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Fenntartó:                                      Komárom Város Képviselő Testülete

Címe:                                              Komárom, Szabadság tér 1.

A programért felelős neve:          Nagy Béláné

Területi ellátási kötelezettsége:   Komárom város állandó és tartózkodási  hellyel rendelkező lakosai

Érvényességi terület:                    Mindhárom bölcsőde dolgozóira

Szakmai program érvényessége:  2009. december - 2014. december
A bölcsőde szakmai programját meghatározó jogszabályok, irányelvek

· A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról szóló1997. évi XXXI. törvény

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

· A személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, valamint személyek szakmai feladatairól és működésük feltételeiről szóló 2010. január 1.-től módosított 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet 40§(2), (3) bekezdése 

· „ A bölcsődei nevelés- gondozás szakmai szabályai” módszertani levél

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

· Az általános emberi és etikai alapelvek

· A KJT mindenkor irányadó módosításai

Szakmai programunk magába foglalja:

A pszichológiai és pedagógiai kutatások eredményeinek felhasználását.

Programunk meghatározója a bölcsőde házirendje.
Az ellátás igénybevételének módja

A bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedő 20 hetes kortól 3 éves korig a gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését végző intézmény. A harmadik életévet betöltött kisgyermekek a bölcsődei nevelési év végéig maradhatnak a bölcsődében. Ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján nem érett még az óvodai nevelésre és az óvodai jelentkezését a bölcsőde orvosa nem javasolja 4. életévének betöltését követő augusztus 31.-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében.

A bölcsődébe mindazon kisgyermekek felvehetők, akiknek a szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, betegségük vagy valamilyen egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. 

Az 1997. évi XXXI. tv. kiemeli az olyan kisgyermekek felvételét, akiknek szociális vagy egyéb ok miatt az egészséges fejlődése érdekében szükséges a bölcsődei gondozás-nevelés.

A felvétel rendje:

 A bölcsődei felvétel rendjét a szakmai program 1. számú melléklete tartalmazza. 

A beíratást a bölcsőde vezetője, szakmai vezetői végzik. A bölcsődében, egész évben folyamatos a beíratás. 

A bölcsődébe beíratott gyerekek a bölcsődei felvételi könyvbe kerülnek bevezetésre a szülő felvételi kérelme alapján. Ehhez munkaviszony, avagy tanulói jogviszony igazolását, a gyermekre vonatkozóan orvosi igazolást csatolni kell. A szülővel aláírásra kerül a Megállapodás az ellátás igénybevételéről. A szülőket írásban, határozat formájában értesítjük a gyermek felvételéről.

Az 1997. évi XXXI. tv. kiemeli az olyan kisgyermekek felvételét, akiknek szociális vagy egyéb ok miatt az egészséges fejlődése érdekében szükséges a bölcsődei gondozás-nevelés

A szülőnek vagy törvényes képviselőjének a gyermek bölcsődei jelentkezéséhez csatolnia kell a kezelőorvosának igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsődében gondozható. Nem gondozható bölcsődében a fertőző beteg gyermek mindaddig, amíg a kezelőorvos igazolása szerint ez az állapot fennáll. 

A gyermek bölcsődei felvételét a szülő kezdeményezi.

A szülőnek vagy törvényes képviselőjének a gyermek bölcsődei jelentkezéséhez csatolnia kell a kezelőorvosának igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsődében gondozható. Nem gondozható bölcsődében a fertőző beteg gyermek mindaddig, amíg a kezelőorvos igazolása szerint ez az állapot fennáll. .

A gyermek bölcsődébe történő felvételét a szülő hozzájárulásával  

· a körzeti védőnő, 

· a háziorvos, házi gyermekorvos, 

· szociális illetve családgondozó, 

· gyermekjóléti szolgálat, 

· gyámhatóság is kezdeményezheti. 

A gyermekcsoportok kialakításának rendje bölcsődében: 

A bölcsődei csoportok szervezésének szabályait a 15/1998.(IV.30) NM rendelet 40§ (2)-(4) bekezdés szabályozza. A csoportba való besorolásról a vezető dönt a szülők és a kisgyermeknevelők kérésének figyelembevételével.
A szülők által fizetendő térítési díjra a 328/2011.(XII.29.) Korm.rendelet gyermekétkeztetésre vonatkozó pontjai érvényesek.

 A térítési díj évente legfeljebb kétszer megváltozhat – melyről az ellátást igénylő szülő értesítést kap. A térítési díjat utólag a tárgyhónap 15-ig kell az ellátást nyújtó bölcsődének megfizetni. Amennyiben a szülő a térítési díjfizetés kötelezettségének nem tesz eleget, a bölcsőde követelését elküldi a fenntartónak, és az ellátást felfüggeszti. 

Az ellátás igénylése felvételi kérelemmel történik, ezzel egy időben a bölcsődevezető a szülővel megállapodást köt.

A szolgáltatásról szóló tájékoztatás

A bölcsőde szolgáltatásáról a Komárom Város Honlapján található Szociális Intézmények címszó alatt bővebb tájékoztatást találnak az igénybevevők. 
Komáromi Aprótalpak Bölcsőde Komárom, Kállai Tivadar út 2. szám alatt helyezkedik el. Komárom és Koppánymonostor lakosságának igényeit elégíti ki. Az intézmény 1966-ban épült pavilonos rendszerben az akkori szabványnak megfelelően. Homoki Lajosné vezetésével, 40 férőhellyel kezdte meg működését. 1968-ban 10 férőhellyel és két fő dolgozói létszámmal bővítették. 1969-ben Hidvégi Györgyné került az intézmény vezetői posztjára. Az egyre növekvő igények szükségessé tették a férőhelyszám növelését, ezért 1976-ban 25 fővel növelhették az elhelyezendő gyermekek számát. 1976-tól 1993 áprilisáig 75 férőhellyel üzemelt a bölcsőde. Hidvégi Györgyné 1980-ban nyugdíjba vonult, helyére Dián Jánosnét nevezték ki intézményvezetőnek.
Az 1980-as évektől rohamosan csökkent a születések száma és a bölcsődei elhelyezés iránti igény. A város nem tudott működtetni két bölcsődét, ezért az I. sz. bölcsőde gyermekit áthozták a mi intézményünkbe. Az egyesítés után Komárom Város Bölcsődéje néven folytatta tovább működését.

Tovább romlott a kihasználtság, egyre kevesebb gyermek járt bölcsődébe, ez pedig magával hozta a létszám leépítését. 

Az épület főútvonaltól távol, csendes, zöldövezeti környezetben helyezkedik el. Családi házak veszik körül szépen gondozott kertekkel. Közlekedés szempontjából könnyen megközelíthető autóval, busszal, vonattal. 

A demográfiai hullám alakulása befolyásolta a bölcsőde iránti igényt. A munkahelyek megszűnésével csökkent az intézménybe került gyermekek száma. A bölcsődék feltöltődése az ipari telepek létesítésével megkezdődött, kihasználtságunk így 100 %-os lett.

Szőnyi Zsebibaba Bölcsőde, Komárom Petőfi Sándor u.2. szám alatt Szőnyben található. Komárom és Szőny lakosságának igényeit elégíti ki. A bölcsőde kezdetben, 1954- től – 

1956- ig. szezonális jelleggel működött. Két éven keresztül a nyári időszakban a.

Mezőgazdasági Termelőszövetkezetben dolgozó anyák gyermekei kerültek felvételre

1956- tól egész évben működő az intézmény. 1984- benn új résszel bővül a meglévő épület. Sajnos a főútvonal mellett, de szépen parkosított környezetben helyezkedik el. Jól megközelíthető autóbusszal és autóval.
Monostori Minivár Bölcsőde Komárom, Tamási Áron utcában tálalható. Komárom és Koppánymonostor lakosságának igényeit elégíti ki.

Az épület főútvonaltól távol, csendes, zöldövezeti környezetben helyezkedik el. Családi házak veszik körül szépen gondozott kertekkel. Közlekedés szempontjából könnyen megközelíthető autóval, busszal.

Városunkban, az utóbbi években több külföldi multinacionális cég létesített üzemet, így nőtt a foglalkoztatás száma. Leginkább a női munkaerő iránt nőtt a kereslet. A nehéz gazdasági helyzet miatt egyre több családban kényszerül az anya hamarabb munkába állni. Ezek a körülmények magukkal hozták azt a helyzetet, hogy nem tudjuk a lakosság bölcsődei elhelyezés iránti igényét kielégíteni az eddigi intézményeinkben, ezért szükséges a Koppánymonostori városrészben kialakítani a bölcsődét. 

A cél a nők munkaerő-piacra való visszatérésének segítése. 
Az intézmény minőségpolitikája

Az alapellátás részeként a kisgyermekek napközbeni ellátása, szakszerű gondozása, nevelése. 

Azt valljuk, a gyermek a családé és a legjobb helye a családban van.  Mi olyan pluszt tudunk adni a családoknak és a gyermekeknek képzett kisgyermeknevelőkkel, az alkalmazott nevelési módszereinkkel, amely a gyermekek fejlődését, közösségi szocializációját - e kritikus periódusban, a 0-3 éves korban a legintenzívebb módon fejleszti, és a kreativitást növeli. Legfőbb célunk a gyermekek testi és pszichés szükségleteinek maximális kielégítése és a fejlődés jó irányba történő elősegítése. 

Nagy hangsúlyt helyezünk a szülői elvárásoknak való megfelelésre, amely a kölcsönös bizalmon alapuló együttműködésre épül. Fontosnak tarjuk a gyermekek harmonikus fejlődését szolgáló kapcsolat folyamatos megújulását és minél bensőségesebbé válását.

Olyan családbarát bölcsődeként kívánunk működni, ahol az ellátás összhangban van a gyermek szükségleteivel, megfelel a szülők igényeinek és elégedett a fenntartó a város lakosainak ellátási minőségével
Az intézmény küldetése, missziója

Az önkormányzat által fenntartott és működtetett alapellátást biztosító intézmény, amely Komárom, Szőny és Koppánymonostor lakosságának igényeit elégíti ki. A bölcsődében 20 hetes kortól harmadik életév betöltéséig gondozhatóak a kisgyermekek. 

Alapító okirattal rendelkező, szakmailag önálló, gazdaságilag részben önállóan gazdálkodó intézmények, melyek feladata a dolgozó édesanyák gyermekeinek intézményi keretek közt történő ellátása, gondozása, nevelése.

Napjainkban a családfenntartó szerepet az apa legtöbb esetben már nem tudja egyedül ellátni, ezért az anyák is kénytelenek munkába állni. Az egyre nehezedő gazdasági helyzet napról-napra több családot juttat olyan hátrányos anyagi körülmények közé, hogy az anya nem tud élni a GYES igénybevételével.

Fokozatosan nő társadalmunk perifériájára került családok kisgyermekeinek száma, akiknek a megfelelő napközbeni ellátása otthon nem biztosított. 

A bölcsőde nyújtja azt a biztos hátteret ahhoz, hogy a szülők nyugodtan dolgozhassanak.

Igyekszünk a szülői elvárásoknak megfelelően a gyermekeket a lehető legjobb személyi és tárgyi körülményeket megteremtve gondozni, nevelni, melyhez figyelembe vesszük a legújabb nevelési módszereket, kutatási eredményeket. 

Törekszünk arra, hogy az intézményben dolgozók munkakörülményeit fokozatosan javítsuk, komfortérzetüket növeljük, hogy minél inkább magukénak érezzék a bölcsődét.
Figyelmet fordítunk dolgozóink lelki egészségvédelmére, kicsit hangsúlyosabban foglalkozva a kisgyermeknevelőkkel, hiszen munkájukból adódóan jobban veszélyeztetettek. 

A kiégés megelőzésére megadjuk a változtatások lehetőségét, pozitív visszajelzésekkel megerősítjük munkájukat. Képzésekkel, tréningekkel lehetőséget biztosítunk a problémák megbeszélésére, egymás segítésére. Mindenki számára biztosított a kétirányú kommunikáció.
Gazdasági helyzetünk javítása érdekében szolgáltatást vezettünk be, melynek bevételeit a játékeszközök gyarapítására fordítjuk.

Szakmai kapcsolatrendszer
Bölcsődék a szociális és munkaügyi miniszter ágazati, szakmai irányítása alatt állnak 

Egészségügyi tevékenysége feletti szakfelügyeletet az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat látja el. A szakmai, módszertani irányítást a Nemzeti - Család és Szociálpolitikai Intézet, végzi.

Az szakembereivel a szakmai ellenőrzések, továbbképzések kapcsán állunk kapcsolatba.

A kompetenciahatárok kölcsönös tiszteletben tartásával jól működő kapcsolatokat alakítottunk ki mindazokkal az intézményekkel, melyekkel a családok kapcsolatba kerülnek/kerülhetnek

A jelzőrendszer tagjaként a Gyermekjóléti Szolgálattal szervezett, és jól kidolgozott a kapcsolatunk, a családgondozók a bölcsődében is meglátogatják a hozzájuk tartozó gyermekeket. Az esetkonferenciákra, jelzőrendszeri megbeszélésekre a bölcsőde is kap meghívót. Szükség esetén a gyermekek védelme érdekében jelzést küldünk a Gyámhatóságnak vagy a hivatal jegyzőjének (gyermekbántalmazás). Tartalmas kapcsolatot alakítottunk ki a házi gyermekorvosokkal, óvodákkal.

A bölcsődei gondozásban-nevelésben résztvevők jogai és kötelességei
A bölcsődei gondozás-nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a gyermek fejlődését. Tevékenységét a vonatkozó gyermeki és szülői jogok, és kötelességek figyelembe vételével végzi.

A szülő joga, hogy
· megválassza az intézményt, melyre gyermeke gondozását-nevelését bízza, 

· megismerje a gondozási-nevelési elveket, 

· megismerhesse a gyermekcsoportok életét, 

· tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon a gondozónőtől, 

· A bölcsőde működését illetően véleményt mondjon, és javaslatot tehessen

· megismerje a gyermek ellátásával kapcsolatos dokumentumokat. 

Szülő kötelessége, hogy
· a gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és intézményekkel együttműködjön, 

· az intézmény házirendjét betartsa. 

A szülői érdekképviselettel való együttműködés 

· A bölcsőde Érdekképviseleti Fórumot működtet, melynek munkájában a szülők, a dolgozók és az Önkormányzat részéről egy fő vesznek részt. 

· Az intézmény fenntartója meghatározza az ellátásban részesülők érdekvédelmét szolgáló érdek-képviseleti fórum megalakításának és működésének szabályait.

· Az érdekképviseleti fórum szavazati jogú választott tagjai

· az ellátásban részesülő gyermek szülei vagy más törvényes képviselői, illetve 

· a fiatal felnőttek képviselői,

· az intézmény dolgozóinak képviselői,

· az intézményt fenntartó képviselői

· A bekezdés a) pontjában meghatározott személyek száma nem lehet kevesebb a 

· b) és c)- pont szerinti személyek összlétszámánál.           
· A Fórum szükség szerint, de legalább évente két alkalommal ülésezik.

· Az érdek-képviseleti fórum megvizsgálja a hozzá benyújtott panaszokat és a hatáskörébe tartozó ügyekben dönt, továbbá intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartónál, a gyermekjogi képviselőnél, illetve más hatáskörrel rendelkező szervnél.

· Az érdekképviseleti fórum az intézmény vezetőjénél véleményt nyilváníthat a gyermeket, érintő ügyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével összhangban végzett szolgáltatások tervezéséről, működtetéséről, valamint az ebből származó bevételek felhasználásáról. Az érdekképviseleti fórum egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásánál. 

· Minden év novemberében választjuk meg az új tagságot. 

· A tagság névsora a részlegek átadóiban, a faliújságon megtekinthető   

 A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője, valamint a gyermek érdekeinek védelmét ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek:

· Az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, 

· A gyermeki jogok sérelme

· A bölcsődei dolgozó kötelezettség szegése esetén

· 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadása esetén.
· A panaszukkal a bölcsőde vezetőjéhez és helyetteseihez

( Nagy Béláné, Komárom Kállai Tivadar u.2. Tel: 340-607)- 

( Baloghné Móricz Éva, Komárom, Petőfi Sándor u.2. Tel: 342-767)-  

( Tóthné Varga Viktória, Komárom, Tamási Áron u. 3-7. Tel: 34/340-833) 

  Az intézmény vezetője, illetve az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja és tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más lehetséges módjáról. A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője az intézmény fenntartójához vagy a gyermekjogi képviselőhöz fordulhat, ha az intézmény vezetője vagy az érdekképviseleti fórum 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

vagy 

·  Az érdek-képviseleti fórum választott vezetőihez fordulhatnak.

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

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

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

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

· a hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes gondozásban-nevelésben részesüljön. 

· a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermeknek joga van ahhoz, hogy fokozott segítséget kapjon a fejlődését hátráltató körülmények leküzdéséhez és esélyeinek növeléséhez

A kisgyermeknevelő joga, hogy

· alakítsa a bölcsőde életét, a gondozási-nevelési elveknek megfelelő módszereket szakmailag önállóan gyakorolja, 

· a munkájához szükséges feltételek biztosítottak legyenek, 

· részt vegyen  továbbképzéseken, 

· megillesse a lelkiismereti szabadság, de tisztelet és tolerancia legyen benne a másfajta világnézeti megnyilvánulások és etnikumok iránt. 

Kötelessége, hogy

· a gondozási-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a törvényben és jogszabályokban   rögzített bér és munkaügyi előírásoknak megfelelően, meghatározott munkaidőben a bölcsődevezető irányításával és ellenőrzésével lássa el, 

· folyamatos önképzéssel és továbbképzéssel biztosítsa a naprakész szakmai műveltséget, 

· tiszteletben tartsa a gyermekek személyiségét és  jogait, 

· együttműködjék a családdal, tiszteletben tartsa a családi nevelést, etikusan kezelje a családról szerzett információkat, 

· hivatásbeli kötelességként végezze gyermekvédelmi feladatát, különleges gondossággal, felelősséggel foglalkozzék a hátrányos helyzetük miatt rászorulókkal. 

A bölcsődei gondozás-nevelés tárgyi feltételei

A gyermekek által használt helyiségek

Komárom

A 75 férőhelyes bölcsőde egyedi terv alapján épült, pavilonrendszerű, minden gondozási egységhez két csoportszoba, egy fürdőszoba, átadó és kocsitároló tartozik.


A csoportszobák tágasak, világosak, természetes megvilágításúak és közvetlenül kapcsolódnak a fürdőhöz, udvarhoz.

A csoportszobából közvetlenül a teraszra ki lehet menni, valamennyi pavilon részére az udvari játéklehetőség biztosított. A bölcsőde kertje 1/3 részben burkolt, 2/3 részben füvesített. A közel harmincéves fák megfelelő árnyákot adnak a nyári melegben a játékhoz, homokozáshoz .A gyerekek nagy mozgásigényének kielégítését szolgálják a fából készült,  esztétikus udvari játékok.

Mindegyik pavilonnak azonos a felszereltsége, a szükséges tárgyi eszközökkel felszerelve. A bölcsőde tárgyi felszereltsége megfelel a „   A bölcsődei nevelés- gondozás szakmai szabályai” módszertani kiadványban előírtaknak.   

Szőny

   A 24 férőhelyes intézmény nem bölcsődének épült, hanem egy adoptált épület, melyet 

	A gyermekszobák alapterülete                               
	3 db                      
	30-20-30 m2,

	A fürdőszobák alapterülete                                    
	1 db                       
	18 m2,

	Az átadó helyiség területe                                      
	1db                       
	15 m2.


   lehetőségekhez képest igyekeztünk úgy kialakítani, hogy közelítsen a módszertani
előírásokhoz.


A csoportszobákból nem lehet közvetlenül az udvarra kimenni, de az udvari játék feltételei biztosítottak a szépen parkosított és fa udvari játékokkal felszerelt játszóudvaron.

A bölcsőde tárgyi felszereltsége megfelel a „A bölcsődei nevelés- gondozás szakmai szabályai” módszertani kiadványban előírtaknak.   

Koppánymonostor

A 24 férőhelyes, egyedi tervezésű, a módszertani előírásoknak és szabványnak megfelelő épület. A gondozási egységhez két csoportszoba, egy fürdőszoba, átadó és kocsitároló tartozik.


A csoportszobák tágasak, világosak, természetes megvilágításúak, és a szobákból közvetlenül a teraszra lehet kimenni. A gyerekek nagy mozgásigényének kielégítését szolgálja a szépen parkosított udvar, a fából készült, az EU-s szabványnak megfelelő fa játékok.

A bölcsőde tárgyi felszereltsége megfelel a „A bölcsődei nevelés- gondozás szakmai szabályai” módszertani kiadványban előírtaknak.   

Mindhárom intézményben a belső berendezés a gyermekek méreteihez, szükségleteihez igazodik. Könnyen tisztán tartható, esztétikus. Burkolata kerámialap, laminált parketta. A vizesblokk csúszásmentes kerámia padlólap burkolatú, benne mosdó, fürdőkád és WC csésze található.

A gyermekszobák berendezései az életkornak megfelelően szolgálják a gyermekek gondozását – nevelését.

A csoportszobákban a bútorok a gyermekek élettani sajátosságainak megfelelőek.

A berendezési tárgyak a gyermekek biztonságos szabad mozgását szolgálják, aktivitásra ösztönzik.

Kiválasztásánál figyelembevettük a korcsoportok szerinti szükségletet, a mozgásfejlettségi szintet, illetve a csoportok létszámát is. 

A bútorok a textíliákkal, szőnyegekkel, az egyéb kiegészítőkkel harmonikus egységben vannak.

A csoportszobákban a tereket megosztottuk, olyan funkciósarkokat alakítottunk ki, amelyek lehetőséget adnak a pihenésre és a nyugodt elmélyült játékra. A játékok nyitott polcon,

a gyermekek által elérhető magasságban vannak elhelyezve, ezzel biztosítva a szabad játékeszköz választásának lehetőségét.

A játékkészlet összeállításánál a módszertani levél útmutatásait figyelembe vettük. 

A játékok megválasztásakor gazdag szín-, forma- és anyag-világot tartottuk szem előtt. Ezzel is minél ingergazdagabb környezetet szeretnénk biztosítani a gyermekek számára.

Az eszközök beszerzése során a célunk az, hogy a gyerekek minél több tevékenység eszközeihez hozzájuthassanak. 

Személyi feltételek

Komárom 

Az intézményi feladatokat ellátó személyzet létszáma: 25 fő

· Intézményvezető 1 fő                   

· Kisgyermeknevelő 14

· Élelmezésvezető 1 fő

· Szakácsnő 1 fő

· Kisegítő szakácsnő 1 fő

· Konyhalány 2 fő

· Takarítónő 4 fő

· Fűtő-házimunkás 1 fő

Megbízási szerződéssel

· 1 fő gyermekgyógyász szakorvos alkalmazása az intézményben heti 4 órában

A bölcsőde funkcionális felépítése:

· Férőhelyek száma: 75

· Gondozási egységek száma: 3

· Csoportszobák száma: 6

· Kiszolgáló egységek: konyha: 1

· Mosoda: 1

Szőny

Az intézményi feladatokat ellátó személyzet létszáma: 8 fő

· Intézményvezető-helyettes 1 fő

· Kisgyermeknevelő 4 fő

· Szakácsnő 1 fő

· Takarítónő 1 fő

· Mosónő 1 fő

Megbízási szerződéssel

· 1 fő gyermekgyógyász szakorvos alkalmazása heti 4 órában

A bölcsőde funkcionális felépítése:

· Férőhelyek száma: 26 

· Gondozási egységek száma: 1

· Csoportszobák száma: 2  

· Kiszolgáló egységek: konyha: 1 

· Mosoda: 1 

Koppánymonostor

Az intézményi feladatokat ellátó személyzet létszáma: 8 fő

· Intézményvezető-helyettes 1 fő 

· Kisgyermeknevelő 4 fő

· Szakácsnő 1 fő

· Takarítónő 1 fő

· Mosónő 1 fő

Megbízási szerződéssel

· 1 fő gyógytornász

· 1 fő gyermekgyógyász szakorvos alkalmazása heti 4 órában

A bölcsőde funkcionális felépítése:

· Férőhelyek száma: 20 

· Gondozási egységek száma: 1

· Csoportszobák száma: 2  

· Kiszolgáló egységek: befejező konyha: 1 

· Mosoda: 1

A bölcsőde munkarendje

A nevelési év szeptembertől következő év szeptemberéig tart. Az intézmény öt napos munkarendben üzemel. Nyitva tartása: 5. 30-tól 17 00 óráig lépcsőzetes munkakezdéssel ill. befejezéssel. 

A kisgyermeknevelők munkaideje napi 8 óra, melyből 7 órát kell a csoportban eltölteni. Az alábbiak szerint történik a munkabeosztás.

Délelőttös műszak: 1. kisgyermeknevelő 5 30-tól 1230- g

                                 2. kisgyermeknevelő 700-1400-ig

Délutános műszak: 1 kisgyermeknevelő 900-1600-ig

                                  2 kisgyermeknevelő 1000-1700-ig


A bölcsődei dokumentáció

A bölcsődékben vezetendő egyéb dokumentáció munkakörönként

 

Bölcsődevezető: 

· személyügyi anyagok kezelése

· munkaköri leírások készítése

· dolgozók szabadságának nyilvántartása

· dolgozók egészségügyi könyve 

· dolgozók jelenléti kimutatása

· költségvetés 

· felvételi könyv

· havi statisztika, bölcsődei kérdőív (statisztika)

· fertőző betegségekről történő kimutatás

· heti étrend 

Kisgyermeknevelők:

· csoportnapló naponta

· napi jelenléti kimutatás (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1 r.sz.)

· bölcsődei gyermek-egészségügyi törzslap, a fejlődési lappal együtt (C. 3354-6/ (a.r.sz.ny.r.) 1 év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente

· üzenőfüzet

Bölcsődeorvos:

· Egészségügyi törzslap (egy év alatt havonta, 1-3 évig negyedévente)

Élelmezésvezető

· étkezők nyilvántartása (gyermekek, dolgozók)

· heti étrendek, nyersanyag-kiszabat

· árubeszerzési bizonylatok, számlák

· adagolási útmutató, ételrecept-gyűjtemény

· megrendelések

· HACCP vezetés

A bölcsődéink erősségei

· A felsőfokú végzettségű szakdolgozók magas aránya

· A bölcsőde jó megközelíthetősége

· Saját főzőkonyha

· Nagy területű játszóudvar

· Működő alapítvány

· Családias légkör

A bölcsődék gyengeségei, fejlesztésre váró területek

· A bölcsőde egy részének műszaki állapota (felújítás hiánya)

· Rögzített játszótéri eszközök mennyisége.

· Pályázati lehetőségek megismerésének hiánya, pályázatírásban jártas, képzett szakember hiánya.

Veszélyek

· Játszóudvar térburkolatának állapota.

Lehetőségek:

· Magas színvonalú szakmai munka.

· Mi olyan pluszt tudunk adni a családoknak és a gyermekeknek, amely a gyermekek fejlődését, közösségi szocializációját legintenzívebb módon fejleszti, és a kreativitást növeli.

· Segítséget nyújtunk azoknak a gyermekeknek, akiknek a korai fejlesztés lehetőségével

sikerül felzárkózni kortársaihoz.

A bölcsődei nevelés feladatai

A bölcsődei gondozás-nevelés feladata a gyermek testi- és pszichés szükségleteinek kielégítése, a fejlődés és a szocializáció elősegítése.

1. Az egészséges testi fejlődés elősegítése

· Biztonságos környezet megteremtése a kisgyermekek egészséges fejlődéséhez.

· Egyéni szükségletek kielégítése.

· Az alapvető kultúrhigiénés szokások kialakítása.

· A környezethez való alkalmazkodás segítése.

· Egészségnevelés.
2. Érzelmi fejlődés és a szocializáció kialakítása

· Minimálisra csökkenteni a bölcsődébe kerüléssel járó nehézségeket.

· A gyermekek segítése e nehézségek leküzdésében.

· Vidám, otthonos légkör megteremtése. 

· Szeretetteljes kisgyermeknevelő-gyermek kapcsolat kialakítása, mely érzelmi biztonságot jelent a gyermek számára.

· A csoporthelyzeten belül az egyéni szükségletek maximális kielégítése, az egészséges én tudat fejlődésének segítése.

· A társkapcsolatokból adódó együttélési szabályoknak az elfogadtatása, társkapcsolatok kialakításának elősegítése, egymás iránti empátia és tolerancia létrehozása.

· Minél több lehetőséget teremteni a kisgyermeknevelővel való közös élmények szerzésére. 

3. Megismerési folyamatok fejlődésének segítése

· Gyermeki aktivitás, kreativitás támogatása.

·  A gyermek életkorának, érdeklődésének megfelelő ismeretek nyújtása, játéktevékenységek lehetőségének biztosítása.

· A gyermek cselekedeteinek megerősítése a kisgyermeknevelő részéről támogató, bátorító jelzésekkel.

· Viselkedési minták nyújtása.

· Közös tevékenység során szerzett élmények és helyzetmegoldási minták gyakorlásának lehetőség.

Bölcsődei gondozás-nevelés alapprogramja

1.  A gondozás – nevelés alapelveinek megvalósítása

· A családi nevelés elsődlegességének tisztelete 

A gyermek nevelése elsősorban a család joga és kötelessége. A bölcsőde a családi nevelés értékeit, hagyományait megismerve, tiszteletben tartva, azt erősítve vesz részt a gyermekek napközbeni nevelésében, gondozásában.

Feladatunk: a családi nevelés megismerése, értékeinek átültetése a bölcsődei gyakorlatba, a szülők számára lehetővé tenni, hogy megismerjék és bekapcsolódjanak a bölcsőde életébe. Megbeszéléseken, értekezleteken a nevelési-gondozási elvek és gyakorlat átadása a két nevelői szintér között.
· A gyermeki személyiség tiszteletének elve
A gyermeket – mint fejlődő személyiséget – a kisebb körű kompetenciából fakadó nagyobb

segítségigénye / ráutaltsága 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.
· A nevelés és gondozás egységének elve

E két elv elválaszthatatlan egymástól. A gondozás minden színterén nevelés is folyik, viszont a nevelés nem csupán a gondozási helyzetekre korlátozódik.

· Az egyéni bánásmód elve

A gyermek fejlődéséhez alapvető feltétel a felnőtt őszinte érdeklődése, figyelme,

megbecsülése, a kompetenciájának elismerésen alapuló választási lehetőség biztosítása az

egyes élethelyzetekben, a pozitív megnyilvánulások támogatása, megerősítése, elismerése.

A kisgyermeknevelő meleg, szeretetteljes odafordulással, a megfelelő környezet kialakításával, a gyermek életkori- és egyéni sajátosságait, fejlettséget, pillanatnyi fizikai és pszichés állapotát, hangulatát figyelembe véve segíti a gyermek fejlődését. Fontos, hogy a bölcsődébe járógyermekek mindegyike folyamatosan érezze a róla gondoskodó felnőtt elfogadását akkor is, ha lassabban fejlődik, akkor is, ha esetleg több területen jelentős eltérést mutat az átlagos fejlődéstől, ha sajátos nevelési igenyű, ha viselkedése bizonyos esetekben különbözik a megszokottól, emiatt nehezebben kezelhető.
· A biztonság és a stabilitás elve
A gyermek 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 a napi

események sorában, növelik a gyermek biztonságérzetet.

A gyermek új helyzetekhez való fokozatos hozzászoktatása segíti alkalmazkodását, a

változások elfogadását, az új megismerését, a szokások kialakulását. 

· Az aktivitás, az önállósulás segítésének elve

Olyan környezetet kell teremteni, amely biztonságos és tevékenységre motivál. Szükséges elegendő időt biztosítani a próbálkozáshoz. Szükséges a folyamatos ösztönzés, a megnyilvánulások elismerése, az igények figyelembevétele. A szeretetteljes odafordulás, az empátia, az elfogadás fokozzák a gyermek aktivitását, önállóság iránti vágyát. 

· Az egységes nevelő hatások elve

Azt szeretnénk elérni, hogy a kisgyermeknevelők jobban figyelembe vegyék a gyermekek fejlettségi szintjét és egyéni sajátosságait.

A kisgyermeknevelő meleg, szeretetteljes odafordulással, a gyermek életkori- és egyéni sajátosságait, fejlettségét, pillanatnyi fizikai és pszichés állapotát, hangulatát figyelembe véve segíti a gyermek fejlődését. A több éve együtt dolgozó kisgyermeknevelők személyiségbeli különbözőségük miatt más és más szemléletet, nevelői gyakorlatot tartanak fontosnak, és figyelmen kívül hagyják ezek egyeztetését.
Célunk, hogy az alapvető erkölcsi normák figyelembe vételével összehangolják nézeteiket, nevelői gyakorlatukat.
· Rendszeresség

A napi események ismétlődése a gyermek számára kiszámíthatóságot eredményez, tud tájékozódni, ami növeli a biztonságérzetét.

· Fokozatosság

A kisgyermek alkalmazkodását segíti az új környezethez való fokozatos hozzászoktatás. Alkalmazkodóképességük fokozatos terhelése, pedig lehetővé teszi a változások zökkenőmentes elfogadását, az új megismerését, a szokások kialakulását.
· Pozitívumokra való támaszkodás

Az elismerés, a megerősítés, a pozitív megnyilvánulások támogatása, a nevelés alapjai.

· Az állandóság elve 

A kisgyermek akkor érzi magát biztonságban, ha a körülötte levő személyi és tárgyi környezet állandó („saját” kisgyermeknevelő rendszer, felmenőrendszer, csoport- és helyállandóság). Mindez növeli az érzelmi biztonságot.

2. A bölcsődei gondozás-nevelés feladatai

· Egészségvédelem, az egészséges életmód megalapozása

A kisgyermek egészséges fejlődéséhez szükséges a biztonságos környezet megteremtése.

Ennek feltétele, hogy a gyermekeket koruknak, fejlettségüknek megfelelő, ép bútorzat vegye körül.

A kisgyermeknevelők igyekeznek úgy berendezni a szobákat, hogy otthonos, barátságos környezetet teremtsenek. Elvonulásra alkalmas kis zugokat, játszósarkokat alakítanak ki. Igyekszünk a gyermekek mozgásfejlődését, elősegítő játékeszközöket minden játszószobában biztosítani.

· Gyógytornász a csoportban

A gyógytornásznak kiemelt feladata a korai felismerés, a problémák és a megfelelő, egyénre szabott megoldási terv kialakítása. A gyógytornász munkája magában foglalja a mozgástevékenység és a kognitív funkciók fejlesztését és az önellátási szokások kialakítását. Külön hangsúlyt fektet a manipuláció, a játéktevékenység, a beszéd korai fejlesztésére, a testvázlat kialakítására, a gyermek ismereteinek bővítésére, valamint a vezető díszfunkció kóros kifejlődését megelőző feladatok beállítására.

A szolgáltatás nem csupán a bölcsődébe járó gyermekek számára nyitott, hanem a baba-mama klub szolgáltatásait igénybe vevő szülők számára is elérhető.

Lehetőséget teremtünk arra, hogy a gyógytornász foglalkozásain a szülők, vagy akár az egész család részt tudjon venni. A csoportos és egyéni foglalkozásokon a szakember segítségével maga a szülő közvetíti a gyermeknek a feladatokat. Ez nemcsak a korosztály pszichológiai sajátosságai miatt helyes, hanem azért is, mert az együttműködés során a család megérti, hogy nem a tornagyakorlatok elvégzése a cél, hanem a tanultak alkalmazása, felhasználása az életben adódó helyzetekben.
·  Az érzelmi fejlődés és a szocializáció segítése

A csecsemő és kisgyermek jellemző sajátossága az érzelmi vezéreltség. Személyiségében az érzelmek dominálnak, ezért kiemelt jelentőségű a személyes kapcsolat - az érzelmi biztonság kialakítása felnőtt és gyermek között. Fontos, hogy minden gyermeket derűs, szeretetteljes légkör vegyen körül a bölcsődében, mert ennek biztosításával segítjük a gyermekeket a nehézségek feldolgozásában.                                                                                                             

Fő szempont elfogadtatni a gyermekekkel az együttélési szabályokat, és lehetőségeket teremteni a közös élmények adta örömökre.

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

Az ünnepeket és a hagyományok ápolását nem lehet kihagyni a bölcsőde életéből sem, hiszen játékos formában viselkedési formák, magatartási módok átadására van lehetőség. A gyermekek számára megkülönböztethetővé válnak a hétköznapok és a jeles napok. A szokások, hagyományok megtartása a kulturális örökség ápolását jelenti, amelyre a korai életszakasztól kell szocializálnunk a gyermekeket. A bölcsődei nevelés felelőssége azért is hangsúlyos, mert napjainkban e hagyományokból egyre kevesebbet éltet a család.

 Az ünnepek nem műsorok szervezését jelentik, hanem rákészülést, közös ünneplést. Minden ünnepi készülődés, a felfokozott várakozás erősíti az ünnep élményét, segíti az ünnepi hangulat megteremtését. A bölcsődés korú gyermek számára minden ünnep egyedi, egyszeri, az ismétlődő ünnep minden alkalommal más és más.

Farsangra közösen készülünk. A nagycsoportosok maguk készítik el az állarcukat, melyet büszkén viselnek a mulatságon.  

Húsvétra élő nyuszit hozunk a csoportokba a gyermekek nagy örömére. A fiúk locsolóverseket tanulnak, így készülnek a lányok locsolására.

Anyák Napjára verssel, ajándékkal kedveskednek a gyermekek az édesanyáknak és nagymamáknak, melyet délután, kis ünnepség keretében adnak át. 

A gyermeknapot a szülőkkel együtt közösen, kerti parti keretében ünnepeljük. Színes programokat állítunk össze, melyek között kedvükre válogathatnak (horgászat, papírvágás, ragasztás, gyöngyfűzés, színezés, aszfaltrajzolás, homokvárépítés, háziállat-kert megtekintése, rendőrautóval való ismerkedés stb.)        

Mikulás látogatja meg a gyermekeket, és ajándékot osztogat.

A csoportokban a kisgyermeknevelők figyelemmel kísérik a gyermekek név és születésnapját, melyet közösen megünnepelnek.   A kisgyermeknevelők saját készítésű ajándékokkal kedveskednek.                                                                                                       

3.  A bölcsődei élet megszervezésének elvei

· Kapcsolattartás a szülőkkel 

A szeptemberi beszoktatások után rendszeresen összevont szülői értekezletet tartunk. Ezek az összejövetelek nem adnak alkalmat arra, hogy a szülőkkel őszinte, meghitt beszélgetések alakuljanak ki. Kevés idő jut a személyes beszélgetésekre, ezek is inkább csak az átvétel –átadás idejére korlátozódnak.

A szülőcsoportos beszélgetéseket a szülők igényei szerint alakítjuk. A szülőkben felmerülő aktuális kérdések (pl. szobatisztaság, alvás, agresszió, étkezés, óvodai beíratás, betegségmegelőzés, elvárások) körbejárása, megbeszélése.   A szülők is igénylik a szorosabb kapcsolattartást a gyermekeik kisgyermeknevelőivel. 

Azt szeretnénk, hogy a szülők még jobban megismerhessék a munkánkat és az intézményt.

A bölcsőde nyitott minden érdeklődő számára függetlenül attól, hogy jelenlegi, illetve jövőbeli gyermekről van szó. Nyílt napokat szervezünk, mely lehetőséget kínál a szülőknek a bölcsődei élet megismeréséhez.

Közös programok szervezése működőképes, igény van rájuk, és szorosabbá teszik a kisgyermeknevelők és szülők kapcsolatát. A partneri kapcsolat erősítése érdekében a szülők is részt vehetnek programjainkon (pl. játszóház, farsang, gyermeknapi kerti mulatság stb.)

· Napirend

Minden csoportban a napi tevékenység keretét adja, tekintettel van a gyermekek létszámára, fejlődésére, korára. Kiszámíthatóságot, biztonságérzetet teremt, lehetőséget biztosít az önállósági törekvések kielégítéséhez, kiküszöböli a várakozási időt.

· Játéktevékenység

A játékot a kisgyermekkor legfontosabb és legfejlesztőbb tevékenységének tekintjük, s mint ilyet a bölcsődei nevelés legfontosabb eszközének tartjuk. A legtöbbet akkor tehetjük gyermekeinkért, ha már kisgyermekkorban megteremtjük számukra a szükséges feltételeket. 

Ennek érdekében tudatosan figyelünk a következőkre: 

· napirend szervezésénél megfelelő idő jusson játékra,

· megfelelő légkör, hely eszköz biztosítása, 

· gyermekek igényeire, jelzéseire reagálunk,

· a játék irányítás módja, a gondozónő szerepe,

· megfelelő minőségű és színvonalú játékok biztosítása.

1. Miért jó a játék?

· A játék egyetemes emberi tevékenység, életszükséglet.

· A játék öröm, feszültségoldás, kreativitás.

· Az együttjátszás gazdagítja, színesíti a kapcsolatokat. Az önálló, szabad játék útján történő tanulás döntő hatású az ember egész életére, személyiségfejlődésére.

· A pedagógiailag értékes játékok a fejlődést szolgálják.

· A játszó gyermeket figyelve jobban megismerhetjük igényeit, magyarázatot kaphatunk viselkedésére.

Konklúzióként elmondhatjuk, hogy felismertük azt, hogy a játék az ember életét alapvetően befolyásoló jelenség. A játék lehetőségét a korai életévekben magas színvonalon biztosítani tehát hosszabb távon megtérülő befektetés.

· A játéktevékenység legfontosabb feltételei

A tárgyi környezet, játékeszközök meghatározzák a gyermek fejlődését. Törekszünk arra, hogy, optimális mennyiségű és minőségű felszereltség vegye körül a gyermekeket. Ezt szolgálja a játszósarkok kialakítása, az egyéni játszási lehetőségek biztosítása (olvasó, építő, dramatikus játékok, pihenő). A gyermekek környezetét és komfortérzését, biztonságérzetét elősegítő berendezéseket, puhasarkokat kívánunk kialakítani a pihenés és elmélyült egyéni játék érdekében. Bővíteni kívánjuk a finommotorikát és a nagymozgást elősegítő játékok kínálatát, a dramatikus játékok választékát, a vízzel és homokkal történő játéktevékenység lehetőségét. Nagy gondot kívánunk fordítani a hagyományok őrzésére.

4. Kiemelt szakmai célok

· Megismerési folyamatok fejlesztése

Gondozó-nevelő munkánk során, az alapfeladatokon túl nagyobb szerepet, kiemelt figyelmet szentelünk a megismerési folyamatok fejlődésének segítésére, az érdeklődés kialakulásának és fenntartásának a segítésére, a kommunikációra.
Kisgyerekkorban a valóság felé orientálódnak a gyerekek: mindent meg akarnak fogni, ki akarnak próbálni. Miközben ismerkednek a világgal, minden érzékszervüket igénybe veszik: tapintanak, ízlelnek, hallanak, látnak, szagolnak. A gyerekek felfedező szenvedélye csillapíthatatlan. Számukra fontos kérdések: "Mi ez?", "Mire lehet használni?", "Mit lehet vele csinálni?"
A beszélgetésnek, a kommunikációs kedv felébresztésének és fenntartásának elsődleges megelőzési szerepe is van. Nagyon fontos, hogy a kisgyermekek úgy szocializálódjanak, hogy szokásukká váljon a meghitt beszélgetés a családban és a családon kívül is. Ennek a szokásnak a kialakítása segíthet abban, hogy a későbbi években ne alakuljon ki kapcsolati zavar. A meghallgatás, a beszélgetés kezdeményezése, az értő figyelem, a kérdések megválaszolása, a kérdezés alapfeltétele a bizalmon alapuló, jó kapcsolatnak.

A kisgyermeknevelők modellnyújtó magatartásukkal segítik a kiemelt szakmai cél megvalósulását.
 
Célunk: 

· felkelteni a gyerekek kíváncsiságát, érdeklődését, kreativitását, 

· elősegíteni, hogy maga fedezze fel a környezet tárgyait, élőlényeit, 

· lehetőséget adni az érzékszervekkel való tapasztalásokra, 

· megfigyelni az évszakok szépségeit, színeit, jelenségeit, időjárását, növényeit, 

· bátorítani az önálló véleményalkotást, 

· segíteni az élményszerzést és annak feldolgozását. 

· A környezet tevékeny megismerése

A bölcsődés gyermek számára is ösztönző erő a természet, amelynek a gyermeki személyiség fejlődésére rendkívül nagy hatása van. A természeti környezet kifogyhatatlan tárháza a játéknak, alkotásnak, az ezekhez kapcsolódó ismeretszerzésnek.

Csak az egészen fiatal korban elkezdett környezeti nevelés lehet biztosíték arra, hogy a gyermekben pozitív viszonyulás alakuljon ki a környezet, az élőlények iránt.

A bölcsődés gyermeket a természetből elsősorban az állatok érdeklik, érdeklődve figyelik azokat, utánozzák hangjukat, mozgásukat, testi közelségbe is szívesen kerülnek velük, pl. bátran megfognak férgeket, rovarokat (az azoktól való utálkozás már felnőttől tanult viselkedés).

A növények élőlényként való elfogadása a bölcsődés korú gyermek számára még nem egyszerű, de egy csírázó mag, egy rügyező ág megfigyelése felkelti érdeklődésüket, ismereteket szerezhetnek az évszakok szerint változó természetről.

A természeti jelenségek megfigyelése is érdekes tapasztalatot jelenthet.

Az élettelen környezettel a gyermekek kapcsolata sokrétű. A föld, a víz, a levegő természetes módon jelen van életükben. A rögös föld, a száraz és vizes homok tapintása, markolászása, a kavicsok gyűjtögetése lehetőséget ad a környezet megismerésére.

Az így megszerzett ismeretekre lehet alapozni a későbbi környezeti nevelést.

Kialakult gyakorlat:

· A bölcsőde udvarán madarak, rovarok, csigák megfigyelése (külső tulajdonságok, mozgás, hang), a bölcsőde kerítésén túl sétáltatott kutyák és fajtáik sokféleségének megfigyelése.

· Képeken a szabadban látott állatok keresése, hangjuk utánzása, képeskönyv nézegetése közben énekek, mondókák az állatokhoz kapcsolódva.

· Állat bábokkal tevékenység közben a tapasztalatok felidézése, hangutánzás.

· Ismerkedés a háziállatokkal, vadállatokkal képekről.

· Madarak etetése télen.

· Rügyező, virágzó ágak megfigyelése. Lombkorona kialakulás, a levelek sokfélesége, lombhullás megfigyelése az udvaron.

· Virágok előbújása, gyűjtése, azokkal a csoportszobák díszítése.

· Bab, kukorica csíráztatása.

· Zöldségekkel, gyümölcsökkel ismerkedés (szín, forma, nagyság, íz, illat) - zöldség és gyümölcsnapok

· Virágok, levelek préselése, ragasztása.

· Kavicsok, termények gyűjtögetése, megfigyelése.

· Homokkal, vízzel tevékenykedés, ismerkedés tulajdonságaikkal, kölcsönhatásaikkal.

· Időjárás megfigyelése (szél, csapadék különböző formái, napsütés, zivatar).

· Képzés, továbbképzés elősegítése, biztosítása

Fő célunk, hogy a munkatársaink képzettsége megfelelő legyen, hiszen a jól felkészült és folyamatosan képzett munkaerő feltétele a minőségi munkának. Igényeljük és élünk is a továbbképzési lehetőségekkel. 

A házi továbbképzéseinken a legújabb szakmai kérdéseket dolgozzuk fel, adjuk át egymásnak a továbbképzéseken hallottakat. Minden olyan szakmai kérdést átbeszélünk, amely segíti a kisgyermeknevelők munkáját.
· Élelmezés

Az intézmény főzőkonyhája a HACCP előírásainak megfelelően működik. Az élelmezés a modern táplálkozás-tudományi elvek szem előtt tartásával, szigorúan ellenőrzött minőségi követelményeknek megfelelően történik. 

A bölcsődei élelmezés során az alábbiakra fordítunk figyelmet: 

· Az étel mennyiségileg elegendő és minőségileg helyes összetételű legyen 

· A higiénés követelményeknek megfelelő legyen. 

· Megfelelő konyhatechnikai eljárásokkal elkészített és élvezhető legyen. 

· Új ételek, receptek kipróbálása, mely alkalmazkodik a gyermek egészséges életmódra nevelési programunkhoz. 

Nagy hangsúlyt helyezünk a korszerű táplálkozás elfogadtatására. Az új ételeket és új ízeket fokozatosan ismertetjük meg a gyermekekkel, melynek megszerettetésében nagy szerepük van a kisgyermeknevelőknek. Segítségünkre lehetnek ebben a szülők is, melyet úgy próbálunk elérni, hogy a szülők számára ételbemutatókat szervezünk, ahol megismertetjük velük a korszerű táplálkozás élettani hatásait és az általunk készített ételeket.  Felvállaljuk az egyénre szabott diétákat, ha a gyermek egészségi állapota ezt megkívánja. Leggyakoribb az ételintolerancia miatti diéta.

· Szolgáltatás

Folyamatosan működik a Baba-mama klubfoglalkozásunk. Heti egy alkalommal két órát lehetnek a szülők gyermekeikkel intézményünkben. Játékkal, beszélgetéssel tölthetik el a délutánt, ahol a kisgyermeknevelőktől szaktanácsadást kérhetnek nevelési vagy más, gyermekeikkel kapcsolatos kérdésekben.

A jövőben igyekszünk színesíteni, még vonzóbbá tenni ezt a gyermekek és a szülők számára egyaránt örömteli együttlétet.

Tervezzük, hogy a kisgyermeknevelők a szülők által felvetett nevelési kérdésekből felkészülnek, és közösen megvitatják a problémákat.

Az elmúlt években bevontuk a klubtagokat a bölcsődei gyermeknap közös ünneplésébe. Szeretnénk, ha minél több ünnepségünkbe bekapcsolódnának. 

A szakmai programban foglaltak jellemzik a bölcsődében dolgozók szakmai törekvéseit.

Célunk a fent megfogalmazottak maradéktalan megvalósítása.

A végrehajtáshoz szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosításáért a bölcsőde vezetője a felelős. 

A szakmai tartalom megvalósításáért az intézmény valamennyi dolgozója felelősséggel tartozik.

Komárom, 2009. 12. 18.                                                          

Módosítva:2013-10-22                                                                                                    

                                                                                                       Nagy Béláné

                                                                           
Intézményvezető
Komáromi Aprótalpak Bölcsőde

EGYSÉGES INTÉZMÉNY
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A Házirend célja, feladata

A Házirend célja: olyan szabályok megfogalmazása, érvényesítése, amelyek biztosítják a gyerekek nyugodt, biztonságos bölcsődei életét, a gyermekközpontú nevelőmunkát és az intézmény törvényes működését. 

A Házirend feladata, hogy biztosítsa az intézményt használó gyerekekre, szülőkre és az alkalmazottakra vonatkozó jogok, kötelezettségek valamint az intézményi működés alapvető rendjének megismerését. 

Általános információk az intézményről

Az intézmény neve:                          Komárom Város Bölcsődéje

A címe:                                                           2900 Komárom, Kállai Tivadar u.2. 

Telefon/fax:                                                     34/ 340-607

Az intézmény vezetője:                                Nagy Béláné     

Telephely címe:                                               2900 Komárom, Petőfi Sándor u. 2.

Intézmény vezető helyettes:                             Baloghné Móricz Éva

Telefon/fax:                                                    34/ 342-767

Telephely címe:                                               Koppánmonostor, Tamási Áron u. 3-7.

Intézmény vezető helyettes:                               Tóthné Varga Viktória
Telefon/fax:                                                    34/340-833

A bölcsőde működése

Bölcsődei nyitva tartás

· A bölcsőde naponta 5 30 -1700 óráig tart nyitva.

· A gyerekek reggeli fogadása 5 30 - 8 óra között történik. Kérjük, hogy 8-830 között ne zavarják a reggelizést, gyermekükkel előtte, vagy utána érkezzenek. Lehetőség van rendszeres későbbi érkezésre is, de ebben az esetben reggelit nem tudunk biztosítani

· A gyermekek hazavitelére 17 óráig van lehetőség.

· A bölcsődei nyáron 4 hétig zárva tart, melynek pontos időpontjáról értesítést kapnak a szülők. Ekkor végezzük a karbantartási munkákat. A gyerekeket ilyenkor a működő Szőnyi, vagy koppánymonostori telephely bölcsődéjében fogadjuk igény szerint.

· A gyerekekkel szakképzett kisgyermeknevelők foglalkoznak.

A gyermek bölcsődei felvétele és elhelyezésének megszűnése

Bölcsődei felvétel rendje

· A bölcsődét a gyerekek 20 hetes kortól 3-4 éves korig vehetik igénybe.

· A bölcsődei felvételre, jelentkezésre egész évben folyamatosan van lehetőség.

· A jelentkezés a bölcsődében történik, a gyermek és a szülő adatait igazoló okmányok felmutatásával.

· A jelentkezést követően az intézményvezető dönt a felvételről. Férőhely hiány esetén a felvételnél előnyben részesül az a gyermek, akinek szülei dolgoznak.

· A szülők bölcsődei felvétellel és a gondozási, nevelési tevékenységgel kapcsolatos tájékoztatásáról az intézményvezető gondoskodik.

· Ha a gyermek felvétele elutasításra került, arról a szülőt írásban értesíti az intézményvezető.

· A bölcsődébe felvett gyermek adatait, lakás címét, a szülők telefonszámát a bölcsőde nyilvántartja.

· A szülők az adatok változásáról értesítsék a csoport kisgyermeknevelőjét.
A bölcsődei csoportba sorolás szempontjai

· A csoportba sorolás legfőbb szempontja az életkor.

· A csoportszervezés vegyes életkorú csoportokban történik.
Az ellátás megszüntetésének módja

·   Ha e törvény másképp nem rendelkezik, a személyes gondoskodást nyújtó ellátás megszűnik:

     a)  határozott idejű elhelyezés esetén a megjelölt időtartam - illetve a     
         meghosszabbított  időtartam -   leteltével,

     b) a jogosultsági feltételek megszűnésével.
·   Az önkéntesen igénybe vett gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátás megszüntetését a jogosult, illetve törvényes képviselője kérelmezheti, melynek alapján az intézményvezető az ellátást megszünteti. Az ellátás a megegyezés időpontjában, illetve ennek hiányában a megállapodásban foglaltak szerint szűnik meg.
·   Az intézményvezető az önkéntesen igénybe vett gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátást megszünteti, ha a jogosult a házirendet ismételten súlyosan megsérti, vagy az ellátás feltételei már nem állnak fenn.
·   Az intézményvezető az önkéntesen igénybe vett gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátás megszüntetéséről, illetve az ellene tehető panaszról írásban értesíti a jogosultat, illetve törvényes képviselőjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve törvényes képviselője az értesítés kézhezvételétől számított nyolc napon belül a fenntartóhoz fordulhat. A fenntartó végrehajtható határozatáig az ellátást biztosítani kell.

· A bölcsődés gyermek óvodai beíratásáról a szülő gondoskodik.
Gyermeki jogok, kötelezettségek érvényre jutása

A bölcsőde biztonságos és egészséges környezetet nyújt a gyermekek számára. 

A gyerekek bölcsődei élete a csoport napirendje és heti rendje szerint folyik.

A napirendben naponta lehetőséget biztosítunk játékra, mozgásra, levegőzésre, négyszeri étkezésre és pihenésre.

A gondozónők állandó felügyelete biztosított. 

A bölcsődében a gyermek személyiségét és tevékenységét tiszteletben tartó, gyermekközpontú gondozás és nevelés folyik.
A gyermek joga, hogy:

· Segítséget kapjon a saját családjában való nevelkedéséhez, személyiségének kibontakozásához, a fejlődését veszélyeztető helyzet elhárításához, a társadalomba való beilleszkedéséhez.

· Sérülés, tartós betegség esetén a fejlődését és személyisége kibontakozását segítő különleges ellátásban részesüljön.

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

· A bántalmazással, az elhanyagolással szemben védelemben részesüljön.

· Emberi méltóságát tiszteletben tartsák.

· A hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes gondozásban, nevelésben részesüljön.
A gyermek egészségének védelme

      Baleset megelőzés

· A gyermek biztonsága érdekében a bölcsőde kapuját állandóan zárni kell.

· A bölcsőde területén tilos az alkohol, a drogfogyasztás és a dohányzás.

· Balesetveszély miatt (fulladás) tilos a bölcsődében a gyermekeknek a fülbevaló és nyaklánc viselése! 

 Baleset esetén történő intézkedések

· Baleset esetén a súlyosságot mérlegelve járunk el, ellátjuk a sérülést, orvoshoz visszük a gyereket, súlyos esetben mentőt hívunk.

· A szülőt a balesetről azonnal értesítjük.

A gyerekre vonatkozó védő-óvó előírások
· A kisgyermeknevelő a szülőtől átveszi a gyermeket és a bölcsődében tartózkodása alatt, felügyel rá.

· Az érkező szülőnek, ha átadja a gyereket, attól kezdve a szülő a felelős a gyerek felügyeletéért.

· A gyermek a bölcsőde épületéből csak szülővel együtt távozhat, vagy az általa írásban megbízott személy viheti el. 14 éves kor alatti kiskorú e feladattal nem bízható meg.

Rendszeres egészségügyi ellátás rendje
· A bölcsődében csak egészséges gyermek tartózkodhat.

· A gyermek a bölcsődében rendszeres orvosi ellátásban részesül.

· A bölcsőde orvosának javaslatait a kisgyermeknevelő közvetíti a szülők felé, amelyet kérünk betartani.

·   A bölcsődébe csak egészséges gyermek hozható. A közösség egészsége érdekében lázas /37,5/ oC és ennél magasabb hőmérsékletű/ antibiotikumot szedő vagy fertőzésre gyanús gyermek a bölcsődét nem látogathatja. A családban előforduló fertőző betegségről a bölcsődét értesíteni kell. 

·  Abban az esetben, ha a gyermek napközben betegszik meg a bölcsődében a  kisgyermeknevelő értesíti a szülőt, illetve a hozzátartozót. Kérjük, hogy ilyen esetben mielőbb gondoskodjanak a gyermek hazaviteléről, illetve orvosi ellátásáról, ezzel is növelve a mielőbbi gyógyulás esélyeit.
· Kiütéses vagy élősködővel fertőzött gyermek a többiek egészségének védelme miatt nem maradhat a bölcsődében.

· Fertőző betegség esetén a szülőnek bejelentési kötelezettsége van.

· A kisgyermeknevelő gyógyszert csak kivételes esetben, vezetői engedéllyel adhat be a gyereknek.

· A bölcsődében észlelt betegség esetén a kisgyermeknevelő értesíti a szülőt. Ehhez feltétlenül szükséges a pontos cím és telefonszám megadása.

· Betegség miatti hiányzás esetén a gyerek csak orvosi igazolással járhat újra bölcsődébe. Az igazoláson szerepelnie kell a diagnózisnak és az alkalmazott terápiának is.

 

A szülői jogok, kötelességek érvényesülése

A szülők tájékoztatása

· A szülők tájékoztatásáról a faliújság, a napi találkozások és a szülői értekezletek, a csoportbeszélgetések segítségével gondoskodik a bölcsőde.

· Az üzenő füzeten keresztül rendszeresen tájékoztatjuk a szülőket a gyermek bölcsődei életéről, fejlődéséről. 

· Az üzenő füzetbe történő bejegyzéseiket szívesen vesszük, akár a gyermek egészségi állapotára, akár a gyermek fejlődésére vagy otthoni eseményekre vonatkozik.

· A szülőknek lehetőséget biztosítunk a bölcsőde életébe való betekintésre, a kisgyermeknevelővel egyeztetett időpontban.

· Reggel és délután a gyermek átvételénél illetve átadásánál a kisgyermeknevelőnek csak a fontos információk átvételére és átadására van lehetősége, mert a hosszabb megbeszélés elvonja a gyerekektől.

A bölcsődei gondozás-nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a gyermek fejlődését. Tevékenységét a vonatkozó gyermeki, a szülői jogok, és kötelességek figyelembe vételével végzi.
 A szülő joga, hogy 

· Megválassza az intézményt, melyre gyermeke gondozását, nevelését bízza.

· Megismerhesse a gyermekcsoportok életét.

·  Megismerje a gondozási, nevelési elveket.

· Tanácsot, tájékoztatást kapjon a gondozónőtől.

·  A bölcsőde működését illetően véleményt mondjon, és javaslatot tehessen.

· Megismerje gyermekének ellátásával kapcsolatos dokumentációt.
A szülő kötelessége, hogy

· A gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és intézményekkel együttműködjön.

· Az intézmény házirendjét betartsa.

· A kialakított napirendhez alkalmazkodjon.
A szülői képviselettel való együttműködés
· A bölcsőde Érdekképviseleti Fórumot működtet, melynek munkájában a szülők, a dolgozók és az Önkormányzat részéről egy fő vesznek részt. 

· Az intézmény fenntartója meghatározza az ellátásban részesülők érdekvédelmét szolgáló érdek-képviseleti fórum megalakításának és működésének szabályait.
·  Az érdekképviseleti fórum szavazati jogú választott tagjai
     a) az ellátásban részesülő gyermek szülei vagy más törvényes képviselői, illetve a

     fiatal felnőttek képviselői,

     b) az intézmény dolgozóinak képviselői,
     c) az intézményt fenntartó képviselői
           A bekezdés a) pontjában meghatározott személyek száma nem lehet kevesebb a  b)  
·            és c)- pont szerinti személyek összlétszámánál.     

· A Fórum szükség szerint, de legalább évente két alkalommal ülésezik.

· Az érdek-képviseleti fórum megvizsgálja a hozzá benyújtott panaszokat és a hatáskörébe tartozó ügyekben dönt, továbbá intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartónál, a gyermekjogi képviselőnél, illetve más hatáskörrel rendelkező szervnél.

· Az érdekképviseleti fórum az intézmény vezetőjénél véleményt nyilváníthat a gyermeket, érintő ügyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével összhangban végzett szolgáltatások tervezéséről, működtetéséről, valamint az ebből származó bevételek felhasználásáról. Az érdekképviseleti fórum egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásánál. 

· Minden év novemberében választjuk meg az új tagságot. 

· A tagság névsora a részlegek átadóiban, a faliújságon megtekinthető     
 A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője, valamint a gyermek érdekeinek 

védelmét ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek:

· Az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, 

· A gyermeki jogok sérelme

· A bölcsődei dolgozó kötelezettség szegése esetén
· 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadása esetén.
· A panaszukkal a bölcsőde vezetőjéhez 

( Nagy Béláné, Komárom Kállai Tivadar u.2. Tel: 340-607)- 

( Baloghné Móricz Éva, Komárom, Petőfi Sándor u.2. Tel: 342-767)-  

( Tóthné Varga Viktória, Komárom, Tamási Áron u. 3-7. Tel: 34/340-833) 

  Az intézmény vezetője, illetve az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja és tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más lehetséges módjáról. A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője az intézmény fenntartójához vagy a gyermekjogi képviselőhöz fordulhat, ha az intézmény vezetője vagy az érdekképviseleti fórum 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.
vagy 
·  Az érdek-képviseleti fórum választott vezetőihez fordulhatnak

A gyermek hiányzása

· Ha a szülő gyermekét betegség vagy más ok miatt nem viszi bölcsődébe, a távolmaradás okát 24 órán belül közölje a bölcsődevezetővel vagy a helyettessel.

· Három napos vagy hosszabb mulasztás esetén a gyermeket a bölcsőde csak orvosi igazolással veheti vissza.

· A hiányzás bejelentésének legkésőbbi időpontja az adott reggel 8 óráig. A bejelentés megtehető személyesen illetve telefon.

Egyéb a bölcsőde használatával kapcsolatos szabályok
Térítési díj megállapítása, befizetése

· A gyermekek a bölcsődében napi négyszeri étkezésben részesülnek /reggeli, tízórai, ebéd, uzsonna/, amiért a szülő térítési díjat fizet.

· Az étkezési térítési díj mértékét a fenntartó határozza meg.

· A térítési díj fizetésénél a törvény szerinti kedvezményben részesülnek azok, akik jogosultságukat igazolják. Az aktuális kedvezményekről a szülőket szülői értekezleten, a faliújságon keresztül és az élelmezésvezető személyesen is tájékoztatja. A térítési díjat utólag, egy hónappal később kell befizetni.

· A térítési díj befizetésének ideje minden hónap 10. utáni két nap, amit a faliújságon egy héttel az adott időpont előtt közzé teszünk.

· A befizetést az élelmezésvezetőnél lehet megtenni. Az első napon reggel

      7-17 óráig, a második napon pedig 7-12 óráig lehet befizetni.

· A gyermek hiányzása esetén az étkezés lemondható személyesen illetve telefonon minden nap 8 óráig.

·  A bejelentett hiányzás miatt fel nem használt térítési díjat a következő hónap befizetésénél írjuk jóvá.

Az étkezéssel összefüggő kedvezmények

· Ingyenes étkeztetésre jogosultak a
a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő

aa) bölcsődés,

ab) óvodás,

ac) 1-8. évfolyamon nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő,

ad) fogyatékos gyermekek számára nappali ellátást nyújtó, az Szt. hatálya alá tartozó intézményben elhelyezett, aa)-ac) alpont szerinti életkorú gyermek után az intézményi térítési díj 100%-át,

a) pont alá nem tartozó, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő gyermek és tanuló után az intézményi térítési díj 50%-át,

b) az a) pont alá nem tartozó, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő gyermek és tanuló után az intézményi térítési díj 50%-át,

c) három- vagy többgyermekes családoknál gyermekenként az intézményi térítési díj 50%-át,

d) az ad) alpont alá nem tartozó, tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek, tanuló után az intézményi térítési díj 50%-át kedvezményként kell biztosítani [az a)-e) pont a

továbbiakban együtt: normatív kedvezmény].

Bármelyik támogatást igénylő család köteles bemutatni az igényjogosultságát igazoló hivatalos okiratot az intézmény vezetőjének.

Egyéb, az intézményre vonatkozó előírások

· A csoportszobában, utcai cipőben nem lehet közlekedni, a tisztaság megóvása érdekében.

· A bölcsőde tisztasága az itt ellátott gyermekek egészségét szolgálja, kérjük, tartsák  szem előtt és vigyázzanak rá!

· Az intézményben kereskedelmi, ügynöki tevékenység nem folytatható. Ez alól kivétel a bölcsőde által szervezett rendezvényekhez igazodó, vezetői engedéllyel rendelkező tevékenység.

· A bölcsőde látogatására az intézményvezető adhat engedélyt.

· A gyermek csoportok életét, a gyerekek, és a kisgyermeknevelők tevékenységét senki nem zavarhatja.

· Mobil telefonok a csoportban, a rendezvényeken nem használhatók.

A bölcsődelátogatás, a családlátogatás, a szülői közreműködéssel történő, fokozatos beszoktatás és a napi találkozások során a szülők megismerik a bölcsődei nevelés elveit és gyakorlatát, a kisgyermeknevelő pedig megismeri a gyermek szokásait. Ezek a tapasztalatok kölcsönösen segítik az együttnevelés megvalósulását.

A bölcsőde – egymás kompetencia határainak kölcsönös tiszteletben tartásával – együttműködik mindazokkal, akik a családoknak nyújtott szolgáltatások és ellátások során a gyermekkel, illetve a gyermek családjával kapcsolatba kerülhetnek (gyermekjóléti szolgálat, nevelési tanácsadó, védőnői szolgálat, házi gyermekorvosi szolgálat, családsegítő központ, óvoda, a korai fejlesztés szakemberei, gyermekvédelmi szakellátás, gyámhatóság, stb.)
Házirend nyilvánosságával kapcsolatos szabályok

 Tájékoztatás, megismertetés rendje 

· A Házirendet a gyermekek felvételekor minden szülővel megismertetjük.            

· A Házirend a csoportok öltözőjében kerül kifüggesztésre. 

· A Házirendet az intézmény szak alkalmazotti közössége fogadja el, a Szülői Fórum egyetértési jogot gyakorol és a fenntartó jóváhagyásával, válik érvényessé.

· A Házirend hatálya kiterjed az intézményt használó gyerekekre, szülőkre és az intézmény alkalmazottaira.

· A Házirend felülvizsgálata jogszabály változás esetén, az intézményvezető, a szak alkalmazotti közösség vagy a Szülői Fórum írásos javaslatára történik.
Köszönjük, hogy a házirend betartásával segítik munkánkat.

Komárom, 2012-04-20-

Módosítva:2013.október 22.                                       

                                                                   Nagy Béláné

                                                                                                 bölcsődevezető

Melléklet

Komárom – Esztergom Megyében a gyermekjogi képviselő:

Bozóné Kucskár Anikó
Tel:. 20/48-99-602

E-mail cím: kucskar.aniko@obdk.hu
Posta cím: 2800 Tatabánya, Fő tér 4. KEM Pedagógiai és Gyermekvédelmi Szakszolgálat
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Általános és bevezető szabályok 


 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény működésére, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket határozza meg. 
Legfontosabb intézményi szabályzat, az intézmény alapokmánya. Minden más intézményi szabályzatnak összhangban kell lennie a Szervezeti és Működési Szabályzattal.  
 

SZMSZ célja 
A Szervezeti és Működési Szabályzat (SZMSZ) 1997. évi XXXI. A gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatásról c. törvény elveinek megfelelően meghatározza és szabályozza az intézmény tevékenységét, szervezeti felépítését, irányításának rendjét, működésének folyamatait, belső és külső kapcsolataira vonatkozó rendelkezéseket valamint azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 

Az SZMSZ biztosítja az alapfeladatok elvégzését és kötelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtására. 

Az intézmény munkáját az Alapító Okiratban foglaltak a Bölcsőde Szakmai Programja, az éves munkaterv, a nevelési tervek, és e szabályzat alapján végzi. 

 AZ SZMSZ törvényi háttere 

A Szervezeti és Működési Szabályzat az alább felsorolt jogszabályok figyelembe vételével készült: 

· 1997. évi XXXI. törvény: A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásról 

· 259/2002. (XII.18) Korm. rendelet: a gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltató
tevékenység engedélyezéséről, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi vállalkozó engedélyről 

· 235/1997 (XII. 17) Kormány rendelet a gyámhatóságok, a területi gyermekvédelmi

      szakszolgálatok, a gyermekjóléti szolgálatok és a személyes gondoskodást nyújtó

      szervek és személyek által kezelt személyes adatokról

· 328/2011.(XII.29.)  Kormányrendelet a személyes gondoskodást nyújtó

      gyermekjóléti alapellátások és szakellátások térítési díjáról és igénylésükhöz

       felhasználható bizonyítékokról

· 1992. évi XXXIII törvény: A közalkalmazottak jogállásáról (a továbbiakban: Kjt.) 

· 1993. évi III. törvény: A szociális igazgatásról és szociális ellátásokról 

· 15/1998. (IV.30.) NM rendelet: a személyes gondoskodást nyújtó gyermekjóléti 

       gyermekvédelmi intézmények, valamit személyek szakmai feladatairól és működésük

       feltételeiről

· 2003. évi CCXXV. törvény az egyenlő bánásmódról és az esélyegyenlőségről. 

· 1995. évi LXXXIII. törvény a Magyar Köztársaság nemzeti jelképeinek és a Magyar

· Köztársaságra utaló elnevezésének a használatáról 

· 132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet a középületek fel lobogózásának egyes kérdéseiről 

· 31/2005. (XII.22.) OM rendelet 

· 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről 

· 257/2000.(XII.26.) Kormányrendelet a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi 

       XXXIII. törvénynek a szociális, valamint a gyermekjóléti és gyermekvédelmi ágazatban 

       történő végrehajtásáról. 

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

             működési nyilvántartásáról 

· 9/2000. (VIII.4.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodást végző személyek 

      továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról 

· 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet: Az államháztartás működési rendjéről  

· 217/1998. (XII. 30.) Kormányrendelet az államháztartás működési rendjéről

· 249/2000. (XII. 24.) Kormányrendelet az államháztartás szervezeti beszámolási és

       könyvvezetési kötelezettségének sajátosságairól

· 193/2003. (XI. 26.) Kormányrendelet a költségvetési szervek belső ellenőrzéséről

· 67/2007. (VII. 10.) GKM-EuM-FVM-SZMM együttes rendelete a vendéglátó

      termékek előállításának feltételeiről.

· 9/1985 (X. 3) EuM-BkM együttes rendelete az étkezessel kapcsolatos

       közegészségügyi szabályokról.

· 1992. évi LXIII. törvény a személyes adatok védelméről és a közérdekű adatok

      nyilvánosságáról
Hatálya kiterjed:
· A bölcsődébe járó gyermekek közösségére 

· A gyermekek szülei, törvényes képviselőire 

· A bölcsődei gondozó-nevelő munkát végzőkre 

· Az intézményvezetőre, vezető helyettesekre 

· Egyéb munkakörben dolgozókra  

· Az intézménnyel jogviszonyba nem állókra.

A Szervezeti és Működési Szabályzat a Képviselő Testület jóváhagyásával lép hatályba és határozatlan időre szól. Módosítására került sor, a jogszabályokban  beállt változások miatt. 
Az intézmény adatai

Az intézmény neve:  Komáromi Aprótalpak Bölcsőde 

Típusa:   Egész éven át folyamatosan üzemelő napos bölcsőde. 

Szakfeladat száma: 889101   

Szakfeladat megnevezése: Gyermekek napközbeni ellátása

Székhelye, telefonszáma:   Komárom, Kállai Tivadar út 2. 

                                            2900 Komárom, Kállai Tivadar u.2.

                                            Tel: 34/340-607

Telephelyei:    I.     Zsebibaba Bölcsőde
                                            2900 Komárom, Petőfi Sándor út 2. 

                                            Tel: 34/ 342-767

                          II.    Minivár Bölcsőde

                                             2903 Komárom, Tamási Áron u.3-7

                                                Tel:34/340-833

Az intézmény alapítója: Komárom Város Önkormányzata
Alapítás ideje: 1966. június 20.              

 Alapító okirat száma, kelte: 2075-9/2012.
Az intézmény fenntartója: Komárom Város Önkormányzata
Az Alapító Okirat tartalmazza a bölcsőde nevét, feladatait, a gazdálkodással összefüggő jogosítványokat, a székhelyet, a székhelyen kívül működő tagintézmény telephelyeit.

A bölcsőde a Nemzeti Család- és Szociálpolitikai Intézet  szakmai irányítása alatt áll. 

Szakfelügyeletét a 1997. évi XXXI. tv. 118. §  értelmében a Komárom-Esztergom Megyei Kormányhivatal Szociális és Gyámhivatala látja el. A bölcsődék egészségügyi tevékenysége feletti szakfelügyeletet az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat területileg illetékes megyei intézetének tiszti főorvosa gyakorolja.. 

Az intézmény jogállása: 

Önálló jogi személy: 

Az intézmény szakmai tekintetben önálló. Szervezetével és működésével kapcsolatosan minden olyan ügyben dönt, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörbe. A működéssel kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában, ellenőrzésében részt vesznek a kisgyermeknevelők, szülők, a jogszabályban meghatározottak szerint

 Bölcsödében dolgozók létszámát a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet szabályozza. Az intézmény helységeiben, területén, párt, vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet (Kt. 39.§ 14.)  

A gazdálkodás rendje, pénzügyi finanszírozás 

Az intézmény, gazdálkodási szempontból részben önálló költségvetési szerv, önálló munkáltatói jogkörrel. Az intézmény valamennyi előirányzata felett rendelkezési jogosultsággal bír. 

Az intézmény bélyegzőinek lenyomata: 

Hosszú és a körbélyegzőt: 

· az intézmény vezetője  

· bölcsődék vezetői használhatják 

Hivatalos iratokon aláírási joggal az intézmény vezetője rendelkezik, akadályoztatása esetén az intézményegység vezetők. 

Utalványozni, kötelezettségvállalásra kizárólag az intézményvezetője jogosult, megrendelésben, megállapodásban stb. előírt feladatok szakmai teljesítését, a végrehajthatóság jogosultságra, összegszerűségének igazolására kizárólag az intézmény vezetője által kijelölt személyek jogosultak.

A bélyegzőket az irodában elzárva kell tartani. A bélyegzőt eltűnése esetén érvénytelenítetni kell!

A vezető kinevezésének rendje

 A  közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi     XXXIII.törvény és a végrehajtásról szóló     257/2000/XI.26. Korm.rendelet alapján a magasabb    vezető beosztású közalkalmazottat a Képviselő testület    pályázat alapján határozott időre nevezi ki.    

Címerhasználat és lobogózási rend

1995. évi LXXXIII. törvény a Magyar Köztársaság nemzeti jelképeinek és a Magyar Köztársaságra utaló elnevezésnek a használatáról 5/A § (1.) bekezdés értelmében a zászlót a helyi önkormányzat által fenntartott közfeladatot ellátó intézményekre feladatainak ellátása során ki kell tűzni. A (2.) bekezdés értelmében több épületben kifejtett tevékenység esetében a zászló elhelyezésének kötelezettsége a központi épületre irányadó. 

Ennek értelmében, az intézményben az intézmény székhelyén kötelező a zászlót kitűzni a feladatellátása során. Amennyiben más épületünkön is kitűzésre kerül a zászló, azt a 132/2000.(VII.14.) Korm. rendelet a középületek fellobogódásának egyes kérdéseiről 1§ (3.4.5.) bekezdése szerint a zászlót évente cserélni kell, ha elhasználódott- kopott, szakadt, fakult-hamarabb. A zászló tekintélyét meg kell őrizni, ennek érdekében legalább 3 havonta tisztítani kell. Csak az e rendelet mellékletében meghatározott szabvány zászló tűzhető ki. Az intézmény a címtábláján, nyomtatványain és a körbélyegzőn az Alapító Okiratban meghatározott hivatalos nevet használja. A címtáblát mindenki által jól látható helyre kell kitenni. 
Az intézmény szervezeti felépítése
Intézmény belső szervezeti egységeinek, szintjeinek meghatározásánál legfontosabb alapelv, hogy feladatait zavartalanul és zökkenőmentesen láthassa el a követelményeknek megfelelően. Ennek tükrében az intézmény 3 intézményegységében működi

                                                  Komáromi Aprótalpak Bölcsőde
                 Zsebibaba Bölcsőde                                 Minivár Bölcsőde

Az intézmény vezetője képviseli az intézményt. 

Jogkörét esetenként, vagy az ügyek meghatározott körében az intézményegység vezetőkre vagy az intézmény más alkalmazottjára – írásban – átruházhatja, és egyben meghatározhatja gyakorlásának formáit.

Az intézményvezetői hatáskörök átruházása: 

Az intézményvezető – egyszemélyi felelőssége érvényesülése mellett – az intézményegység szakmai képviseletét a bölcsőde szakmai vezetőire ruházza át. 

Aláírási jogkör gyakorlása 
· Az intézmény nevében aláírásra a Komáromi Aprótalpak Bölcsőde vezetője jogosult. Távolléte vagy akadályoztatása esetén az azonnali vagy sürgős intézkedéseket tartalmazó iratokat helyette a helyettesítését ellátó bölcsődei szakmai vezető írja alá. 

· A bölcsődei szakmai vezetők aláírási jogköre a vezetésük alá tartozó egység szakmai tevékenységével kapcsolatos levelekre, saját hatáskörben tett intézkedésekre, a bölcsőde körébe tartozó ügyekre terjed ki, továbbá a megrendelésekben, megállapodásokban stb. előírt feladatok szakmai teljesítését, végrehajthatóság jogosultságát igazolják. 

Kötelezettségvállalás 
Az intézmény vezetője fizetési vagy más teljesítési kötelezettség vállalására a mindenkor érvényes „Komárom Város Polgármesteri Hivatala pénzgazdálkodással kapcsolatos kötelezettségvállalás, utalványozás, érvényesítés és ellenjegyzés, szakmai teljesítés hatásköri rendjéről” szóló szabályzatban foglaltaknak megfelelően jogosult.
A működés rendje

A nevelési év rendje
A nevelési év szeptember 1.-től a következő év augusztus 31.-ig tart.
A nyári időszakban (július1- 28.-a között) az Aprótalpak és Minivár Bölcsőde, a Zsebibaba Bölcsőde (július 28-tól augusztus 26.-a között) karbantartási munkák ideje alatt zárva tart. A nyári zárásról a szülőket a bölcsődék a faliújságon kihelyezett hirdetményben értesítik.

A zárva tartás ideje alatt a szülő kérése esetén a gyermeket a komáromi – szőnyi bölcsődébe tudjuk elhelyezni.

A bölcsőde munkarendje 

A bölcsőde 5 napos munkarendben üzemel. 

 Nyitvatartási idő: 530 - 1700 óráig, lépcsőzetes munkakezdéssel illetve befejezéssel.

A bölcsőde minimum nyitvatartási ideje 10 óra. Egy gyermek napi gondozása az alapellátás idejében 12 órát nem haladhatja meg.

Az intézmény munkarendje 
A Szervezeti és Működési Szabályzat az intézmény közalkalmazotti jogviszonyban álló alkalmazottainak helyi munkarendjét szabályozza.
A vezetők intézményben való tartózkodásának a rendje
Az intézmény nyitva tartása alatt felelős vezetőnek kell bent tartózkodnia.

A szakmai vezetők intézkednek az azonnali döntést igénylő ügyekben, hatáskörüket meghaladó ügyekben értesítik az intézményvezetőt.

A bölcsőde szakmai vezetőjének távollétében a helyettesítési feladatokat ellátó kisgyermeknevelő munkaköri leírásában megjelenítjük e feladatot.

Az alkalmazottak munkarendje 

Valamennyi alkalmazott köteles 10 perccel a munkakezdés előtt, a munka felvételére alkalmas állapotban megjelenni az intézményben. Az intézményben dolgozók jogállását, a szervezetben elfoglalt munkakörnek megfelelő részletes feladatait, kötelezettségeit és jogait minden dolgozó névre szóló munkaköri leírásban kapja meg.
A munkaköri leírások az SZMSZ mellékletét képezik 

Minden alkalmazott köteles az 1992. évi XXII. törvény a Munka Törvénykönyvéről meghatározottak értelmében jelenléti ívet, munkaidő nyilvántartást naprakészen vezetni.
Az alkalmazottak távolmaradása, rendkívüli távolmaradása

Az alkalmazott a munkából való távolmaradását és annak okát a törvényi előírásoknak megfelelően 15 nappal korábban köteles bejelenteni. Rendkívüli távolmaradását és annak okát /pl: megbetegedés/ a lehető legrövidebb időn belül köteles jelenteni a csoportban vele együtt dolgozó kollegájának és ezzel egy időben a bölcsőde vezetőjének, hogy gondoskodni lehessen a szakszerű és gyors helyettesítéséről.

A dolgozó a táppénz során keletkezett táppénzes igazolásait személyesen, vagy akadályoztatása esetén, más személy által a vezető részére köteles eljuttatni. 
A személyes megjelenést indokolja a MÁK eljárási rendje a táppénzes igazolásokra vonatkozóan. 

Mindennemű távolmaradás jelentés köteles, így minden hónap 1.-én a bölcsődék szakmai vezetői jelentik az arra rendszeresített formanyomtatványon a dolgozók szabadságolását, keresőképtelenségét az előző hónapra vonatkozóan. 

A távollévők helyettesítési rendjét valamennyi alkalmazott munkaköri leírása tartalmazza.  A helyettesítés szakszerűségéért a bölcsőde szakmai vezetője felelős.

Alapelvek a helyettesítésben: 

· az intézmény zavartalan feladatellátása 

· a dolgozók egyenletes terhelése 

· a rátermettség és alkalmasság 

· a szükséges szakmai felkészültség 
Szabadságolás ütemezése
A dolgozók megjelentik a szabadság igényüket, ennek megfelelően az intézményegység vezetője elkészíti a szabadságolási tervet. 
Az intézményi dokumentumok nyilvánosságával kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nyilvánossága 

Az intézmény alapvető dokumentumai: 

· a Bölcsőde Szakmai Programja  

· a Szervezeti és Működési Szabályzat

· a Házirend

Az alapdokumentumok nyilvánosak, azaz minden érdeklődő számára hozzáférhetőek minden feladat-ellátási hely irodájában, melyek a vezetővel való előzetes egyeztetést követően megtekinthetőek. A nyilvánosságról, és a nyilvános dokumentumok hozzáférhetőségéről az intézmény a gondoskodik. 

Az alapdokumentumok hivatalos példányait az érdeklődők az intézményből nem vihetik ki. Az alapdokumentumok megváltoztatásának módját a dokumentumok végén található érvényességi rendelkezések szabályozzák. Az alapdokumentumok megváltozásáról az intézmény vezetője köteles tájékoztatni az érintetteket aktuálisan összehívott értekezleten.
Az intézménybe újonnan beiratkozott gyermekek szülei szóbeli és írásbeli tájékoztatást kapnak a bölcsőde Szakmai Programjáról, valamint a Házirend alapvető szabályairól
Kötelezően vezetendő dokumentumok

1. Az intézményvezető által vezetett nyilvántartások, illetve kezelt dokumentumok 
· költségvetés (gazdasági ügyintézővel) 

· munkaköri leírások 

· dolgozók szabadságának nyilvántartása 

· személyi anyagok vezetése 

· kisgyermeknevelők nyilatkozata arról, hogy nem folyik ellene gyermekbántalmazás miatt eljárás 1997. évi XXXI. Tv. 15. § (8) 

· dolgozók továbbképzési kötelezettsége teljesítésének nyilvántartása 

· kis- és nagy értékű eszközök nyilvántartása (leltár) 

· munkavédelmi napló vezetése 

· éves munkaterv, munkatervi beszámolók készítése 

· szabályzatok készítése és felülvizsgálata 

· felvételi könyv (SZ.NY.3354-10 r.m.sz.ny.) 

· 235/1997. (XII. 17.) Kormányrendelet IX. számú melléklet „A gyermekjóléti alapellátásban részesülő gyermekekről” 

· Megállapodás az ellátás igénybevételéről 1997. évi XXXI. Tv. 32. § (4) 

· Szülői nyilatkozat a tájékoztatási kötelezettség megtörténtéről 1997. évi XXXI. Tv. 33. §  

· 328/2011. (XII. 29.) Kormányrendelet 

· 1.számú melléklet - Térítési díj nyilvántartása 

· 2.számú melléklet – Nyilvántartás az ellátási napokról 

· 3.számú melléklet – Nyilvántartás az étkezést igénybe vevőkről 

· Gyermekétkeztetés – intézményi térítési díjkedvezmény – elszámolása 

· Ingyenes étkezés – önkormányzathoz 

· heti étrend 

· étkezők nyilvántartása 

· fertőző betegségekről történő kimutatás 

· kisgyermeknevelők továbbképzési kötelezettsége teljesítésének nyilvántartása  

· szabályzatok felülvizsgálata a gyermekekről vezetett napi jelenléti kimutatás (33762-1 C.SZ.NY. 3354-1 r.sz.)

Kisgyermeknevelők által vezetett nyilvántartások, illetve kezelt dokumentumok 

· csoportnapló naponta 

· bölcsődei gyermek egészségügyi törzslap, fejlődési lappal együtt (C.3354-6/a.r.sz.ny.r.) 

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

· családlátogatásról feljegyzés 

· percentil tábla (fiú 3341-46/c, lány 3341-45/c) 

· üzenőfüzet 

· beszoktatás folyamata 

· gyermek fejlődésének nyomon követése (fejlődési napló szempontjai alapján) (a gyermek 1 éves koráig havonta, később negyedévente vezetve)
Bölcsődeorvos által vezetett nyilvántartások, illetve kezelt dokumentumok 

- bölcsődei gyermek-egészségügyi törzslap (a gyermek 1 éves koráig havonta, később negyedévente vezetve) 

Felvételek, a gyermekek elosztásának és gyermekcsoportok kialakításának rendje

A bölcsőde a gyermekjóléti alapellátás része, a családban nevelkedő 20 hetes kortól 3 éves korig a gyermekek napközbeni ellátását, szakszerű gondozását és nevelését végző intézmény. A harmadik életévet betöltött kisgyermekek a bölcsődei nevelési év végéig maradhatnak a bölcsődében. . Ha a gyermek testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján nem érett még az óvodai nevelésre és az óvodai jelentkezését a bölcsőde orvosa nem javasolja 4. életévének betöltését követő augusztus 31.-ig nevelhető és gondozható a bölcsődében.

A bölcsődébe mindazon kisgyermekek felvehetők, akiknek a szülei, nevelői, gondozói munkavégzésük, betegségük vagy valamilyen egyéb ok miatt napközbeni ellátásukról nem tudnak gondoskodni. 

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.

A felvétel rendje:

A gyermekek felvétele jogszabályban meghatározottak alapján történik

A beíratást a bölcsőde vezetője, szakmai vezetői végzik. A bölcsődében, egész évben folyamatos a beíratás. 

A bölcsődébe beíratott gyerekek a bölcsődei felvételi könyvbe kerülnek bevezetésre a szülő felvételi kérelme alapján. Ehhez munkaviszony, avagy tanulói jogviszony igazolását, a gyermekre vonatkozóan orvosi igazolást csatolni kell. A szülővel aláírásra kerül a Megállapodás az ellátás igénybevételéről. A szülőket írásban, határozat formájában értesítjük a gyermek felvételéről.

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. A szülőnek vagy törvényes képviselőjének a gyermek bölcsődei jelentkezéséhez csatolnia kell a kezelőorvosának igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsődében gondozható. Nem gondozható bölcsődében a fertőző beteg gyermek mindaddig, amíg a kezelőorvos igazolása szerint ez az állapot fennáll. 

A gyermek bölcsődei felvételét a szülő kezdeményezi.

A szülőnek vagy törvényes képviselőjének a gyermek bölcsődei jelentkezéséhez csatolnia kell a kezelőorvosának igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsődében gondozható. Nem gondozható bölcsődében a fertőző beteg gyermek mindaddig, amíg a kezelőorvos igazolása szerint ez az állapot fennáll. .

A gyermek bölcsődébe történő felvételét a szülő hozzájárulásával  

· a körzeti védőnő, 

· a háziorvos, házi gyermekorvos, 

· szociális illetve családgondozó, 

· gyermekjóléti szolgálat, 

· gyámhatóság is kezdeményezheti. 

A gyermekcsoportok kialakításának rendje bölcsődében: 

A bölcsődei csoportok szervezésének szabályait a 15/1998.(IV.30) NM rendelet 40§ (2)-(4) bekezdés szabályozza. A csoportba való besorolásról a vezető dönt a szülők és a kisgyermeknevelők kérésének figyelembevételével.
A bölcsődei gondozásban-nevelésben résztvevők jogai és kötelességei
A bölcsődei gondozás-nevelés a családi neveléssel együtt, azt kiegészítve szolgálja a gyermek fejlődését. Tevékenységét a vonatkozó gyermeki és szülői jogok, és kötelességek figyelembe vételével végzi.

A szülő joga, hogy
· megválassza az intézményt, melyre gyermeke gondozását-nevelését bízza, 

· megismerje a gondozási-nevelési elveket, 

· megismerhesse a gyermekcsoportok életét, 

· tanácsot, tájékoztatást kérjen és kapjon a gondozónőtől, 

· megismerje a gyermek ellátásával kapcsolatos dokumentumokat. 

 

Szülő kötelessége, hogy
· a gyermeke ellátásában közreműködő személyekkel és intézményekkel együttműködjön, 

· az intézmény házirendjét betartsa. 

 

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

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

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

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

· a hátrányos megkülönböztetés minden formájától mentes gondozásban-nevelésben részesüljön. 

· a hátrányos helyzetű és a halmozottan hátrányos helyzetű gyermeknek joga van ahhoz, hogy fokozott segítséget kapjon a fejlődését hátráltató körülmények leküzdéséhez és esélyeinek növeléséhez.
· A gyermeki jogok védelme minden olyan természetes és jogi személy kötelessége, aki a gyermek nevelésével, oktatásával, ellátásával, ügyeinek intézésével foglalkozik.

A kisgyermeknevelő joga, hogy
· alakítsa a bölcsőde életét, a gondozási-nevelési elveknek megfelelő módszereket szakmailag önállóan gyakorolja, 

· a munkájához szükséges feltételek biztosítottak legyenek, 

· részt vegyen  továbbképzéseken, 

· megillesse a lelkiismereti szabadság, de tisztelet és tolerancia legyen benne a másfajta világnézeti megnyilvánulások és etnikumok iránt. 

Kötelessége, hogy
· a gondozási-nevelési feladatokat a szakmai elveknek, a törvényben és jogszabályokban   rögzített bér és munkaügyi előírásoknak megfelelően, meghatározott munkaidőben a bölcsődevezető irányításával és ellenőrzésével lássa el, 

· folyamatos önképzéssel és továbbképzéssel biztosítsa a naprakész szakmai műveltséget, 

· tiszteletben tartsa a gyermekek személyiségét és  jogait, 

· együttműködjék a családdal, tiszteletben tartsa a családi nevelést, etikusan kezelje a családról szerzett információkat, 

· hivatásbeli kötelességként végezze gyermekvédelmi feladatát, különleges gondossággal, felelősséggel foglalkozzék a hátrányos helyzetük miatt rászorulókkal. 

Érdekképviselet
Az 1997. évi XXXI. tv. 35. §-ban foglaltaknak megfelelően az Érdekképviseleti Fórumot megalakítottuk  intézményünkben. 
 
A szülői érdekképviselettel való együttműködés 
· A bölcsőde Érdekképviseleti Fórumot működtet, melynek munkájában a szülők, a dolgozók és az Önkormányzat részéről egy fő vesznek részt. 

· Az intézmény fenntartója meghatározza az ellátásban részesülők érdekvédelmét szolgáló érdek-képviseleti fórum megalakításának és működésének szabályait.

·  Az érdekképviseleti fórum szavazati jogú választott tagjai
· az ellátásban részesülő gyermek szülei vagy más törvényes képviselői, illetve a

· fiatal felnőttek képviselői,

· az intézmény dolgozóinak képviselői,

· az intézményt fenntartó képviselői

           A bekezdés a) pontjában meghatározott személyek száma nem lehet kevesebb a 

           b) és c)- pont szerinti személyek összlétszámánál.           
· A Fórum szükség szerint, de legalább évente két alkalommal ülésezik.

· Az érdek-képviseleti fórum megvizsgálja a hozzá benyújtott panaszokat és a hatáskörébe tartozó ügyekben dönt, továbbá intézkedéseket kezdeményezhet a fenntartónál, a gyermekjogi képviselőnél, illetve más hatáskörrel rendelkező szervnél.

· Az érdekképviseleti fórum az intézmény vezetőjénél véleményt nyilváníthat a gyermeket, érintő ügyekben, valamint javaslatot tehet az intézmény alaptevékenységével összhangban végzett szolgáltatások tervezéséről, működtetéséről, valamint az ebből származó bevételek felhasználásáról. Az érdekképviseleti fórum egyetértési jogot gyakorol a házirend jóváhagyásánál. 

· Minden év novemberében választjuk meg az új tagságot. 

· A tagság névsora a részlegek átadóiban, a faliújságon megtekinthető    

 A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője, valamint a gyermek érdekeinek védelmét ellátó érdekképviseleti és szakmai szervek panasszal élhetnek:
· Az ellátást érintő kifogások orvoslása érdekében, 

· A gyermeki jogok sérelme

· A bölcsődei dolgozó kötelezettség szegése esetén

· 136/A. § szerinti iratbetekintés megtagadása esetén.
· A panaszukkal a bölcsőde vezetőjéhez 

( Nagy Béláné, Komárom Kállai Tivadar u.2. Tel: 340-607)- 

( Baloghné Móricz Éva, Komárom, Petőfi Sándor u.2. Tel: 342-767)-  

( Tóthné Varga Viktória, Komárom, Tamási Áron u. 3-7. Tel: 34/340-833) 
Az intézmény vezetője, illetve az érdekképviseleti fórum a panaszt kivizsgálja és tájékoztatást ad a panasz orvoslásának más lehetséges módjáról. A gyermek szülője vagy más törvényes képviselője az intézmény fenntartójához vagy a gyermekjogi képviselőhöz fordulhat, ha az intézmény vezetője vagy az érdekképviseleti fórum 15 napon belül nem küld értesítést a vizsgálat eredményéről, vagy ha a megtett intézkedéssel nem ért egyet.

vagy 

·  Az érdek-képviseleti fórum választott vezetőihez fordulhatnak.
Alapfeladaton túli szolgáltatások 

 

A bölcsőde alapfeladatán túl, térítési díj ellenében külön szolgáltatásként játszócsoportot működtet.

A bölcsőde által biztosított külön szolgáltatásokat a gyermek hatodik életévének betöltéséig lehet igénybe venni.
A bölcsődei gondozás-nevelés személyi feltételei 

 A bölcsődébe felvehető gyermekek létszámát a bölcsőde működési engedélye szabja meg.

· Egy bölcsődei csoportban legfeljebb 12 gyermek nevelhető, gondozható.

· Ha valamennyi gyermek betöltötte a második életévét legfeljebb 14 gyermek nevelhető, gondozható egy csoportban.

· A fogyatékos gyermeket is ellátó bölcsődei csoportban legfeljebb 10, a kizárólag fogyatékos gyermeket ellátó bölcsődei csoportban legfeljebb 6 gyermek fejleszthető, gondozható.

A dolgozói létszámot ennek függvényében kell kialakítani.

A bölcsődében dolgozó alkalmazottak létszámát a 15/1998(IV.30.) NM r. I. számú melléklete tartalmazza. A gondozási, nevelési munkát szakképzett kisgyermeknevelők végzik. 

Képesítési előírást a 15/1998 (IV.30.) NM r. tartalmazza.

· középiskolai érettségi 

· kisgyermeknevelői oklevél

A személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizsgáról a 9/2000 (VIII. 04.) SZCSM r. rendelkezik.

Munka- és pihenőidő meghatározására a KJT  és a hatályos jogszabályok érvényesek.

A bölcsődei nevelés- gondozás szakmai szabályait a Szociálpolitikai és Munkaügyi Intézet által kiadott Módszertani levél tartalmazza. 
Élelmezés

A bölcsődei élelmezés során a korszerű csecsemő és kisgyermek táplálási elveket kell figyelembe venni úgy, hogy a táplálék: 

· mennyiségileg elegendő és minőségileg helyes összetételű, 

· higiénés követelményeknek megfelelő, 

· megfelelő konyhatechnikai eljárásokkal elkészített és élvezhető legyen. 

A bölcsődéinkben nincs kötelező étkezés az alkalmazottak számára.

A dolgozók a csoportszobában nem étkezhetnek, az otthonról hozott ételt az étkezőben lehet elfogyasztani!

 Amennyiben mégis igénylik a dolgozók a meleg ételt, akkor a gyermekeknek és a bölcsődében dolgozó felnőtteknek külön étlap szerint kell főzni. 

A bölcsődei étkeztetésre a (62/2011. (VI. 30.) VM rendelet a vendéglátó-ipari termékek előállításának és forgalomba hozatalának élelmiszerbiztonsági feltételeiről vonatkozik.

Az 1997. évi XXXI.  tv.  rendelkezései szerint a gyermekek napközbeni ellátásáért térítési díjat kell fizetni. 

 Az étkezési hozzájárulás befizetésének szabályai. 
Az étkezési térítési díjat a szülők készpénzben fizetik minden hónap 15.-ig az arra kijelölt napokon és helyeken. A díjat utólagosan, a ténylegesen leétkezett napok számának figyelembe vételével kell megfizetni. A befizetések időpontjáról a szülőket a befizetés előtt legalább egy héttel tájékoztatjuk. 

Hiányzás esetén az étkezés lemondható mindennap reggel 800 óráig. 

 Be nem jelentett hiányzás esetén a szülő a térítési díj visszafizetésére nem tarthat igényt.

 A gyermekek étkezési nyilvántartását csoportonként a beosztott kisgyermeknevelők naprakészen vezetik.

 Az intézmény vezetője ellenőrzi, hogy a megállapított térítési díj befizetése havonta megtörténik-e. Ha a kötelezett (szülő) a befizetést elmulasztotta a megjelölt napon, ezt köteles pótolni a pótbefizetésre megjelölt időpontban. Elmaradás esetén az intézményvezető 15 napos határidő megjelölésével a fizetésre kötelezett személyt írásban felhívja az elmaradt térítési díj befizetésére. 

A bölcsőde Munkavédelmi Szabályzattal rendelkezik, melynek hatálya kiterjed a komáromi bölcsőde és a szőnyi, koppánymonostori telephelyei valamennyi munkavállalójára. 
 
 A bölcsőde egészségvédelmi szabályai
Az intézmény működtetése során az Állami Népegészségügyi és Tisztiorvosi Szolgálat által meghatározott szabályokat szigorúan be kell tartani.(fertőtlenítés, takarítás, mosogatás, stb.) 

Az intézmény gondoskodik az egészséges, biztonságos feltételek megteremtéséről, a balesetek megelőzéséről. 

Az intézmény dolgozói csak érvényes munka alkalmassági és egészségügyi kiskönyvvel dolgozhatnak. Az érvényesítés módja: munka –alkalmassági munkába álláskor és időszakosan berendelés alapján, egészségügyi alkalmassági vizsgálat évente. 

Dohányzás: a közoktatási intézményegységek területén TILOS

· A bölcsődében megbetegedett, lázas gyermeket a szülőnek az értesítéstől számított legrövidebb időn belül haza kell vinnie. A kisgyermeknevelőnek addig is gondoskodnia kell a gyermek lázának csillapításáról, ha szükséges, akkor orvosi ellátásról. 

·  Bölcsődében az intézmény alkalmazásában lévő bölcsőde orvos látja el a gyerekek egészségügyi vizsgálatát.

· Lábadozó, gyógyszeres kezelés alatt álló gyermek a bölcsődét teljes gyógyulásig nem látogathatja. 

· Gyermek a betegség után csak orvosi igazolással jöhet ismét bölcsődébe. 

· Fertőző gyermekbetegség esetén a bölcsődét azonnal értesíteni kell. A további megbetegedés elkerülése érdekében fokozott figyelmet kell fordítani a fertőtlenítésre, tisztaságra. 

· A bölcsőde konyhájába csak egészségügyi könyvvel rendelkező személy léphet be. 

· Az intézményen belül a szeszes ital fogyasztása tilos!
Óvó- Védő rendelkezések
 A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje 

Az intézmény a gyermekorvosokkal kötött szerződésben szabályozottak szerint minden csoportban heti rendszerességgel vizsgálják a gyermekeket. 

A védőnők esetenként tisztasági szemlét tartanak a gyermekek körében. 

Az intézmény dolgozói kötelesek a védőnőkkel és a gyermekorvossal együttműködni, a gyermekek vizsgálatának idejét a gyermekek életrendjének megzavarása nélkül megszervezni, a gyermekorvos nyugodt munkavégzését biztosítani. 

Az intézmény működtetése során az ÁNTSZ által meghatározott szabályokat be kell tartani. 

Az intézmény dolgozóinak feladata a gyermekbalesetek megelőzése érdekében  

A gyermekekkel az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a veszélyforrásokat, a tilos és elvárható magatartásformákat a nevelési év kezdetén, továbbá szükség szerint életkoruknak és fejlettségüknek megfelelően ismertetni kell. 

A balesetveszélyt a munkavédelmi szabályzatban rögzítetteknek megfelelően kell kezelni. 

Minden nevelő felelős a csoportjába járó gyermekek egészségének és testi épségének megóvásáért. Amennyiben mégis bekövetkezik a gyermekbaleset, úgy az kisgyermeknevelő azonnal köteles intézkedni, orvost, mentőt, majd a gyermek szüleit értesíteni. A gyermeket elsősegélynyújtásban kell részesíteni az orvos megérkezéséig. A gyermekbalesetről meghatározott formanyomtatványon jegyzőkönyvet kell a kisgyermeknevelőnek felvennie. Értesíteni kell erről az intézmény vezetőjét is.

Gyermekvédelmi tevékenység 

A gyermekvédelem intézményi rendszerének működtetéséért az intézmény vezetője a felelős, azonban a gyermekvédelmi munka minden dolgozó feladata. Minden feladat-ellátási helyen gyermekvédelmi felelős is működik, aki kiemelten foglalkozik a hátrányos helyzetű, illetve veszélyeztetett gyermekek felkutatásával, helyzetük szakszerű megoldásával, gyermekvédelmi szervek segítségének igénybevételével. 

Amennyiben bármelyik dolgozó a gyermeknél veszélyeztetettségre utaló jelet tapasztal, a gyermekvédelmi felelős által köteles jelezni a Gyermekjóléti Szolgálat felé. 

A gyermekvédelmi felelős évente beszámol gyermekvédelmi munkájáról, a hátrányos, illetve veszélyeztetett gyermekek érdekében történő intézkedésekről. 

Bombariadó esetére meghatározott szabályok 

Az intézményben, a tűzvédelmi szabályzatban meghatározottak szerinti menekülési útvonalakat állandóan akadálymentesen kell tartani. 

A váratlan eseményekre való szakszerű intézkedés és viselkedés érdekében a menekülést az intézmény minden épületében évente legalább egyszer el kell gyakorolni mind a dolgozókkal, mind a gyermekekkel. 

A bombariadóval kapcsolatos teendőket a helyszínen tartózkodó vezető köteles irányítani. 

A bombariadót a vezető a rendőrségnek az alábbi adatok közlésével jelenti: 

· az intézmény neve, pontos címe 

· emberélet van-e veszélyben 

· a vélt bomba által veszélyeztetett épületek  

· a bejelentő neve, lakcíme, telefonszáma, és a bejelentés időpontja.

A bombariadóról minden esetben értesíteni kell a fenntartót, és értelemszerűen az intézményvezetőt. 
Adatkezelés az intézményben

A kisgyermeknevelő-oktató munkát közvetlenül segítő munkatársakat titoktartási kötelezettség terheli, a gyermekekkel és családjukkal kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, információt illetően, amelyről a hivatásuk ellátása során szereztek tudomást. E kötelezettség határidő nélkül fennmarad. A titoktartási kötelezettség nem vonatkozik arra az esetre, melyre a szülő írásban felmentést adott. 

A titoktartási kötelezettség nem terjed ki nevelőtestületi értekezletre, a nevelőtestület tagjainak egymásközti, a gyermekek érdekében történő megbeszélésére. 

A gyermekek személyes adatai csak pedagógiai célból, gyermek- és ifjúságvédelmi célból, és egészségügyi okból adhatóak ki, illetve a törvény rendelkezései szerint. 

Az intézmény vezetője köteles a Gyermekjóléti Szolgálatot haladéktalanul értesíteni, ha a gyermek súlyos veszélyhelyzetbe kerülhet, vagy került. Ebben az esetben az adattovábbításhoz a szülő beleegyezése sem kell. 

Az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatással kapcsolatos állampolgári jogok és kötelezettségek teljesítésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsági okból, a célnak megfelelő mértékben és célhoz kötötten lehet nyilvánosságra hozni. 

Az adattovábbításra az intézmény vezetője, akadályoztatása esetén az általa meghatalmazottak jogosultak.
Az intézmény vezetésének 
szerkezete 

Bölcsődevezető

Az intézményvezető jogköre és felelőssége: 
Hatáskörébe tartozik a rendelkezésre álló költségvetés alapján az intézmény működéséhez szükséges személyi- és tárgyi feltételek biztosítása.

Feladata:
· Az intézmény képviselete, a nevelőtestület vezetése.

· A bölcsőde élén a bölcsődevezető áll, aki az intézmény egyszemélyi felelőse. 

· Megteremti a bölcsőde működési, személyi és tárgyi feltételeit, kialakítja a bölcsőde    házirendjét. 

· Értékeli, segíti a bölcsődei dolgozók munkáját, annak érdekében, hogy a bölcsődében gondozott gyermekek harmonikusan fejlődjenek. A helyi adottságok figyelembevételével megszervezi a bölcsőde munkarendjét a kisgyermeknevelővel együtt, a dolgozók munkabeosztását és a gyermekek napirendjét. 
Irányítja és ellenőrzi a bölcsődei gondozási és nevelési feladatainak ellátását. 

· A gyermekcsoportok napirendjének kialakításánál figyelembe veszi a csoport összetételét, életkori sajátosságát, dolgozói ellátottságát. Törekszik arra, hogy minden csoportnak állandó kisgyermeknevelői legyenek. 

· Ahol sérült gyermek, gyermekek ellátására kerül sor, megteremti, biztosítja és ellenőrzi a működés feltételeit és a tevékenységet. 

· Az orvosi vizsgálatoknál általában jelen van, ezáltal valamennyi gyermek egészségügyi állapotáról tájékozott. Ha egy gyermek megbetegszik, gondoskodik arról, hogy a szülőt mielőbb értesítsék, és a gyermeket elvigyék a bölcsődéből. Fertőző megbetegedés esetén végrehajtja az ÁNTSZ vonatkozó utasításait. 

· Ott, ahol nincs gazdasági ügyintéző, illetve élelmezésvezető, feladatkörébe tartozik a bölcsőde gazdasági ügyvitelének ellátása, pénzkezelése, az előírt nyilvántartások vezetése, az élelmezéssel kapcsolatos feladatok ellátása. 

· A bölcsőde egész dokumentációjának megfelelő, naprakész, hiteles és pontos vezetéséért felel. Ellenőrzi a kisgyermeknevelők a gyermekekkel kapcsolatos dokumentációs munkáját. 

· Kezeli a bölcsőde gyógyszerkészletét. 

· Gondoskodik a bölcsődére, mint intézményre vonatkozó rendeletek, utasítások,   jogszabályok végrehajtásáról, illetve betartásáról. 

· Gondoskodik a bölcsőde helyiségeinek kihasználásáról. 

· Végzi a munkaerő szervezését, felelős a kiválasztásáért és betanításáért. Elkészíti a dolgozók munkaköri leírását. Éves munkatervet készít a dolgozók képzésére, továbbképzésére, szabadságolására, a bölcsőde üzemeltetési idejére vonatkozóan. 

· Gondoskodik a bölcsőde tatarozásáról, karbantartásáról, felújításáról, az elhasználódott felszerelési tárgyak pótlásáról, a bölcsőde tisztaságáról és rendjéről. 

· Gondoskodik a munkavédelmi utasítások betartásáról. 

· Kapcsolatot tart a családokkal, mindazokkal, akik a prevenció és az alapellátás területén a gyermekkel, illetve a gyermek családjával kapcsolatba kerülhetnek (védői szolgálat, házi gyermekorvosi szolgálat, a településen működő nevelési tanácsadó, családsegítő központ, óvodák, hasonló profilú gyermekintézmények, a korai fejlesztés szakemberei, gyermekjóléti szolgálat, a gyermekvédelem szakemberi, gyámhatóság) valamin a területi vezető bölcsődével. 

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

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

A bölcsődék szakmai vezetőinek feladatai:

· a kisgyermeknevelők szakmai munkájának ellenőrzése, és a bölcsődei dolgozók munkavégzésének ellenőrzése, 

· az intézményi dokumentumokhoz hozzárendeli saját feladat ellátási helyére vonatkozó specifikumait, 

· az egyeztetési kötelezettséget az alkalmazottak foglalkoztatására, élet – és munkakörülményeire vonatkozó kérdések tekintetében, 

· a munkarenddel és szabadságolással kapcsolatos feladatok, 

· a kisgyermeknevelők továbbképzésének koordinálása. 

· kapcsolatot tart a bölcsődével partneri kapcsolatban álló szervekkel 

A bölcsőde szakmai vezetőjének felelőssége: 

·  a bölcsőde intézményegység szakmai munkájáért 

·  a megfelelő dokumentációs rendért 

·  a kisgyermeknevelők szakmai ellenőrzéséért 

·  a munkafegyelem betartásáért 

·  a gyermekbalesetek megelőzőséért 

    Bővebben a munkaköri leírásokban kifejtve.

 

A kisgyermeknevelők feladatai és kötelezettségei 

A gyerekek gondozását életkorának megfelelően ellátja, testi,- lelki fejlődését biztosítja. A szakgondozók az intézmény felsőfokú végzettséggel rendelkező közalkalmazottjai, a bölcsőde szakmai kérdéseit illetően tanácskozó szerv. 

Képviseletüket a bölcsőde szakmai vezetője, mint igazgatótanács tagja látja el. 

Az intézmény alkalmazottai 
Munkaköri leírásukat az SZMSZ melléklete tartalmazza
A gondozó-nevelő munka ellenőrzésének rendje 

A belső ellenőrzési rendszer átfogja a munka egészét.

A bölcsődevezető és helyettese az ellenőrzési ütemtervben rögzítettnek megfelelően a gondozó-nevelő munka eredményessége és az intézmény zavartalan működése érdekében ellenőrzi, értékeli a közalkalmazottak munkáját. 

Biztosítja, hogy az ellenőrzés során felmerülő hibák feltárása időben megtörténjen és fokozza a munka hatékonyságát. 

Az ellenőrzés kiterjed
· a munkakörrel kapcsolatos feladatok elvégzésének módjára, minőségére, 

· adminisztrációs feladatok ellenőrzésére 

· munkafegyelemmel összefüggő kérdésekre. 

 

Az ellenőrzés fajtái
1. Tervszerű, előre megbeszélt szempontok szerinti ellenőrzés

2. Spontán, alkalomszerű ellenőrzés:

· problémák feltárása, megoldása érdekében 

· napi felkészültség felmérésnek érdekében 

 
Az ellenőrzés menete 

Az ellenőrzést végzők kötelesek az ellenőrzést írásba foglalni, és legkésőbb a következő munkanapon az ellenőrzöttel megtárgyalni, tapasztalatait értékelni kell. 

Az ellenőrzött személy a tapasztalatokra írásban észrevételt tehet. 

 
Kapcsolattartás rendje
A közalkalmazotti közösség kapcsolattartásának rendje 

A kapcsolattartás formái: értekezletek, megbeszélések, intézményi ülések. 

A különböző döntési fórumokra a napirendi pontokhoz a döntési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorló, közösség által delegált képviselőt meg kell hívni. 

A kisgyermeknevelők és a szülők a gyerekek nevelése, gondozása érdekében az alábbi esetekben konzultálhatnak: 

- családlátogatás, 

- szülői értekezlet, 

- mindennapokban, csak a legszükségesebb esetekben.

A szülő és a bölcsőde kapcsolattartásának rendje
 

A szülők és a bölcsőde folyamatosan, kölcsönösen tájékoztatják egymást a gyermek fejlődéséről. Ez alapvető fontosságú a személyre szóló bölcsődei gondozás-nevelés kialakításában és a családokat is segíti a gyermek nevelésében.

A kapcsolattartásnak, tájékoztatásnak formái a következők:
Családlátogatás 

Az első családlátogatásra a beszoktatás megkezdése előtt kerül sor. Célja a családdal való kapcsolatfelvétel, a gyermeknek az otthoni környezetben való megismerése. Az otthoni környezetben a gyermek közvetlenül, természetes módon viselkedik. A kisgyermeknevelő a szülő segítségével megismeri a gyermek egyéni szokásait és az így szerzett tapasztalatai segítik abban, hogy a későbbiekben a gyermek egyéniségéhez szabott gondozó-nevelő módszereket alkalmazza. A családlátogatás alatt a szülő is ismerkedik a bölcsőde nevelési elveivel. Ezek a kölcsönös tapasztalatok segítik az együttnevelés megvalósulását.

Szülői értekezlet 


A szülők megismerik az intézményt és annak működését. Tájékoztatást, tanácsokat kapnak gyermekeik gondozása-nevelése segítésére.

Szülőcsoportos beszélgetések 
Meghitt, személyes beszélgetés, melyen egyéni gondok, problémák is megvitathatóak.
Üzenőfüzet 

Olyan írásos dokumentum, melybe a gyermekkel kapcsolatos fontos esemény bejegyzésre kerül. A szülő és a kisgyermeknevelők között folyamatosan történik az írásbeli tájékoztatás.

· Beszélgetések érkezéskor és hazamenetelkor 

· Faliújság 

A bölcsődei élet eseményeinek  és a szülőket is érintő fontos eseményeknek az ismertetése.

Szervezett programok  
Gyermeknap, családi nap.

Az intézmény a bölcsődei Érdekképviseleti Fórum számára véleményezési, egyetértési jogosultságot biztosít a Házirend megállapításánál.
A bölcsőde társadalmi környezetével
való kapcsolattartása
A bölcsőde (egymás kompetencia határainak kölcsönös tiszteletben tartásával) együttműködik mindazokkal, akik a családoknak nyújtott szolgáltatások és ellátások során a gyermekkel illetve a gyermek családjával kapcsolatba kerülhetnek. 

1. gyermekjóléti szolgálat 

2. védőnői szolgálat 

3. házi gyermekorvosi szolgálat 

4. családsegítő központ 

5. óvoda 

6. gyermekvédelmi szakellátás 

7. nevelési tanácsadó 

8. korai fejlesztés szakemberei  

A bölcsődevezető és a kisgyermeknevelők kapcsolatot tartanak a  fogadó óvodák vezetőjével és óvónőivel. Óvodába kerülő gyermekek névsorát (jelét)  átadjuk az óvodának. Kérjük, hogy beiratkozás és csoportbeosztás után az óvónő látogassa meg leendő óvodásait a bölcsődében, ismerkedjen a gyermekekkel. A kisgyermeknevelővel megbeszélheti a gyermekek fejlődéseit, egyéni sajátosságait. Javasoljuk, hogy azonos bölcsődei csoport gyermekei az óvodai csoportban is együtt maradjanak. Kölcsönös intézménylátogatás alkalmával megfigyeléseket végzünk, melynek a célja az intézményekben folyó gondozó-nevelő munka megismerése. A két intézmény gondozási-nevelési gyakorlatának kölcsönös ismerete lehetővé teszi a nevelési folyamat egymásra épülését. 
 
A bölcsődei hagyományok ápolása 

 

Gyermek személyéhez kötődő ünnepek
Megemlékezés a gyermekek név- illetve születésnapjáró, melyen „apró”meglepetéssel kedveskedünk. 

Egyéb ünnepek megtartása
Az évszakokhoz és jeles napokhoz kapcsolódó  alkalmakat gondos előkészületekkel   várjuk. Ilyen ünnep a télapó, karácsony, húsvét, gyermeknap, anyák napja, farsang. 
  
Dolgozókkal kapcsolatos hagyományok 

· házi továbbképzések megtartása 

· továbbképzéseken, tanfolyamokon szerzett ismeretek átadása, megvitatása 

· pályakezdő dolgozó felkarolása 

· nyugdíjba menő dolgozó búcsúztatása 

· közös ünnepélyek szervezése (nőnap, anyák napja, névnapok, nyugdíjas nap) 

· közös kirándulás és színházlátogatás 
Alapellátáson túli szolgáltatások,
 családi nevelést támogató szolgáltatások 
A családtámogató szolgáltatások a bölcsődei alapellátás prioritása mellett szervezhetők. A szolgáltatásokat a gyermekek orvosi igazolás nélkül vehetik igénybe. A szolgáltatásért térítési díjat kell fizetni, melyet a bölcsőde játékvásárlásra fordít. 

Játszócsoport - Baba-mama klub  

Külön csoportban a gyermekeket szüleikkel vagy más hozzátartozóikkal együtt tudjuk fogadni heti egy alkalommal 1500 órától 1700 óráig.

Itt együtt játszhatnak gyermekeikkel az intézmény által megteremtett körülmények között. A kisgyermeknevelő a háziasszony a csoportban, a gyermekeket a szülők, kísérők gondozzák.

Szakmai tanácsokat, ötleteket ad a szülőknek nevelési problémák esetén. 

A létesítmények és helyisége belső használati rendje

Az intézmény biztonságos működését garantáló szabályok:
Az intézménnyel közvetlen jogi kapcsolatban nem álló személyek magatartásukkal, viselkedésükkel az intézményben folyó pedagógiai és szabadidős tevékenységet nem zavarhatják. Az intézmény rendezvényein, ünnepségeken és más, az intézmény által szervezett programokon olyan magatartás, viselkedés várható el, amely másokban megbotránkozást, riadalmat nem kelt.

Általános szabályok 

Az intézmény teljes területén, az épületekben és az udvarokon tartózkodók kötelesek: 

· a közösségi tulajdont védeni 

· a berendezéseket rendeltetésszerűen használni 

· az óvoda rendjét és tisztaságát megőrizni 

· az energiával és a szükséges anyagokkal takarékoskodni 

· a tűz- és balesetvédelmi előírások szerint eljárni 

· a munka- és egészségvédelmi szabályokat betartani. 

Aki betörést észlel, haladéktalanul értesítenie kell a rendőrséget és az intézmény vezetőjét. A rendőrség megérkezéséig az épületbe senki nem mehet be. 

A dolgozók kötelesek a munkahelyükön az elvárható rendet és fegyelmet betartani. 

Az épületek használati rendje, biztonságos működés feltételeinek biztosítása 

Az épület főbejárata mellett címtáblát kell elhelyezni. A jogszabályi rendelkezéseknek megfelelően a központi épületre zászlót kell kitűzni. 132/2000. (VII. 14.) Korm. Rendelet. 

A dolgozók az intézmény helyiségeit, létesítményeit nyitvatartási időben, rendeltetésszerűen akkor és oly módon használhatják, hogy ne zavarja a nevelő tevékenységet, és az intézmény egyéb feladatainak az ellátását. 

Az épületek nyitását és zárását, kódolását a karbantartó, illetve a takarítónők végzik munkaköri leírásukban részletezett szabályok szerint. 

Rendkívüli esetekben a vezető engedélyével nyithat –zárhat, kódolhat más alkalmazott. 

Aki zárja az épületet köteles ellenőrizni az alábbiakat: 

·  a közlekedési utak szabadon hagyása 

·  az elektromos berendezések /kávéfőző, vasaló, stb./ kikapcsolt állapotát 

·  az ablakok zárt állapotát 

·  a tűzoltó készülékek és vízszerzési helyek szabadon tartását, megközelíthetőségét 

·  az épület áramtalanításának végrehajtását. 

Az intézmény helyiségeinek használatára vonatkozó szabályok 

A gyermekek az intézmény helyiségeit, létesítményeit és berendezéseit csak felnőtt felügyelete mellett használhatják.

A bölcsőde berendezéseit az intézményvezető engedélyével, átvételi elismervény ellenében lehet az épületből kivinni. Az átvételi elismervénynek tartalmaznia kell a kivitelre kerülő tárgyakat, az elvitel határidejét és anyagi felelősségvállalást.

A szülők a gyermekükkel az öltözőben tartózkodhatnak. A szülőkre vonatkozó intézményi szabályokat a Házirend tartalmazza. A szülők gyermeküket a kisgyermeknevelőknek kell, hogy átadják, illetve a kisgyermeknevelők tudtával vihetik el. 

Az udvarok használati rendje 

A feladat-ellátási hely udvarain a gyermekek csak kisgyermeknevelői felügyelettel tartózkodhatnak, az ott lévő játékokat, létesítményeket csak felügyelettel használhatják. Az intézményünk udvara nem nyilvános játszótér, az intézménnyel jogviszonyban nem álló személyek nem használhatják. Kivételt képeznek az intézmény által szervezett családi rendezvények. 
Az intézménybe belépés és tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban a bölcsődékkel
A feladat-ellátási helyek bejárati ajtaját 9-től, és 13.15-ig zárva kell tartani. Az intézmény területén idegen személy csak felelős vezető engedélyével tartózkodhat. A fenntartói, szakértői, szaktanácsadói és egyéb hivatalos látogatás az intézményvezető és a látogató megbeszélése, egyeztetése alapján történik. 

A csoportok és foglakozások látogatását más személyek részére az intézményvezető engedélyezi. 

Szülői látogatásra a csoportszobában a kisgyermeknevelővel előzetesen egyeztetett időpontban kerülhet sor. 

A dolgozó hozzátartozója csak a munkarend zavarása nélkül léphet be az intézménybe. 

 Egyéb tilalmak 

Gyermekjóléti alapellátást és gyermekvédelemi szakellátást nyújtó intézményekben tilos a reklámtevékenység. 
E tilalom nem vonatkozik az egészséges életmódra és a környezetvédelemre neveléssel összefüggő, továbbá a közzétételi és kulturális tevékenység vagy esemény, valamint az oktatási tevékenység reklámja, valamint az ilyen tevékenységet folytató, illetve ilyen eseményt szervező vagy annak megvalósulásához bármilyen formában hozzájárulást nyújtó vállalkozás nevének, védjegyének vagy egyéb megjelölésének az adott tevékenységgel, eseménnyel közvetlenül összefüggő megjelenésre. 

Reklámtevékenységet csak a fenntartó és intézményei részére tájékoztatás, és közművelődés céljából, a gyermekek egészségmegőrzésével, védelmével kapcsolatban végez az intézmény. 

Az intézmény helyiségeiben párt, vagy párthoz kötődő társadalmi szervezet nem működhet.
Záró rendelkezések

Szervezeti és Működési Szabályzatot a dolgozók fogadják el. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a fenntartó jóváhagyásával válik érvényessé. 

A hatálybalépés napja a Szervezeti és Működési Szabályzat jóváhagyásának a napja. 

A hatályba lépéssel egyidejűleg érvényét veszti az intézmény 2011. évi Szervezeti és Működési Szabályzata. 

A hatályba lépett SZMSZ-t meg kell ismertetni az intézmény azon alkalmazottaival is, azokkal, akik kapcsolatba kerülnek a bölcsődével és meghatározott körben használják helyiségeit. 

Az SZMSZ-ben foglaltakról a szülőket is tájékoztatni kell. A dokumentumok nyilvánosságát a fejezet tartalmazza. 

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartása az intézmény valamennyi alkalmazottjára nézve kötelező, megszegése esetén az intézményvezető munkáltatói jogkörében intézkedhet. 

A Szervezeti és Működési Szabályzat a kötelező mellékletekkel teljes.

Komárom, 2013-10-15. 
                                                                                               Nagy Béláné

 bölcsődevezető  
                                   
Élelmezésvezető munkaköri 
leírása 

Feladatköre 
· A bölcsőde élelmezési ügyvitelének ellátása, az előírt nyilvántartások vezetése, könyvelése, naprakész dokumentálása. 

· Az általa elkészített alkalmazotti, gyermek és diétás étlap ellenőrzése dietétikai, tápanyagszükségleti és íz harmonikus szempontból a bölcsőde orvosával együttműködve. 

· Az ellenőrzött étlapalapján végzi az élelmezés nyersanyag szükségletének megtervezését, beszerzését, könyvelését. 

· Folyamatosan személyes kapcsolatot tart az árubeszerző helyekkel, a szállítókkal. 

· Gondoskodik a beszerzett nyersanyagok szakszerű tárolásáról. 

· Felelősséggel tartozik a raktárkészleti mennyiségi és értékbeni kezelésének pontosságáért. 

· Naponta kiadagolja a bölcsőde és a felnőttek napi tervezett, majd korrigált létszámának megfelelően a felhasználható nyersanyagokat és a szakácsnő rendelkezésére bocsátja azokat. 

· Ellenőrzi a nyersanyagok hiánytalan felhasználását. 

· Elvégzi a felhasznált élelem biológiai érték- és tápanyagszámításait. 

· Figyelemmel kíséri a szakácsnő által alkalmazott konyha technológiai eljárásokat, a próbafőzéseket, az új igényeknek és elvárásoknak megfelelően módosíttatja azokat. 

· Különös gondot fordít a diétás táplálkozások ellenőrzésére. Kapcsolat tart a gyermekek családjával, nyomon követi a gyermekek egészségi állapotát. Csak orvos által előírt diéták alkalmazását fogadja el. 

· Figyelemmel kíséri a modern táplálkozástudományi eredményeket, és azokat a gyermekek élelmezésében alkalmazza. 

· Felelős az étkezésekkel kapcsolatos közegészségügyi szabályok betartásáért, ide tartozik az ételmérgezések és azok gyanújával kapcsolatos eljárások ismerete. 

· Folyamatosan kapcsolatot tart az illetékes közegészségügyi hatóságokkal. 

· Feladata az ételek korszerű elkészítésének, adagolásának, szállításának megszervezése, irányítása és ellenőrzése. 

· Felelős azért, hogy a felszolgált étel minőségileg és mennyiségileg az előírtnak megfelelő legyen. 

· Megszervezi és ellenőrzi az ételmaradék higiénikus kezelését és elszállítását. 

· Ellenőrzi az ételminta vételt és azt, hogy minőségileg az előírásnak megfelelő legyen. 

· Naponta szervezi, irányítja és ellenőrzi a konyha dolgozóinak munkáját. 

· Részt vesz a konyhai dolgozók munkájának beosztásában, ellenőrzi annak betartását. szabadságos ütemtervüket elkészíti. 

· Betartja és betartatja az egészségvédelmi, a baleset és tűzrendészeti előírásokat. 

· Gondoskodik a raktárak és a konyhához kapcsolódó helyiségek tisztán tartásáról, kéthetente tisztítószert ad ki a takarítónőknek a takarításhoz, mosáshoz, mosogatáshoz, a konyha és a hozzá tartozó helyiségek tisztán tartásához. 

· Havonta tájékoztatja a bölcsőde vezetőjét, illetve a fenntartót a felhasznált normákról, a megtakarításról és az esetleges túllépésekről. Javaslatot tesz szükség esetén (évente legfeljebb két alkalommal) a norma emeléséről. 

· Figyelemmel kíséri a közétkeztetésre vonatkozó rendelkezések változásait és alkalmazza ill. alkalmaztatja azokat az intézményben. 

 
 Felelőssége
A HACCP rendszer működtetése során az élelmezésvezető felelőssége a folyamat teljes fázisában érvényesül.

Felelős:
· a higiéniai utasítások betartásáért és betartatásáért, azok ellenőrzéséért, 

· a szállítókkal kötött szerződésekben foglaltak betartatásáért, a szállított és átvett áru minőségi megfelelősségéért, 

· a fagyasztott áruk megfelelő hőfokon tartásáért, annak ellenőrzéséért, dokumentálásáért. 
Gondozónő feladatköre és jogköre
· A bölcsődevezető irányításával dolgozik, munkájában figyelembe veszi a bölcsőde orvos szakmai tanácsait.

· Feladata és felelősségi köre kiterjed az egészséges csecsemő és kisgyermek testi és pszichés fejlődésének elősegítésére, követésére és értékelésére.

· Pedagógiai, pszichológiai, egészségügyi és gondozástechnikai ismeretei birtokában segíti a gyermekek harmonikus fejlődését, az aktivitás, a kreativitás és az önállóság alakulását.

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

· A társgondozónő hiányzása esetén helyettesíti őt teljes munkaköri feladattal és felelősséggel.
 Feladatkörébe tartozik
· Gondoskodik a gyermekek igényeinek megfelelő tárgyi feltételekről.

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

· A sérült bútorok, játékok eltávolítása a csoportból és jelentése a bölcsődevezetőjének.

· Biztosítja a gyermekek rendszeres levegőztetését, illetve levegőn altatását.

· Gondoskodik arról, hogy a gyermekek az időjárásnak és a nemüknek megfelelően legyenek felöltöztetve.

· A szülőkkel együttműködve családlátogatási és beszoktatási tervet készít, melyet megvalósít.

· A”saját”gyermekeit otthonukban meglátogatja, és arról feljegyzést készít.

· Állandó kapcsolatot tart a szülőkkel. Az üzenő füzetben, írásban és szóban beszámol a gyermekekkel kapcsolatos eseményekről.

· Csoportjában szakszerűen és kötelezően vezeti az előírt nyilvántartásokat.

· Köteles kolléganőjét tájékoztatni a csoportban történt napi  eseményekről. Munkája befejeztével pedig írásban is beszámol a csoportban történtekről.

· A szülői értekezleteken részt vesz, illetve megtartja a csoport szülői értekezleteket.

· Részt vesz a munkaértekezleteken és a továbbképzéseken.

· Gondoskodik a csoportszoba otthonossá tételéről, csinosságáról, ízlésességéről.

            Felelőssége
· Felelősséggel tartozik a rábízott gyermekcsoport testi épségéért.

· Felel a higiénés követelmények betartásáért.

· Ügyel a személyi higiéniára. Ismernie kell a fertőzés átvitelének lehetőségeit, a gyermekekkel foglalkozás előtti kézmosás jelentőségét. Tisztázás után gondoskodik a fertőtlenítésről, a szennyes pelenka mosodába juttatásáról, a badellák, a közös használati eszközök (hőmérők, bilik) fertőtlenítéséről.

· Ha egy gyermek megbetegszik, köteles jelenteni a bölcsőde vezetőjének. Segít az orvosi vizsgálatoknál. Az orvos utasításának megfelelően látja el a gyermeket. 

· Felelősséggel tartozik a csoportjában elhelyezett leltári tárgyakért.

· Köteles munkahelyén beosztásának megfelelő időben pontosan megjelenni, a jelenléti ívet folyamatosan vezetni. 

· Távolmaradását haladéktalanul a lehető legrövidebb időn belül- köteles jelenteni a bölcsődevezetőnek.

· A gyermekekről való gondoskodása során magatartásában érvényesítenie kell az intézmény nevelési stílusát és értékét.

· A gyermekek alvásideje alatt csak bölcsődei feladatokkal kapcsolatos munkát végezhet (ruhajavítás, játékkészítés, foglalkozásra való felkészülés, törzslapok vezetése).

· Elsődleges feladata az alvó gyermekcsoport felügyelete és teljes nyugalmának biztosítása. 

A csoportban tilos a MOBIL telefon használata! 

Továbbképzéssel kapcsolatos elvárások
· Minden dolgozónak kötelessége szinten tartani szakmai tudását.

· A törvény által előírt kredit pontok (60pont) megszerzése érdekében a kiírt továbbképzéseken köteles részt venni.

· A továbbképzéseken szerzett tudását, ismereteit a többi dolgozónak házi továbbképzéseken átadja, munkájában alkalmazza.

   Munkaruha és védőruha-ellátás
· A bölcsőde a dolgozói számára munkaruhát biztosít. A munkaruha kihordási ideje 1 év.

· Minden dolgozónak munkaidejében kötelező a munkaruha viselése.

  Titoktartási kötelezettség
· A bölcsődébe járó gyermekekről a családon kívül más személynek információkat nem adok ki.

· A bölcsődéről, az itt történt eseményekről nem tájékoztatok illetékteleneket.

Munkaideje alatt az intézményt csak a bölcsődevezető engedélyével hagyhatja el.

A bölcsődevezető távollétében a helyettesítéssel megbízott személy irányítását kell elfogadnia. Munkáját minden esetben szaktudásának és lelkiismeretének megfelelően végzi.

Ellátja azokat a feladatokat, amivel alkalmanként a bölcsőde vezetője megbízza.

  Ez a munkaköri leírás annak tudomásul vételétől érvényes.

                     Komárom, 

_________________ 
____________________


intézményvezető 
munkavállaló

FELVÉTELI  SZABÁLYZAT

Komárom Város Önkormányzata az 1997. évi XXXI. törvényben meghatározott gyermekek napközbeni ellátását Komáromi Aprótalpak Bölcsődéjében 

· 2900 Komárom, Kállai Tivadar u. 2.

· 2921 Komárom, Petőfi Sándor u. 2.

· 2903 Komárom, Tamási Áron u. 3-7 

biztosítja. 

I. AZ ELLÁTÁSRA JOGOSULTAK KÖRE:

1. Komáromi Aprótalpak Bölcsődébe ,a Szőnyi Zsebibaba Bölcsődébe és a Monostori Minivár Bölcsődébe Komárom városában bejelentett állandó illetve ideiglenes lakóhellyel rendelkező gyermek gondozható és vehető fel.

2. A bölcsődébe a gyermek húszhetes korától harmadik életévének, fogyatékos gyermek az ötödik életévének betöltéséig, illetve annak az évnek a december 31-éig vehető fel, amelyben a gyermek a harmadik életévét, a fogyatékos gyermek az ötödik életévét betölti. 

Ha a gyermek a harmadik életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre és óvodai jelentkezését a bölcsőde orvosa nem javasolja, bölcsődében gondozható negyedik életévének betöltését követő augusztus 31-ig.  

3. A bölcsődei ellátás keretében azon családban nevelkedő gyermekek ellátását kell biztosítani akiknek, a szülei munkavégzés, betegség vagy egyéb ok miatt nem tudják megoldani a gyermek napközbeni gondozását, nevelését.

4. A bölcsődei felvételnél előnyt élvez különösen az a gyermek: 

· akit egyedülálló (élettárssal nem rendelkező hajadon, nőtlen, elvált vagy özvegy családi állapotú szülője nevel,

· akivel együtt a családban nevelt kiskorú gyermekek száma a három főt meghaladja, 

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

· akinek megfelelő testi szellemi fejlődése biztosítása érdekében a bölcsődei ellátásra szükség van,

· akit – gyámhatósági határozat alapján – gyámként kirendelt időskorú (a reá vonatkozó nyugdíjkorhatárt elért) hozzátartozója nevel, 

· akinek a szülője, gondozója szociális helyzete miatt a gyermek ellátásáról megfelelő szinten nem képes gondoskodni. 

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.

5. A gyermek bölcsődei ellátását soron kívül biztosítani kell ha a jegyző – A gyermekek védelméről és gyámügyi igazgatásáról szóló 1997. évi XXXI. törvény 68. § (3) bekezdése alapján – védelembe vételt rendelt el és kötelezte a szülőt, hogy folyamatosan vegye igénybe a gyermekek napközbeni ellátását. 
II. AZ ELLÁTÁS IGÉNYBEVÉTELÉNEK MÓDJA:

1. Komárom Város Bölcsődéibe a felvétel önkéntes (kivéve az I/5. pontban meghatározott esetet) és kérelemre történik, melyet a gyermek törvényes képviselője nyújt be. 

2. A gyermek bölcsődébe történő felvételét a szülő hozzájárulásával 

· a körzeti védőnő,

· a házi gyermekorvos, vagy a háziorvos 

· a szociális, illetve a családgondozó 

· a gyermekjóléti szolgálat, 

· gyámhatóság 

is kezdeményezheti.

3. A felvételi kérelmet (1. számú melléklet) az intézmény vezetőjéhez kell benyújtani (2900 Komárom, Kállai T. u. 2.). Az ellátást – lehetőség szerint – a gyermek lakóhelyéhez/tartozódási helyéhez legközelebbi bölcsődébe kell biztosítani. Soron kívüli kérelem esetében ez a lehetőség nem biztosítható. 

4. A felvételi kérelemhez csatolni kell a következőket:

· a gyermek, és szülője (törvényes képviselője) lakcímkártyájának fénymásolatát,

· a gyermek anyakönyvi kivonatának fénymásolatát

· gyermek TAJ kártyájának fénymásolata,

· a szülő munkavégzése esetén munkáltatói igazolást, (mind két szülő munkáltatói igazolását) 

· nappali tagozatos tanulmányok esetén az iskolalátogatási igazolást, 

· az illetékes munkaügyi központ igazolását a munkaerő-piaciképzésen való részvétel idejéről,

· ha az ellátási kérelmet szociális indokra alapozzák azon igazolásokat és nyilatkozatokat, melyekből a tény megállapítható,

· egyedülállóság  esetén a Magyar Államkincstár igazolását emelt családi pótlék folyósításáról,

· a Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményt biztosító határozat másolatát, vagy az arról készült hivatalos igazolást.

6. A kérelemhez az a)-c) mellékleteket azonnal, a d)-i) mellékleteket, a felvételt/beíratást követő 30. napig kell benyújtani.  

7. A házi gyermekorvos igazolását arról, hogy a gyermek egészségi állapota alapján bölcsődében gondozható a felvételt/beíratást megelőzően kell benyújtani. 

III. A FELVÉTEL MÓDJA:

1. A bölcsődébe történő felvételről az intézmény vezetője, tagintézmény estében a tagintézmény vezetője dönt, az írásban benyújtott kérelmek és mellékletei alapján. A bölcsőde vezetője soron kívül intézkedik a napközbeni ellátásról, ha annak elmaradása a gyermek életét, testi épségét veszélyezteti. 

2. Az intézményvezető, tagintézmény esetében a tagintézmény vezető írásban értesíti             (2. számú formanyomtatvány) a szülőt/törvényes képviselőt döntéséről. 

3. Amennyiben férőhelyhiány miatt a felvételi kérelmet el kell utasítani, úgy fel kell hívni a szülő/törvényes képviselő figyelmet arra, hogy a gyermeket – kérelemre - várólistára veszik és üresedés esetén az elhelyezés időpontjáról telefonon értesítik. (3. számú melléklet)

4. A bölcsődei ellátás megkezdésekor az intézmény vezetője a szülővel/törvényes képviselővel megállapodást köt (4. számú melléklet), mely tartalmazza az ellátás várható időtartamát, az ellátás időtartamára a gyermek részére biztosítandó szolgáltatásokat és az étkezésért fizetendő térítési díj befizetésének szabályait.    

5. A felvételi naplóba a gyermeket, csak az intézmény vezetője annak távollétében az általa megbízott személy írhat be, a gyermek megjelenésének első napján. 

6. A bölcsődevezető a bölcsődei ellátásra jogosult gyermek törvényes képviselőjét tájékoztatja (5. számú melléklet) a bölcsődei ellátás tartalmáról, feltételeiről, a megállapodásról, a fokozatos, anyás beszoktatás részleteiről, a bölcsőde által vezetett szülőre vonatkozó nyilvántartásokról, a bölcsőde kapcsolattartási formáiról, az intézmény házirendjéről (6. számú melléklet), panaszjog gyakorlásának módjáról, szülői fórum feladatairól, a fizetendő térítési díjról.

IV. A BÖLCSŐDEI ELLÁTÁS MEGSZŰNIK

 Ha e törvény másképp nem rendelkezik, a személyes gondoskodást nyújtó ellátás megszűnik

a) a határozott idejű elhelyezés esetén a megjelölt időtartam - illetve a meghosszabbított időtartam - leteltével,

b) a jogosultsági feltételek megszűnésével.

2.  Az önkéntesen igénybe vett gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátás megszüntetését a jogosult, illetve törvényes képviselője kérelmezheti, melynek alapján az intézményvezető az ellátást megszünteti. Az ellátás a megegyezés időpontjában, illetve ennek hiányában a megállapodásban foglaltak szerint szűnik meg.

3. Az intézményvezető az önkéntesen igénybe vett gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátást megszünteti, ha a jogosult a házirendet ismételten súlyosan megsérti, vagy az ellátás feltételei, okai már nem állnak fenn.

4. Az intézményvezető az önkéntesen igénybe vett gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátás megszüntetéséről, illetve az ellene tehető panaszról írásban értesíti a jogosultat, illetve törvényes képviselőjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve törvényes képviselője az értesítés kézhezvételétől számított nyolc napon belül a fenntartóhoz fordulhat. A fenntartó végrehajtható határozatáig az ellátást biztosítani kell.

5. Ha az ellátást a 32. § (1) bekezdésének a) vagy b) pontja alapozza meg, az ellátást csak határozat szüntetheti meg.

· 1 számú melléklet

Bölcsődei felvételi kérelem 

Sorszám: ............................

A gyermek személyi adatai:

Név:……………………………………………………………………………………………...

Születési hely:…………………………………………………………………………………...

Születési idő:…………………………………………………………………………………….

Anyja neve:……………………………………………………………………………………...

Lakóhely:………………………………………………………………………………………..

Az anya személyi adatai:

Név:……………………………………………………………………………………………...

Születési hely:…………………………………………………………………………………...

Születési idő:…………………………………………………………………………………….

Anyja neve:……………………………………………………………………………………...

Lakóhely:………………………………………………………………………………………..

Telefon:………………………………………………………………………………………….

Munkahely:………………………………………………………………………………….......

Foglalkozás:……………………………………………………………………………………..

Munkahelyi telefon:……………………………………………………………………………..

Az apa személyi adatai:

Név:……………………………………………………………………………………………...

Születési hely:…………………………………………………………………………………...

Születési idő:…………………………………………………………………………………….

Anyja neve:……………………………………………………………………………………...

Lakóhely:………………………………………………………………………………………..

Telefon:………………………………………………………………………………………….

Munkahely:………………………………………………………………………………….......

Foglalkozás:……………………………………………………………………………………..

Munkahelyi telefon:……………………………………………………………………………..

A gyermekek száma:…………………………………………………………………………….

A gyermekek életkora:…………………………………………………………………………..

A bölcsődei ellátás kezdetének várható időpontja:……………………………………………...

Miért kéri a bölcsődei felvételt:…………………………………………………………………

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

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

A bölcsődei felvételhez szükséges:

· Az elhelyezés indokoltságát megalapozó dokumentumok /Magyar Államkincstár igazolása, munkáltatói igazolások, iskolalátogatási igazolás stb./ 

· Szülő/nevelő lakcímkártyájának fénymásolata,

· Gyermek anyakönyvi kivonata,

· A gyermek TAJ kártyájának fénymásolata,

· A felvételt kezdeményező javaslata /védőnő, házi gyermekorvos, családgondozó, gyermekjóléti szolgálat, gyámhatóság/ 

· A házi gyermekorvos igazolása a gyermek egészségére vonatkozóan

· Gyermek egészségügyi könyv

Komárom,                            év                       hó          nap







   ……………………………………………









kérelmező aláírása

· 2 számú mellékelt

Értesítés bölcsődei felvételről

Értesítem Önt, hogy …………………………………………………nevű gyermeke bölcsődei elhelyezés iránti kérelmét megvizsgáltam és Komárom Város Bölcsődéjének felvételi előjegyzésébe felvettem. 

Kérem, szíveskedjen a teljes körű tájékoztatás végett felkeresni, 200………………………-ig.

Komárom,……………év…………………………….hó…….nap.







Tisztelettel: 










Nagy Béláné 








          
          bölcsődevezető

· 3 számú melléklet

Elutasító értesítés bölcsődei felvételről

Tájékoztatom Önt, hogy intézményünkbe benyújtott bölcsődei elhelyezés iránti kérelmének jogosultságát megvizsgáltam és a következő indokok alapján elutasítom:

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Tájékoztatom, hogy kérelmére lehetőség van arra, hogy igénye várólistára kerüljön, üresedés esetén telefonon értesítjük. 

Komárom,……………év…………………………….hó…….nap.

Tisztelettel:










  Nagy Béláné 






          
          

bölcsődevezető

MEGÁLLAPODÁS


4.sz. melléklet
Amely létrejött a Komáromi Aprótalpak Bölcsőde /Komárom, Kállai Tivadar u. 2. képviseli: Nagy Béláné bölcsődevezető/, valamint a bölcsődei szolgáltatást igénybevevő szülő között a gyermek napközben történő ellátása tárgyában a következő feltétek szerint:

1) A bölcsőde a gyermek ellátását …………………………… -ig terjedő időszakra/ határozatlan időre biztosítja.
Az ellátás kezdetének időpontja: …………………………………………………………….

2) A gyermek családi neve: 

A gyermek utó neve:

Születési hely: 

Születési idő: 

Anyja születési családi neve: 

Neme: 


Állampolgársága:
 
(Bevándorolt, letelepedett, oltalmazott vagy menekült jogállása - aláhúzandó)
Lakcím: 


      Tartózkodási hely: 

3) Apa családi neve: 

Apa utó neve: 

      Születési hely, idő: 

      Anyja születési családi neve:

Neme: 

Állampolgársága: 


(Bevándorolt, letelepedett, oltalmazott vagy menekült jogállása - aláhúzandó)

Lakcím:

Tartózkodási hely………………………………………………………………………………
4) Anya családi neve:

Anya utó neve:

      Születési hely, idő:

Anyja születési családi neve:

Neme:

Állampolgársága:


(Bevándorolt, letelepedett, oltalmazott vagy menekült jogállása - aláhúzandó)

Lakcím:

Tartózkodási helye:


5) A gyermek ellátását az intézmény napi 11,5 órai nyitva tartással /5.30-tól 17 óráig/végzi.

6) A bölcsőde vállalja, hogy a megállapodásban rögzített időszak alatt a gyermek részére életkorának megfelelően az alábbiakat biztosítja:

· A fokozatos vagy anyás beszokoktatást a törvényes képviselő közreműködésével.

· A gyermek szakszerű gondozását és nevelését.

· A megfelelő textíliát és bútorzatot.

· A játéktevékenység feltételeit.

· A szabadban való tartózkodás feltételeit.

· A korszerű étkeztetés.

7) A gyermekétkeztetés intézményi térítési díjának alapja az élelmezés nyersanyagköltségének egy ellátottra 
jutó napi összege. A gyermekétkeztetés személyi térítési díját az intézményvezető az egy ellátottra jutó 
napi összeg általános forgalmi adóval növelt összegének, és az igénybe vett étkezések számának, valamint 
a megjelölt normatív kedvezményeknek a figyelembevételével állapítja meg. Ha a fenntartó kizárólag a 
bölcsődei ellátás keretében biztosított gyermekétkeztetésre állapít meg személyi térítési díjat, a személyi 
térítési díj meghatározásánál a 150. § (1)-(3) bekezdését nem kell alkalmazni.

Gyermekétkeztetés esetén:

a) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő

aa) bölcsődés,

ab) óvodás,

ac) 1-8. évfolyamon nappali rendszerű iskolai oktatásban részt vevő,

ad) fogyatékos gyermekek számára nappali ellátást nyújtó, az Szt. hatálya alá tartozó intézményben elhelyezett, aa)-ac) alpont szerinti életkorú gyermek után az intézményi térítési díj 100%-át,

b) az a) pont alá nem tartozó, rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesülő gyermek és tanuló után 
az intézményi térítési díj 50%-át,

c) három- vagy többgyermekes családoknál gyermekenként az intézményi térítési díj 50%-át,

d) az ad) alpont alá nem tartozó, tartósan beteg vagy fogyatékos gyermek, tanuló után az intézményi térítési 
díj 50%-át, kedvezményként kell biztosítani [az a)-e) pont a továbbiakban együtt: normatív kedvezmény].

A normatív kedvezmény csak egy jogcímen vehető igénybe:

  A normatív kedvezmény megállapításához közös háztartásban élőként kell figyelembe venni

a) a tizennyolc éven aluli,

b) a huszonöt évesnél fiatalabb, közoktatásban nappali rendszerű oktatásban részt vevő, illetve 
felsőoktatásban nappali tagozaton tanuló, valamint

c) életkortól függetlenül a tartósan beteg vagy súlyos fogyatékos gyermekeket.

Az intézményvezető a kötelezettet írásban tájékoztatja a személyi térítési díj összegéről:


a gyermekek napközbeni ellátása esetén a megállapodás megkötésekor.

Ha a kötelezett a személyi térítési díjat vitatja, illetve annak csökkentését vagy elengedését kéri, az értesítés 
kézhezvételétől számított nyolc napon belül a fenntartóhoz fordulhat.

A személyi térítési díjat az igénybevétel napjától havonként – ha a települési önkormányzat, a megyei 
fenntartó vagy a megállapodás másként nem rendelkezik, a gyermekétkeztetés esetében 
tárgyhónap 15. 
napjáig kell befizetni az ellátást nyújtó intézmény elszámolási számlájára. Az intézmény vezetője ellenőrzi, 
hogy a megállapított térítési díj befizetése havonként megtörténik-e. Ha a kötelezett a befizetést 
elmulasztotta, az intézményvezető 15 napos határidő megjelölésével a fizetésre kötelezett személyt írásban 
felhívja az elmaradt térítési díj befizetésére. Ha a határidő eredménytelenül telt el, az intézmény vezetője a 
kötelezett nevét, lakcímét és a fennálló díjhátralékot nyilvántartásba veszi, és a díjhátralékról negyedévente 
tájékoztatja a fenntartót a térítési díjhátralék behajtása vagy a behajthatatlan hátralék törlése érdekében. 
8) A bölcsődei ellátás az alábbi esetben szűnik meg:

 Ha e törvény másképp nem rendelkezik, a személyes gondoskodást nyújtó ellátás megszűnik:
· a határozott idejű elhelyezés esetén a megjelölt időtartam - illetve a meghosszabbított időtartam leteltével,

· a jogosultsági feltételek megszűnésével.

Az önkéntesen igénybe vett gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátás megszüntetését a jogosult, illetve 
törvényes képviselője kérelmezheti, melynek alapján az intézményvezető az ellátást megszünteti. Az 
ellátás a megegyezés időpontjában, illetve ennek hiányában a megállapodásban foglaltak szerint szűnik 
meg.


 Az intézményvezető az önkéntesen igénybe vett gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátást megszünteti, 
ha a jogosult a házirendet ismételten súlyosan megsérti, vagy az ellátás feltételei, okai már nem állnak 
fenn.


Az intézményvezető az önkéntesen igénybe vett gyermekjóléti és gyermekvédelmi ellátás 
megszüntetéséről, illetve az ellene tehető panaszról írásban értesíti a jogosultat, illetve törvényes 
képviselőjét. Egyet nem értés esetén a jogosult, illetve törvényes képviselője az értesítés kézhezvételétől 
számított nyolc napon belül a fenntartóhoz fordulhat. A fenntartó végrehajtható határozatáig az ellátást 
biztosítani kell.


Ha az ellátást a 32. § (1) bekezdésének a) vagy b) pontja alapozza meg, az ellátást csak határozat szüntetheti meg.
· a bölcsődei nevelési év végén, ha a gyermek a 3. életévét betöltötte

· ha a gyermek a 3. életévét betöltötte, de testi vagy szellemi fejlettségi szintje alapján még nem érett az óvodai nevelésre, és óvodai jelentkezését a bölcsőde orvos nem javasolja,a 4. évének betöltését követő aug. 31-ig nevelhető és gondozható bölcsődében.

· a bölcsőde orvosának szakvéleménye szerint egészségi állapota miatt bölcsődében tovább nem gondozható illetőleg magatartászavara veszélyezteti a többi gyermek fejlődését. 
9) A személyes gondoskodást nyújtó ellátás esetén az ellátás megkezdésekor az ellátásra jogosult gyermeket és törvényes képviselőjét, illetve a fiatal felnőttet tájékoztatjuk:
· A bölcsődei ellátás tartalmáról és feltételeiről.
· A fokozatos, anyás beszoktatás részleteiről.

· A bölcsőde által vezetett, szülőre vonatkozó nyilvántartásokról.

· A bölcsőde kapcsolattartási formáiról.
· Érték és vagyonmegőrzés módjáról 

· Az intézmény házirendjéről.

· Panaszjog gyakorlásának módjáról.

· Érdekképviselet (Szülői Fórum) feladatairól.

· Fizetendő térítési díjról.

· A törvényes képviselő köteles az intézményi nyilvántartásoknak adatokat szolgáltatni, és nyilatkozni a jogosultsági feltételekben beállott változásokról.
A törvényes képviselő kijelenti, hogy a tájékoztatást tudomásul vette.


A felek a megállapodásban foglaltakat jóváhagyólag aláírják.

Komárom, …………. év  …………………… hó  ……………..nap  


……………………………………                        
…………………………………
            A   gyermek törvényes képviselője
                          A gyermek törvényes képviselője                                                                                                            

…..………………………….

                                                                   bölcsődevezető


ZÁRADÉK

A gyermek törvényes képviselője a megállapodást felmondja az 1. sz. pontban rögzített időszak előtt, kéri az ellátás megszüntetését.

A bölcsődei ellátás megszüntetésének időpontja: ………………………………………..

Komárom,  ………… év  …………………….  hó  ……………. nap

…………………………………………..




                                                   A gyermek törvényes képviselője

A gyermekszobák alapterülete�
6 db�
40 m2,�
�
A fürdőszobák alapterülete     �
3 db�
20 m2,�
�
Az átadó helyiség területe        �
3 db�
13 m2.�
�









A gyermekszobák alapterülete�
2 db�
40 m2,�
�
A fürdőszobák alapterülete     �
1 db�
18 m2,�
�
Az átadó helyiség területe        �
1db�
18 m2.�
�






