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A balcsédei ellatds tekintetében a Sziiléket tekintjiik a szolgdltatds
igénybevevdinek, azaz rdjuk vonatkozéan hatdrozzuk meg a szolgdltatdsra
vonatkozé elvdrdsokat, szabdlyokat.

Szakmai alapelvek
A mini bélcsédei gondozds, illetve nevelés a csalddi neveléssel egyiitt azt
kiegészitve szolgdlja a gyermek harmonikus fejlédését. A tevékenységet a
vonatkozé szabdlyok, gyermeki és sziiléi jogok és kotelezettségek figyelembe
vételével végezziik.

Intézményi célunk, hogy nyugodt, biztonsdgos kérnyezetet biztositsunk a
kisgyermekek szdmdra, sokoldalian fejlesszilk személyiségiiket. Mindezek
megvaldsitdsdhoz a sziilék és az intézményi alkalmazottak egylittmiksodése,
valamint a jelen szabdlyzat betartdsa sziikséges.

A hazirend teriileti hatdlya:

Az intézménybe vald belépéstél a jogszer( elhagydsig terjedé idészakra, tovdbba
a nevelési illetve a pedagdgiai program részeként tartott nevelési intézményen
kiviil tartott foglalkozdsok, programok idejére.

A hazirend személyi hatdlya:

A gyermekekre, az intézmény valamennyi alkalmazottjdra és a sziilokre terjed ki,
akik a gyermekek torvényes képviseljeként gyakorolnak jogokat, illetve
teljesitenek kotelezettségeket, és mindenkire, aki az intézményt latogat ja.

A hazirend célja:

Olyan szabdlyok megfogalmazdsa, érvényesitése, amelyek biztositjdk a gyermekek
nyugodt, biztonsdgos bélcsédei életét, a gyermekkozpontd nevelémunkdt és az
intézmény torvényes miikodését.

A hadzirend 1 példdanydt a mini bdlcsédébe torténd beiratkozdskor a sziilonek
dtadjuk és annak dtvételét, megismerését aldirdsukkal igazoljak.
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1. Bevezetés

A hazirend jogszabdlyi hattere:

. Az intézmény hivatalos adatai

Bdlcsddei nevelés-gondozds orszdgos alapprogramja.

A gyermekek védelmérél és gydmiigyi igazgatdsrdl szolé 1997. évi XXXI.
torvény. (Gyvt.)

A személyes gondoskoddst nyljté gyermekjéléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik
feltételeirél sz616 15/1998. (IV. 30.) NM rendelet.

2003. évi CXXV. Torvény ,Az egyenlé bdndsmddrol és az esélyegyenldség
elémozditdsardl”.

328/2011. (XII. 29) Kormdnyrendelet a személyes gondoskoddst nydjto
gyermekjoléti

alapelldtdsok és gyermekvédelmi szakellatdsok téritési dijardl és az
igénylésiikhoz

felhaszndlhato bizonyitékokrdl.

37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozé

tdpldlkozds-egészségiigyi eldirdsokrol.
A balcsddei nevelés-gondozds szakmai szabdlyai.

A bolcsédei gondozds-nevelés minimumfeltételei és a szakmai munka
részletes szempontjai c. kiadvdny. (OCSGYVI, 1999.)
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3. Az intézmény munkarendjével és életével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmeény nyitva tartasa:

e (Gondozdsi-nevelési év szeptember 1-16| augusztus 31-ig tart.

e Bolcsddék Vildgnapja: 15/1998. NM médositott rendelet bélcséde zdrva
tart: aprilis 21.

» Vagy, ha az heti pihenénapra vagy munkasziineti napra esik, az azt kovetd
legkozelebbi munkanapon tart zdrva.

e Nyitva tartds: Reggel 7-16l, délutdn 16:00-ig, 6thapos (hétfotél-péntekig)
munkarendben.

e Az iinnepek miatt a munkarendben bekovetkezett vdltozdsokrdl legalabb
hét nappal eldbb értesitést kapnak a sziilok a bejdratokndl elhelyezett
hirdetétdblan.

e A gyermekek napkozbeni elldtdsdt a faliljsdgon kifiiggesztett napirend

szerint végezziik.

7 - 8.00 Gyermekek fogaddsa
8.30-9.00 | Reggeliztetés.
ERKEZES - legkésébb 8.30

9.00 - 10.00 | Szabad jaték, mindennapos mozgds, egyéb
tevékenységek

10.00 - 11.00 | Udvari jaték/séta

11.00 - 11.20 | Oltozksdés, tisztdlkodds

11.20 - 12.00 | Ebédeltetés

12.00 - 14.30 | Tisztdlkodds, pihenés

14.30 - 15.00 | Ebredés, uzsonna

15.00 - 16.00 | Jaték a csoportszobdban vagy a szabadban

hazamenetelig

e Az intézmény igazodik az évoda nyitva tartdsdhoz. Az dvoda nydri zdrva
tartdsdrdl a Sziiléket legkésébb minden év februdr 15-ig irdsban értesit k.

e Jlnius 15. és augusztus 31. kozott lgyeleti rend szerint Gsszevondsok
vannak az dvodai csoportokkal.
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4. Az intézmény hasznalati rendje

A gyermekek érkezésének és tavozasdanak rendje (ajanlas):

A Sziil6k gyermekeiket a nyitvatartdsi idé alatt barmikor behozhatjdk (bdlcsddei
bejarat) és hazavihetik, ha a bélcsédei tevékenység zavardsa nélkiil a kovetkezd
szabdlyok betartdsa és tiszteletben tartdsa mellett teszik:

A balcséde naponta reggel 7 ératol 16:00 érdig fogadja a gyermekeket.

A kisgyermekneveld kéri és ajanlja, hogy a gyermekeket Sziileik 8:00-ig
hozzdk be az intézménybe mivel csak ebben az esetben tudunk a gyermek
rendszeres fejlesztéséért feleldsséget vdllalni.

Kérjiik, hogy a gyermeket minden esetben atoltoztetve (tiszta pelenkaban)
a csoportszoba ajtajdig kisérjék be és adjdk at az 6t fogadd felnéttnek,
mert csak ebben az esetben tudunk gyermekekért felelgsséget vdllalni.
Gyermekeiket ne engedjék egyediil be és ki az intézmény kapujan!

Az intézmény bejdrata 8:30-ig nyitva van, 8:30 ordtol 12:15-ig és 12:30-14l
14:30-ig a gyermekek biztonsdga miatt zdrva tartjuk. Az bolcsédei bejdrati
ajtaja mellett |évé csengd jelzésére nyitjuk az ajtét.

Vélofélben lévé Sziilék esetében akkor tagadhatjuk meg a gyermek
elvitelét, ha arrdl érvényes birdsdgi vagy gyamhatdsdgi végzés szdl.

A bolcsédébél a gyermeket csak a sziilg, vagy az dltala irdsban megbizott
személy viheti el.

16 éven aluli gyermek e feladattal hem bizhaté meg!

Kérjik a Sziiloket, hogy gyermekiik dtvétele utdn, az intézmény teriiletén
csak az atéltozéshez sziikséges ideig tartézkodjanak, a bdlcséde és az
intézmény életének rendjét ne zavarjdk.

Amennyiben a gyermekéért a Sziilé a zdrds idejéig nem jelentkezik, Ugy a
kisgyermekneveld a Sziil6 dltal megadott telefonszdmot értesiti, ilyen
esetben a Sziilé koteles mielobb megérkezni a gyermekért. Amennyiben ez
t6bb alkalommal is eléfordul, jelziink a Gyermekjéléti Szolgdlatnak.

Sziilé a belsé kapukat nem haszndlhatja, a jatszéudvarokon, 6vodaval
kdzés ajton a gyermekek biztonsaga érdekében nem ajanlott az atjaras!
A Sziil6 irdsos engedélye sziikséges ahhoz, hogy a kisgyermeknevelé a
gyermeket szamdra ismeretlen személlyel hazaengedjék.

Az intézmény nem lathatdsi és kapcsolattartdsi teriilet!

Ha a gyermekért érkezé Sziilé nem cselekvéképes, a gyermek nem viheté el
az intézménybél. Ilyen esetben értesitjiik a mdsik Sziilét vagy a gyermek
egyéb hozzdtartozdjat, ha ez nem lehetséges, intézkediink a gyermek
biztonsdgos elhelyezésérél.
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Az étkeztetés rendje:
Etkezések ideje:

Reggeli: 8:30 - 9 -ig.
Tizérai: 10:00 - 10:15 -ig.
Ebéd: 11:30 - 12:00 -ig.
Uzsonna: 14:30 - 15:00 -ig.

A mini bolcsédében négyszeri étkezésének megszervezését az intézmény
biztositja.

Nem etikus a tobbi gyermekkel szemben és a mini bélcsdde tisztdn tartdsdt
is _akaddlyozza, ha a gyermek az intézmény teriiletén otthonrdl hozott
¢élelmiszert fogyaszt. (Tdréd Rudi, csokolddé, siitemények, ropi, liditék stb.)
Az étkezés téritési dij osszegét a Képvisel6-testiilet - mint fenntarto - a
szolgdltato javaslata alapjdn, rendeletben hatdrozza meg.

100%-0s téritési dijkedvezményre jogosult az a sziild, aki az 1997. évi
XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrél 21/B. §
190 pontjainak megfelel.

A Sziil6 koteles a mini bolcsédében a kedvezmény igénybevételéhez
sziikséges nyilatkozatot kit6ltve, az intézményvezetéhoz el juttatni.
Specidlis étkezés esetén szakorvosi (gasztroenterologus) szakvéleményt
tudunk elfogadni.

Az étkezési téritési dijat elére kell befizetni az intézményi hirdetdn elGirt
hatdridé betartdsaval.

A lemondasok rendje:

A gyermek hidnyzdsdt és visszaérkezését - bdarmilyen okbdl is tortént a
hidnyzds - is hasonlé modon kérjiik jeleznil A hidnyzds elsé napjan és utolso
napjan 9 oradig teheté meg az o6voda 4 elérhetdségén, vagy 10 ordig
személyesen az online feliileten. A gyermek étkezését a sziilék kezelik a
Menza- Pure Programban.

A bejelentés elmulasztdsa esetén nincs mdd jovdirdsra, a téritési dijat a Sziilonek
ki kell fizetnie.

A hidnyzdsbdl visszatérd gyermek, akinek nincs elézetesen megrendelve az étel,
ebédig vehet részt a mini bolcsédei gondozdsban.

Ingyenes elldtds esetén is kotelezé a gyermek hidnyzdsdnak és az igénybe nem
vett étkezésnek a bejelentése, lejelentésel
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Megsziintetheté az elhelyezése annak a gyermeknek, ahol a Sziil eredménytelen
felszélitdsa (2 alkalom) utdn is fenn dll a fizetési hatralék és ahol a sziilé nem
kezeli megfelelden az online feliiletet!

(Elétte sziikséges a gyermek szocidlis helyzetének vizsgdlata.)

5. A gyermekek felvételének rendje

Az intézménybe felvételt nyert gyermekek adatait, lakcimét, a Sziildk
telefonszamdt, e-mail cimét nyilvdan tartjuk. A nyilvdntartott adatokat, a
személyiségi jogokat tiszteletben tartva (Adatkezelési Szabdlyzat) bizalmasan
kezeljlik.

Ezért a Sziil6 az idokozben bekovetkezett adatvdltozasrdl koteles a
kisgyermeknevel6t tajékoztatni 5 napon beliil.

A mini bolcsode felvétel/atadas rendje:

e A bolcsédei felvétel folyamatos.

e A mini bdlcsédében, egy bdlcsddei csoportban legfeljebb 6 gyermek
nevelhetg-gondozhatd, kivéve, ha a bélcsédei csoportban valamennyi
gyermek betdltotte a 2. életévét vagy sajatos nevelési igényli gyermeket
is nevelnek, gondoznak.

e A bolcsédei felvételi kérelmeket a Sziilék az intézményvezetdnél nydjtjak
be. A benyljtott kérelmek alapjdn az intézményvezeté dont a felvételrdl.

o A felvételt nyert gyermek orvosi vizsgdlat utdn érkezhet a kozgsségbe.

e A gyermek dvoddba dtaddsa dltaldban 3 éves kor betdltése utdn
szeptemberben torténik, de féréhely hidnya miatt az Jvodaérett
gyermekeket, harmadik életévét betoltéket (esetenként 2,5 év) év kozben
is dtadjuk az vodadnak.

e A mini bolcsédei elhelyezésnél elényt jelent, hogy a gyermek sziilei
munkaviszonnyal rendelkeznek, illetve a csaldd szocidlis koriilményei
indokoljdk az intézményi elldtdst.

e Amennyiben a gyermek fejlettségi szintje alapjan még nem érett az évodai
nevelésre, a 4 életévének betdltését kovetdé augusztus 31-ig nevelhetd-
gondozhatd a mini bélcsddében.

A bélcsddés gyermek ovodai beiratasardl a sziilé gondoskodik.

A mini bélcsédei ellatds megsziinik:
e A mini bélcsédei év végén, (augusztus 31.) valamint ha a gyermek a harmadik
(negyedik) életévét betoltotte és ovodaéretté vdlt a gondozdsi évet
megszakitva is.
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Meg kell sziintetni annak a gyermeknek az elldtdsdt

aki a mini bolcsdde orvosdnak szakvéleménye szerint egészségi dllapota
miatt a mini bolcsédében nem gondozhatd, illetve magatartdsi zavara
veszélyezteti a tobbi gyermek fejlédését.

a kisgyermeknevelg jelzését és tdmogato pedagdgiai javaslatat elutasitja,
nem veszi figyelembe illetve, ezzel a magatartdsdval gdtolja a gyermek
fejlesztési lehetéségeit.

A hdzirend sulyos megsértése és pontjainak be nem tartdsa a megdllapodds
azonnali felbontdsdt vonja maga utdn.

6. Egészségvédelem

A Mini Bolcsdde gyermekorvosa: dr. Szunyogh Erzsébet

A bolcsédeorvos javaslatait, betegség esetén a bolcsédébe jdards
sziineteltetésére, az otthoni dpoldsra és egyéb vizsgdlatokra vonatkozdan
kérjiik betartanil

A mini bdlcsédébe csak egészséges gyermek hozhaté. A kozosség
egészsége érdekében ldzas, (37,3 °C és ennél magasabb hémérsékleti)
antibiotikumot szedd vagy fert6zésre gyanis gyermek nem ldtogathatja az
intézményt. A csalddban eléfordulé fert6zé betegségrél az intézményt
értesiteni kell.

Betegség utdn a gyermekeket kizardlag orvosi igazolds dtadasa utan
fogadjuk be.

A gyermekek a mini bolcsédében védboltdst nem kapnak. Gydgyszert csak
krénikus betegség (asztma, allergia, stb.) esetén, orvosi igazolds alapjdn, az
intézmény vezetéségének egyéni elbirdldsa és irdsbeli hatdrozata szerint
kaphatnak a gyermekek.

Erkezéskor a betegségre utald jelek esetén a kisgyermeknevelének joga van
a kisgyermek dtvételét megtagadni és kizdrdlag orvosi igazoldssal fogadni a
bolcsédében.

Ha a Sziilé gyermekét betegség vagy mds ok miatt nem hozza a mini
bolcsédébe, a tdvolmaradds okdt jelezze a vezetének vagy a
kisgyermeknevelének.

Lezajlott betegség utdn a gyermekek csak orvosi igazoldssal johetnek
kozosségbel!

A gyermekek fejlettségiiknek megfelelé balesetvédelmi nevelésben
részesiilnek. Baleset eléforduldsakor a kisgyermeknevelének minden
esetben tdjékoztatnia kell a sziil6t/gondviselét.
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e Amennyiben a gyermek orvosi elldtdsra szorul, a Sziil6t értesiteni kell és
jegyzdkonyvet kell kidllitani a baleset koriilményeirgl. Az otthon tortént
balesetekrdl a sziilé is tdjékoztassa a gyermeket dtvevé kisgyermekneveldt.
Amennyiben a sziil6 gyermeke hajdban parazitat (fejtetit) észlel, kérjik
jelezze, hogy a tobbi gyermek érdekében a sziikséges intézkedést
megtehessiik.

Fert6z6 megbetegedés esetén a Sziilonek bejelentési kotelezettsége van
az intézmény felél

Amennyiben a kisgyermekneveld bdrmilyen kiilsérelmi, bantalmazdsra utald
jelet észlel, kiilonésen, ha errdl a gyermek is beszdmol, a
kisgyermeknevelének torvényben eléirt kotelezettsége, hogy a megfeleld
szervek felé jelzést tegyen.

A gyermekek cumijait, anyapdtlé targyait kérjiik jellel elldatni és tisztasdgat
biztositani.

7. Az intézmény létesitményeinek a hasznadlati rendje

e Kiilsé latogatot csengetésre engediink be az épiiletbe, akit a vezetéhoz
kisérnek. Idegenek kiséret nélkiil nem tartozkodhatnak az intézményben.

e A gyermekek az intézmény helységeiben az intézményben dolgozé felnétt
feliigyeletével tartézkodhatnak, az intézmény felszereléseit gondozéi
feliigyelettel haszndlhat jak.

e Az intézmény udvardn elhelyezett jatékokat csak az intézménybe jdaré
gyermekek haszndlhatjdk az itt dolgozék feliigyeletével.

Kérjik a sziloket, hogy saros, utcai cipdben ne lépjenek a csoportszobdbal
Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzds és a szeszesital fogyasztas!

8. A kozosséqgi élet szabalyai

Az intézménybe a gyermekek a kisgyermeknevelg beleegyezésével olyan jatékot
hozhatnak be, amely a gyermekek életkordanak megfelel. A behozott jatékert
felelosséget nem vdllalnak az intézmeény dolgozéi. Az intézménybe rdgogumit,
¢lelmiszert, innivalét, balesetveszélyes ékszert (gy(rdt, nyakldncot) és olyan
tdrgyakat, ami a gyermekek egészségét, testi épségét veszélyeztetik nem szabad
hozni.

9. Balesetvédelem

A jatékkezdeményezésekkel egyiitt jard veszély forrdsokat az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo rendelkezéseket, az elvarhaté magatartdsi

10



Pusztavdmi Szivdrvdny Ovoda-Mini Bélcséde OM 203171

formdkat a nevelési év kezdetekor, valamint sziikség esetén folyamatosan

ismertetjiik a gyermek fejlettségéhez igazoddan.

10. Hianyzasok, mulasztasok

A tdvolmaradas szabadlyai:

Kérjik a Sziiléket, hogy a gondozdsi-nevelési év alatt a gyermek bdarmilyen
tdvolmaraddsdt sziveskedjék bejelenteni 9 o6rdig az ovoda 4
elérhetéségeén.

Egészséges gyermek hidnyzdsdat indokolt esetben a kisgyermekneveld
engedélyezi ( évente 20 alkalommal -1. sz. melléklet)

Hdarom napon tdli hianyzds esetén a gyermek csak orvosi igazoldssal
latogathatja djra az intézményt, melyet a sziil6 koteles dtadni a
kisgyermeknevelének, amikor betegség utdn Ujra a bolcsédébe jon.
Ellenkezé esetben a kisgyermeknevelé nem veszi be a csoportbal

A bélcs6débdl betegen kiadott gyermek csak orvosi igazoldssal johet
Ujra kozossegbe-hdemelkedés, natha, 1dz, hanyds-hasmenés, stb.

11. Eqyéb fontos tudnivalok

A bolcsédébe jaro gyermekeket arra neveljiik, hogy tanuljdk meg tisztelni
a felnétteket, szeressék és fogadjdk el tdrsaik egyéniségét, mdssdgat,
tudjdk kifejezni magukat, de legyenek képesek alkalmazkodni. Az esetleges
konfliktusokat ne durvasdggal, erészakossdggal oldjdk meg.

Ezen torekvésiink sikeressége érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az
alapelveket erdsitsék gyermekeikben.

A Sziilonek meg kell tennie mindent a gyermeke fejlédése érdekében.
Sziikséges, hogy el6segitse gyermekének a kozosségbe torténd
beilleszkedését, a bolcséde rendjének, a kozosségi élet magatartdsi
szabdlyainak elsajatitdsat.

Kérjik, tartsdk tiszteletben az intézményben dolgozok emberi méltésdgat,
jogait. Ne tegyenek a gyermekek el6tt a bdlcsédére, az ott dolgozé
felnéttekre indulatos, negativ megjegyzéseket.

Mds gyermekét az intézmény teriiletén senki sem nevelheti, vonhatja
felelésségre.

A gyermekek adatainak védelmét az intézmény koteles biztositani. A
kotelezéen kozlendé adatok: a gyermek neve, lakcime, sziiletésének helye,
ideje, a sziilék neve, lakcime, annak hidnydban tartézkoddsi helye és
napkozbeni elérhetdsége (telefonszdm).
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e Az intézményben a gyermek fejlddésérdl, személyiségérdl csak
sziiléje/gondviseléje és a hivatalos szervek kaphatnak tdjékoztatdst a
kisgyermeknevel6tél.

e A gyermekiikkel kapcsolatos informdciét, tdjékoztatdst csak a gyerek sajat
kisgyermeknevelgjétél  (atvételkor  és  hazaaddskor) és  az
intézményvezetétél kérjenek fogaddora alatt.

e A Sziil6k észrevételeiket, javaslataikat irdsban az évoda vezetéjéhez
nydjthatjdk be. Az 6voda vezetdje 30 napon beliil az észrevételekre irdsban
vdlaszol.

12. Kapcsolattartds és eqgyiittmiikodés lehetdségei a kisgyermeknevelovel

A sziiloknek lehetéségiik van rd - és igényeljiik is -, hogy a bélcsédében folyd
gondozdsi-nevelési munka kialakitdsdban a megfelelé férumokon aktivan részt
vegyenek, otleteikkel segitsék elé a kozos gondolkoddst. Sziikség van igazi, valés
egylittmlkodésre, nyitottsdgra és 6szinteségre. Komolyabb probléma, konfliktus,
ellentét esetén mindenképpen keressék fel a kisgyermeknevelét ha ez sikertelen,
az intézmény vezetdjét, és veliik kozosen prébdljak megoldani a konkrét helyzetet.

Az egyiittmikodésre alkalmas forumok:
e sziil6i értekezletek, sziilcsoportos beszélgetések,
e kozos rendezvények,
e egyéni beszélgetések,
 a kisgyermekneveldvel valo esetenkénti személyes megbeszélések.

A kisgyermeknevel6é és a bdlcsddei dajka a sajat mobiljat munkaidében nem
haszndlhatja. Ezért kérjik Ondket, hogy ne keressék &ket telefonon,
Messengeren, mert nem fognak valaszolni!

A bdlcsddének zart Facebook csoportja van. Ezt a kisgyermeknevel6 mikadteti
tajékoztatas képpen. Hozzdaszolasokra nincs lehetdség, arra az
egyittmiikddésre alkalmas forumok szolgalnak!

Az elsé sziiléi értekezleten felhivjuk a Sziilok figyelmét, hogy se a gyermekkel
kapcsolatos, se magdnjellegli beszélgetésekre a kisgyermeknevelét a
bolcsédésekkel valé foglalatossdga kozben hosszabb iddre ne vonjdk el a
csoporttdl, mert az eldidézheti a baleset kialakuldsdt és zavarja a nevelés-
gondozds folyamatdt! A bolcséde dolgozéi Messenger és egyéb kozosségi
chatfalakon tajékoztatdst nem adhatnak a gyermekekrdl sziileiknek sem.

A gyermekiikkel kapcsolatban informdciot, tdjékoztatdst csak a gyermek sajat
kisgyermek neveldjével vagy az intézményvezettél kérjenek.
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Az lzend fiizetbe torténé bejegyzéseiket szivesen vessziik, akdar a gyermek
egészségi dllapotdra, akdr a gyermek fejlédésére, vagy otthoni eseményekre
vonatkoznak.

13. A gyermek jogai

A gyermek jogai:

hogy az intézményiinkben biztonsdgban és egészséges kornyezetben
nevelddjon,

hogy a személyiség jogait, igy Kkiilonosen személyiségének szabad
kibontakozdsdhoz valé jogdt, cselekvési szabadsdgat, csalddi élethez és
magadnélethez vald jogdt mini bolcsédénk tiszteletben tartsa,

hogy képességeinek, adottsdgainak megfeleld gondozdsban-nevelésben és
oktatdsban részesiiljon,

hogy dllapotdnak, személyes adottsdgainak megfelels, megkiilonboztetett
ellatdsban, kiilonleges gondozdsban, rehabilitdciés céld ellatdsban
részesiiljon, s életkordtdl fiiggetlenil a pedagdgiai szakszolgdlat
intézményéhez forduljon segitségért,

hogy intézménylinkben, csalddja anyagi helyzetétdl fiiggéen ingyenes, vagy
kedvezményes étkezésben részesiil jon.

14. Fokozatos beszoktatds menete

A beszoktatds menetét a sziilgvel egyeztetve, a gyermek igényeinek érzelmi

és lelki biztonsdgdnak megfeleléen alakitjuk. A beszoktatds idejérdl a sajat

gondozond naponta feljegyzést készit, a gyermek fejlodési fiizetébe. A

beszoktatds dltaldban mindig hétfgi napon kezdjiik.

A modszer alapelvei

1. a bolcsédében eltsltott id6, naponkénti fokozatos emelése,
2. a gyermek fokozatos bevondsa a bslcsddei eseményekbe,
3. kozvetlen sziil6i kozrem(ikodés a beszoktatds idészakdban,

4. sajat gondozdnd jéhez valdé személyes kotddés kialakitdsa.

Fontos, hogy az anya csak a sajat gyermekével tartson kapcsolatot, 6t tadmogassa

jatékokkal, 6 végezze a szokdsos gondozdsi miiveleteket. A gyermek kozeledésére

a gondozdnd bardtsdgosan reagdl, segiti jatékat, tdjékozéddsdt a csoportban,

tizéraira folyadékkal vagy gyiimolccsel kindlja.
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FONTOS KOVETENDO PONTOK:

» Kérjiik a Sziiloket, hogy mindig pontosan, a megbeszélt idore érkezzenek!

» Gyermekiik elél ne gy szokjenek el, a blcslizkodds se legyen elnydjtott!

» A gyermek szoktatdsat egyszerre egy személy végezze.

» Lehetdség szerint az vigye végig a szoktatdst, akivel elészor jott a gyermek
a bolcsddébe.

* A sziil6 a csoportban t6ltott id6 alatt gyermeke igénye szerint jatszhat
egylitt vele, vagy csendesen szemlélje tevékenységeit, biztos pontként
gyermeke szdmdra. Ne akarja a gyermeket a kozelébél régton elkiildenil

* Ne ftiltson mindent a gyermeknek, a gondozdnék széljanak, ha a gyermek
olyan jdtékba kezd, ami a csoportban nem megengedheté.

* Ne ijesztgessék a gyermeket a bolcsddével! Engedjiik, hogy kifejezhesse
érzéseit a vdltozdsokra. (szabadjon a gyermeknek sirni is) Soha ne mondjdk
neki, hogy akkor nem megyiink érted!

» A beszoktatds idétartama 2 hét, hetenként érkezhet Uj gyermek a
gondozdonbéhoz. Egy csoportszobdba egyszerre 1 (j gyermek szoktatdsa

kezdddhet, nagyon indokolt esetben lehet 2 gyermek szoktatdsat végezni.

15. Sziilok a bolcsédében

A bolcsédébe jaro gyermeket arra neveljik, hogy tanulja meg tisztelni a
felnétteket, szeresse és fogadja el pajtdsai egyéniségét, mdssdgat, tudja
érvényesiteni magdt, de legyen képes alkalmazkodni is. Az esetleges
konfliktusokat ne durvasdggal, erdszakossdggal, drulkoddssal oldja meg.
Torekvésiink sikere érdekében kérjiik, hogy otthon is ezeket az alapelveket
erésitsék gyermekiikben.

A sziilo jogai:
e Asziil6t megilleti a gondozdsi-nevelési intézmény szabad megvdlasztdsdnak
Jjoga.
e A sziilé joga igényelni, hogy mini bolcsédénk szakmai programjdban és
tevékenységében a tdjékoztatdst és az ismereteket tobboldaldan
kozvetitse.
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A sziil6 joga kiilonésen, hogy megismerje bolcsédénk szakmai programjat,
hdzirendjét, tdjékoztatdst kapjon az abban foglaltakrdl.

A hazirendet minden sziilé dtveszi és atvételét aldirdsaval igazolja.

A sziil6 joga, hogy gyermeke fejlédésérdl részletes és érdemi
tdjékoztatdst, gondozdsdhoz, neveléséhez tandcsokat, segitséget kapjon,
betekintést nyerjen a gyermekérdl késziilt dokumentumokba.
Kezdeményezze a Sziil6i Szervezet |étrehozdsat, részt vegyen a képvisel6k
megvdlasztdsdban, mint vdlaszté és mint megvdlaszthaté személy
kozrem(ikodjon annak tevékenységében.

Személyesen, vagy képviseld (tjan részt vegyen az érdekeit érinté dontések
meghozataldban, intézményiink irdnyitdsdban.

A mini bolcséde nyitott rendezvényein részt vegyen.

A sziil6 kotelességei:

Kotelessége kiilonosen, hogy gondoskodjon gyermeke testi, értelmi, érzelmi
és erkdlcsi fejlédéséhez sziikséges feltételekrdl.

Biztositsa gyermeke bélcsédei gondozds-nevelésben valé részvételét a
Hdzirendben meghatdrozottak szerint.

Figyelemmel kisérje gyermeke fejlddését, gondoskodjék arrdl, hogy
gyermeke teljesitse kotelességeit és megadjon ehhez minden elvdrhaté
segitséget.

Rendszeres  kapcsolatot  tartson a  gyermekével  foglalkozo
kisgyermekneveldvel.

Elésegitse gyermekének a kozosségbe torténd beilleszkedését a bolcsddei,
a kozosségi élet magatartdsi szabdlyainak elsajatitdsat.

A sziil6 koteles miden olyan, a gyermekével kapcsolatos korilményrdl
eseményrdl, a csalddi életét befolydsolo vdltozdsrdl az intézményvezetét,
gyermeke kisgyermekneveljét tdjékoztatni, mely a gyermek bdlcsddei
¢letére kihatdssal bir, azt Iényegesen befolydsolja, korldtozza.

Tartsa tiszteletben a bolcséde, az intézmény dolgozdinak emberi
méltdsdgdt és jogait. A kisgyermekneveld, valamint az 6 munkdjat segitd
alkalmazottak a neveldi-gondozéi munka, illetve a gyermekekkel 6sszefiiggé
tevékenysége sordn biintetdjogi védelem szempont jabol kozfeladatot elldté
személyeknek szdmitanak.

A 5Sziil6 koteles gondoskodni gyermeke idgjdrdsnak, és gyermeke
tevékenységének megfeleld kényelmes, tiszta, rendezett ruhdzatadrdl,
melyet kériink jellel elldatni.

A Sziilék dltal biztositott felszerelések: pelenka, bérdpolé krém, eldobhaté
nedves torlékends, textilpelenka, vdltécipé (papucsot és mamuszt a
balesetek elkeriilése érdekében nem szabad hordani), az évszaknak
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megfeleld vdltéruha, optimdlis mennyiségben. A felsorolt eszkozok,
textilidk javitdsa, tisztdn tartdsa, cseréje a sziilé kotelessége.

e A gyermeket tisztdn, dpoltan kell a bolcsédébe jdratni. Ha ez nem valésul
meg, az veszélyezteti a gyermek egészséges fejlédését. Erre felhivjuk a
sziil6 figyelmét, s ha nem t6rténik vdltozds, abban az esetben a
gyermekjéléti szolgdlatnak kell jelezniink.

e Kérjik, hogy vigydzzanak a bolcséde kiilsg és belsé rendjére, kornyezetiink
természeti és tdrgyi értékeire!

A HAZIREND BETARTASAT KOSZONJUK!

Pusztavdm, 2022.09.01. Hunics Ildiko intézményvezetd
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1.sz.melléklet

OM 203171

SZULOI IGAZOLAS
Alulirott kérem, hogy

GYCIMEKEM.......oorert sttt et

20....cmmnrcrrrirriieenn€8 20

kozotti hidnyzdsat igazoltnak legyenek
szivesek tekinteni.
Pusztavdm, 20......c..ccoocreeeeecerene.

sziil aldirdsa
Engedélyezem, a hidnyzdast igazoltnak
tekintem, amennyiben a Menza Pure
programbdl a sziilé 9 éradig kihizta.
ovodapedagdgus/kisgyermekneveld

PusSztavAm, 20......ooeeoeeoeeoeeeeeeoeeereeeeeeeee e

sZULOI IGAZOLAS
Alulirott kérem, hogy

GYCIMEKEM.....ooooe ettt s st

kozotti hidnyzdsdt igazoltnak legyenek
szivesek tekinteni.
Pusztavdm, 20.......cveoeoeereernne.

sziilé aldirdsa
Engedélyezem, a hidnyzast igazoltnak
tekintem, amennyiben a Menza Pure
programbdél a szilé 9 éradig kihdzta.
ovodapedagdgus/kisgyermeknevelé

PUSZTAVAM, 20.....moeooeoeeoeeoeees et

SZULOI IGAZOLAS
Alulirott kérem, hogy

GYLIrMEKEM......ooorve ettt

20,88 20,

kozotti hidnyzdsdt igazoltnak legyenek
szivesek tekinteni.
Pusztavdm, 20.......coeoeoecercerern.

sziil6 aldirdsa
Engedélyezem, a hianyzast igazoltnak
tekintem, amennyiben a Menza Pure
programbdl a szilé 9 éraig kihizta.
ovodapedagdgus/kisgyermekneveld

Pusztavam, 20........ooeoeeoeeeeeeeeee e

SZULOT 16AZOLAS
Alulirott kérem, hogy

GYCIMEKEM......coooe et e

kozotti hidnyzdsdt igazoltnak legyenek
szivesek tekinteni.
Pusztavdm, 20......oooeooeorereeee.

sziilé aldirdsa
Engedélyezem, a hidanyzast igazoltnak
tekintem, amennyiben a Menza Pure
programbdl a sziil6 9 éradig kihdzta.
ovodapedagdgus/kisgyermeknevelé

Pusztavam, 20......ooeoeeeeee oo
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2.5z. melléklet
Sziiléi kérelem

a gyermek igazolt hidnyzdsdhoz

Alulirott, sziil6, gondviseld, @zUton KErem ..........ccoooovceveveecisnse e nevii gyermekemnek
20 .. ho........ napjatél - 20 . ........ ho ... napjdig az évodai/bslcsédei foglalkozdsrél valé

tdvolmaraddsdnak engedélyezését.

PUSZTaVAM, oo

sziilé, gondviseld

A Pusztavdmi Szivdrvdny Ovoda -Mini Bslcséde (8066 Pusztavdm, Petéfi u. 2. OM: 203171 )
vezetdje a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 51. § (2) a) bekezdése* alapjan

sorsz. | A hidnyzo gyermek adatai

1. Gyermek neve
2. Oktatdsi azonositéja
3. Az igazolt hidnyzds ideje -1él -ig

A fenti idészakra, **hdzirendben meghatdrozottak szerint engedélyt adok a tdvolmaraddsra, A
hidnyzdst igazoltnak tekintem, amennyiben a sziil6 a gyermek étkezését a Menza Pure

programbél hatdridére kihdzta.

Pusztavam ..o,

intézményvezetd
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3.sz.melléklet

PANASZKEZELESI
SZABALYZAT

2022/23.

Pusztavami Szivarvdny Ovoda - Mini Bélcséde
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Panaszkezelés eljarasi rendje

A szabdlyozas célja:
A munkavégzés sordn a sziilék, alkalmazottak koérében keletkezé problémak
megfeleld szinten és a legkordbbi idépontban valé megolddsa.

A szabdlyozas érintettjei: alkalmazotti kor, intézményvezeté és helyettese
A szabdlyozasért felelés: intézményvezeté

A szabdlyzat hatdlya: intézmény dolgozéi, sziilék

Hatdridé: a problémdhoz rendelt

A szabdlyzat hatdlyba lépésének ideje: 2020.09.01.

Szabdlyzat felilvizsgdlata: 3 évente

» A panaszt, a Vélt vagy valds problémdt elsésorban és elészor a
.bepanaszolttal” kell tisztdzni. Amennyiben ez hem vezet eredményre akkor
tovdbb kell Iépni a panaszkezelés szabdlyzata szerint.

» Ha a panasz nem a megfeleld szintre érkezik, vissza kell utalni a
megfeleldre, errél a panaszost értesiteni kell.

> A panaszt legaldbb a II. szinttél irdsba kell foglalni.

» Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi idére van sziikség,
meghatdrozott idétartam utdn (pl. 1 hénap) az érintettek kozosen értékelik
a bevdldst.

> A panaszkezelés rendjét az érintettekkel ismertetni kell.

> A panaszokkal kapcsolatos dokumentdciét erre a célra kijeldlt dossziéban
kell tartani.

> Az intézményvezetd ellenérzi a panaszkezelés folyamatdt, 6sszegzi a
tapasztalatokat és értékeli a megvaldsitdst ill. sziikség esetén korrekcios
javaslatot tesz és készit.

I szint:

e A panaszos (sajat vagy gyermeke képviseletében) a csoport
ovodapedagdgusdhoz fordul problémdjdval.

e Az 6vodapedagdgus megvizsgdlja a panasz jogossdgdt. Amennyiben nem
jogos, tisztdzza a panaszossal az ligyet; ha jogos, tovdbbviszi az érintettek
felé.

e Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel és a panaszossal; ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zarul.

e Az 6vodapedagdgus tdjékoztatja vezetét.
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Hatarids: max. 10 munkanap
FelelGs: 6vodapedagdgus
II. szint:

e Az 6vodapedagdgus tovdbbitja a panaszt az intézményvezets felé

e A vezetd egyeztet a panaszossal és az érintettel

e Az egyeztetést, megdllapoddst irdsban rogzitik, ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatdan lezdrul.

Hatdridé: 15 munkanap
Felelds: intézményvezetd
ITI. szint:

e A panaszos bejelenti, vagy a vezetd tovdbbitja a panaszt a fenntarté felé.

e A vezeté a fenntarté bevondsdval megvizsgdlja a panaszt és kozosen
megolddsi javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

e Fenntartéi egyeztetés a panaszossal, a megdllapoddst irdsban rogzitik. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan zdrult.

Hataridé: 30 nap
Felelds: fenntarto
IV. szint:

e A panaszos bejelenti panaszdt az oktatdsi ombudsman felé, az ligy végig
vitele utdn még a birdsdgi eljdrds van hdtra. Az eljardsokat jogszabdlyi
eléirdsok hatdrozzdk meg.

2. Alkalmazottakra vonatkozé panaszkezelési eljérdsi rend
I szint:

A panaszos (dolgozd) problémdjdval a témakor feleléséhez fordul az aldbbiak
szerint:

0 Gyermekekkel, sziilékkel kapcsolatos kérdések- vezetd, vezeté-helyettes

0 Neveléssel kapcsolatos kérdések - vezetd, vezets-helyettes

0 Munkaligyi/munkajogi kérdések - Kozvetlen felettes, elrendeld

0 Munkaszervezési kérdések- Kozvetlen felettes, elrendeld

[ Egyéb kérdések -Kozvetlen felettes, elrendeld

0 A felelés megvizsgdlja a panasz jogossdgdt. Amennyiben nem jogos, tisztdzza az
ligyet a panaszossal. Amennyiben jogos, tovdbbviszi az érintettek felé.

0 Jogos panasz esetén egyeztet az érintettekkel, a panaszossal. Ha ez
eredményes,

akkor a probléma megnyugtatdan lezdrul.

Hatdridé: 3 munkanap

Felelds: kozvetlen felettes

II. szint:

0 A témakor felelése kozvetiti az irdsba foglalt panaszt a teriiletért felelds
vezeté-helyettes vagy vezetd felé.

[ Vezetd vagy vezetd helyettes egyeztet a panaszossal és az érintettekkel
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0 Egyeztetést, megdllapoddst irdsban rogzitik. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

Hataridg: 10 munkanap

Felelds: vezetd, vezets-helyettes

ITI. szint:

[ A panaszos bejelenti, vagy a vezeté tovdbbitja a panaszt a fenntarto felé.

0 A vezetd a fenntarté bevondsdval megvizsgdlja a panaszt, kozosen megolddsi
javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

0 Fenntartdi egyeztetés a panaszossal, a megdllapoddst irdsban rogzitik. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezdrul.

Hataridé: 30 munkanap

Felelds: fenntarto

IV: szint:

0 A panaszos bejelenti panaszdt az oktatdsi ombudsman felé, vagy birésdgi

keresettel él. Az eljardsokat jogszabdlyi elirdsok hatdrozzdk meg.
Kapcsolodé dokumentumok:

0 SZMSsZ

0 munkakeri leirdsok

U iratkezelési szabdlyzat

0 panaszgy(ijté dosszié: panasz leirdsa, megdllapodds, feljegyzés, birésdgi
hatdrozatok mdsolata
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1.sz.melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap
Panasztétel idépontja: Panasztevd heve:

Panasz leirdsa:

neve: Kivizsgdlds médja:
Panasz
fogadé beosztdsa: Kivizsgdlds eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtdsért felelds neve: | Panasztevd tdjékoztatdsdnak idépont ja:
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A panaszkezelés eljarasrendjét a(z) (intézmény neve, cime, OM
azonositdja..203171.) nevel6testiilete, sziiléi szervezete, fenntartdja
elfogadta.

J— év honap .......... nap
sziil6i szervezet képviseletében neveldtestiilet képviseletében

intézmeényvezetd
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