályok
1. A család és a bölcsőde kapcsolatának erősítésére lehetőséget biztosítunk a szülővel történő 

beszoktatáson túl, a szülő-kisgyermeknevelő napi találkozásaira, az üzenő füzetben történő 

információcserére, szülői értekezletekre, csoportbeszélgetésekre. Módot adunk a családoknak a bölcsőde életébe való betekintésre is.

2. A gyermekekről információt, tájékoztatást csak a nevelők, az intézményvezető adhat.

3. A kölcsönös tájékoztatás érdekében kérjük, hogy személyes adatok, telefonszámok változását jelezzék a kisgyermeknevelőknek.

4. Az üzenő füzetbe történő bejegyzéseket szívesen vesszük, akár a gyermek egészségi állapotára, akár a gyermek fejlődésére, vagy otthoni eseményekre vonatkoznak.
5. Panasz esetén forduljanak szóban, vagy írásban az intézmény vezetőjéhez.

6. Bölcsődében Érdekképviseleti Fórum működik, a fórum tagok neve és elérhetősége kifüggesztve megtalálható. A szülők véleményüket, ötleteiket, észrevételeiket, panaszaikat a az átadóban elhelyezett ládába helyezhetik.
Megértésükre számítva, az együttműködés érdekében, kérjük, hogy tartsák tiszteletben a HÁZIREND - ben foglalt szabályokat!
Az intézményi jogviszony megszüntetésének esetei: (a 15/1998. (IV. 30.) NM: rendelet alapján)

· ha a szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő, vagy törvényes képviselő a gyermek 4 héten túli távollétét orvosi igazolással nem tudja igazolni, vagy ő maga korábban nem jelezte írásban a szüneteltetést,
· ha a szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő, vagy törvényes képviselő kérelmezi a megszüntetést, melyet az intézményvezető a megegyezett időpontban az ellátást megszünteti, 

· a házirendben meghatározott szabályok súlyos megsértése esetén.

Az ellátás megszüntetéséről az intézményvezető írásban értesíti az ellátást igénybe vevőt, illetve annak törvényes képviselőjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve törvényes képviselője az értesítés kézhezvételétől számított 8 napon belül a fenntartóhoz fordulhat. A fenntartó végrehajtható határozatáig az ellátását biztosítani kell. 

Az ellátás megszűnésekor a felek elszámolnak egymással, amely kiterjed a térítési díj rendezésére, és az intézmény tárgyi eszközeiben okozott szándékos károkra.
Kunszentmiklós, 201..
                                                                                  ----------------------------------

                                                                          intézményvezető

Jóváhagyta: Kunszentmiklós Város Önkormányzat Képviselő - Testülete

   ………./201..(……..)számú határozatával.

Kunszentmiklós, 201.………
                                                                   -------------------------------------

                                                                          Lesi Árpád
                                                                         polgármester

 Elfogadta:

                                                                    ----------------------------------

                                                                      Érdekképviseleti Fórum elnöke
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FELVÉTELI SZABÁLYZAT

Kunszentmiklós Város Önkormányzata a három éves kor alatti gyermekek napközbeni ellátását a Napsugár Bölcsőde intézményében biztosítja.

I. A bölcsődei ellátásra jogosultak köre

A Napsugár Bölcsődébe az elhelyezést, ellátási szerződés keretében biztosítja Kunszentmiklós, továbbá Kunadacs, Kunpeszér és Tass településeken lakóhellyel rendelkező szülők hároméves kor alatti gyermekeinek bölcsődei ellátását a szakmai szabályoknak megfelelően.
Az intézmény az alapellátást a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI. törvény (a továbbiakban: Gyvt.) 42.§ szerint látja el.

Az intézmény feladata a gyermekjóléti alapellátás, melynek keretén belül a családban nevelkedő 20 hetes- 3 éven aluli gyermekek napközbeni ellátást, szakszerű gondozását nevelését végzi. Ha a gyermek évközben betöltötte a 3. életévét, a bölcsődei gondozási- nevelési év végéig maradhat a bölcsődében. Amennyiben a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, a 4. életévének betöltését követő augusztus 31-ig tovább gondozható az intézményben.
Bölcsődei ellátás keretében, azon gyermekek ellátását kell biztosítani, akiknek szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, munkaerő piaci részvételt elősegítő programban, képzésben való részvételük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni.

A bölcsődei felvétel elbírálásának szempontjai
A bölcsődei felvétel során előnyben kell részesíteni azt a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre jogosult gyermeket, akinek szülője vagy más törvényes képviselője igazolja, hogy munkaviszonyban vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll. (Gyvt.42/A.§).
Továbbá előnyben kell részesíteni:

· akinek fejlődése érdekében állandó napközbeni ellátásra van szüksége,
· akit egyedülálló szülő vagy időskorú személy nevel, vagy akivel a családban három, vagy több gyermeket nevelnek. (Gyvt. 41.§ (2) bekezdés b)pont,
· akinek szülője, gondozója szociális helyzete miatt az ellátásról nem tud gondoskodni, (Gyvt. 41.§ (2) bek. c)pont,
· akinek szülője orvosilag igazolt betegsége miatt az ellátást biztosítani nem, vagy csak részben 

tudja,
· akit – gyámhatósági határozat alapján – gyámként kirendelt időskorú (a reá vonatkozó nyugdíjkorhatárt elért) hozzátartozója nevel,
· A meghatározott sorrendiség figyelembe vétele nélkül- szükség esetén- soron kívül- a Gyvt. 68.§ (3) bekezdésének a) pontja alapján a gyermek bölcsődei ellátását biztosítani kell, ha a gyámhatóság védelembe vételt rendelt el és kötelezi a szülőt, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napközbeni ellátását.

· akiknek szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, munkaerő piaci részvételt elősegítő programban, képzésben való részvételük, betegségük, vagy egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. (Gyvt. 41,§ (1).
A bölcsődei ellátás igénybevételének módja

A bölcsődei felvétel önkéntes, a szülő saját elhatározásából kérheti.

A felvételi kérelmet a szülő (törvényes képviselő) személyesen terjesztheti elő.

A gyermek bölcsődei felvételét a szülő hozzájárulásával kezdeményezheti:

1. a körzeti védőnő

2. a házi gyermekorvos vagy a háziorvos

3. a szociális illetve családgondozó

4. Család-, és Gyermekjóléti Központ
5. Kormányhivatal Járási Gyámhivatala is kezdeményezheti. (NM rendelet 36.§.(3) bekezdés)
A jelentkezéshez a következő okiratok bemutatása szükséges:
· a gyermek eredeti lakcímet igazoló érvényes hatósági igazolványa,
· a gyermek eredeti TAJ kártyája,
· a gyermek születési anyakönyvi kivonatának bemutatása.
A jelentkezés a felvételi kérelem, intézményvezetőnél történő benyújtása alkalmával történik.  (1. 2. számú melléklet)
Felvétel esetén a következő dokumentumok csatolandók:

· Munkáltatói igazolások

· Iskolalátogatási igazolás, tanulói jogviszony esetén

· Szülő betegsége esetén orvosi igazolás
· Az illetékes Munkaügyi Központ igazolása a munkaerő piaci képzésen való részvételről
· Az ellátásra való jogosultságot igazoló gyermekorvosi igazolás
· A háziorvos, vagy házi gyermekorvos igazolása arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsődében gondozható, nevelhető.

· Rendszeres gyermekvédelmi támogatásról szóló határozat
Amennyiben a felvételi kérelmet – férőhelyhiány miatt – nem lehet teljesíteni, úgy az intézményvezető felhívja a szülő figyelmét arra, hogy a jelentkezési lapja „várólistára” kerül, és üresedés esetén az elhelyezés időpontjáról a szülőt haladéktalanul értesíti.

A felvételről szóló intézményvezetői döntés ellen a kézhezvételtől számított 8 napon belüli fellebbezésnek van helye, melyet Kunszentmiklós Város Polgármesteri Hivatalán lehet benyújtani.

Megállapodás kötése

A bölcsődei ellátás megkezdésekor az intézmény vezetője a szülővel (törvényes képviselővel) megállapodást köt (3. 4.sz. melléklet)az:
· ellátás várható időtartamáról,
· a fizetendő térítési díjak mértékéről, a fizetési szabályokról,

· a szolgáltatás formájáról, módjáról.

Az ellátás megszűnik
· A jogosultsági feltételek megszűnésével (lakcímváltozás esetén)
· A szülő vagy a törvényes képviselő kérelmére (kivétel ez alól a védelembe vett, bölcsődei ellátásra kötelezett gyermek)

· Ha a szülő a gyermek 4 héten túli hiányzását orvosi igazolással nem tudja igazolni
· A bölcsődeorvos szakvéleménye alapján meg kell szüntetni annak a gyermeknek az ellátását, aki az egészségi állapota miatt bölcsődében nem gondozható, illetőleg magatartászavara miatt veszélyezteti a többi gyermek fejlődését.

A szabályzat mellékletei.

1. számú melléklet Bölcsődei felvételi kérelem

2. számú melléklet: Munkáltatói igazolás
3. számú melléklet: Megállapodás

Kunszentmiklós, 201………….   
                                                                                                      -------------------------------------
                                                                                                           intézményvezető

1.sz.melléklet

Bölcsődei felvételi kérelem

A gyermek adatai:

	Neve:
	

	Születési neve:
	

	Születési helye, ideje:
	

	Állampolgársága:
	

	Anyja neve:
	

	TAJ száma:
	

	Lakcíme:
	

	Tartózkodási helye:
	


Anya személyi adatai:

	Neve:
	

	Születési neve:
	

	Születési helye, ideje:
	

	Állampolgársága:
	

	Személyi igaz. száma:
	

	Anyja neve:
	

	Lakcíme:
	

	Tartózkodási helye:
	

	Telefonszáma:
	

	Várható munkahely neve, címe:
	


Apa személyi adatai:

	Neve:
	

	Születési neve:
	

	Születési helye, ideje:
	

	Állampolgársága:
	

	Személyi igaz. száma:
	

	Anyja neve:
	

	Lakcíme:
	

	Tartózkodási helye:
	

	Telefonszáma:
	

	Várható munkahely neve, címe:
	

	Testvérek neve
	Szül. éve
	Hol vannak elhelyezve

(bölcsőde, óvoda, iskola)

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	


A bölcsődei ellátás igénybevételének várható kezdete:……………………………………
Azon körülmények, amire tekintettel a szülő / törvényes képviselő a bölcsődei felvételt kéri 

 (megfelelő(ke)t kérjük  aláhúzni:
· A gyermek szüleinek, törvényes képviselőjének munkavégzése, vagy képzésben való részvétele

· A gyermeket egyedülálló szülője neveli

· A felvételre kért gyermekkel együtt a családban nevelt kiskorú gyermekek száma eléri vagy meghaladja a 3 főt 
· A gyermek családja családgondozásban részesül és a gyermek fejlődése érdekében – a jelzőrendszer tagjai által javasolt – állandó napközbeni ellátásra van szükség.

· A gyermek szülője orvosilag igazolt állapota miatt a napközbeni ellátást biztosítani egyáltalán vagy csak részben tudja
· .A gyermeket gyámhatósági határozat alapján gyámként kirendelt hozzátartozója neveli.

· A gyermeket a jegyző védelembe vette.
A kérelem egyéb indokai:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Rendszeres gyermekvédelmi támogatásban - részesülök - nem részesülök ( megfelelő rész aláhúzandó)

Büntetőjogi felelősségem tudatában kijelentem, hogy a fenti adatok a valóságnak megfelelnek. Változást 15 napon belül az intézményben köteles vagyok bejelenteni.

Kunszentmiklós, ……… év ………………… hó ……… nap

……………………………….                                                  ………………………….

Szülő / Törvényes képviselő aláírása                                           Szülő / Törvényes képviselő aláírása
2. sz. melléklet
MUNKÁLTATÓI IGAZOLÁS
bölcsődei beiratkozáshoz

Munkáltató neve, címe, telefonszáma:…………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………….

Hivatalosan igazoljuk, hogy:

Név: …………………………………………………………………..
Szül. idő, hely: ………………………………………………………
Anyja neve: …………………………………………………………
Lakcíme: ……………………………………………………………
A.) ………………….…..óta áll munkaviszonyban a fenti munkáltatónál, napi …….. órában munkavégzést folytat.

B.) Jelenleg munkavégzést nem folytat, de ………………( év, hó, nap)- tól munkaviszonyba  kerül a fenti munkáltatónál és napi ………órában munkavégzést folytat.
( a megfelelő rész aláhúzandó)

Az igazolás kiadásának dátuma:

………………………, ……… év ……………….. hó ……..nap

bélyegző helye                                                           munkáltató aláírása

A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény (Gyvt) 32.§(7) bekezdésében foglaltaknak megfelelően.
                                            Megállapodás                                       3.sz. melléklet
gyermekek napközbeni ellátása/ bölcsődei ellátás igénybevételéhez
mely létrejött egyrészről: Kunszentmiklós Város Önkormányzat Képviselő-testülete fenntartásában működő Napsugár Bölcsőde( Kunszentmiklós Vásártér 14/b.), mint ellátást nyújtó képviseletében eljáró:…………………..(továbbiakban: Intézmény)

másrészről:

Az ellátást igénybe vevő törvényes képviselője:

ANYA  APA
Neve:.............................................................................................................................................................
Születési neve:……………………………………………………………………………………………..

Lánykori neve:.............................................................................................................................................
Születési helye, ideje:....................................................................................................................................
Anyja neve:.............................................................................................................................................

Lakcíme:........................................................................................................................................................

Tartózkodási helye:………………………………………………………………………………………..

Szem. ig. száma:............................................................................................................................................
között, az alábbi feltételek szerint.

A bölcsődei ellátást igénybe vevő:

Neve:.............................................................................................................................................................
Születési neve:……………………………………………………………………………………………..
Születési helye, ideje:...................................................................................................................................
Anyja neve:..................................................................................................................................................
Lakcíme:.......................................................................................................................................................
Tartózkodási helye:……………………………………………………………………………………….

TAJ száma:…………………………………………………………………………………………………
A bölcsődei ellátásnak kezdő időpontja: …...................év....................hó.....................nap 
A szolgáltatás időtartama:  határozott idejű - határozatlan idejű (megfelelő aláhúzandó)

Határozott idejű ellátás esetén az igénybevétel befejező időpontja: ……..év ……….hó ……nap
I. A megállapodás tárgya

1. Az intézmény fenntartója 6090 Kunszentmiklós Vásártér 14/b. sz. alatt a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások keretében bölcsődét működtet.

2. Az intézmény a vonatkozó jogszabályi előírásoknak megfelelő ellátásokat nyújtja.

3. A gyermek számára nyújtott szolgáltatások, és ellátások tartalma, módja:
· a törvényes képviselő közreműködésével történő fokozatos beilleszkedés lehetősége,
· szakszerű gondozás, nevelés,testi-lelki szükségletek kielégítése, fejlődés és a szocializáció segítése,
· napi négyszeri (az orvos által ellenőrzött, az életkornak megfelelő) étkezés,

· fejlődéshez szükséges egészséges és biztonságos környezet,
· egészségvédelem-egészségnevelés, kultúr-higiénés szokások kialakulásának segítése,

· állandóság (saját gondozónő rendszer), egyéni bánásmód,
· időjárástól függően napi lehetőség a szabad levegőn való játékra,

· személyes higiénia feltételeinek biztosítása,

· korcsoportnak megfelelő játékeszközök használatának biztosítása,

· óvodai életre való felkészítés,

· bölcsőde orvosi ellátás.
4. A bölcsőde a szülő számára biztosítja:

· a házirend megismertetését,
· adaptációhoz szükséges időt, feltételeket,
· tájékoztatást a gyermekével napközben történt eseményekről,

· megismerhesse a gyermekcsoport életét, napirendjét,

· tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon

· megismerje a gyermek ellátásával kapcsolatos dokumentációkat,

· az intézmény működését illetően mondjon véleményt és tegyen javaslatot.
II. Térítési díj
1. Az 1997. évi XXXI. tv. (továbbiakban Gyvt.) 148.§(1)-(3), valamint (5) bekezdése alapján az intézményi ellátásért térítési díjat kell fizetni.
2. A térítési díj megállapítása a vonatkozó jogszabályok alapján a helyi rendeletben meghatározottak szerint történik.
3. A térítési díj megfizetésére a szülői felügyeleti joggal rendelkező szülő, vagy más törvényes képviselő köteles havonként, a tárgyhónapot követő 10. napjáig (328/2011. Korm.rend.16. § (1) alapján), az intézményvezetőnél. 
4. Kérjük, hogy a térítési díjat az előre jelzett napon (faliújságon közzétett) fizessék be.Fizetési és egyéb gondjaik esetén keressék az intézmény vezetőjét, aki felvilágosítással és segítőkészséggel áll szíves rendelkezésükre.
5. A bölcsőde az igénybe nem vett étkezésre befizetett térítési díjat, túlfizetésként a következő hónapra elszámolja.
6. Étkezési kedvezmények:(jogosultságuk igazolásának esetében) a mindenkori hatályos jogszabály – vonatkozó- alapján vehetők igénybe. A hatályban lévő kedvezményekről az intézmény tájékoztatja a szülőket a beiratkozás során. 
III. A szülő vállalja

hogy:- a házirendet betartja,

- együttműködik a gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel,
                  - kérelméhez csatolja a felvételt igazoló dokumentumokat,

                  - félévenként munkáltatói igazolást nyújt be,

                  - a törvényes képviselő köteles az intézményi nyilvántartásokhoz szükséges adatokról és az azokban történő változásokról 15 napon belül információt szolgáltatni,

                  - a szülő önkéntesen vállalja, hogy a megállapított mindenkori intézményi térítési díjat megfizeti.

                  - tudomásul veszi, hogy a felvételt követően - szakmailag indokolt esetben – az
intézményvezetőnek jogában áll a gyermeket másikcsoportba áthelyezni,

- a megállapodásban foglalt, az intézmény részéről fennálló kötelezettségek elmulasztása esetén panaszával az intézményvezetőhöz és az Érdekképviseleti Fórumhoz fordulhat.

Tudomásul veszi a szülő, hogyha a bölcsőde zárásáig nem érkezik meg gyermekéért, a kisgyermeknevelő egy óra várakozás után köteles értesíteni a rendőrséget, akik hivatalból eljárnak.

IV. Az ellátás megszüntetésének módja
( 15/1998. (IV.30.) NM.  rendelet 43§ alapján)

A bölcsődei ellátás megszűnésének esetei:
 - a bölcsődei nevelési év végén (augusztus 31.), ha a gyermek a 3. életévét betöltötte,

  - ha a gyermek betöltötte a 3. életévét, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett óvodai nevelésre, és óvodai jelentkezését a bölcsőde orvosa nem javasolja, és a gyermek háziorvosa ezt igazolja a bölcsődében gondozható 4. életévének betöltését követő augusztus 31-ig.

A bölcsődei ellátás megszüntetésének esetei:

· ha a bölcsőde orvosának szakvéleménye szerint a gyermek egészségi állapota miatt bölcsődében nem gondozható, illetve magatartása veszélyezteti a többi gyermek egészségét,

· ha a szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő, vagy más törvényes képviselő a gyermek 4 héten túli távollétét orvosi igazolással nem tudja igazolni, vagy ő maga korábban nem jelezte írásban a szüneteltetést,

· ha a szülői felügyeleti jogot gyakorló szülő, vagy törvényes képviselő kérelmezi a megszüntetést, melyet az intézményvezető a szülővel egyezetett időpontban az ellátást megszünteti,
· a házirendben meghatározott szabályok súlyos megsértése esetén.

Az ellátás megszüntetésről az intézményvezető írásban értesíti az ellátást igénybevevőt, illetve annak törvényes képviselőjét. A bölcsődei ellátásmegszűnésekor a felek elszámolnak egymással, amely kiterjed a térítési díj rendezésére, valamint az intézmény tárgyi eszközeiben okozott esetleges szándékos károkra.
V. Tájékoztatás

A Gyvt. 33.§ (1), (2) bekezdésében foglaltak értelmében a személyes gondoskodás feltételeiről a kérelem benyújtásakor, ellátás esetén az ellátás megkezdésekor tájékoztatni kell az ellátásra jogosult gyermeket és törvényes képviselőjét. 
Alulírott,nyilatkozom és aláírásommal igazolom, hogy az intézmény az alábbiakról tájékoztatott:

                   - az ellátás tartalmáról, és feltételeiről,

                   - az intézmény személyes adataink felhasználásával vezetett nyilvántartásokról (KENYSZI),

                   - az intézmény házirendjéről,
 - panaszjog gyakorlásának módjáról,

                  - a fizetendő térítési-, és gondozási díjról,

                  - az ellátásra jogosult gyermek, és hozzátartozó közötti kapcsolattartásról, különösen a távozás rendjéről,

                  - az érték-, és vagyonmegőrzés módjáról,

                  - a jogosult jogait és érdekeit képviselő érdekképviseleti fórumról,

                  - a gyermekről az intézményben fényképek készülhetnek, e fotók felhasználásáról,

                  - személyes irataik fénymásolatának felhasználásáról hivatalos ügyek intézéséhez,

VI. Záró rendelkezések

1. A felek tudomásul veszik, hogy a megállapodás módosításra kerül, annak tartalmát érintő jogszabályi, illetve a fenntartó rendeletében történő módosítás esetén.

2. A felek kijelentik, hogy vitás kérdéseiket elsődlegesen közös megegyezéssel kívánják rendezni.

3. Az ellátást igénylő a vitatott intézkedésekkel szemben a fenntartó önkormányzathoz fordulhat.

4. A szülői felügyeletet gyakorló személy a házirendet betartja, valamint együttműködik az ellátásban közreműködő személyekkel.

5. Az ellátást igénylő kijelenti, hogy a megállapodásban foglaltakat megismerte, megértette és aláírásával egyidejűleg egy példányát, és a bölcsőde tájékoztató füzetét átvette.

Kunszentmiklós, 20…… év   ……………… hó ……… nap

	…………………………………..                                          
	……………………..………………..

	                 szülő/ törvényes képviselő
Jelen megállapodás két eredeti példányban készül
	                intézményvezető


KUNSZENTMIKLÓS  VÁROS  ÖNKORMÁNYZATA  FENNTARTÁSÁBAN MŰKÖDŐ NAPSUGÁR BÖLCSŐDE  ÉRDEKKÉPISELETI  FÓRUMÁNAK

MŰKÖDÉSI  SZABÁLYZATA

A Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény 35-36. § alapján Kunszentmiklós Város Önkormányzata fenntartásában működő 

Napsugár Bölcsődében (6090 Kunszentmiklós Vásártér14/b.) megalakított Érdekképviseleti Fórum működéséről az alábbi szabályzatot alkotja.
Általános rendelkezések

Az Érdekképviseleti Fórum (továbbiakban: Fórum) a bölcsődei ellátásban részesülő gyermekek érdekeinek megjelenítését, képviseletét szolgálja és látja el.

A Fórum működésének célja, hogy a gyermek érdekeit szem előtt tartva a törvényes képviselők, az Intézmény és a Fenntartó képviselői együttműködjenek.

Feladata az álláspontok feltárása, vélemények és információk cseréje, a különböző fejlesztések törekvések ismertetése, valamint egyeztetése.
A Fórum szervezete

A Fórum szervezete a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvényben nevesített, az alábbiakban meghatározott képviselőkből áll: 

A Fórum szavazati jogú választott tagjai:



- az ellátásban részesülő gyermek szülei, vagy más törvényes képviselői,



- az intézmény dolgozóinak képviselője,



- a Fenntartó képviselője: a Fenntartó képviseletében kijelölt tag.
A Fórum tagjai sorába:


- az ellátásban részesülő gyermek szülei (törvényes képviselői) önmaguk 



közül kettő képviselőt választhatnak



- az intézmény közalkalmazottai a Fórum tagjai sorába önmaguk közül 



    két képviselőt választhatnak.
A Fórum érvényessége

A Fórum tagjait a választásra jogosultak határozatlan időre, titkos szavazással választják. A választás akkor érvényes, ha azon jogosultak legalább kétharmada részt vesz. Jelöltet a választást megelőző 10. napig írásban lehet állítani. Egy választásra jogosult legfeljebb három jelöltre tehet ajánlást. Jelölt lesz az, aki legalább egy ajánlást kapott. A jelölést kapott személyek indulhatnak a választáson.

A választáskor a legtöbb szavazatot kapott kettő jelöltet kell megválasztottnak tekinteni. Szavazategyenlőség esetén - amennyiben e szavazategyenlőség az eredményes választás gátja - az egyenlő szavazatot kapott jogosultak között ismételt választást kell tartani. Ha a Fórum képviselőjének tagsági viszonya bármely okból megszűnik, helyére 60 napon belül új tagot kell választani.

A Fórum tagsági jogviszonya

A Fórumban a tagsági viszony megszűnik:


1. a tag lemondásával, intézményi jogviszonyának, közalkalmazotti, ill. köztisztviselői jogviszonyának megszűnésével,


2. a tag visszahívásával,


3. annak az ellátottnak az intézményi jogviszonyának megszűnésével, akire tekintettel az illető szülő (törvényes képviselő) a Fórum tagja volt.

A tagot a választásra jogosultak visszahívhatják, amennyiben a Fórum munkájában nem vesz részt. A visszahívásra egyebekben a választásra vonatkozó szabályok az érvényesek. A Fórum tagjai nyílt szavazással önmaguk közül elnököt és alelnököt választanak. A Fórum üléseit az elnök akadályoztatása esetén, az alelnök hívja össze és vezeti. Az elnök a tagok egyharmadának írásbeli kezdeményezésére, ill. a beterjesztett panasz esetén, a kezdeményezés, ill. a panasz kézhezvételét követő 5 napon belül, a kézhezvételtől számított legalább 8. napra köteles a Fórum ülést összehívni.
A Fórum működési rendje

A Gyvt. Gyermeki jogok védelmét célzó 11.§ (1) bekezdésében megfogalmazottakat figyelembe  véve.

A Fórum az üléseit a Bölcsődében tartja. A Fórum szükség szerint, de legalább évente kétszer ülésezik. A meghívók és előterjesztések kiküldésének határideje az ülést megelőző egy hét.

A gyermek, a szülője vagy törvényes képviselője, továbbá a gyermekek védelmét ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek a házirendben foglaltak szerint az intézmény vezetőjénél vagy a Fórum bármely tagjánál (továbbiakban: panasz kivizsgálására jogosult) panasszal élhetnek:


- az ellátást érintő kifogások,


- a gyermeki jogok sérelme,


- az intézmény dolgozóinak kötelezettségszegése esetén.

A Fórumhoz a Fenntartó is továbbíthatja az ellátott vagy törvényes képviselője által aláírt panaszt vagy bejelentést további kivizsgálás céljából. A Fórum személyes meghallgatást végez. A Fórum a bejelentés alapján köteles a panasztevőt meghallgatni, a tudomására jutástól számított 5 napon belül és a meghallgatásról jegyzőkönyvet kell felvenni.

A Fórum az előterjesztéstől számított 15 napon belül ülésen szótöbbséggel hozza meg állásfoglalását, melyet írásba kell foglalni. A Fórum üléseiről jegyzőkönyvet kell felvenni, melynek tartalmaznia kell a hozzászólások lényegét, a hozott határozatokat.


- Az ülés a tagok kétharmadának jelenléte esetén határozatképes.


- Szavazat egyenlőség esetén az elnök dönt.


- Bármely tag indítványára kötelező a titkos szavazás elrendelése.


- A Fórum névtelen bejelentést, panaszt is köteles kivizsgálni.
A Fórum jogosultságai

Tájékozódási és tájékoztatási jog: 

Az Intézmény vezetőjétől tájékoztatást kérhet a kölcsönös érdeklődésre számot tartó, gyermekeket és szülőket érintő kérdésekről, átszervezésekről.
Véleményezési és javaslattételi jog:

A Fórum javaslatot tehet a bölcsőde alaptevékenységét nem veszélyeztető szolgáltatások tervezéséről és működéséről. 

Véleményt nyilváníthat a gyermekeket érintő ügyekben. 

A Fórum véleményezési és egyetértési jogának gyakorlására vonatkozó szabályokat a Házirend tartalmazza.

A Fórum ügyrendjét maga határozza meg.

Az Érdekképviseleti Fórum kötelessége

A Fórum a panaszokat kivizsgálja és dönt a hatáskörébe tartozó ügyekben, továbbá intézkedést kezdeményezhet Kunszentmiklós Város Önkormányzatánál, az 

Önkormányzat Képviselő-testülete illetékes szakbizottságánál, a gyermekjogi képviselőnél, ill. más hatáskörrel rendelkező szervnél.
Záró rendelkezések

A Fórum tagjainak névsorát és elérhetőségét az Intézmény egyes részlegeiben jól látható helyen kell kifüggeszteni. A Fórum döntéseit a Bölcsőde hirdetőtábláján vagy az erre rendszeresített módon kell közölni az ellátást igénybe vevő gyermekek törvényes képviselőivel. 

A Fórum tagjai tevékenységükért díjazásban nem részesülnek.

Kunszentmiklós, 201….
                                                                                         intézményvezető
Érdekképviseleti  Fórum tag választás
Jegyzőkönyv.

Intézmény megnevezése: Napsugár Bölcsőde

                                          6090 Kunszentmiklós Vásártér 14/b.
Készült:   20……..

Az Érdekvédelmi Fórum megválasztott tagjai:

1. Az intézményben elhelyezett gyermekek szülei részéről, a szülők választása alapján:



Tagok: 

· Az intézmény részéről:

1.

· Az önkormányzat részéről:

A választás lebonyolításával kapcsolatban észrevétel nem merült fel.

Kunszentmiklós, 20………...








intézményvezető
[image: image5.jpg]



NAPSUGÁR BÖLCSŐDE

KUNSZENTMIKLÓS

6090 Kunszentmiklós Vásártér 14/b

Telefon: 76/777-563

Szervezeti és Működési Szabályzata
SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT

A Napsugár Bölcsőde – a vonatkozó jogszabályok alapján – a következők szerint határozza meg Szervezeti és Működési szabályzatát.

I. 

Általános rendelkezések

1.1.A szervezeti és működési szabályzat célja

A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy meghatározza az intézmény szervezeti felépítését, rögzítse az intézmény alapvető működési szabályait.

Az SZMSZ ennek megfelelően tartalmazza a következőket:


- az intézmény adatait,


- az intézmény szervezetét,


- a vezetést segítő szerveket, fórumokat, és


- a működés egyes szabályait.

1.2.Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed:

· bölcsődébe járó gyermekek közösségére

· gyermekek szüleire, törvényes képviselőikre

· bölcsőde alkalmazotti közösségére

· az engedéllyel benntartózkodókra

A Szervezeti és Működési Szabályzat időbeli hatálya a személyi hatálynál meghatározott személyekre a szabályzat jóváhagyásával kezdődik, és hatályon kívüli helyezésével szűnik meg.

1.3. Az SZMSZ elkészítésének rendje

Az intézménynek – a mindenkori jogszabályi előírásoknak megfelelően – kell elkészítenie a Szervezeti és Működési Szabályzatát.

Az SZMSZ-t az intézményvezető készíti el.

A szabályzat az intézmény fenntartójának jóváhagyásával válik érvényessé.

A szabályzat készítésekor figyelembe vételre került jogszabályok:

· Az ENSZ „Egyezmény a gyermekek jogairól” 1991. évi LXIV. Törvény

· 2011. CXCV. többször módosított Államháztartási Törvény,

· 1997. évi XXXI. törvény a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról

· 1998. évi XXVI. Törvény a fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségük biztosításáról

· 257/2000. (XII.26.) Korm. Rendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvénynek a szociális valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban történő végrehajtásáról

· 15/1998 (IV. 30.) NM rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működési feltételeiről.

· Személyes gondoskodást nyújtó szervek és személyek által kezelt személyes adatokról szóló 235/1997. (XII.17.) Korm. Rendelet

· A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról szóló 9/2000.(VIII.4.) SZCSM rendelet

· 8/2000. (VIII.4.) SZCSM Rendelet a személyes gondoskodást végző személyek adatainak működési nyilvántartásáról

· A helyi Önkormányzat szociális intézményeire vonatkozó hatályos rendeletei

Közegészségügyi, munkavédelmi szabályzatok:

· Az élelmiszerek előállításának és forgalmazásának élelmiszerhigiéniai feltételeiről 90/2003. (VII.30.) FVM-ESZCSM rendelet

· 1993. évi XCIII. törvény a munkavédelemről

· 78/2003 (XI.27.) GKM rendelet a Játszótéri eszközök biztonságáról

Gazdálkodási jogszabályok

· 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az államháztartás törvény végrehajtásáról,

· 328/2011. (XII.29.) Korm. Rendelet a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti alapellátások és gyermekvédelmi szakellátások térítési díjairól és igénylésükhöz felhasználható bizonyítékokról
1.4. Az SZMSZ nyilvánossága
Az SZMSZ-t a fenntartói jóváhagyást követően nyilvánosságra kell hozni. Az SZMSZ-t meg kell ismertetni az ellátottakkal, valamint a foglalkoztatottakkal.
Az SZMSZ-t a Bölcsőde közösségi helyiségében is el kell helyezni.
Az SZMSZ az intézményvezetőnél bármikor meg lehet tekinteni.
Az SZMSZ módosításakor a nyilvánosságra hozatalról ismételten gondoskodni kell. 

II.

Az intézmény adatai 

(alapító okirat részletezése)

A költségvetési szerv megnevezése: Napsugár Bölcsőde Kunszentmiklós
Székhelye és címe:                             6090 Kunszentmiklós,Vásártér  14/b.
Alapító okirat kelte:                          2016.
Az alapító okirat száma:                    6/2016.
Alapítás időpontja:                              2012. 09. 01.

Alapítás módja:                                    jogelőd nélküli alakulás

Alapító szerv neve és címe:                 Kunszentmiklós Város Önkormányzat
                                                               6090 Kunszentmiklós, Kálvin tér 12.

A fenntartó szerv neve és címe:           Kunszentmiklós Város Önkormányzat
                                                                6090 Kunszentmiklós, Kálvin tér 12.

Törzskönyvi azonosító száma:             799030
Illetékességi, működési köre:               Ellátási szerződés alapján Kunadacs, Kunszentmiklós,  

                                                                Kunpeszér és Tass közigazgatási területe

Szakmai alaptevékenysége:                 Bölcsődei ellátás

- bölcsődei ellátás- gyermekek napközbeni ellátása, 20 hetes kortól a harmadik életévének betöltéséig, sajátos nevelési igényű gyermek esetén az ötödik életévének betöltéséig, illetve annak az évnek a végéig, amelyben a gyermek a 3. életévét, sajátos nevelési igényű gyermek esetén az ötödik életévet betölti, orvosi szakvélemény alapján biztosítja továbbá az óvodai nevelésre még nem érett gyermekek gondozását, nevelését a gyermek 4. életévének betöltését követő augusztus 31-ig.

- helyiségek, eszközök bérbeadása.

- a bölcsődei csoport üres férőhelyein a bölcsőde - térítési díj ellenében külön szolgáltatásként időszakos gyermekfelügyeletet biztosít.

Államháztartási szakágazati besorolása: 889110  Bölcsődei ellátás
Szakmai alaptevékenységek kormányzati funkció szerinti megjelölése: 

104031      Gyermekek bölcsődei ellátása

104035      Gyermekétkeztetés bölcsődében, fogyatékosok nappali intézményében

A bölcsőde vállalhatja a hátrányos vagy halmozottan hátrányos helyzetű gyermekek ellátását.

Csoportok száma: 4 csoport

Férőhely száma: 56 fő

III.

A költségvetési szerv költségvetési, gazdálkodási feladatai, kötelezettségei
3.1.Gazdálkodással összefüggő jogosítványok:

Az intézmény pénzügyi - gazdálkodási feladatait - együttműködési megállapodás alapján - Kunszentmiklós Polgármesteri Hivatal költségvetési csoportja látja el. 

3.2.Feladatellátást szolgáló vagyon:

6090 Kunszentmiklós, Vásártér 14/b. számú, 5143. m2telek terület a rajta található 644,48 m2 bruttó alapterületű épülettel. 

3.3.Vagyon feletti rendelkezés:
· A Kunszentmiklós Város Képviselő- testületének vagyonrendeletében foglaltak szerint kell eljárni.

· A bölcsőde a rendelkezésre álló vagyont nem jogosult elidegeníteni, illetőleg biztosítékként felhasználni.

3.4.Az intézmény számlaszáma:
A költségvetés végrehajtására szolgáló számlaszámmal kapcsolatos adatok:


- a számlavezető pénzintézet neve: OTP Bank Kunszentmiklósi fiók


- a számlavezető pénzintézet címe: 6090 Kunszentmiklós, Kálvin tér 11.


- a bankszámla száma:11732150-15799036

Bankszámla feletti rendelkezés:

A banknál vezetett számla feletti rendelkezésre jogosult együttesen az intézményvezető és a Kunszentmiklósi Polgármesteri Hivatal költségvetési csoportvezetője (vagy az általa kijelölt költségvetési ügyintéző). 


3.5. Kiadmányozás:

A kiadmányozási jog jogosultja az intézmény vezetője. Távolléte esetén az intézményvezető-helyettes jogosult a kiadmányozásra.

Az intézményvezető kiadmányozza a bölcsőde egésze tekintetében:

· a bölcsőde működését megállapító szabályzatokat, vezetői intézkedéseket,

· a helyi önkormányzatot érintő, az intézmény nevében kiadott leveleket,

· a szakigazgatási és szakhatósági szervek, a központi államigazgatási szervek területi szervei, valamint a bíróságok és ügyészségek vezetői részére címzett iratokat,

· a munkáltatói, kötelezettségvállalási és utalványozási jogkörrel összefüggő döntések iratait,

· bölcsődei beszámolókat, munkaterveket, éves ellenőrzési terveket és értékelések dokumentumait,

· az intézményi költségvetéseket és költségvetési beszámolókat,

· az előirányzat-módosításokat,

· mindazon iratokat, melyek a bölcsőde egészét érintik,

· a rendszeres statisztikai jelentéseket.
A kisgyermeknevelő jogosult kiadmányozni általa vezetett nyilvántartásokat, illetve kezelt dokumentumokat:

·  csoportnaplót naponta

· a gyermekekről vezetett napi jelenléti kimutatását

· bölcsődei gyermek- egészségügyi törzslapot (a gyermek 1 éves koráig havonta, később negyedévente)

· üzenő füzetet

· fejlődési naplót (a gyermek 1 éves koráig havonta, később negyedévente)

· Család-, és Gyermekjóléti Központ, és a Pedagógiai Szakszolgálat megkeresésére pedagógia vélemény elkészítését.

3.6. Vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettség:
Az intézmény vezetője és az intézményvezető helyettese 2 évenként köteles vagyonnyilatkozatot tenni.

3.7.  A szerv általános forgalmi adó alanyisága 
x alanyi adómentes

3.8. Felügyeleti szerv:

Kunszentmiklós Város Önkormányzat Képviselő-testülete.

3.15. A költségvetési szerv vezetőjének megbízása:

Az intézmény vezetőjét Kunszentmiklós Város Képviselő testülete bízza meg, a Közalkalmazottak jogállásáról 1992. évi XXXIII. törvény ( a továbbiakban: Kjt.) és a Gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997.évi XXXI. törvény alapján. 

Foglalkoztatottjaira vonatkozó jogviszony megjelölése

· Közalkalmazotti jogviszony,

· Munka Törvénykönyve hatály alá tartozó jogviszony.
3.9.Az ellátandó vállalkozási tevékenység köre, mértéke:
Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytathat, de szabad kapacitásai terhére bevételt szerezhet. Bérletbe adásra akkor van lehetősége, ha az nem akadályozza az intézményben folyó munkát.

3.10. Az intézményben folytatható reklámtevékenységre vonatkozó előírások: 
Az intézményben tilos a reklámtevékenység, kivéve, ha a reklám nem az ellátottaknak szól és az egészséges életmóddal, a környezetvédelemmel, a társadalmi, közéleti tevékenységgel, illetve a kulturális tevékenységgel függ össze.
3.11. Az intézményi feladat ellátást szolgáló vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jogosultság:
Alapításkor az intézmény feladatellátását szolgáló vagyon az alapító(k) tulajdona.

A vagyon feletti rendelkezési jogosultság az alapító okiratban meghatározott, valamint az intézmény működése során keletkező vagyontárgyak esetében elsősorban az alapító(ka)t illetik meg.
3.12. Az intézmény megszüntetése:
Az Sznyr. 24. § (1)-(2) bekezdése figyelembevételével.

Az intézményt a jogszabály által nevesített esetekben az alapító jogosult megszüntetni.

A megszüntetésről az alapító határozattal dönt.
3.13.A gazdálkodással kapcsolatos belső ellenőrzés rendje:

Az intézményben függetlenített belső ellenőr nincs, így a feladatot a Vincent Auditor Számviteli Szolgáltató és Tanácsadó Kft. belső ellenőre látja el. A belső ellenőrzési vezető: Lisztes-Tóth Linda Az intézményben a belső ellenőrzés a hatályos 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az államháztartásról szóló törvény végrehajtásáról megfelelően történik.
A belső ellenőrzés célja, hogy:

· biztosítsa a bölcsőde vezetője számára a megfelelő mennyiségű és minőségű információt a törvényes működéshez, különös tekintettel a gazdálkodásra, és a pénzügyi tevékenységre,

· feltárja a gazdasági követelményektől való eltérést, szabálytalanságot, hiányosságot, mulasztást,

· megszilárdítsa a belső rendet, fegyelmet,

· vizsgálja az intézményi vagyon védelmét, a takarékosság érvényesítését, a leltározás, selejtezés végrehajtásának megfelelőségét.

A bölcsőde kialakította gazdálkodásának folyamatára és sajátosságaira tekintettel azokat az eljárásokat és belső szabályzatokat, melyek alapján a feladatok ellátására szolgáló előirányzatokkal, létszámmal és vagyonnal való szabályszerű, gazdaságos, hatékony és eredményes gazdálkodását biztosítja.
A belső ellenőrzés magába foglalja az:

· előzetes

· folyamatba épített

· és utólagos ellenőrzést.

A belső ellenőrzés alapdokumentumai:

· gazdálkodásra vonatkozó jogszabályok

· intézmény és a Vincent Auditor Számviteli Szolgáltató és Tanácsadó Kft. együttműködési megállapodása

· belső kontroll rendszer működtetésének szabályzata

Belső ellenőrzésre jogosultak:

· bölcsőde intézményvezető

Az ellenőrzéssel kapcsolatos konkrét feladataikat a munkaköri leírás tartalmazza.

A belső ellenőrzés ütemterv alapján történik. 

Az ellenőrzés eredményéről az érintettet tájékoztatni kell:

· kedvező tapasztalatok ( elismerés,

· feltárt hiányosságok ( megszüntetésre vonatkozó intézkedés ( felelősségre vonás ( megelőzés feltételeinek biztosítása.
3.14. A költségvetési szerv gazdálkodó szervezetek tekintetében alapítói, tulajdonosi jogokat nem gyakorol.
3.15. A költségvetési szervhez nincs rendelve más költségvetési szerv.

IV.

Az intézmény szervezete

Az intézmény szervezeti felépítése



Általános alapelvek

Minden bölcsődei dolgozó vállalja, hogy a legjobb tudása, szakértelme szerint dolgozik. Belsőleg elkötelezett arra, hogy tudását, szakértelmét jól és jó célokért hasznosítja. A szakmai, törvényi elvárások betartását kötelességének érzi.

A bölcsődei szakmai munkát alapvetően és általánosan meghatározó etikai elvek, elkötelezettség, törekvés az esélyegyenlőség megteremtésére, negatív diszkrimináció elkerülésére, tisztelet, tolerancia a másik ember, a másik érdekei, jogos igényei, szükségletei, kompetenciája iránt.

Az intézmény élén az intézményvezető áll. Az intézmény szervezeti egységekre nem tagozódik.

Az intézményvezetőnek alárendelten működnek:


- Kisgyermeknevelő

- kisegítők (bölcsődei dajka, konyhalány)

A szervet az intézményvezető irányítja, ő a legfelsőbb vezető.

A szerven belül megtalálható:


- az alá- és fölérendeltség,


- illetve az azonos szinten belül a mellérendeltség.

A szerven belül alá- és fölérendelt viszonyban működnek az egyes vezetői szintekhez tartozó:


- vezető, 


- illetve vezetőhöz tartozó beosztottak.

A költségvetési szerv engedélyezett létszáma: 12 fő.
4..1. Az intézményvezető

Az intézményvezető magasabb vezetői beosztásba sorolt munkakör.

Az intézményvezető felelős az intézmény feladatainak megfelelő színvonalon történő ellátásáért, ennek érdekében joga és kötelessége:

· Kapcsolatot tart a fenntartóval, a módszertani bölcsődével, a Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatal Kecskeméti Járási Hivatal Népegészségügyi Osztályával, az egészségügyi szolgálattal, az érdekképviseleti szervekkel, társintézményekkel,

· ellenőrizni a feladatellátás alapító okiratnak, szakmai programnak, házirendnek, valamint a jogszabályoknak és egyéb szakmai dokumentumoknak, elvárásoknak való megfelelőségét, 

· törekedni arra, hogy a szolgáltatás, ellátás színvonala javuljon.

Az intézményvezető további feladatai (2. számú melléklet):

· az intézmény vezetése,

·  az intézmény folyamatos működtetésének biztosítása,

·  az intézmény gazdálkodásának szervezése, irányítása,

·  a szakmai tevékenység tervezése, szervezése, irányítása és ellenőrzése, ennek keretében az intézményi részlegek tevékenységének, működésének összehangolása,

·  folyamatosan vizsgálja, rendszeresen áttekinti a szervezeti struktúrát, a munkamegosztás rendjét az egyes csoportok között és a csoportokon belül,

·  a munkáltatói jogok gyakorlása, (így pl.: a munkaviszony létesítésével, megszüntetésével, átsorolással, fegyelmi felelősségre vonással, szabadságolással stb., kapcsolatos jogok),

· a jogszabályokban, illetve a fenntartó által megfogalmazott feladatok ellátása,

· az intézmény szervezett működéséhez szükséges belső szabályozottság megteremtése,

· folyamatos aktualizálása, különös figyelemmel a következőkre:

· házirend, 

· Szakmai program, 

· SZMSZ, 

· a tűzvédelmi és munkavédelmi szabályzat,

· az intézmény dolgozói szakmai tevékenységének támogatása, továbbképzések tervezése és az azokon való részvétel biztosítsa,

· az ellátás színvonalának emelése érdekében tanulmányozza az új gondozási módszereket, törekszik az ellátottak jogai minél szélesebb körben való érvényesítésére, 

· törekszik az intézmény hatékony és gazdaságos működtetésére, ennek érdekében vizsgálja azt, hogy az ellátás színvonalának megtartása vagy emelése milyen módon lehetséges (figyelemmel kíséri az esetleges integrációs lehetőségeket stb.),

·  közreműködik az ellátottak érdekvédelmével kapcsolatos tevékenységekben,

· ellátja a térítési díjakkal kapcsolatos feladatokat,

· dönt a bölcsődei felvételről,

· Vezető helyettesítésének módja: az intézményvezető által határozott időre megbízott intézményvezető helyettes (jogszabályi előírásoknak megfelelő végzettségű kisgyermekgondozó).

Az intézményvezető munkaköri leírását a 1. számú melléklet tartalmazza.

4.2.A gondozási-nevelési részlegben alkalmazott kisgyermeknevelő feladata (2. sz. melléklet):

·  a részleget az intézményvezető, valamint az intézmény szakmai tevékenységét, az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok szerint vezesse,

·  szervezze a gondozási-nevelési részleg mindennapi tevékenységét,

·  irányítsa és figyelemmel kísérje a gondozási-nevelési részleg szakmai tevékenységét, s a végzett munkáról beszámoljon az intézményvezető felé, 

· ellássa a közvetlen irányítása alatt álló munkakörök tekintetében azokat a munkaügyi feladatokat, melyek ellátására az intézményvezető felhatalmazta, illetve utasította,

· folyamatosan ellenőrzi a részlegének szakmai működését,

· közreműködik új gondozási, nevelési módszerek bevezetésében, e témakörben tapasztalatcserét folytat az intézményvezetővel, s más intézményekkel.

4.3.Technikai dolgozók, konyhai kisegítő munkaköre, feladatai ( 3 sz. melléklet):

· A gyermekek étkezése előtt alapos fertőtlenítő kézmosást végez, időben a csoportszoba elé tolja a tálaló kocsin az ételt.

· Minden étkezés után azonnal kiviszi a szennyes edényt, és az előírásoknak megfelelően elmosogatja, mosogatás után felmossa a mosogató helyiséget.

· A csoportszobákat minden étkezés után rendbe teszi, felsöpör, szükség szerint elmos, az ételmaradékot eltávolítja.

· Az altatáshoz gondoskodik az ágyak előkészítéséről /csak akkor rakja le, amikor minden gyermek az asztalnál ül).

· Szükség szerint kérésre felügyeletet biztosít. A gyermekek gondozásában nem vehet részt.

4.4.Bölcsőde orvos:

Megbízási szerződéssel foglalkoztatott gyermekorvos. 

Feladata: A gyermekek testi és lelki fejlődésének elősegítése, esetenként a gyermekek szakrendelésre utalása. Az egészséges testi fejlődés nyomon követése minden területen: étlapok ellenőrzése, státuszok elkészítése, egészséges és sajátos nevelési igényű gyermekek fejlődésének figyelemmel kísérése.

4.5. A gondozási-nevelési részleg: bölcsődei csoportok 

A gondozási-nevelési csoportok feladata:

· a gondozott gyermek testi, értelmi, érzelmi és erkölcsi fejlődését biztosító, család-pótló ellátásban, szülői gondoskodást helyettesítő védelemben való részesítése,

· a három éven aluli gyermekek gondozása-nevelése, harmonikus testi-szellemi fejlődésének segítése az életkori és egyéni sajátosságok figyelembevételével,

· biztosítania gondozás-nevelés feltételeit, így különösen a törvényes képviselő közreműködésével történő fokozatos beilleszkedés lehetőségét,
· megfelelő textíliát és bútorzatot,
· a játéktevékenység feltételeit,
· a szabadban való tartózkodás feltételeit,
· az egészséges táplálkozás követelményének megfelelő étkeztetést, külön jogszabályban meghatározottak szerint.

Bölcsődei csoportok száma: 4 csoport

Nyitvatartási idő: 

· A fenntartó rendelkezései alapján a bölcsőde 5 napos munkarend szerint üzemel (hétfőtől- péntekig).

· A bölcsőde munkanapokon 6.00- 17.00 óráig nyújt ellátást.

· Nyári időszakban a felújítási és karbantartási munkák miatt a bölcsőde legkevesebb 

2 hétre bezár.

· A bölcsőde nyári és téli zárását a fenntartó állapítja meg, melyről a szülők minden év március 15. napjáig tájékoztatva vannak.

· A 7/ 2010. (II.19.) SZMM minden év április 21-én a Bölcsődék Napja megünneplését írja elő. Ezen a napon intézmény bölcsődei ellátást nem nyújt.

V.

Az intézmény működésének főbb szabályai

5.1.Munkavégzéssel kapcsolatos szabályok:

Az intézmény közalkalmazottainak jogviszonya a Kjt. vonatkozó rendelkezései szerint jön létre, melyben meg kell határozni, hogy milyen munkakörben, milyen feltételekkel és milyen illetményért foglalkoztatja.
Tartós helyettesítés, illetve meghatározott feladat elvégzése céljából határozott idejű közalkalmazotti jogviszony is létesíthető.

Amennyiben szükséges, a feladatellátás szempontjából valamennyi dolgozó munkakörének megfelelően áthelyezhető másik csoportba.

5.2.A munkavégzés teljesítése, munkaköri kötelezettségek, hivatali titkok megőrzése:

· A közalkalmazott köteles az előírt helyen és időben, munkaképes állapotban megjelenni és munkaidejét tölteni, munkavégzés céljából a munkáltató rendelkezésére állni.

· Munkáját az előírt utasítások szerint végezni, munkatársaival együttműködni.

· Közalkalmazott köteles a munkája során tudomására jutott hivatali titkot, illetve tevékenységre vonatkozó alapvető fontosságú információt megőrizni.

A titoktartás nem terjed ki a közérdekű adatok nyilvánosságára és közérdekből nyilvános adatra vonatkozó, külön törvényben meghatározott adatszolgáltatási és tájékoztatási kötelezettségre

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minősül.
5.3. Munkaidő beosztás

A költségvetési szervben a közalkalmazottak jogállásáról szóló Kjt. előírásai és a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban a 257/2000. (XII,26,) Korm. rendelet 7.§ az szabályai az irányadó.
Napi munkaidő: 8 óra

Bölcsőde nyitvatartási ideje: napi 11 óra                  06.00 -17.00 óráig

Munkakörökhöz tartozó munkarend

Intézményvezető: hétfőtől- péntekig: rugalmas munkaidő.
Kisgyermeknevelők: Munkarendjük lépcsőzetes, igazodik a gyermeklétszámhoz, növelve a

kisgyermeknevelői párok csoportban együttesen eltöltött idejét

hétfőtől- péntekig: délelőtt  06.00-13.00 óráig, ill. 07.00- 14.00 óráig,

délután 09.00-17.00 óráig,

váltótárs hiányzása esetén 08.00- 16.00 óráig.

A teljes napi munkaidőből a kisgyermeknevelőnek 7 órát kell a munkahelyen eltöltenie. A fennmaradó egy órában családlátogatást végez, az adminisztrációt naprakészen vezeti, és felkészül a következő napi feladatra. Készül a hagyományos ünnepek megszervezésére, csoportját díszíti, és egyéb előforduló munkát végez.

Bölcsődei dajka: hétfőtől- péntekig: délelőtt 06.00- 14.00 óráig,

                                                           délután 9.00- 17.00 óráig.

Konyhalány: hétfőtől- péntekig: 07.30-15.30 óráig.

Munkáltatói jogkör gyakorlója az intézményvezető.
5.4. Szabadság mértéke, kiadása:
A bölcsődei dolgozóknak a Kjt. 57.§. (1)-(3) bekezdésében meghatározottak szerinti szabadság jár.

· kisgyermeknevelők esetében évi huszonöt nap pótszabadság.

· A szabadság elsősorban nyári szünetben történik.

· Az Intézményben foglalkoztatott egyéb közalkalmazott esetében fizetési fokozatával egyenlő számú munkanap pótszabadság jár.

A szabadságolásokról az intézmény zavartalan, folyamatos működtetése érdekében minden év elején szabadságolási tervet kell készíteni. A tervnek munkakörönkénti csoportosításban kell tartalmaznia a tervezett szabadságokat, hogy a helyettesítés rendje átlátható, megoldható legyen.

A rendes szabadságot a szabadságolási terv szerint kell kiadni, melynek kiadására a közvetlen felettes jogosult. 

A rendkívüli, illetve a fizetetlen szabadságokat az intézményvezető engedélyezi.
5.5. Helyettesítés rendje:

A munkaköri leírásban foglaltak szerint, illetve az intézményvezető megbízása alapján.
5.6. Az Intézmény védő - és óvó intézkedései:
· Kisgyermeknevelők kötelessége: a gyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozó előírásokat, és foglalkozásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és elvárandó magatartási formákat, életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően betartani és betartatni.
· Baleset esetén elsősegélyben kell részesíteni a balesetet szenvedett gyermeket és felnőttet (orvosi ellátás, mentő).

· Az Intézmény valamennyi dolgozóját évente egy alkalommal munkavédelmi oktatásban kell részesíteni.

· Az intézmény vezetője évente egy alkalommal ellenőrzi az egészséges és biztonságos munkavégzés tárgyi feltételeit. Munkavédelmi ellenőrzés, szemle keretében rendszeresen ellenőrzi.

· Az Intézmény működésében rendkívüli eseménynek kell minősíteni minden olyan előre nem látható eseményt, amely a bölcsődei ellátás szokásos menetét akadályozza, illetve az ott tartózkodók biztonságát és egészségét, valamint az épületet, felszerelést veszélyezteti (természeti katasztrófa, tűz- és robbanásveszély, fenyegetés).

            A rendkívüli esemény esetén intézkedni jogosultak: az Intézmény vezetője.

Távolléte esetén az általa kijelölt személy.

· Rendkívüli eseményről értesíteni kell a fenntartót, tűz esetén a tűzoltóságot.

Robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget, személyi sérülés esetén a mentőket, a közvetlen hozzátartozót. Egyéb esetben az esemény jellegének megfelelően a rendvédelmi, illetve katasztrófa elhárító szerveket.

5.6.Kártérítési kötelezettség
Minden munkavállaló kötelessége a munkájához szükséges eszközök állagának megóvása, karbantartásáról való gondoskodása.
A munkavállaló a munkaviszonyából eredő kötelezettségének vétkes megszegésével okozott kárért kártérítési felelősséggel tartozik. Szándékos károkozás esetén a munkavállaló a teljes kárt köteles megtéríteni.

A munkavállaló vétkességére tekintet nélkül a teljes kárt köteles megtéríteni a visszaszolgáltatási vagy elszámolási kötelezettséggel átvett olyan dolgokban bekövetkezett hiány esetén, amelyeket állandó őrizetben tart, kizárólagosan használ vagy kezel.
Amennyiben az intézménynél a kárt többen együttesen okozták, vétkességük, a megőrzésre átadott dolgokban a bekövetkezett hiány esetén pedig munkabérük arányában felelnek.
Amennyiben a kárt többen okozták, egyetemleges kötelezésnek van helye. A kár összegének meghatározásánál a Mt., valamint a Kjt. szabályai az irányadóak. 

5.7.Az intézmény képviselete
Az intézményt az intézményvezető képviseli.

Az intézmény önálló jogi személy, melyet az intézményvezető képvisel, az intézmény nevében érvényes jognyilatkozatot tehet.
Az intézményvezető joga a különböző kötelezettségvállalás, azaz az intézmény számára kötelezettséget jelentő szerződések, megállapodások, fizetési kötelezettséget eredményező dokumentum aláírása.

(Az intézményvezető az akadályoztatása, illetve az összeférhetetlenség eseteire helyettest jelöl ki az intézményvezető-helyettes személyében a kötelezettségvállalási feladatok ellátására. Az intézményvezető a vonatkozó szabályozásban – célszerűségi megfontolásból – további személyeket is kijelölhet a kötelezettségvállalási feladatok egyes részterületének ellátására.)
5.8. Iratkezelés
Az intézmény a hozzá beérkezett, illetve a helyben keletkezett iratokat, dokumentumokat iktatja. Az iktatás részletes szabályairól az intézményvezetőnek iratkezelési szabályzatban kell rendelkeznie.

Az iratkezelési szabályzatot évente legalább egy alkalommal felül kell vizsgálni.

5.9. Adatvédelem, adatkezelés
Az intézmény valamennyi dolgozója számára kötelező az adatvédelmi szabályok betartása.

Az adatvédelmi szabályokat az intézményvezető által elkészített Adatvédelmi szabályzat, illetve szabályzatok tartalmazzák.

Az intézményvezetőnek szabályoznia kell, 


- az intézményben foglalkoztatottak adatvédelmével kapcsolatos, valamint


- az intézményi ellátást igénybe vevő ellátottak adatvédelmével kapcsolatos feladatokat is.

Az intézményvezető feladata, hogy folyamatosan ellenőrizze, figyelemmel kísérje, hogy az intézményben történő adatkezelés megfelel-e a jogszabályokban, valamint a belső dokumentumokban meghatározott szabályoknak.

5.10. Gazdasági feladatok

Gazdálkodással kapcsolatos feladatokat Kunszentmiklós Polgármesteri Hivatalának költségvetési csoportja (gazdasági szervezet) végzi.

A gazdasági feladatok során a mindenkor hatályos költségvetési törvény, az államháztartásról szóló törvény, valamint a hatályos végrehajtási rendelet alapján kell eljárni.

5.11. Belső ellenőrzés

Az intézmény belső ellenőrzésének megszervezéséért, rendszerének kialakításáért az intézmény vezetője a felelős.

A belső ellenőrzés feladatköre magában foglalja az intézményben folyó 

· szakmai tevékenységgel összefüggő és

· gazdálkodási tevékenységgel kapcsolatos ellenőrzési feladatokat.

A belső ellenőrzés során prioritás van a bölcsődében folyó gondozási tevékenység ellenőrzésének. Fontos a gondozó-nevelő munka minőségének, és eredményeinek objektív számba vétele.

A gondozói- nevelői munka belső ellenőrzése valamennyi gondozási és nevelési tevékenységre kiterjed. Cél, az esetlegesen előforduló hibák feltárása, és az azt követő helyes gyakorlat kialakítása, elmélyítése.

Az ellenőrzési tervet az intézmény vezetője készíti el, amely az éves munkaterv része.
Az ellenőrzés formái:

A gondozó és nevelőmunka gyakorlatának ellenőrzése:

· beszámoltatás,

· írásbeli dokumentáció ellenőrzése,

· speciális felmérések, vizsgálatok.

A tapasztalatok, eredmények közlése az érintettekkel.

A csoportok szakmai munkáját az intézmény vezetője ellenőrzi és értékeli.

A működéssel, és a szakmai munkával kapcsolatos ellenőrzéseket a Bács-Kiskun Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala ellenőrzi.

Az ellenőrzések tapasztalatairól, eredményéről az intézmény dolgozóit az intézmény vezetője tájékoztatja.

5.12. Az intézmény által rendszeresített bélyegzők: 4. sz melléklet

VI.

Kapcsolattartás rendje
6.1. Belső kapcsolattartás:
Intézményi értekezletek: 3 havi rendszerességgel, illetve szükség szerint.

Részt vesznek:

· az intézmény dolgozói

· meghívottak

Témái:

· az intézmény egészét érintő szervezeti és működési kérdések

· gazdálkodással kapcsolatos kérdések

· vezetői döntések előkészítése

· személyi kérdések

· kérdések, javaslatok

Érdekképviseleti Fórum: évente legalább 1 alkalommal, illetve szükség szerint

Tagjai:

· az intézmény ellátottainak képviselői

· az intézmény dolgozóinak képviselői

· a fenntartó képviselője

Feladata:

· intézményi jogviszony megsértésének kivizsgálása

· személyiségi jogok, kapcsolattartás sérelmének kivizsgálása

· ellátást érintő kifogások vizsgálata

· intézkedések kezdeményezése

· minden egyéb kérdés, mely az intézményi jogviszonyban állók, illetve az ellátásra jogosult érdekvédelmével kapcsolatos

A költségvetési szerven belül a közalkalmazottak kötelesek mindent megtenni a jó munkakapcsolat kialakításáért, kötelesek jó együttműködést kialakítani egymással. E kölcsönösségen alapuló együttműködés nemcsak a bölcsődei feladatok szakszerű megoldására kell, hogy kiterjedjen, hanem minden olyan esetre, amely a költségvetési szervnek, mint szervezetnek a megítélése szempontjából jelentős.

A közalkalmazottak kötelesek a feladataik ellátása közben tudomásukra jutott, de munkatársuk feladatkörét érintő információt számára továbbítani. 
Közalkalmazotti Tanács:
Kjt. 14.§ (1) bekezdés szerint: „ A részvételi jogokat a munkáltatóval közalkalmazotti jogviszonyban álló közalkalmazottak közössége nevében az általuk közvetlenül választott közalkalmazotti tanács, illetve közalkalmazotti képviselő gyakorolja.
6.2. Külső kapcsolattartás:
A külső kapcsolattartásra elsősorban az intézményvezető jogosult.
A bölcsőde és a bölcsőde szülői szervezet közötti kapcsolattartás rendje:

A szülői szervezettel közvetlen kapcsolatot az intézmény vezetője tart:

· információ átadás bölcsődét érintő kérdésekben,

· bölcsődei rendezvények szervezése előtt,

· az intézmény gyermekközösségeit a csoportok alkotják.

Család - bölcsőde kapcsolattartási rendje:

Családlátogatás: Minden gyermek esetében a bölcsődei beszoktatást megelőzően, szülővel egyeztetett időpontban, illetve szükség esetén.

Fogadóóra: A kisgyermeknevelők által meghatározott rendben.

Szülői értekezletek: A gondozási- nevelési év kezdetén tájékoztató jelleggel.

Fenntartó és bölcsőde kapcsolattartása:

Költségvetéssel kapcsolatosan folyamatosan (adatszolgáltatás, egyeztetés, tervezés, végrehajtás).

Szakmai és fenntartási kérdésekben folyamatosan (felvétel, alkalmazottak, működési engedély módosítása, belső ellenőrzés stb.).

Önkormányzat intézményeivel való kapcsolattartás:

Kiemelten az óvodákkal, Kistérségi Egyesített Szociális Intézmény Család- és Gyermekjóléti Központtal, és az Egészségügyi Központtal.
Módszertani irányítás: Magyar Bölcsődék Egyesülete
Működési engedélyezés: Bács- Kiskun Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala.
Valamennyi közalkalmazott köteles udvariasan, legjobb tudása szerint tájékoztatást nyújtani valamennyi szülő számára.

Valamennyi közalkalmazott köteles az önkormányzat fenntartásában álló intézményekkel, hatóságokkal a jó együttműködés kialakítására törekedni, feladatuk ellátásához valamennyi rendelkezésre álló információt biztosítani.

A tömegtájékoztató eszközök munkatársainak tevékenységét a közalkalmazott köteles elősegíteni.

A televízió, a rádió és az írott sajtó képviselőinek adott mindennemű felvilágosítás nyilatkozatnak minősül.

VI.

Hatályba léptető és záró rendelkezések

1.A szabályzat személyi hatálya

A jelen SZMSZ hatálya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozójára, az intézménnyel tartós vagy eseti jogviszonyban álló munkavállalókra. Az SZMSZ betartása minden munkavállalóra kötelező. A szabályzatok be nem tartása személyi felelősségre vonást eredményez.
2. A szabályzat módosítása

Az SZMSZ módosítása csak a fenntartó jóváhagyásával lehetséges.

A módosítást kezdeményezheti:

- a fenntartó,

- az intézmény vezetője.

3. A szabályzat időbeli hatálya

Jelen Szervezeti és Működési Szabályzat 2016. év     hó.        napjától lép hatályba.

Kunszentmiklós, 201... év        hó        nap










……………………………











Intézményvezető

A képviselő-testület jóváhagyta a        ./201... számú határozatával

Kunszentmiklós, 201... év.      hó        nap









                ........................................

                                                                                                                      Polgármester
SZMSZ mellékletek

1. számú melléklet

Az intézményvezető munkaköri leírása.

2. számú melléklet 

Kisgyermeknevelő munkaköri leírása.

3. számú melléklet

Kisegítő munkaköri leírása.

4. számú melléklet

Bélyegzők, ezen bélyegzők használatára jogosult munkakörök megnevezése.

MUNKAKÖRI LEÍRÁS                           1.sz. Melléklet

Intézményvezető /bölcsődevezető/ részére

Munkakört betöltő neve:

Munkakör megnevezése: 
Munkaterület: Napsugár Bölcsőde 6090 Kunszentmiklós, Vásártér 14/b.
Törvényes munkaidő, munkarend: heti 40 óra, rugalmas munkaidőben.

Munkáltatói jogkör gyakorlója: Kunszentmiklós Város Önkormányzat Képviselő-testülete

Egyéb munkáltatói jogkör gyakorlója: Kunszentmiklós Város Polgármestere

Szükséges iskolai végzettség: felsőfokú végzettség.

A szükséges szakképesítés: felsőfokú.

Egyéb követelmények: szakmai továbbképzés.

Munkaidő: heti 40 óra, napi 8 óra

Intézményvezető /bölcsődevezető/ jogállása

Felelős:

· az intézmény szakmai működéséért,

· a működés személyi és tárgyi feltételeinek biztosításáért,

· a személyi feladatok irányításáért
· a közalkalmazottak munkafeltételeinek biztosításáért
· az oktatási és továbbképzési terv végrehajtásáért közvetve és közvetlenül
· a vonatkozó jogszabályok és felügyeleti szervek irányelveinek végrehajtásáért.
Elkészíti, illetve elkészítteti:

· a Szervezeti és Működési Szabályzatot, annak megtartását ellenőrzi, illetve ellenőrizteti

· az intézmény költségvetési tervét,

· az oktatási és továbbképzési tervet,

· az intézmény szakmai programját,

· és gondoskodik a folyamatos határidőre történő végrehajtásról, ellenőrzésről.

Ellátja:
· a munkáltatói jogokat, a bérgazdálkodási jogkört,

· a fegyelmi jogkört,

· a kötelezettségvállalási feladatot,

· az utalványozási feladatot

· a folyamatba épített előzetes és utólagos vezetői ellenőrzés feladatait,

· a jogszabályokban és a felettes szervek által meghatározott feladatokat.

Irányítja, összehangolja és ellenőrzi a közvetlen alárendeltségébe tartozó személyek munkáját, elkészíti munkaköri leírásukat.

Biztosítja az Érdekképviseleti fórum működését.

A bölcsőde irányításához kapcsolódó általános feladatok
· A bölcsőde tevékenységével kapcsolatos szervezési, irányítási, ellenőrzési és értékelési feladatok elvégzése.

· A rendelkezésére álló erőforrásokkal (munkaerő, felszerelés, berendezés) való megfelelő gazdálkodás.

· A szakmai közösségi munka feltételeinek megteremtése és biztosítása valamennyi munkatárs számára.

Gondozó-nevelő munkával, az ellátással kapcsolatos feladatok

· Feladata a bölcsőde tevékenységének vezetése és irányítása.

· Dönt a bölcsődei felvételekről.

· Biztosítja az adott feltételek mellett a bölcsődei ellátásra vonatkozó szakmai előírások betartását.

· Rendszeresen értékeli a munkatársak munkáját.

· Az előírt dokumentációs tevékenységet megszervezi és ellenőrzi.

· Kezeli a bölcsőde gyógyszerkészletét.

· Gondoskodik a bölcsőde területén a közegészségügyi- járványügyi előírások betartatásról.

A munkakör célja, funkciója:

· megteremti a bölcsőde működési. személyi, és tárgyi feltételeit,
· kialakítja a bölcsőde napirendjét.
A munkakör betöltéséhez szükséges kompetenciái: 

· vezetői készség, szakmai-, vezetői tapasztalat, 

· segítő, támogató attitűd és kapcsolat kialakítása, fenntartása a szülőkkel,

· kommunikációs, együttműködési készség,

· konfliktuskezelés, konfliktus megoldás.

Oktatási, továbbképzési feladatai
· A szakdolgozók számára elkészíti a szakmai továbbképzési tervet, biztosítja az ehhez szüksége feltételrendszert.

· Szakmai tudását a követelményeknek megfelelően szinten tartja, illetve fejleszti.

· Biztosítja a szakdolgozók számára a szakmai rendezvényeken való részvételt.

Munkakapcsolatok, együttműködési feladatok
· Kapcsolatot tart a családokkal, a gyermekorvossal, a védőnői hálózattal, a környező óvodákkal, a gyermekjóléti szolgálattal, lehetőség illetve igény szerint a hasonló profilú gyermekintézményekkel.

· Kapcsolatot tart a szakmai irányítást végzőkkel és az egészségügyi szakfelügyelettel.

Felelős
· Az intézményre vonatkozó jogszabályok, szakmai irányelvek maradéktalan betartásáért és betartatásáért, a bölcsődében folyó gondozó-nevelő munkáért, a gyermekek szakszerű ellátásáért.

· A bölcsőde eredményes működéséért. A munka megfelelő szervezéséért és munkafegyelemért.

· A helyes információáramlás megszervezéséért, folyamatos működtetéséért.

· A tulajdon védelmére, a tűzvédelemre, balesetvédelemre vonatkozó előírások betartásáért, betartatásáért.

· Felelős a gyógyszerek, vegyszerek, előírásnak megfelelő őrzéséért és kezeléséért.

· Felelős a bölcsőde higiénés rendjéért.

· Felelős a szakember képzésért, továbbképzésért, hogy a feladatok ellátásához biztosított legyen a megfelelő szakképesítéssel rendelkezők aránya.

Továbbképzési kötelezettség

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi tevékenységet végző szakemberek számára kötelező a szakmai továbbképzés, melyet a 1993. évi III. Törvény szabályoz, a részletes szabályokat a 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet tartalmazza. Rendelet írja elő a személyes gondoskodást végzők továbbképzési kötelezettségét és a teljesítés lehetőségét. A képzési ciklus alatt felsőfokú végzettség esetén 80 kreditpontot kell megszerezni.

A munkakörébe tartozó munkát köteles képességei teljes kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

A munkakörébe tartozó munkát köteles képességei teljes kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni.

A munkaköri leírás az aláírás napjával lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Kunszentmiklós, 20_____________

                                                                         ________________________

                                                                              munkáltató

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem és azt megértettem. Magamra nézve kötelezőnek tartom, tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban rögzítettek betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom.

A munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Kunszentmiklós, 20_______

                                                                   ________________________

                                                                       közalkalmazott

MUNKAKÖRI LEÍRÁS                         2.sz. Melléklet
Kisgyermeknevelő részére

Munkakört betöltő neve:

Munkakör megnevezése:

Munkaterület: Napsugár Bölcsőde 6090 Kunszentmiklós, Vásártér 14/b.
Törvényes munkaidő, munkarend: heti 40 óra, napi 8 óra.

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető.
Szükséges iskolai végzettség: érettségi 

A szükséges szakképesítés: csecsemő-, és kisgyermekgondozó

Egyéb követelmények: továbbképzés (tanfolyam)

Csoportban ledolgozandó munkaidő: napi 7 óra.

Csoporton kívül letöltendő munkaidő: napi 1 óra.

Kisgyermeknevelő jogállása

Besorolási fokozatának megfelelően, határozatlan időre az intézmény vezetője nevezi ki, aki a munkáltatói jogokat is gyakorolja.

Szakmai feladatai tekintetében feladatait az intézményvezető irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

Munkájában figyelembe veszi az orvos, a gyógypedagógus, a pszichológus és a pedagógus szakmai útmutatását.
A munkakör fő célkitűzése, funkciója:

A csecsemő-, és kisgyermekgondozó emelt szintű végzettségű szociális szakember, aki 0-3 éves korú gyermek gondozási–nevelési feladatait látja el a gyermekek napközbeni ellátását biztosító intézményekben és együttműködik a napközbeni kisgyermekellátást segítő pedagógusokkal, pszichológussal, orvossal. 

Az egészséges életmód kialakítása érdekében megszervezi a gyermek napirendjét.

Felismeri az egészségestől eltérő (kóros) változásokat, közreműködik ezek szakszerű ellátásában, kezelésében. A gyermek hatékony nevelése és kiegyensúlyozott fejlődése érdekében szoros kapcsolatot tart a szülőkkel. 
Feladatai

· Az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítése, követésére és értékelésére alkalmas pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismereti birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság alakulását.

· Szakszerűen az érvényben lévő módszertani elvek figyelembevételével gondozza, neveli a rábízott gyermekeket.

· Gondoskodik arról, hogy a gyermeket az időjárásnak és nemüknek megfelelően legyenek felöltözve.

· Biztosítja a gyermekek rendszeres levegőztetését.

· Figyelemmel kíséri, hogy a bútorok, játékok, a különböző felszerelési tárgyak a gyermekek fejlettségi szintjének és biztonságának megfelelőek legyenek.

· Csoportjában vezeti az előírt nyilvántartásokat. Munkája befejeztével szóban vagy írásban beszámol kolléganőjének a csoportban történtekről.

· A szülőkkel együttműködve családlátogatása és beszoktatási tervet készít és megvalósítja azt. A szülőkkel állandó kapcsolatot tart, rendszeresen beszámol a gyermekkel kapcsolatos napi eseményekről.

· Részt vesz a szülői értekezleteken, illetve megtartja a csoport szülői értekezleteit, valamint szülőcsoportos beszélgetéseket szervez.

· Betartja a higiénés követelményeket.

· Ha egy gyermek megbetegszik, jelenti a bölcsődevezetőnek és megmutatja a bölcsőde orvosának. Az orvos utasítása szerint ellátja a beteg gyermeket. Segédkezik az orvosi vizsgálatoknál, illetve az orvosi beavatkozásoknál.

· Részt vesz a munkaértekezleteken és teljesíti továbbképzési kötelezettségét.

· Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért.

· Ha sérült kisgyermek gondozására kerül sor, ellátja a speciális gondozási feladatokat.

· Helyettesítési kötelezettség: a csoportban váltótársa helyettesítését látja el.

Kapcsolattartás és együttműködés a gyermek szüleivel, valamint a munkatársakkal:

· megfelelő kapcsolattartás, együttműködés a szülőkkel, valamint a munkatársakkal,

· a felvétel előtt információkat szerezni a gyermekről családlátogatás keretén belül (étrend, szokások)

· a folyamatosan tájékoztatni a szülőket a gyermek napközbeni hangulatáról, viselkedéséről, érdeklődéséről,

· figyelembe venni a szülő reggeli tájékoztatását a gyermek átvételékor a napi ellátáshoz,

· megosztja munkatársaival a napi munka során észlelt megfigyeléseit, tapasztalatait,

· kapcsolatot tart az intézményvezetővel javaslattétel, tervek megbeszélése, munkafolyamatok megbeszélése, hiányosságok kiküszöbölése, időbeosztás és egyéb alkalmak ügyében.

A munkakör betöltéséhez szükséges kompetenciák, készségek:

· elméleti ismeretek, és gyakorlati eljárások ismerete, amelyek szükségesek a csecsemő-, és kisgyermek neveléséhez, gondozásához,

· önállóság, kreativitás a nevelő, gondozó munkában,

·  segítő, támogató attitűd és kapcsolat kialakítása, fenntartása a szülőkkel,

· komplex gondozási, pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi ismeretek, szakmai tapasztalat.
A teljes munkaidő 7 órát meghaladó részében feladatai a következők:

· előírt nyilvántartások vezetése,

· szakmai felkészülés: foglalkozások tervezése, eszközök előkészítése,

· programok, ünnepek előkészítése, szervezése, lebonyolítása,

· az évszakoknak, ünnepeknek megfelelő dekoráció készítése,

· szakmai értekezletek,

· házi továbbképzés,

Csoporton kívül letöltendő napi 1 óra feladatai:

· családlátogatás,

· szülőcsoportos beszélgetések előkészítése, lebonyolítása.

Jogköre

· informális jog illeti meg a szülők felé a gyermek pszichoszomatikus fejlődését illetően. A tájékoztatás őszinte, hiteles, személyes hangvételű, etikai szempontból megfelelő, az érintettek személyiségi jogait tiszteletben tartó legyen.

· Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amely a gyermek ellátásával összefügg.

Felelős

· az intézményre vonatkozó jogszabályok, szakmai irányelvek maradéktalan betartásáért.

· a munkakörébe tartozó feladatok maradéktalan ellátásáért, munkája megfelelő szervezéséért, a munkafegyelemért.

· a tulajdon védelmére, a tűzvédelemre, balesetvédelemre vonatkozó előírások betartásáért.

· a használatban lévő eszközök megfelelő, szakszerű kezeléséért, tárolásáért.

Munkakörhöz szükséges munkaruha: A Munkavédelmi szabályzatban előírtak szerint biztosítja az intézmény.

· munkacipő (papucs, szandál),

· köpeny, tunika, melegítő.
Felelősségének megállapítása az intézményvezető hatáskörébe tartozik.

Továbbképzési kötelezettség

A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi tevékenységet végző szakemberek számára kötelező a szakmai továbbképzés, melyet a 1993. évi III. Törvény szabályoz, a részletes szabályokat a 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet tartalmazza. Rendelet írja elő a személyes gondoskodást végzők továbbképzési kötelezettségét és a teljesítés lehetőségét. A képzési ciklus alatt 60 kreditpontot kell megszerezni.

A munkakörébe tartozó munkát köteles képességei teljes kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni, az intézményi szakmai titkot megtartani.

A munkaköri leírás az aláírás napján lép hatályba és visszavonásig érvényes.
Kunszentmiklós. 20_____________

                                                                         ________________________

                                                                          munkáltatói jogkör gyakorlója
A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem és azt megértettem. Magamra nézve kötelezőnek tartom, tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban rögzítettek betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom.

A munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Kunszentmiklós, 20_______

                                                                   ________________________

                                                                          közalkalmazott

MUNKAKÖRI LEÍRÁS                                  3.sz. Melléklet
Bölcsődei dajka részére

Munkakört betöltő neve:

Munkakör megnevezése: bölcsődei dajka
Munkaterület: Napsugár Bölcsőde 6090 Kunszentmiklós, 14/b.
Törvényes munkaidő, munkarend: heti 40 óra, napi 8 óra.

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető.
Szükséges iskolai végzettség:  nyolc általános
A szükséges szakképesítés: alapfokú.

Egyéb követelmények:    ---
Bölcsődei dajka jogállása

Besorolási fokozatának megfelelően, határozatlan időre az intézmény vezetője nevezi ki, aki a munkáltatói jogokat is gyakorolja.

Feladatait az intézményvezető irányítása és ellenőrzése mellett látja el.
Feladatai

· Munkáját utasításnak megfelelően végzi.
· Ellátja a bölcsőde takarítási munkálatait. Gondoskodik az udvar a kert és a terasz tisztántartásáról. Rendben tartja a homokozókat, naponta meggyőződik a játszóudvar balesetmentességéről.
· Nagy gondot fordít a személyi higiénés követelmények betartására.
· Köteles védőruházatot viselni /köpeny, védőcipő/.
· Ellátja naponta munkaterületén a takarítási, fertőtlenítési munkákat, ügyelve a higiénés szabályok betartására.
· Munkavégzés során kiemelt figyelmet fordít arra, hogy a takarítási munkákkal a gyermekcsoport életét, nyugalmát ne zavarja, a gyermekek napirendjéhez kell alkalmazkodnia.

· A napi feladatokon túl saját munkaterületén hetente nagytakarítást végez.

· A nyári zárás idején teljes nagytakarítást végez, beleértve festés utáni munkákat is.

· A csoportokban akkor végez nagytakarítást, amikor ott  gyermek nem tartózkodik, fürdőszobában gondozási művelet nem történik.

· A gyermekcsoport napirendjéhez alkalmazkodva étkezési idő előtt eljuttatja a tálalókocsin az ételt a gyermekcsoportokhoz.

· Az étkezés után az asztalokat fertőtleníti, lehullott ételmaradványokat feltakarítja, elmosogatja a gyermekcsoportok edényeit.

· Figyelmet fordít az edények kezelésére, hogy elkerülje a töréseket, az esetleges edénytöréseket köteles bemutatni és a törésfüzetbe beírni.

· Gondoskodik a gyermekfektetők jelszerinti kirakásáról, alvás után az időben történő elpakolásáról.

· Szükség szerint a csoportból eltávolítja a szemetet, szennyes ruhát, pelenkát.

· A gondozónő kérésére felügyeletet biztosít a szobában, teraszon, játszóudvaron.

· Munkája közben fokozott figyelmet fordít a balesetek megelőzésére, a tisztítószerek, vegyszerek szabályos, biztonságos tárolására, gazdaságos felhasználására.

· A takarításhoz használt takarító eszközöket, gépeket rendeltetésszerűen használja, tisztításukról gondoskodik.

· Szülőknek a gyermekekről semmilyen felvilágosítást, tájékoztatást NEM adhat!

· Gondot fordít a tűz- és balesetvédelmi előírások betartására.

· Minden olyan munkaköréhez tartozó feladatot ellát, amellyel az intézményvezetője megbízza.
Jogköre

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bölcsőde zavartalan, biztonságos, balesetmentes működésével összefügg. 
Felelős

· Az intézményre vonatkozó jogszabályok, szakmai irányelvek maradéktalan betartásáért.

· A munkakörébe tartozó feladatok maradéktalan ellátásáért, munkája megfelelő szervezéséért, a munkafegyelemért.

· A tulajdon védelmére, a tűzvédelemre, balesetvédelemre vonatkozó előírások betartásáért.

· A használatban lévő eszközök megfelelő, szakszerű kezeléséért, tárolásáért.

A munkakör betöltéséhez szükséges kompetenciák:

· precizitás, önállóság.

Munkakörhöz szükséges munkaruha: A 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 12. számú melléklete szerint.
Felelősségének megállapítása az intézményvezető hatáskörébe tartozik.
Kötelessége

A munkakörébe tartozó munkát köteles képességei teljes kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni.
A munkaköri leírás az aláírás napjával lép hatályba és visszavonásig érvényes.
Kunszentmiklós. 201…….
                                                                         ________________________

                                                                         munkáltatói jogkör gyakorlója
A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem és azt megértettem. Magamra nézve kötelezőnek tartom, tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban rögzítettek betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom.

A munkaköri leírás egy példányát átvettem.
Kunszentmiklós, 201…….
                                                                         ________________________

                                                                             közalkalmazott
MUNKAKÖRI LEÍRÁS
Tálalókonyhai konyhalány részére

Munkakört betöltő neve:

Munkakör megnevezése: tálalókonyhai konyhalány.

Munkaterület: Napsugár Bölcsőde 6090 Kunszentmiklós, Vásártér 14/b.
Törvényes munkaidő, munkarend: heti 40 óra, napi 8 óra.

Munkáltatói jogkör gyakorlója: intézményvezető.
Szükséges iskolai végzettség:  nyolc általános

A szükséges szakképesítés: alapfokú.

Egyéb követelmények: élelmezési minimum tanfolyam elvégzése.

Tálalókonyhai alkalmazott jogállása

Besorolási fokozatának megfelelően, határozatlan időre az intézmény vezetője nevezi ki, aki a munkáltatói jogokat is gyakorolja.

Feladatait az intézményvezető irányítása és ellenőrzése mellett látja el.

Feladatai

· Munkáját utasításnak megfelelően végzi, a szükséges képzésen köteles részt venni.
· Felel védő öltözetének előírás szerinti alkalmazásáért.(köpeny, kötény, hajháló, védőcipő).

· Köteles védőruházatot viselni. 
· Nagy gondot fordít a személyi higiénés követelmények betartására.
· A kiszállított kész ételt mennyiségi, minőségi ellenőrzés után átveszi /maghőmérőzés/.
· Az étel fogadását, tálalását, az ételhulladék kezelését az előírásnak megfelelően végzi.
· A higiénés szabályoknak, előírásoknak megfelelően végzi a fekete és fehér edények mosogatását, az erre a célra kijelölt mosogatókban. 
· Tisztán tartja a tálalókonyhát, a berendezéseket, konyhai gépeket, edényeket.
· Segédkezik az élelem szállításánál, azok rendeltetési helyére juttatásában.
· Gondoskodik a szabályos ételminta eltevéséről, ÁNTSZ előírás szerinti tárolásáról.
· Ügyel a kitálalt ételek balesetmentes elszállítására, megfelelő hőmérsékletére.
· Gondot fordít a tűz- és balesetvédelmi előírások betartására.
· Törekszik a takarítószerek, vegyszerek szabályos és gazdaságos felhasználására.
· Ellátja naponta munkaterületén a takarítási, fertőtlenítési munkákat, ügyelve a higiénés szabályok betartására.
· A napi feladatokon túl saját munkaterületén hetente nagytakarítást végez.

· Figyelmet fordít az edények kezelésére, hogy elkerülje a töréseket, az esetleges edénytöréseket köteles bemutatni és a törésfüzetbe beírni.

· Minden olyan munkaköréhez tartozó feladatot ellát, amellyel az intézményvezetője megbízza.

Jogköre

Véleményezési jog illeti meg olyan kérdésekben, amelyek a bölcsőde zavartalan, biztonságos, balesetmentes működésével összefügg. 
Felelős

· Az intézményre vonatkozó jogszabályok, szakmai irányelvek maradéktalan betartásáért.

· A munkakörébe tartozó feladatok maradéktalan ellátásáért, munkája megfelelő szervezéséért, a munkafegyelemért.

· A tulajdon védelmére, a tűzvédelemre, balesetvédelemre vonatkozó előírások betartásáért.

· A használatban lévő eszközök megfelelő, szakszerű kezeléséért, tárolásáért.

A munkakör betöltéséhez szükséges kompetenciák:

· precizitás, önállóság.

Munkakörhöz szükséges munkaruha: A Munkavédelmi szabályzatban előírtak szerint biztosítja az intézmény.

· munkacipő ( papucs, szandál, cipő)

· munkaruha ( köpeny, tunika, nadrág).

Felelősségének megállapítása az intézményvezető hatáskörébe tartozik.

Kötelessége

A munkakörébe tartozó munkát köteles képességei teljes kifejtésével, az elvárható szakértelemmel és gondossággal végezni.
A munkaköri leírás az aláírás napjával lép hatályba és visszavonásig érvényes.

Kunszentmiklós. 20_____________

                                                                         ________________________

                                                                          munkáltatói jogkör gyakorlója

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem és azt megértettem. Magamra nézve kötelezőnek tartom, tudomásul veszem, hogy a munkaköri leírásban rögzítettek betartásáért anyagi és fegyelmi felelősséggel tartozom.
A munkaköri leírás egy példányát átvettem.

Kunszentmiklós, 20_______

                                                                   ________________________

                                                                           közalkalmazott
4. számú melléklet

Bélyegzők, ezen bélyegzők használatára jogosult munkakörök megnevezése

Intézményvezető:

Intézményvezető helyettes:
�HYPERLINK "gyermekved_beszam.doc"��Következő →�
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